VERTTAS

Digitale Grundbildung: Standard-Anwendungen

Laut Lehrplan zur ,Digitalen Grundbildung" sollen 10- bis 14-jahrige Schiilerinnen Kompetenzen in
verschiedenen Bereichen erwerben, darunter auch in den sogenannten Standard-Anwendungen:
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Das vorliegende Dokument bietet dir fiir diese drei Standard-Anwendungen Anleitungen
und ganz konkrete Ubungen zum Download.

Die Ubungstexte und Erkldrungen auf den folgenden Seiten kannst du aus dem Internet
herunterladen, indem du einfach auf den jeweiligen Aufgabennamen klickst (etwa = Text 3).

Du kannst diese Dokumente 6ffnen oder gleich auf deinem Computer speichern. Jedenfalls musst
du nach dem Offnen auf den Button ,Bearbeitung aktivieren® klicken, um Anderungen
vornehmen zu kdnnen.

3- = text 6a-1.doc (Geschiitzte Ansicht) - Word Karl Hofbauer sal —

Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Q Si

Vorsicht — Dateien aus dem Internet kénnen Viren enthalten. Wenn Sie die Datei nicht bearbeiten miissen, ist es

- - : - Bearbeitung aktivieren b
sicherer, die geschiitzte Ansicht beizubehalten. . 9¢

0 GESCHUTZTE ANSICHT

(Die meisten Ubungen basieren auf E-Learning-Materialien von Wolfgang Pramper.)
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VERTTAS

Digitale Grundbildung: Standard-Anwendungen

Im Lehrplan zur ,,Digitalen Grundbildung™ steht dazu:

Schulerinnen und Schiiler

e geben Texte ziigig ein,

e strukturieren und formatieren Texte unter Einbeziehung von Bildern, Grafiken und anderen
Objekten,

e fiihren Textkorrekturen durch (ggf. unter Zuhilfenahme von Uberarbeitungsfunktionen,
Rechtschreibprifung oder Wérterbuch).

Lehrplan zitiert nach: BGBI. II - ausgegeben am 19. April 2018 - Nr. 71

Die meisten Texte werden heutzutage mit dem Computer geschrieben. Daher sollst du dich gut mit
Textverarbeitungsprogrammen auskennen.

Die folgenden Ubungen und Erkldrungen dazu beziehen sich immer auf das Programm
WORD, das weltweit meistverwendete Textverarbeitungsprogramm. Es gibt aber auch
- zum Teil kostenlose - Alternativen:

Writer etwa ist Teil der kostenlosen Office-Pakete , LibreOffice™ und ,,Apache OpenOffice™ (vormals
OpenOffice.org). Die deutsche Firma SoftMaker vermarktet seit vielen Jahren eine eigene Office-
Suite FreeOffice und hat entschieden, die dlteren Versionen kostenlos abzugeben. Das
Schreibprogramm TextMaker aus FreeOffice gilt ebenfalls als gute Word-Alternative.

[} LibreOffice PRODUKT - DOWNLOAD ~  HILFE~  MITARBEIT -  UBERUNS ~ ‘ FreeOffice

LIBREQFFICE 6: N
VON DEM DIE LIBREOFFICE-COMMUNITY.MEHR ALS ZWO
GETRAUMT HAT.
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VERITTAS

Digitale Grundbildung: Standard-Anwendungen

Fehlende Leerzeichen einfiigen

Beachte: Vor einem Satzzeichen wie Punkt, Beistrich, Rufzeichen, Fragezeichen, Anflihrungszeichen
und Doppelpunkt wird kein Leerzeichen gesetzt, aber danach schon!

Mit den Tasten ] ™ kannst du den Cursor im Text bewegen.
Leerzeichen einfligen: Cursor an der Trennstelle positionieren, Leerschritt-Taste driicken

> Text 1a:
Flge die fehlenden Leerzeichen ein! So soll der bearbeitete Text aussehen:
VorGerichtsagtederRichterzum Vor Gericht sagte der Richter zum ...
= Text 1b:
Flge die fehlenden Leerzeichen ein! So soll der bearbeitete Text aussehen:
Ganzaufgeregtstiirztdie ... Ganz aufgeregt stlrzt die ...

Uberzihlige Buchstaben und Leerzeichen entfernen

= Text 2:
Entferne die Uberzahligen Buchstaben So soll der bearbeitete Text aussehen:
und Leerzeichen!

Zwei Hunddde haabenx sijch ... Zwei Hunde haben sich ...

Verwende diese Tasten = === oder Format/Absatz/Ausrichtung!

Beachte den Unterschied zwischen geschitzten Zeilenumbruch _J — und
&
Zeilenumbruch —!
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VERITTAS

Digitale Grundbildung: Standard-Anwendungen

Fehlende Buchstaben in den Text einfiigen

Mit den Buchstabentasten fligst du Buchstaben dort ein, wo der blinkende Cursor steht.

= Text 3:
Flge die fehlenden Buchstaben ein! So soll der bearbeitete Text aussehen:
Susnne mss zur Nchunterschung ... Susanne muss zur Nachuntersuchung ...

Falsche GroB- bzw. Kleinbuchstaben korrigieren und
Satzzeichen einfiigen

Markieren: ﬁ—J dricken, dann = , bis die gewlinschte Stelle erreicht ist.

GroBbuchstaben eingeben: fr J + Buchstaben dricken.
Auf Kleinschreibung dandern: GroBbuchstaben markieren, durch Kleinbuchstaben

(= Buchstabentaste ohne ﬁ_J) ersetzen.

