
 

Phase Aktion Bemerkung Beispieldatei oder 
Aufgabe 

E i ns t i eg  E r k l ä r ung  de r  
Bed i e nob e r f l äc he  

Ve r m i t t l ung  des  
g r unds ä t z l i c hen  
Au f ba us ,  M enü l e i s t e ,  
Sym bo l l e i s t e ,  
Dok um en t ,  
S t a t us l e i s t e .  Gg f .  
E r s t e  E r f ah r ungen  m i t  
un t e r s c h i ed l i c hen  
Ans i c h t en  und  
M enü bed i enu ng :  
Um s t e l l en  von  
Se i t en l ay ou t  un d  
No r m a l ans i c h t ,  
H i nwe i s  au f  s i c h t ba r e  
und  n i c h t  -  s i c h t ba r e  
Se i t en r än de r  

k e i ne  

E i ns t i eg  Sc h r e i ben  e i n es  
zwe i z e i l i gen  Sa t z es  

E r k l ä r ung  des  
Bewe gens  i nne r h a l b  
von  T e x t en ,  E r k l ä r en  
w i e  m an  k o r r i g i e r t  

k e i ne  

E i ns t i eg  

Gem e i ns am es  
E r a r be i t en  un d  
Lay ou t en  e i ne r  
Tages o r d nun g  

E i ne  Ta ges o r dn ung  
z . B .  f ü r  e i ne  
Be t r i ebs ve r s am m l ung  
w i r d  zunäc hs t  
un f o r m a t i e r t  e r s t e l l t  
und  s c h l i es s l i c h  
ges t a l t e t :  D i e  
Übe r s c h r i f t  w i r d  f e t t  
gem ac h t ,  m i t  ande r e r  
Fa r be  v e r s ehen ,  
zen t r i e r t ,  d i e  
Tages o r d nun gs punk t e  
we r den  a u f ge zä h l z ,  
dan n  num er i e r t ,  
s c h l i eß l i c h  m i t  
un t e r s c h i ed l i c hen  
Au f zä h l ungs z e i c hen  
f o r m a t i e r t ,  d i e  
Tages o r d nun g  w i r d  
abg es pe i c he r t .  

k e i ne  

W iede r ho l ung   Au f ga be :  Sc h r e i ben  
S i e  e i nen  B r i e f  

Gebe n  S i e  e i ne n  
Be i s p i e l b r i e f  au f  j ed en  
Fa l l  vo r .  V i e l l e i c h t  
ge f ä l l t  I hnen  d i e  
neb ens t ehe nde  
Be i s p i e l au f ga be  ?  

Anf ä nger br i e f  

  



Phase Aktion Bemerkung Beispieldatei oder 
Aufgabe 

Er s t e  Too l s  und  
Tec hn i k en  

Au t om a t i s c he  
Rec h t s c h r e i bp r ü f ung ,  
Rec h t s c h r e i bp r ü f ung  
und   

Las s en  S i e  abs i c h t l i c h  
"Fäh l e r "  m ac he n  un d  
e r k l ä r en  S i e ,  wa r um  
d i es e  un t e r k r i nge l t  
s i nd .  Ze i gen  S i e ,  w i e  
m an  das  E i n -  und  
Aus s c ha l t en  k ann .  
Ze i ge n  S i ezu näc hs t  
das  Kon t e x t m enü  u nd  
dan n  d i e  
Rec h t s c h r e i bh i l f e   

k e i ne  

W iede r ho l ungs -
übu ng  

W iede r ho l ung  
Fo r m a t i e r ung en  u nd  
Au f zä h l ung en  u nd  
Num er i e r ung en  

S i e  s o l l t en  aus  dem  
neb ens t ehe nde n  
Dok um en t  na t ü r l i c h  
d i e  daz ug ehö r i g e  
Au f ga be  ab t r en ne n  

Recht s chr e i bpr ü f ung  

Um gan g  m i t  g r oßen  
Dok um en t e n  

Bewe gen  u nd  
Bea r be i t e n  e i nes  
g r oßen  T e x t es ,  
Kop i e r e n ,  
Ve r s c h i eben ,  
Se i t enum br uc h ,  Kop f -  
und  F us s ze i l en ,  
Se i t enz ah l e n  

