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Digitale Kompetenzen zur Beschdftigungsfdhigkeit und Produktivitat

Die meisten Berufe erfordern heutzutage Kompetenzen im Umgang mit Computer-
anwendungen. Daher ist es wichtig, dass Sie in der Lage sind, Office-Programme
und Cloud-basierte Tools effektiv zu nutzen. Aber einfach nur digital zu sein, reicht
bei weitem nicht aus. Viel wichtiger ist es, dass Sie heute Uber kritische digitale
Kompetenzen verfigen. Sie miUssen in der Lage sein, sicher, effektiv und kritisch mit
den neuen Technologien umzugehen und zu arbeiten.

Der ICDL Workforce leistet dazu einen wesentlichen Beitrag, indem er Sie in den
digitalen Fahigkeiten, die heute im modernen Arbeitsumfeld wichtig sind, fit macht.
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@em Modul Computer & Online Essentials
Qerden grundlegende Konzepte und Fertigkeiten
u Dateiverwaltung, Netzwerken, Online-
kommunikation und -information sowie IT-
Sicherheit vermittelt.

Computer & Online

Essentials

Textverarbeituna

Die Office-Anwendungen werden in den
Modulen Textverarbeitung, Présentationen und
Tabellenkclkulation Tabellenkalkulation vermittelt. Sie alle sind ein
wesentlicher Bestandteil der Berufswelt.

Présentationen Der Umgang mit Online-Anwendungen, die
ein gemeinsames Arbeiten an Dokumenten
und Projekten weltweit ermdoglichen, ist
Online- heute nicht mehr wegzudenken. Das Modul
Zusammenarbeit Online-Zusammenarbeit vermittelt hier die
entsprechenden Fahigkeiten.
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Die Module IT-Sicherheit und Datenschutz
bilden die grundlegenden Voraussetzungen,
um im betrieblichen Umfeld Fragen des
Urheberrechts und der IT-kritischen Sicherheits-
und Infrastruktur einschatzen zu kdnnen.
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Vorwort

Hallo Welt!

Der technologische Wandel, getragen durch die Digitalisierung der Arbeits- und Berufswelt,
flhrt zu qualitativ neuen Anforderungen an die Beschéftigten in allen Wirtschaftsbereichen.
Neben beruflicher Handlungskompetenz zahlt grundlegendes und kritisches Computer-
anwendungswissen inzwischen mit zu den zentralen Voraussetzungen zur Sicherung der
Beschaftigungsfahigkeit der Fachkrafte in Industrie, in Handwerk und Mittelstand und in
dienstleistenden Berufen.

Die internationale Geltung des ICDL Workforce

In Gber 100 Landern weltweit wird der ICDL erfolgreich eingesetzt. Mit dem Fokus-auf.digi-
tale, international gepragte Arbeitsumgebungen starkt er die Mobilitat im Beruf. Arbeitneh-
mer von Singapur bis Helsinki bereiten sich mit dem ICDL Zertifizierungsproegramm auf die
aktuellen technologischen Anforderungen vor und sichern so ihre Beschaftigungsfahigkeit in
der digitalen Welt.

Die Lernreihe zum ICDL

Die Trainingsblicher der ICDL-Reihe der DLGI sind gekennzeichnet durch Anschaulichkeit,
Aktualitat und die Konzentration auf das Wesentliche. Klar.gegliederte Arbeitsschritte je
Thema fuhren die Lernenden schnell zum Erfolg und ermoglichen so nachhaltiges Lernen.
Anhand von kontextorientierten Aufgaben (die Ubungsdateien stehen als Download bereit)

erarbeiten Sie sich die ICDL-Inhalte, starken:lhre Digitale Kompetenz und bereiten sich so
effektiv auf die Zertifikatsprifung vor.