Anfiithrungszeichen eingeben: Driicke fr J + EJ!

> Text 4:
Korrigiere die falschen GroB- bzw. Kleinbuch- So soll der bearbeitete Text aussehen:
staben und flige die Satzzeichen ein!

ein bauer lasst Sich in seinem Neuen Ein Bauer lasst sich in seinem neuen
schweinestall ... Schweinestall ...

Uberzihlige Zeichen mit der Riickschritt-Taste entfernen

Verwende zum Loschen die iJ-Taste! Geldscht wird links vom Cursor.

> Text 5:
Entferne die Gberzahligen Zeichen mit der So soll der bearbeitete Text aussehen:
Ruckschritt-Taste!

Auffiff der Autoouoobahn trexxxxxffen Auf der Autobahn treffen sich zwei
sich zwaajfei Freunde. Fragtttttt der ... Freunde. Fragt der ...

www.veritas.at 4 von 25


http://www.veritas.at/
https://cdn-veritas-unity-prod.avallain.net/system/uploads/unity/core/media_file/file/856fe116-c8d7-43fb-a810-15ef55f50d01/text_3.doc?version=1544092495
https://cdn-veritas-unity-prod.avallain.net/system/uploads/unity/core/media_file/file/a6c83ff2-b5a3-4d44-8ce5-41f3dee50344/text_4.doc?version=1544092510
https://cdn-veritas-unity-prod.avallain.net/system/uploads/unity/core/media_file/file/da5db972-a388-4d55-91e9-4a39248844bc/text_5.doc?version=1544092532

VERITTAS

Digitale Grundbildung: Standard-Anwendungen

Sonderzeichen einfligen

|, 5]

+ —— drlcken

ater 8]

%: Fett gedrucktes Wort markieren,

So gibst du die eckige Klammer [ ein :

- Text 6a:
Ersetze die fett gedruckten Woérter durch So soll der bearbeitete Text aussehen:

Sonderzeichen!
16 Prozent 16 %

Computer eckige Klammer auf sprich: Computer [sprich: kompjuter]
kompjuter eckige Klammer zu ...

Achtung, manchmal ist es wichtig, auch Zwischenrdume zu |8schen - etwa bei der Ubung 6b!

En
Cursor vor dem zu entfernenden Leerschritt positionieren, _J dricken!

= Text 6b:
Lésche die Leerzeichen, wo es notwendig ist! So soll der bearbeitete Text aussehen:
Danke ! Danke!
» Ich komme! , »Ich komme!*
Hallo ! Hallo!
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Digitale Grundbildung: Standard-Anwendungen

Zeilenumbruch

Hier handelt es sich um ein Gedicht. Erst der richtige Zeilenumbruch macht das deutlich - vor
allem dadurch, dass das Reimwort jeweils am Zeilenende steht.

Flge den Zeilenumbruch ein und mache jeweils nach vier Verszeilen einen Absatz, also einen
zusatzlichen Zeilenumbruch!

|

it
Aktiviere in der Menlileiste die Taste lj (Tastaturkiirzel: STRG+

die Zeilenumbrliche deutlich.
LG 1
Flige mit der —-Taste einen Zeilenumbruch —J ein.

+*) dann siehst du

Bei Absatzen flige ein zusatzliches ﬂ—J ein!

= Text 7:

Flge Zeilenumbriiche und nach jeweils vier So soll der bearbeitete Text aussehen:
Verszeilen Absatze ein!

Schlange, Krokodil und Wal Es war Schlange, Krokodil und Wal
einmal ein Herr Professor, der ohne
Waffe, ohne Messer, alleine durch den
Urwald ging, ...

Es war einmal ein Herr Professor,
der ohne Waffe, ohne Messer,
alleine durch den Urwald ging, ...
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Digitale Grundbildung: Standard-Anwendungen

Die Wirkung der Absatzformate

Formatiere die beiden Gedichte nacheinander linksblindig, zentriert, rechtsbliindig und im
Blocksatz! Beobachte, was passiert!

Verwende diese Tasten = oder Registerkarte ,Start" > Bereich ,Absatz"!

=
Beachte den Unterschied zwischen geschitztem Zeilenumbruch ﬁ_J —J und
gl
Zeilenumbruch —!

= Text 8a: Christian Morgenstern, Der Trichter
Probiere die Wirkung der Absatzformate aus: links-, rechtsbiindig, zentriert und Blocksatz!

So soll der bearbeitete Text aussehen:

Christian Morgenstern
Der Trichter

Zwei Trichter wandeln durch die Nacht.
Durch ihres Rumpfs verengten Schacht
flieBt weiBes Mondlicht
still und heiter
auf ihren
Waldweg
u.s.

w.
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Digitale Grundbildung: Standard-Anwendungen

VERTTAS

= Text 8b: Timm Ulrichs, ,,ebbe - flut", 1961

Probiere die Wirkung der Absatzformate aus:
links-, rechtsbiindig, zentriert und Blocksatz!