Anha nd  e i n es  
d r e i s e i t i gen  Te x t es ,  
v i e l l e i c h t  den  
neb ens t ehe nde n  un d  
vö l l i g  be l an g l os en  
Te x t  aus  e i nem  
u r a l t en  M anus k r i p t  
von  m i r ,  e r k l ä r en  S i e ,  
w i e  m an  m i t  H i l f e  de r  
Tas t a t u r  und  des  
M enüs  an  d en  An f a ng  
und  a n  das  End e  des  
Te x t es  s p r i ng t ,  w i e  
m an  ge z i e l t  au f  Se i t en  
s p r i ng t ,  w i e  m an  
Te x t m ar k en  s e t z t ,  w i e  
e i n  Se i t enum br uc h  
e r zeu g t  w i r d ,  w i e  Kop f  
und  F us s ze i l en  
f unk t i on i e r en .  
Ve r ges s en  S i e  n i c h t  
das  E i n f üge n  von  
Se i t enz ah l e n . Zum  
Sc h l us s  k op i e r en  und  
ve r s c h i eben  S i e  n oc h  
gan ze  Te x t pas s age n  
an  be l i e b i ge  S t e l l en  
des  Dok um en t es  und  
e r k l ä r en ,  wa r um  m an  
e i ne  e i nm a l  k op i e r t e  
Pas s age  m ehr f ac h  
h i n t e r e i na nde r  an  
be l i eb i g e  S t e l l en  
e i n f üge n  k ann .  H i e r m i t  
k önnen  S i e  s i c h  l oc k e r  
2  S t und en  au f ha l t en !  

M ehr se i t end okum ent  

  



Phase Aktion Bemerkung Beispieldatei oder 
Aufgabe 

Au t ok o r r ek t u r  und  
Au t om a t i s m en   

"Phä nom e no l o g i s c he "  
Be t r ac h t ung  des  
W i rk ens  de r  
Au t ok o r r ek t u r  
 
An l eg en  e i g ene r  
Au t ok o r r ek t u r e i n t r äge  
 
 
E i n -  und  Abs c ha l t en  
von  A u t o f o r m a t en  

E i nga be  vo n  m f g  un d  
<SPAC E> od e r   
<RETUR N> E i ng ab e  
von  i t s  und  <SPA CE> 
ode r  <RE TURN> 
( d i k t i e r en  S i e  I h r en  
Te i l nehm er n ! ! ! ) .  
Ze i ge n  S i e ,  das s  be i :  
"Es  i s t  Sc h l uss .  i s t  
j e t z t  Sc h l us s ? "  das  
W or t  " i s t "  au t om a t i s c h  
g r oß  ges c h r i eben  
w i r d .  Ze i gen  S i e  de n  
Un t e r s c h i ed  zw i s c hen  
ge r ad en  un d  
t ypog r a f i s c hen  
An f üh r u ngs ze i c hen .  
Las s en  S i e  e i ge ne  
Au t ok o r r ek t u r e i n t r äge  
an l eg en  u nd  w i ed e r  
l ös c hen .  Las s en  S i e  
s i c h  ze i t  m i t  d i es em  
Them a,  m i nd es t ens  20  
M i nu t en  i n  e i nem  
Gr und l ag enk u r s ,  d i e  
Te i l nehm er  k önnen  
d i e  Au t ok o r r ek t u r  s eh r  
gu t  i n  de r  e i gen en  
P r a x i s  e i ns e t zen !  

k e i ne  

Au t o  E i n t r ag  od e r  
Te x t b aus t e i ne  

An l eg en  e i n es  
B r i e f abs c h l us s es  m i t  
m eh r e r en  
f o r m a t i e r t en  Abs ä t zen  
 
E r s t e l l en  e i ne r  
B r i e f k op f ze i l e  m i t  
Be t r e f f ,  I h r  Ze i c hen /  
uns e r  Ze i c hen   
 
Aus d r uc k  de r  
Te x t b aus t e i ne   
Lös c hen  vo n  
Te x t b aus t e i nen  