Thomas Michel

Direktor ICDL Germany

ICDL |

TheDigital Skills Standard
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Lernen mit dem Arbeitsheft

6.1.3

Op v
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Uebungsdatei.pptx

Mit diesem Arbeitsheft zum ICDL Base lernen Sie die zentralen Inhalte beim Einsatz von
Betriebssystemen und Computern, Textverarbeitungen,Tabellenkalkulationen, Prasentatio-
nen sowie beim Einsatz von Browsern und Online-Kommunikations- und Organisations-Tools
kennen. Verwendet wird Windows 10, Microsoft Word 2019, Microsoft Excel 2019, Mozilla
Firefox, Chromium Edge und Microsoft Outlook 2019. Gehen Sie das Arbeitsheft Schritt flr
Schritt durch. Wenn Sie das Heft komplett durchgearbeitet haben, sind Sie fit fur die Zerti-
fikatsprufung.

Lernfortschritt — Lernprotokoll
In der Randspalte des Arbeitsbuchs finden Sie Checkboxen. Die Zahlen unterder Box ver-
weisen jeweils auf das Lernziel im ICDL-Syllabus. Machen Sie einfachieinen Haken in die

Checkbox, sobald Sie den Inhalt gelernt haben. So bereiten Sie sich effektiv auf die Zertifi-
katspriifung vor und sind sicher, alle fiir die Prifung relevanten Inhalte gelernt zu haben.

Was bedeuten die Symbole?

Arbeitsschritt: Das Dreieck symbolisiert immer.einen Arbeitsschritt. Flihren Sie die jeweilige
Anweisung aus.

Achtung: Hier finden Sie einen besonders wertvollen Tipp.

Checkbox ohne Eintrag: Hier.finden Sie wichtige Inhalte, die nicht direkt Inhalt des
ICDL-Syllabus sind, die Ihnen'aber wertvolle Zusatzinformationen geben.

Wissen: Lesen Sie hier genau — dieses Symbol hilft Ihnen, zentrale Informationen wie Defini-
tionen etc. schnell-zu finden.

Verweis vor:-Lesen Sie mehr zum Thema im dort angegebenen Kapitel.
Verweis zuriick: Lesen Sie mehr zum Thema im dort angegebenen Kapitel.

Aufgaben: Viel SpaR beim Losen der Aufgaben!

Ubungsdateien

Alle Ubungsdateien finden Sie unter dem angegebenen Namen hier:
www.icdl.de/uebungsdateien

DLGI-Autorenteam 2020

Das Arbeitsheft wurde von einem erfahrenen Autorenteam aus Lehrkraften, Aus- und
Fortbildnern entwickelt.

10
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Modul
Textverarbeitung






Textverarbeitung
starten

Ubersicht

v VvV V VvV YAV vV vV VvV V V V

Wie startet man das Textverarbeitungsprogramm?

Wie 6ffnet man ein neues Dokument auf Basis der Standardvorlage?

Wie verwendet man eine vorhandene Vorlage?

Wie kann man‘Text eingeben?

Wie verwendet man die unterschiedlichen Bereiche der Tastatur?

Wie gibt man Sonderzeichen ein?

Welche Mdglichkeiten gibt es, um eingegebenen Text zu 16schen?

Wie geht man mit den Befehlen ,Riickgangig” und ,Wiederherstellen” um?
In welchen Ansichten kann meine seine Textseite anzeigen lassen?

Wie wird ein Dokument gespeichert?

Wie und warum wird ein Dokument unter einem anderen Dateityp gespeichert?

Wie kann man die Hilfefunktion verwenden?



111

Textverarbeitung starten

Das Textverarbeitungsprogramm Word 2019 ist Bestandteil des W e
Office-Pakets von Microsoft. Zum Starten dieser Programme
kénnen Sie unterschiedliche Wege wahlen. Welches der fir Sie
richtige ist, hangt von |hrer Arbeitsweise ab.

Am Anfang nehmen Sie den Weg liber das Start-Men.

Windows-System

Windows-Verwaltungsprogramme >~

Windows-Zubehar

Word

Hbox Game Bar

Xbox Konsole-Begleiter

Word liber das Start-Menii starten

P> Klicken Sie auf auf das Windows-Startsymbol -

P Klicken Sie in der Programmliste auf Word.