ebbeebbeebbeebbecehhe
ebbeebbeebbeebbe
ebbeebbeebbe
ebbeebbe
ebbe

flut
flutflut
flutflutflut
flutflutflutflut
flutflutflutflutflut
flutflutflutflut
flutflutflut
flutflut
flut

ebbe
ebbeebbe
ebbeebbesbbe
ebbeebbeebbeebbe
ebbeebbeebbeebbeecbbe
ebbeebbeebbeebbe
ebbeebbeebbe
ebbeebbe
ebbe

flut
flutflut
flutflutflut
flutflutflutflut
flutflutflutflutflut
flutflutflutflut
flutflutflut
flutflut
flut

ebbe
ebbeebbe
ebbeebbeebbe
ebbeebbecebbeebbe
ebbeebbeebbeebbeebhhe
ebbeebbeebbeebbe
ebbeebbesbbe
ebbeebbe
ebbe

flut
flutflut
flutflutflut
flutflutflutflut
flutflutflutflutflut
flutflutflutflut
flutflutflut
flutflut
flut

ebbe
ebbeebbe
ebbeebbesebbe
ebbeebbeebbeebbe
ebbeebbeebbeebbecehhe
ebbeebbeebbeebbe
ebbeebbeebbe
ebbeebbe
ebbe

flut
flutflut
flutflutflut
flutflutflutflut
flutflutflutflutflut
flutflutflutflut
flutflutflut
flutflut
flut

ebbe
ebbeebbe
ebbeebbesbbe
ebbeebbeebbeebbe
ebbeebbeebbeebbeecbbe
ebbeebbeebbeebbe
ebbeebbeebbe
ebbeebbe
ebbe

flut
flutflut
flutflutflut
flutflutflutflut
flutflutflutflutflut

So soll der bearbeitete Text aussehen:

ebbeebbeebbeebbeebbeebbe
ebbeebbeebbeebbeebbe
ebbeebbeebbeebbe
ebbeebbeebbe flutflutflutflutfluc

ebbeebbe flutflurflucflucflut

ebbe futflutflutfAucfluc

flutflutfutfutfluc

ebbe flutflutflutAutfut

ebbeebbe flutflutlucflutfluc

ebbeebbeebbe flutflutflutfutfluc
ebbeebbeebbeebbe flutflutlutflucfuc
ebbeebbeebbeebbeebbe flutflucAutfucfluc
ebbeebbeebbeebbeebbeebbe Autflutfutflucfuc

flutflutfutfutfluc
flutflucfutfucluc
flutflutflutflucfluc
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Digitale Grundbildung: Standard-Anwendungen

Texte schreiben

Die beriihmte Forscherin N. E. Andertal hat im Urwald von Sumatra
das abgebildete Tier entdeckt. Sie liberlegt noch, wie sie es nennen
soll, und schreibt einen Brief an eine Kollegin.

Verfasse selbst einen Brief der berliihmten Forscherin N. E. Andertal
Uber ihre neueste Entdeckung im Urwald von Sumatra!

2> Text 9

Geschichten vervolilstandigen

Stelle dein erstes eigenes Buch her!

Damit diese Geschichte zur Wirkung kommt, ist deine Tipp: Die Sprechblasen kannst du nach

Mitarbeit gefordert. Hier ist zwar nur die erste Seite Belieben vergréBern: Stelle den Cursor

abgebildet, aber man sieht schon, dass wichtige genau an die Ecken des Rahmens!

Stellen noch leer sind. Ergénze sie! Wenn der Pfeil erscheint, kannst du die
> Text 10 GroBe der Sprechblase verdndern.

Die Rauberbande Wooo-iiiis-seeee und Franziska von Alles-Meins

Vor langer Zeit lebten einmal sechs Rauber und eine wilde Rauberin im tiefen Wald. Jeden Tag ging
die Bande ihrer unriihmlichen ,Arbeit" nach, denn sie wollte als reichste Rauberbande im ganzen
Land gelten. ,Wir sind die Besten! Wir rauben am aller-aller-meisten!", rief ihr Anfihrer stolz.

Und die vorlaute Rauberin Franziska von Alles-Meins erganzte:

Tagein, tagaus Uberfiel die Bande Menschen, die in Kutschen unterwegs waren oder sich in
Wirtshausern, Schléssern und Burgen aufhielten, und manchmal sogar diejenigen, die in armseligen
Hutten lebten. Und jedes Mal, wenn sie die Beute zu ihrer sehr gut versteckten Hoéhle bringen
wollten, hatten sie das gleiche Problem: Keiner von ihnen konnte sich den Weg zum Versteck
merken. So verliefen sie sich regelmaBig im Wald und irrten lange umher. Dabei brillten sie voller
Arger: ~Verdammt! Wooo-iiiis-seee?", was so viel wie ,Herrgott! Wo ist sie?" heien sollte.

Das ging so lang, bis schlieBlich einer ihre Hohle zufallig fand. ,Endlich, daheim!™, stéhnten sie
dann. ,Jetzt wird aber ordentlich gefuttert und Wein gesoffen!™ Und ein anderer meinte:

Der Rauberhauptmann musste seine Manner dann jedes Mal scharf zurechtweisen, wenn sie nur
mehr ans Vergnligen denken wollten:
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Schriftart, -groBe, Formatierungen

> Lade den Ubungstext ,Schriftart, -gréBe, Formatierungen" herunter! Vergleiche den
Text hier im Dokument mit dem auf dem Bildschirm! Im Bildschirmtext sind viele Fehler und
Formatierungsunterschiede. Bessere den Bildschirmtext so aus, dass er genau der Vorlage
entspricht.

a—— s T e e e e e e o ——— =

Firma Meisel und Co.
Haberstrake 12
4040 Linz

Adalbert-sStifter-
Schule Salesianumweg 3

4020 Linz

Linz, 20. Juli
Rechnun
Vo 16. bis 18. Juli haben Mitarbeiter unserer Firma

m die ein Klassenzimmer in Schul ausgemalt

Wir stellen in

10 Meisterstunden & € 66,00 660,00
20 Lehrlingsstunden & € 34,00 680,00
Material (12 Farbkiibel a € 2.700,00
LSeildenwell™ Ewlschensumme 4.040,00
20 % Umsatzsteuer 808,00
Gesamtbetrag 4_848,00

Beli einer Bezahlung innerhalb von 10 Tagen kdnnen Sie 3 % Skonto
vom Rechnungsbetrag abziehen.