De r  Nac h t e i l  de r  
Au t ok o r r ek t u r  i s t ,  
das s  n i c h t  a l l es  zu  
e i nem  Au t ok o r r ek t u r -
e i n t r ag  we r de n  k ann ,  
was  S i e  m ar k i e r en  
k önnen (  G r a f i k en  und  
Tabe l l e n  e t c . ) .  Lass en  
S i e  anh and  de r  
neb ens t ehe nde n  
Be i s p i e l e  f o r m a t i e r t e ,  
i m m er  w i ede r  
ve r wen db a r e  
Baus t e i ne  e r s t e l l en  
und  o r d nen  S i e  d i es en  
s p r ec hende  Nam en  
zu .  S i e  s o l l t en  s i c h  
übe r l eg en ,  ob  S i e  i n  
e i nem  Gr un d l age nk u r s  
e i gen e  Ka t e go r i en  
zum  Abs pe i c he r n  d e r  
Te x t b aus t e i ne  
e r s t e l l en  l ass en  
wo l l en ,  den n  da zu  
m üs s t en  S i e  au f  j ed en  
Fa l l  Fo r m a t vo r l ag en  
e r k l ä r t  haben ! ! !  
D r uc k en  S i e  am  Ende  
d i e  Te x t b aus t e i ne  a us  
ode r  ze i g en  S i e  
m i ndes t ens  w i e  das  
geh t ,  da  
wah r s c he i n l i c h  d i e  
Te x t b aus t e i ne  vo n  M S 
noc h  vo r ha nd en  s i nd .  

k e i ne  

  



Phase Aktion Bemerkung Beispieldatei oder 
Aufgabe 

W iede r ho l ungs ph as e  
W iede r ho l ung  u nd  
Anwe ndu ng  d e r  
e r l e r n t en  Fäh i gk e i t e n  

H i e r  e r f o l g t  e i n  
t hem a t i s c he r  B r uc h ,  
des ha l b  s o l l t en  S i e  
e i ne  k l e i ne  
S i c he r ungs ph as e  
e i nba ue n  

W i eder ho l ung sauf g abe  

E i ns t i eg  i n  
G r a f i k bea r be i t ung  

E i n f üge n  vo n  
G r a f i k en  aus  de r  C l i p  
A r t  Ga l l e r y ,  E rs t e l l en  
von  W or d  A r t s  und  
Pos i t i on i e r en  von  
G r a f i k en ,  E i n f ügen  
von  T e x t f e l de r n  

D i es e r  Pa r t  k ann  
k om p l e t t  wegge l as s en  
we r den  -  wen n  es  s i c h  
um  e i ne  r e i n  
be t r i eb l i c he  Sc hu l ung  
han de l t .  Ode r  S i e  
s o l l t en  I h r e  
Te i l nehm er  f r agen ,  ob  
s i e  auc h  
G r a f i k bea r be i t ung  a l s  
Ku r s t hem a  wüns c hen ,  
we i l  v i e l e  be t r i eb l i c he  
Anwe nde r  d i es es  
Them a  a l s  "Sp i e l e r e i "  
be t r ac h t en .  Ze i ge n  
S i e  zun äc hs t ,  w i e  m an  
Gr a f i k en  aus  de r  C l i p  
A r t  Ga l l e r y  e i n f üg t ,  
ve r g r öße r t ,  übe r  de n  
Te x t  l eg t  od e r  i hn  von  
Te x t  um f l i eßen  l äs s t .  
Ze i ge n  S i e  w i e  d i e  
Te i l nehm er  au f  d i e  
ve r s c h i edens t e  W e i s e  
f o r m a t i e r en  k önnen .  
Ze i ge n  S i e ,  w i e  m an  
W or d  A r t s  gene r i e r t ,  
ve r s c h i eb t  und  
bea r b e i t e t .  I m m er  i n  
k l e i nen  Sc h r i t t en  und  
geb en  S i e  d en  
Te i l nehm er n  ge nüg en d  
Ze i t ,  es  
s e l bs t aus zup r ob i e r en .  
Ze i ge n  S i e  zum  
Sc h l us s ,  w i e  m an  
Te x t f e l de r  e i n f ü g t  und  
s i e  f r e i  au f  dem  
B i l ds c h i r m ve r t e i l t .  
Zum  Sc h l us s  s o l l t en  
d i e  Te i l ne hm er  
m i ndes t ens  1  S t und e  
Ze i t  bek om m en ,  e i ne  
e i gen e  Co l l ag e  zu  
m ac hen ,  s c h l agen  S i e  
bs pw .  e i n  
W er bep l ak a t ,  e i nen  
Aus han g  f ü r  e i n  Fes t  
ode r  äh n l i c hes  vo r .  