Word-Dateien direkt 6ffnen

P Word-Dateien erkennen Sie an diesem Symbol :® oder an der Dateiendung .docx.

P> Klicken Sie auf eine bereits vorhandene Word-Datei doppelt. Danach startet Word mit
dieser gedffneten Datei.

Word iiber eine Verkniipfung starten

Sie konnen sich den Weg (iber Start-Men sparen, wenn Sie eine Verkniipfung auf lhren
Desktop legen.

P> Ziehen Sie‘das Word-Symbol mit gedriickter linker Maustaste auf lhren Desktop.

Auf dem Desktop erscheint nun das Word-Symbol mit dem kleinen Verknipfungspfeil.

P Mit einem Doppelklick kénnen Sie das Programm nun von hier aus direkt starten.

Word liber die Taskleiste starten

P> Ziehen Sie die erstellte Verkniipfung mit gedriickter linker Maustaste in die Taskleiste und
starten Sie durch einen Doppelklick.

128
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Textverarbeitung starten | 1.1

Neues Dokument erstellen

Word bietet in der sogenannten Backstage-Ansicht verschiedene Moglichkeiten, um mit der
Arbeit zu beginnen. Sie kdnnen mit einem leeren Dokument oder mit einer Vorlage begin-
nen oder an einer bestehenden Datei weiterarbeiten.

Leeres Dokument

1) Startseite
3 Neu
. . [ Offnen
Suchbegriff fur —
Onlinevorlage s (Ot aheieh

eingeben

I ,

Leeres Dokument Willkomnmen bei Word

Nach Onlinevorlagen suchen pel

Onlinevorlagen

Empfohlene Suchbegriffe:  Geschifilich Karten Handzettel Briefe Bildung lebals!ifeundBmerbungsschreiben"

Freigeben

Exportieren

SchlieBen

Einfacher Zeilenabstand (le... Blaugraugr Lebenslauf , .. Schnappschuss-Kalender i

® Leeres Dokument: Wahlen Sie diese Moglichkeit; wenn Sie mit einem leeren Dokument
und den Standardeinstellungen beginnen mdchten. Klicken Sie auf das entsprechende
Feld.

® |In Word gibt es eine ganze Reihe von Vorlagen. Suchen Sie eine passende heraus oder
suchen Sie nach weiteren Onlinevorlagen. Geben Sie dazu einen entsprechenden Suchbe-
griff ein.

Dokument schliefden

Sie miissen unterscheiden, ob Sie das Dokument, das Sie gerade bearbeitet haben, schlie-
Ben oder das'Programm beenden mdchten.

® Schlieflen Sie das Dokument, indem Sie tGber das Men(i Datei den Unterpunkt Schlie3en
anklicken. Wenn die letzte Version noch nicht abgespeichert ist, erfolgt eine Sicherheits-
abfrage.

e Klicken Sie auf in der rechten oberen Ecke des Bildschirms. Wenn nur
ein Dokument geo6ffnet ist, wird damit gleichzeitig auch Word beendet, ansonsten nur
das aktuelle Dokument. Auch hier erfolgt evtl. eine Sicherheitsabfrage.

1.1.2
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1.2 Text und Zeichen eingeben

1 IMI Funktionstasteﬂ L12J |Steuertasteﬂ |Ziffernb|9ck
= lo@lw [ el“ Jl Jl 1 ﬂ Jl I" l“ li ~1 | ENG;
?[‘#”’ 11
L I

g

i
>
]

=
—

4L

“FPTFFPTFITFL] Y AR
FETFFTPFELEER el (7%

Alt AltGr

L ] |
5] [¢] 71 ] B
Die Eingabe des Textes oder auch anderer Zeichen erfolgt in der Regellber die Tastatur. Die
in Deutschland Ubliche Tastatur wird nach den ersten fiinf Buchstaben QWERTZ-Tastatur

genannt. Dies unterscheidet sie zum Beispiel von der amerikanischen QWERTY-Tastatur, bei
der das Y und das Z vertauscht sind und die auch keine Umlaute-hat.