Mit freundlichen Griken
Harald Msisel

. . . Fehlerhafter Bildschirmtext:
Schriftart und -gréBe verandern

) _ Fehler ausbessern
Courier Std. 10 Firma Meisel und Co.

Habertrasse 12
4040 Linz . Leerzeile einfiigen

Formatierung , kursiv" =
~Adalbertstifter-Schule

wegnehmen K

) Zeichen entfernen
Salesianumweg 3

Leerzeile entfernen 4020 Linz -
~Linz 20. Juli 20000012 ! Formatierung ,fett" F
rechtsbiindig stellen Rechnung

Weitere Ubungen zu diesem Thema:

=» Markieren / Léschen / Léschen und Einfiigen

= Textkorrektur

= Ersatzworter finden
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Texte gestalten: Schriftarten und -farben / Effekte / Absatze

= Schriftarten ausprobieren

Formatiere den Text ansprechend und kreativ!

So kann dein bearbeiteter Text aussehen:
ORDNUNG Unordnung gleich
ORDNUNG Unordnung gleich

> Effekte ausprobieren

So kann dein bearbeiteter Text aussehen:

HERZLICHEN GLUCKWUNSCH!  [Her=Zlshian eteimmirsiil

= Absatze und Einziige erproben

ungleich

uNgLeich

Herzlichen Glickwunsch!

Gestalte das Gedicht wie die Vorlage! Gestalte anschlieBend zwei Alternativen dazu!

So kdnnte dein bearbeiteter Text aussehen:

Wie am Bildschirm die Zeilen
maochte ich dir
verschonern den heutigen Tag.
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= Text mit Gliederung

Gestalte den vorgegebenen Text als Merktext wie in der Vorlage unten! Der Text soll gut gegliedert
und Ubersichtlich, Wichtiges soll klar erkennbar sein.

So soll dein bearbeiteter Text aussehen:

Schattierung: Zeile ,Pferde" markieren > Registerkarte
Start, Bereich Absatz > kleiner Pfeil neben Rahmensymbol

Unterstreichen, kursiv, fett: > Rahmen und Schattierung / Rahmen: ohne /
Wort markieren: U, K, F Schattierung / Farbe wahlen
Pferde

sind Einhufer, die mit der 3. Zehe auftreten.

1. Zdhne: Nach der Muldenform des Zahnschmelzes ist das Alter der Pferde
bestimmbar. Nur Hengste haben Eckzdhne.

2. Abstammung: Zu den Pferden gehdren

e auch Esel und Zebra.
e Wildpferde leben in Asien,
o verwilderte Pferde (Mustangs) in Nordamerika.

Die Pferde Europas stammen von den Wildpferden ab und werden in drei Gruppen
eingeteilt:

o Warmblutpferde (schnell, leicht und nervos)
e Kaltblutpferde (ruhig, kraftig und schwer)
e Vollblutpferde

3. Bezeichnung: Das mannliche Tier heiBt  Hengst,
das weibliche Tier Stute,
das junge Tier Fohlen.

4. Farben:

e Rappe (schwarz)

e Schimmel (weiB)

e Fuchs (rétlich braun)

e Brauner (braun mit dunklem Schweif und Mahne).

Aufzéhlungszeichen: Tabelle: Registerkarte
Einfligen > Tabelle > 3

Registerkarte Start, Bereich )
Spalten, 3 Zeilen

Absatz > Aufzahlungszeichen

Weitere Ubungen zu diesen Themen:

= Spalten Trennlinien Worter zdahlen
= Zeichnen mit Woértern / Zeichnen mit Linien
= Einladungen gestalten (WordArt-Schriften und ClipArt-Bilder)
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= Schreibspiel

Schreibe den Anfang der Geschichte weiter!

Wadhle einen Erzahlanfang, I6sche alle anderen und beginne
zu schreiben. Aber schon nach drei Satzen wechsle den
Platz mit einem Mitschiler / einer Mitschllerin, der / die
auch schon mit drei Satzen in seiner / ihrer Geschichte
fertig ist. Jetzt arbeitest du an einem anderen Roman weiter
und so fort. Nach einiger Zeit wird eure Lehrerin, euer
Lehrer sagen, dass nur mehr einmal gewechselt werden
soll. Dann ist es deine Aufgabe, die Geschichte zu einem
Ende zu fuhren. Besonders wirkungsvoll ist ein Gberraschen-
des Ende, ein lustiges Ende oder ein offenes Ende.

a. Gruselroman

In dieser Nacht entlud sich das schrecklichste Gewitter, das man sich
nur vorstellen kann. Blitze zuckten wie verrickt Gber den kohlraben-
schwarzen Nachthimmel und Sekunden spater horte man es so laut
krachen, dass einem das Trommelfell platzen konnte. Clemens riittelte
an der Tir des alten Bauernhofes und schrie sich die Seele aus dem
Leibe. Aber die Tir blieb verschlossen und niemand kam, um ihm zu
offnen. Plotzlich ...