k e i ne  

  



Phase Aktion Bemerkung Beispieldatei oder 
Aufgabe 

Anwe ndu ngs ph as e  
Gr a f i k bea r be i t ung  

Gena ues  pos i t i on i e r en  
von  T e x t f e l de r n ,  
f o r m a t i e r en  von  
G r a f i k en ,  E i n f ügen  
von  G r a f i k en ,  d i e  
n i c h t  aus  de r  C l i p  A r t  
Ga l l e r y  s t am m en  

Las s en  S i e  e t was  
e r ns t ha f t es  f o l gen :  I n  
e i nem  Be r i c h t  we r den  
Gr a f i k en  i m  Kop f  und  
i m  Te x t  pos i t i on i e r t .  
Les en  S i e  s i c h  d i e  
Au f ga be  ge na u  du r c h :  
Es  s i nd  e i n i ge  
W iede r ho l ung en  d r i n ,  
d i e  h i e r  i m  Cu r r i c u l um  
n i c h t  um bed i ng t  
t hem a t i s i e r t  wu r den .  
Da  es  s i c h  um  
m ehr e r e  Da t e i e n  
han de l t ,  habe  i c h  s i e  
a l s  Z I P  A rc h i v  
be r e i t ges t e l l t .  

Gr af i kbear be i t ung  

Tabu l a t o r en  u nd  
L i s t en  

A r be i t en  m i t  
No r m a l t abs  und  
Se t ze n  e i ge ne r  Tabs ,  
He r s t e l l en  
f o r m a t i e r t e r  L i s t en   

Nun  e r f o l g t  e i n  B r uc h  
i m  Ab l au f  es  l äss t  
s i c h  j e t z t  ohne  
Ve r b i eg en  k e i n  
du r c hgän g i ge r  
Zus am m en han g  m i t  
den  v o r he r ge nd en  
Them e n  e r k enn ba r .  
Be i  d i es en  un d  de n  
nac h f o l ge nde n  
Au f ga ben  l äs s t  s i c h  
i m m er  w i ede r  e i ne  
k l e i ne  
W iede r ho l ungs au f g ab e  
e i ns c hm ugge l n .  
W ich t i g  i s t  be i  Tabs  
de r  P r a x i s bezu g :  
ze i ge n  S i e ,  w i e  
k om p l i z i e r t  es  i s t ,  z . B .  
e i ne  P r e i s l i s t e  m i t  
Lee r z e i c hen  zw i s c hen  
A r t i k e l  und  P r e i s  
he r zus t e l l en .  
E r wähn en  S i e  d i e  
Ung l e i c hhe i t  i m  
P l a t zve da r f  be i  
p r opo r t i ona l en  un d  
n i c h t  p r opo r t i ona l en  
Sc h r i f t a r t en .  Ze i gen  
S i e  d i es  d i r ek t  am  
Dok um en t  i ndem  S i e  
e i ne  m ühs am  m i t  
Lee r z e i c hen  
he r ges t e l l t e  L i s t e  i n  
de r  Sc h r i f t a r t  Cou r i e r  
f o r m a t i e r en .  
A l s  H i gh l i gh t  ze i gen  
S i e  h i e r  m i t  
ged r üc k t e r  ALT  Tas t e  
be i m  M ar k i e r en  nu r  
e i ne  Sp a l t e  m ar k i e r en  
und  w i e  S i e  s i c h  den  
M enü punk t  Be r ec hne n  
e i ns c ha l t en ,  de r  dann  
d i e  m ar k i e r t e  Spa l t e  
i n  de r  Zw i s c henab l ag e  
add i e r t .  

