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3 C3c-Compact:
g Textverarbeitung

Checkliste zum Kompetenzspektrum im C3c-Compact-Baustein: Textverarbeitung

Programm verwenden

Textverarbeitungsprogramm starten, beenden

O kann ich noch nicht

Datei neu erstellen, 6ffnen, schliellen

Datei abspeichern

Hilfe-Funktionen verwenden

Zoom-Funktionen verwenden

® ®© 0 v v v

Erstellen von Dokumenten

Text bearbeiten: einfligen, 16schen, tiberschreiben

Symbolleiste ein-, ausblenden bzw. Multifunktionsleiste wiederherstellen, minimieren

OooOooOooao

Symbole einfligen wie ©, ®, ™

Texte kopieren bzw. verschieben

Ein- und ausblenden von nicht druckbaren Zeichen: q

Lineal ein- und ausblenden

® ®© 0 v v v

Such-Befehl, Ersetzen-Befehl verwenden

OOooooao

Formatierung

Seitenformat
» PapiergroRe andern

» Seiten-Orientierung dndern: Hoch-, Querformat

» Seitenrdnder des gesamten Dokuments dndern: oben, unten, links, rechts

® Seitenumbruch einfligen, entfernen

Ooooao

Zeichenformat
» Zeichenformat andern: Schriftart, SchriftgroBe, Textfarbe

» Zeichenformat anwenden: fett, kursiv, unterstrichen, hochgestellt und tiefgestellt, ...

» Das Werkzeug "Format Ubertragen" verwenden

ooao

Absatzformat
Absatzumbruch einfligen, |6schen

Zeilenumbruch einfligen, 16schen

Absatz linksbiindig, zentriert, rechtsbiindig oder in Blocksatz ausrichten

Absatz einziehen: links, rechts

Erstzeileneinzug, hdngende erste Zeile

Abstand vor und nach dem Absatz einstellen

Zeilenabstand einstellen

Rahmen und Schattierung fiir einen Absatz festlegen

000006 voVvV

Hintergrundfarbe fir einen Absatz festlegen

OO0OO0OOoOoOoOooOoo

Tabulatoren

® Tabulator setzen, I6schen und anwenden: linksbiindig, zentriert, rechtsbiindig, dezimal

Aufzdhlung
® Aufzdhlungszeichen hinzufligen und entfernen

a

® Aufzdhlungssymbol dndern
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® Nummerierung hinzufliigen und entfernen aooo
® Format der Nummerierung dndern ooo
Formatvorlagen

® Vorhandene Formatvorlage anwenden (] O
® Vorhandene Formatvorlagen dndern (] O
Sonstige Gestaltung

Kopf- und Fuf3zeile

® Text hinzufligen, bearbeiten aooo
® Grafik in der Kopf-/FuRzeile einfligen gono
® Automatische Seitennummerierung erstellen und anwenden aooo
Tabellen

» Eine Tabelle erstellen oo
» Zeile/Spalte einfugen, [6schen ooo
» Spaltenbreite, Zeilenhohe dndern a O
» Schattierung/Hintergrundfarbe hinzufligen goo
® Linienart, -breite und -farbe des Rahmens dndern a O
@® Textrichtung dandern aooo

Bilder und Objekte einfiigen
Grafisches Objekt einfligen: Bild, Zeichnungsobjekt

Diagramm einfligen

Objekt (Bild) kopieren, verschieben

Objekt (Bild) 16schen

GroRe eines Objekts (Bild) andern

v vvw @V

Position andern (in der Zeile, passend, ...)

OOooooao
OOOOOoO

Rechtschreibung, Uberpriifungen

® Automatische Silbentrennung anwenden

® Rechtschreibprifung anwenden

oo
OO

Drucken

—
» Ein Dokument auf einem installierten Drucker drucken

» Druckoptionen wahlen wie: gesamtes Dokument, bestimmte Seiten, Anzahl der Exemplare

AuBBerdem » kann ich schon » will ich noch tiben » kann ich noch nicht

oo

oono
Oooo

Symbole

» ... bereits in C3c-Start
enthaltene Kompetenz
® ...C3c-Compact Kompetenz
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