Vor langer, langer Zeit lebte einmal ein K6nig mit seiner Tochter auf
einem riesigen Schloss. Die Prinzessin war wunderschén, aber ihr
Herz war kalt und berechnend. Neben dem Schloss wohnte ein
Schuster mit seiner Frau und seiner Tochter. Die war auf den Tag
genauso alt wie die Kénigstochter. Sie machte ihren Eltern viel
Freude und war freundlich zu jedermann. Eines Tages ...

c. Thriller

Verdammt, schoss es ihm durch den Kopf. Hatte er da eben nicht
ein leises Gerausch gehdért? Knarrend ging die Tir zu Raum 16 auf
und der Nachtwachter trat ein. Er lieB den Kegel seiner Taschen-
lampe quer durch den Raum gleiten. Rene saBB geduckt hinter den
Kisten mit der heiBen Ware und wagte kaum zu atmen. Langsam
naherte ...

Als Carola aus dem Fenster schaute, sah sie die jungen Birkenblatter
in der Sonne glitzern. Der Himmel war tiefblau. Nur vereinzelte
Wolken, weil3 und leicht wie Watte, trieben Uber ihn hin. ,Was flr ein
Tag fur einen Ausritt mit Birgit, Betty und den anderen aus dem
Reitclub™, dachte sich Carola, wahrend sie sich rasch ankleidete.
Schon eine Stunde spater stand sie mit ihren Freundinnen im Stall
und alle bereiteten aufgeregt ihre Pferde fiir den Ausritt zum Gasthaus
,Mihlbach® vor. Carola ...
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= Suchen und Ersetzen einzelner Worter

Suche in einer riesigen Wortliste die Worter
~Apparat®, ,Kanne", ,Dezember®, Registerkarte Start > im Bereich Bearbeiten den
~Angsthase®, ,begegnen™ und losche sie! Befehl Suchen oder Tastaturkiirzel: STRG+F:

Suche Worter und ersetze jedes durch ein ~Apparat" eingeben

anderes:
unerkléarliche durch seltsame das Ende durch der Schluss
Badeanzug durch Badehose das wiére das Kliigste durch das wére klug

Registerkarte Start > im Bereich Bearbeiten den Befehl Ersetzen oder Tastaturkiirzel: STRG+H:
Suchen nach: ,unerklarliche™ > Ersetzen durch: ,seltsame" eingeben. Klicke auf Ersetzen oder
Alle ersetzen.

= Suchen und Ersetzen allgemein

Die Funktion Suchen und Ersetzen hilft dir, rasch umfangreiche Anderungen vorzunehmen.
In den folgenden Wortern fehlen die Vokale, Umlaute und Zwielaute. Welche Zeichen miisste man
durch welche Buchstaben ersetzen? Fiihre die Anderungen durch!

* durch § durch ? durch & durch
$ durch 9 durch 7 durch 5 durch

Bildschirmtext der Ubung 9

(Auszug):

Text markieren > Registerkarte Start > im
V&rz$mm*r Bereich Bearbeiten den Befehl Ersetzen oder
Sch$ldkr7t Tastaturkiirzel: STRG+H: Zeichen einfiigen
* KIgs*tt eingeben > bei Suchen nach und Ersetzen
T*I*r durch > Alle ersetzen wéhlen.
TOf*|
Trokt§

So soll der bearbeitete Text aussehen:

3y, Vorzimmer, Schildkrote, Klosett ... é?

Die Funktion ,RlUckgangig machen des letzten Arbeitsschrittes™ braucht man, wenn man sich bei
der Eingabe geirrt hat. Das Programm merkt sich alle Veranderungen. So kannst du ganz einfach
den Text Schritt fir Schritt in den alten Zustand zurlickversetzen.

Klicke dieses Zeichen in der Menlleiste 9 an oder driicke STRG+Z.
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= Worter alphabetisch ordnen

Ordne alle Woérter und Wortgruppen nach dem Alphabet!

So sieht es vorher aus:

Klsschen
Auf dem Laufenden P
Gnadenerlass
Gold

goldrichtig
goénnen
Klsschen

Siihne

Summe
Suppenschlissel
zugrunde liegend

So soll der bearbeitete Text aussehen:

zuletzt auf dem Laufenden
auf dem Stuhl sitzen auf dem Stuhl sitzen
auf Deutsch ...

Aufsteigend ordnen:

Text markieren > Registerkarte Einfiigen, auf kleinen Pfeil nach unten bei Tabelle klicken >
Text in Tabelle umwandeln, Spaltenanzahl: 1, OK, danach Tabelle markieren, Registerkarte

A
Layout, Befehl Sortieren ll , Sortieren nach: Spalte 1, Aufsteigend, OK.

Zahle die Worter mit der .
ZahIfunktion! > Registerkarte Uberpriifen, Befehl Wérter zdhlen

Schatze, wie viel Zeit du fir die
beiden letzten Aufgaben ohne Hilfe des Rechners gebraucht hattest!

= Befehle ersetzen

Mit der Funktion ,Sonstiges ersetzen™ kénnen nicht nur Buchstaben, sondern auch Befehle ersetzt
werden. Ersetze im Bildschirmtext alle Absatzzeichen durch Beistriche und Leerzeichen.