Wichtigste Bereiche der Tastatur
Die Tastatur ist in vier groRe Bereiche aufgeteilt:

e Schreibblock: Hier befinden sich die wichtigsten Tasten zur Texteingabe.
® Funktionstasten: Mit diesen Tasten-konnen bestimmte Funktionen aufgerufen werden.
e Steuertasten: Um die Stelle.des Cursors zu bewegen, werden diese Tasten bendtigt.

D e Ziffernblock: Manchmal.wird dieser Block auch nummerischer Block genannt. Hier kann
man schnell Ziffern eingeben.

Zwolf wichtige Tasten

@_SCJ Escape-Taste e I Leertaste (Space)
ﬁ'j Tab(ulator)-Taste M Alt(ernate)-G(raphic)-Taste
E}J Umschalt-Taste (Shift) L-'J Eingabetaste (Enter, Return) [9]
L_{LJ Feststelltaste & Einflge-Taste
xﬁﬁ] Steuerungstaste & Entfernen (l6schen, Delete)
g Alt(ernate)-Taste (6] ﬁ] Ricktaste (Backspace)
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Uberpriifen

Referenzen Sendungen

Datei Start

B = B

Layout

i bd & O

Einfiigen

Deckblatt Leere Seitenumbruch | Tabelle Bilder Onlinebilder Formen Piktogramme  3D- 5
- Seite hd A Madelle ~
Seiten Tabellen Ilustrationen
o B0 oo ogmm Bede U ow B o el ow G B w0 &

.§-|-1-|-2-|.3.
Die-Schreibmarke+(der-Cursor)-ist-ein-| ]

— Die Schreibmarke (engl. Cursor)

Die Schreibmarke (der Cursor) ist ein blinkender Balken — siehe vorige Abbildung-=, der
anzeigt, an welcher Stelle im Dokument die Text- oder Zeicheneingabe erfolgt.

Symbole und Sonderzeichen einfiigen

P> Klicken Sie auf die Stelle im Text, an der Sie ein Symbol oder.ein Sonderzeichen einfligen
mochten. Der Cursor blinkt dann an dieser Stelle.

P> Klicken Sie im Register Einfiigen in der Gruppe Symbole auf Symbol.

. . . . . P . . Formel Symbaol
P Mit einem Klick auf @ weiteresymbole..  6ffnet sich.ein Fenster mit den beiden H
. . Symbole
Registerkarten Symbole und Sonderzeichen: R
Symbol ? X
P In der Registerkarte Symbole kénnen smbole [aputmte
. h d A "hl h' d n r Schriftart: (normaler Text) « | Subset: | Standardlateinisch v
Sie durch das Auswahlen verschiedene T lalslwlal [ (O [+ 1-T./lol1]2"
Schriftarten (hier ist Symbol ausgewahlt) alals|el7]8]a]:];]<[=[>]?|@|alB|Cc]|D
eine Unmenge von Symbolenfinden. FIGIHITJJJKILIMINIOJPIQIRISIT UIVIW X
Y Z|[|\|]|~|_| |a|b|c|d|e|f|lg|h|i|i|k.

P Mit einem Klick auf das gewiinschte
Symbol und anschlieBend auf Einfiigen
erscheint es'an der ausgewahlten Text-
stelle.

Zuletzt verwendete Symbole:

le|ef¥[ofo[~|2]#|<[2]+[x|=|u|a|p|n]a]

Unicodename:
Latin Capital Letter E

Zeichengode:

I:

10045 | von:

Einfagen

: | Unicode (hex) |~

Abbrechen

P> Damit Sie noch weitere Symbole einfligen kénnen, bleibt das Fenster gedffnet.

P Sonderzeichen finden Sie in der Registerkarte Sonderzeichen. Das Einfligen erfolgt wie
bei den Symbolen oder kann auch Uber die Tastatur erfolgen, z.B. © durch die Tasten Strg

+ Alt + c oder ™ durch die Tasten Strg + Alt +

t.

2,13

2.1.4
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