Endauf g abe  f ü r  
T abu l a t o r en  und  
T abe l l en  

  



Phase Aktion Bemerkung Beispieldatei oder 
Aufgabe 

Tabe l l e n  A r be i t en  m i t  de r  
Tabe l l e n f unk t i on  

Ze i ge n  S i e  h i e r  den  
g r und l e ge nde n  
Um gan g  m i t  de r  
Tabe l l e n f unk t i on ,  
zun äc hs t  ze i c hen  S i e  
e i ne  Ta be l l e ,  da nn  
w i r d  gena u  m i t  
Anga be  v on  Ze i l e n -  
und  S pa l t en anz ah l  
e i ne  Ta be l l e  e r s t e l l t .  
Ze i ge n  S i e ,  w i e  m an  
r ahm t ,  m i t  M us t e r  
un t e r l eg t ,  
Spa l t en b r e i t e  und  
Ze i l enh öh e  e i ns t e l l t ,  
Spa l t en  u nd  Ze i l e n  
l ös c h t ,  Ze l l en  
ve r b i nd e t  und  t e i l t  und  
w i e  m an  r ec hne t .  
Las s en  S i e  s i c h  
m i ndes t ens  3  
Un t e r r i c h ts s t unden  
Ze i t ,  wenn  S i e  es  
aus f üh r l i c h  m ac hen  
wo l l en !  

s i ehe  obe n  

  



Phase Aktion Bemerkung Beispieldatei oder 
Aufgabe 

Ser i enb r i e f e  

A r be i t en  m i t  
Se r i enb r i e f f unk t i onen ,  
Bed i n gun ge n  i n  
Se r i enb r i e f en ,  
Bea r be i t e n  un d  
Ve r änd e r n  de r  
Da t enq ue l l e  

Da  Se r i enb r i e f e  i m m er  
au f  e i ne  Da t e nq ue l l e  
bas i e r en ,  d i e  d i e  
Da t en  i n  Fo r m  e i ne r  
Tabe l l e  a u f n i m m t ,  g i b t  
es  h i e r  e i ne  gu t e  
Übe r l e i t ung  z u r  
Se r i enb r i e f f unk t i on .  
Ze i ge n  S i e  d i e  
Funk t i ona l i t ä t  de r  
Se r i enb r i e f e  i n  e i nem  
Gr undk u r s  n i c h t  i n  
Gänz e ,  es  geh t  h i e r  
nu r  da r um ,  Da t en  i n  
e i ne r  W or d  Tabe l l e  zu  
e r zeu gen  u nd  i m  B r i e f  
a l s  Se r i end r uc k f e l de r  
anz e i ge n  zu  l as s en .  
E r s t e l l en  S i e  zunäc hs t  
m i t  I h r e r  G r uppe  
e i nen  S e r i enb r i e f  m i t  
nu r  d r e i  Da t ens ä t ze n ,  
bs pw .  e i ne  E i n l ad ung .  
E i ne r  d i es e r  
Da t ens ä t ze  i s t  F r au  x ,  
d i e  and e r en  He r r  y  
und  z .  Sp ä t es t ens  
Be i m  Aus d r uc k  
m er k en  I h r e  
Te i l nehm er ,  das  m an  
be i  de r  An r ed e  i m  
Te x t  Seh r  g eeh r t e r  
<An r ed e>  <N am e >  
e t was  t un  m us s ,  da  
d i e  Dam e m i t  Seh r  
gee h r t e r  F r au  x  
ang es p r oc hen  w i r d .  
Ände r n  S i e  d i e  
Da t ens ä t ze  u nd  F üge n  
S i e  Fe l de r  h i nz u .  
D r uc k en  S i e  i n  e i n  
Dok um ne t  un d  
e r l äu t e r n  S i e  d i e  
Vo r t e i l e  und  d r uc k en  
S i e  au f  den  D r uc k e r .  
Se t ze n  S i e  F i l t e r  (  Nu r  
d i e  we i b l i c hen )  f ü r  
den  A us d r uc k .  

Pr ax i sb l ä t t e r  
Ser i enbr i e f e  
 
 
Auf g abe  f ü r  
Ser i enbr i e f e  

 