So soll der bearbeitete Text aussehen:

Sonderfunktion suchen:

absolut nichts kénnen, Acht Text markieren > Registerkarte Start — im
geben, acht Millionen Mal, Bereich Bearbeiten den Befehl Ersetzen /
Ackerbau treiben, allein Erweitern / Sonderformat/ Absatzmarke bei
erziehen, alles beim Alten Suchen, Beistrich und Leerzeichen bei Ersetzen
lassen ... eingeben > Alle ersetzen
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Digitale Grundbildung: Standard-Anwendungen

Im Lehrplan zur ,Digitalen Grundbildung" steht dazu:

Schilerinnen und Schiiler

e gestalten Prasentationen unter Einbeziehung von Bildern, Grafiken und anderen Objekten,
e beachten Grundregeln der Prasentation (z.B. aussagekrdftige Bilder, kurze Texte).

Lehrplan zitiert nach: BGBI. II — ausgegeben am 19. April 2018 - Nr. 71

Die bekannteste Prasentationssoftware ist das Programm PowerPoint, das Teil des Blrosoftware-
Pakets von Microsoft Office ist. Auch Keynote von Apple ist sehr verbreitet.

Es gibt aber viele Alternativen, von denen man manche sogar kostenlos downloaden und
verwenden kann, etwa das Programm Impress, das es als Teil des kostenlosen Office-Pakets
»LibreOffice™ und als Teil des kostenlosen Office-Pakets ,Apache OpenOffice" (vormals
OpenOffice.org) gibt.

Dariber hinaus gibt es Prasentationssoftware, die nicht zwingend mit der Folien-Logik arbeitet wie
die oben erwahnten Programme. Dazu zahlt Prasentationssoftware,

e bei der die zu prasentierenden Bereiche nach Bedarf gezoomt werden kénnen (Beispiel:
Prezi).
e die animierte Prasentationen ermdglicht, etwa im Cartoonstil wie PowToon.

e die ausschlieBlich online zur Verfiigung steht, wie etwa Slides oder Google
Prasentationen.

Die wichtigste Regel fiir digitale Prasentationen, egal ob mit PowerPoint, Impress, Prezi, Slides oder
anderen Programmen/Webdiensten, lautet:

Einheitliches Layout mit ruhigem Hintergrund und nicht zu viele Infos!

Auf den nachsten Seiten folgt eine Beispielprasentation zum Thema
,Prasentationen mit PowerPoint", und hier gibt's ein Erkldarvideo dazu.

Menilband: Register- Fenster
karte Start gedffnet Register Titelleiste mit Namen der Prasentation schlieBen

=== Bildbearbeitung.pptx - PowerPoint

Uberginge  Animationen  Bildschirmprasentation  Uberprifen  Ansicht M Q Si

das Meniband
reduzieren

= Bundesministerium

Folientbersicht

Elementarpddagogik  Wissenschaft & Hochschulen Forschung  Studium  EU-International

Digitale Grundbildung

=] 1 -

Statusleiste aktive Folie Notizbereich einblenden Zoom
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Konkretes Beispiel: Prasentationen mit PowerPoint - Folie 1:

AASENTATIONE

Folie 2:

INFORMATIONEN
SAMMELN

* Sammle Informationen iber ein Thema deiner VWahl
— im Internet

— in Biichern

— in Magazinen ‘
— im direkten Gesprach

20123018 Vorname Machname 2
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Folie 3:

Folie 4:
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Folie 5:

* Flge fiir alle Folien (ausgenommen Titelfolie) eine
FuBzeile cin mit

— deinem MNamen
— der Seitenzahl
— evtl. einem Datum

= Am einfachsten lber: Registerkarte ,Einfligen™ >, Kopf-
und FufBzeile*

* Oder liber den Folienmaster. (Registerkarte ,,Ansicht” >
Folienmaster)

20.122018 Worname Machname

Folie 6:

* Wihle fiir alle deine Folien einen einheitlichen
Folieniibergang'

» Registerkarte ,,Uberginge” > Ubergang auswihlen

» Option , Auf alle anwenden® wahlen

200122018 Vaorname Machname

www.veritas.at

19 von 25


http://www.veritas.at/

VERITTAS

Digitale Grundbildung: Standard-Anwendungen

Folie 7:

+ Gib Quellen, die du verwendet hast, am besten auf der
letzten Folie deiner Prisentation an. ﬁ

* Auch Internetseiten und die Quellen der verwendeten

Bilder
* Achte darauf
— nur Bilder mit einer Creative Commons.—Lﬂ:enz zu : =
verwenden, ( ) oder s

— Bilder, die fiir freie Verwendung freigegeben wurden (etwa e e

von ).

20122018 Viorname Machname

= Erklarvideo ,Prasentationen mit Powerpoint"
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Im Lehrplan zur ,Digitalen Grundbildung" steht dazu:

Schilerinnen und Schiler

e beschreiben den grundlegenden Aufbau einer Tabelle,

e legen Tabellen an, dndern und formatieren diese,

e flhren mit einer Tabellenkalkulation einfache Berechnungen durch und I6sen altersgemaBe
Aufgaben,

e stellen Zahlenreihen in geeigneten Diagrammen dar.

Lehrplan zitiert nach: BGBI. II - ausgegeben am 19. April 2018 - Nr. 71

Die bekannteste Software fir Tabellenkalkulation ist das Programm Excel, das Teil des
Blrosoftware-Pakets von Microsoft Office ist, aber auch WORD kann fiir die im Lehrplan zur
Digitalen Grundbildung geforderten Kompetenzen verwendet werden.

Auf den folgenden Seiten finden sich daher hauptséchlich Ubungen, die in WORD durchgefiihrt
werden, wobei bei der letzten Ubung ,Diagramm® die Dateneingabe in Excel erfolgt.

Es gibt mit dem Programm Calc eine kostenlose Alternative zu Excel. Calc ist Teil des kostenlosen
Office-Pakets ,LibreOffice™ und des kostenlosen Office-Pakets ,Apache OpenOffice" (vormals
OpenOffice.org).

Weitere Alternativen zum Thema Tabellenkalkulation findest du auf der Downloadseite von
heise.de.
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= Tabelle ausfiillen

Fille die Tabelle aus und bilde automatisch die Ergebnissumme!
Woflr hat Simon Geld ausgegeben und wie viel Geld hat er zurzeit? Trage in die Tabelle ein, was er
eingenommen und ausgegeben hat! Vor die Ausgaben musst du ein ,-" setzen.

So soll der bearbeitete Text aussehen:

Guthaben vom Vormonat 18,00
Friseur -9,00
Taschengeld 35,00
Fahrradlicht - 9,50 > auf die Zelle, in der die Summe angezeigt
Autowaschen fiir Papa 9,60 werden soll, klicken > Registerkarte Layout
ED - 21,50 (rechts) / Daten / Formel / OK

1S

= Tabelle sortieren

Eine Tabelle kann nach unterschiedlichen Gesichtspunkten immer wieder neu sortiert werden, zum
Beispiel alphabetisch nach dem Familiennamen, nach Note, nach Ausbildungswunsch ...

Wie wiirde der Klassenvorstand die Liste sortieren, wie die Turnlehrerin/der Turnlehrer, wie die
Deutschlehrerin/der Deutschlehrer? Fihre auch diese Sortierungen durch!

Stelle anhand der verschiedenen Sortierungen fest, ob und welche Zusammenhdnge zwischen den
verschiedenen Spalten bestehen, z. B. zwischen Note und Zahl der gelesenen Blicher im Jahr!

Bildschirmtext der Ubung

Familien- | Vor- Geschl. | GroBe | Deutschnote | Gelesene | Mittagsaufsicht | Ausbildungswunsch | Topic | Wien-
name name Blicher Woche
Berisini Klara w 158 3 2 ja Lehre bez. ja
Gerber Harald M 159 3 8 nein Poly offen | nein
Gruber Isolde W 162 2 29 ja Fachschule - nein
Hauer Simon M 172 3 5 nein Lehre - ja
Kaufer Astrid w 164 2 9 ja HAK bez. ja
Klein Peter M 165 1 22 nein HTL bez. ja
Mayer Maria w 174 1 34 ja BORG bez. ja
Meier Klaus M 181 5 3 nein Lehre - nein

Markieren von Spalten: Den Cursor knapp Uber die Spalte, die markiert werden soll,
bewegen. Ein schwarzer Pfeil (‘I’) erscheint. Die linke Maustaste driicken oder den Cursor in die
Spalte stellen und mit gedriickter Maustaste von oben nach unten ziehen.

> Registerkarte Layout (rechts) / Daten / Sortieren / Aufsteigend / OK
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= Eine Liste in eine Tabelle umwandeln

Dazu muss der Text mit Tabulatoren, Absdtzen, Strichpunkten oder einem anderen einheitlich
verwendeten Zeichen versehen sein. Erganze zuerst drei weitere erfundene Schiilerbewertungen!

So soll der bearbeitete Text aussehen:

Referate in der 4.

Klasse

Name Thema des Referats Note Bemerkungen, Bewertungen
Christoph Geschichte des Ful3balles 2 gute Information, klare Sprache
Cornelia Aids 1 sehr gute Erklarungen, Merktext

Text markieren: Cursor oben ganz links auBen ansetzen, mit gedrickter linker Maustaste
nach unten ziehen

Registerkarte Einfiigen, auf kleinen Pfeil nach unten bei Tabelle klicken, Text in Tabelle
umwandeln / Spaltenanzahl: 4 / Text trennen bei: Tabstopps / OK

Tabellen gestalten:

Markieren > Registerkarte Entwurf (rechts), eine der vorgefertigten Tabellenformatvorlagen
per Mausklick auswahlen

= Professionell Tabellen anlegen

Lege nun selbst eine Tabelle an, trage die Namen und die Informationen von mehreren
Mitschtlerinnen und Mitschlern ein!

So kann der bearbeitete Text aussehen:

Name Geburtstag Hobby kann am besten ...

Markieren > Registerkarte Entwurf (rechts), eine der vorgefertigten Tabellenformatvorlagen
per Mausklick auswahlen

Tabelle um eine Zeile erweitern: Am Zeilenende der Tabelle mit der Tabulator-Taste T

weiterspringen. Die nachste Zeile wird gebildet.

Cursor in Tabelle stellen > Registerkarte Layout (rechts), Bereich ZellengréBe, AutoAnpassen /
Feste Spaltenbreite

www.veritas.at

23 von 25


http://www.veritas.at/
https://cdn-veritas-unity-prod.avallain.net/system/uploads/unity/core/media_file/file/778b073b-b6d9-43b8-8570-d70be8e83acc/Eine_Liste_in_eine_Tabelle_umwandeln.doc?version=1544092343
https://cdn-veritas-unity-prod.avallain.net/system/uploads/unity/core/media_file/file/4f755bac-8bf3-4d1e-ad77-6700313bb8d8/Professionell_Tabellen_anlegen.doc?version=1546872167

Digitale Grundbildung: Standard-Anwendungen

VERTTAS

Diagramme erstellen

Wenn du ein Diagramm erstellen méchtest, kannst du das direkt mit dem Tabellenkalkulations-
programm EXCEL oder Uber das bekannte Textverarbeitungsprogramm WORD machen.

Schritt 1: Wahlst du das Programm WORD, so flihrt dich ein Klick in der Menlileiste Einfligen >
Diagramm zum Menu ,Diagramm einfiigen®™. Wahle hier dein bevorzugtes Diagramm aus (z. B. 3D-
Saulen gruppiert). Dieser Klick fiihrt dich automatisch direkt zu einer neu gedtffneten EXCEL-Mappe,
wo du dann deine Daten eingibst. Gleichzeitig wird in WORD ein Bild des unfertigen Diagramms

eingeflgt.

Crtiom  tess formen Do Coeeiter  Amite b

Ymams Kk

RERY L R S

B c D E F G H
1 Datenreihe 1 Datenreihe 2 Datenreihe 3
2 Kategorie 1 43 24
3 Kategorie 2 2,5 44
4 Kategorie 3 35 18
5 Kategorie 4 45 28

e NN

Ziehen Sie zum Andern der GroBe des Diagrammdatenbereichs die untere rechte Ecke des Bereichs.

R T

Kategerie

Schritt 2: In die EXCEL-Tabelle gibst du nun deine Daten ein, z. B. zum Ergebnis der Befragung in
der 4a-Klasse ,Was machst du nach der Pflichtschule?".

Klicke in die passenden Zellen und gib die Daten ein, indem du die Begriffe (iberschreibst und deine
Eingabe in der Zelle mit der Enter-Taste bestatigst. Zeilen und Spalten, die du nicht bendtigst,
|I6schst du. Deine Eingaben werden automatisch in das Diagramm in WORD (ibernommen. (Beide
Programme bleiben wahrend des Arbeitens immer gedffnet.).

A B C D
| |M‘:idchen Buben
weiterflhrende Schule 8 6
Lehre 4 T
gesamt 12 13

- B W N e

Schritt 3: Passe die Position und

Nicht benétigte Spalten I6schen:
Zeile oder Spalte im grauen Bereich
anklicken > rechte Maustaste >
Zellen 16schen

[ T CoT—
e,

GroBe des Diagrammes nun deinem
WORD-Dokument an. Dazu klickst du %o
auf das Diagramm, klickst oben auf
die Registerkarte Format und bei
Textumbruch auf den kleinen Pfeil
nach unten. Wahle eine Position aus,
z. B. Vor den Text. Nun kannst du
dein Diagramm im Dokument
verschieben.

Um die GroBe zu andern, klickst du
das Diagramm an und fahrst mit der
Maus auf eine der vier Ecken. Der
Mauszeiger verwandelt sich in einen
Pfeil und du kannst das Diagramm
mit der gedriickten Maustaste gréBer

Stan

Eetigen  Setenimpeut

Vermewe  Seotusgen  Uboorifes  Amire  Estwidiensen

Midchen
= Buben

weiterfGhrende Lehre

Schule

gesamt

Aviw E SeReiwenl  Wederd (U Destsin Ostenwiy )

o |

oder kleiner ziehen.
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Schritt 4: Gib deinem Diagramm einen Titel!

Klicke dazu in das Diagramm > rechte Maustaste >
Beschriftung einfiigen > Neue Bezeichnung > Namen
des Diagramms eintippen > OK > Position auswéhlen
(z. B. Uber dem ausgewéhliten Element) > OK.

Du kannst diese Uberschrift wie den (blichen Text in
WORD gestalten.

Schritt 5: Gestalte dein Diagramm nach deinem
Geschmack!

Wenn dir beispielsweise die Farben der Sdulen nicht
gefallen, gehe so vor:

Klicke direkt auf eine der Saulen (achte darauf, dass
bei diesem Kilick alle Sdulen in dieser Farbe markiert
sind) und driicke die rechte Maustaste > Datenreihen
formatieren > Flillung > Einfarbige Fiillung >
gewinschte Fillfarbe anklicken > SchlieBen

Schritt 6: Mit einem rechten Mausklick auf die weiB3e

Flache des Diagramms (> Diagrammbereich formatieren)

kannst du noch andere Gestaltungen ausprobieren.

Und so kdnnte dein fertiges Diagramm aussehen:

(O - 95 d (3 s s Octumened - Mcrosch Word i
T | et twamed Vwwews Sdagw  Owpden Aot Iniwaleteon (et

B AR (S im s R [ oo | aseoc
il 2 SRRy Gl R T I S e PR PR

Midchen
= Buben

. ~—— - . .
SRR oo o "
3 - B -l
o =)
8
6t
i ik
Cmrtichen
sa. sssees
24 et ettt
wetertibeonde  Lehee goaamt
Schade
St H
S P 14140005 5 i et w1 ILERIO0 T
Bildungswege 4a Umfrage
14
2t
10
&
 Midchen
3 - Buben
nd
2
L 5
‘wenertGhvende Lohee
Schuke

Erstelle ein Diagramm zu folgendem Umfrage-Ergebnis! Gehe dabei nach den sechs Schritten zur

Diagrammerstellung vor!

Wie kommen die Schilerinnen und Schiler der 4c in die Schule?

mit dem Bus 8
mit der StraBenbahn 9
mit dem Fahrrad 2
zu FuB 3
mit den Eltern 1

Fuhrt selbst eine Umfrage zu einem aktuellen Thema in eurer Klasse durch und gestaltet mit den

Ergebnissen ein Diagramm!

- Fertiges Diagramm ,Wie kommen die Schiilerinnen und Schiler der 4c in die Schule?"
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