
Arbeitsblatt Funktionen eines Textverarbeitungsprogramms

	Beim Umgang mit dem Explorer hast du schon gemerkt, dass du verschiedene Möglichkeiten hast, das Programm zu bedienen, wie etwa das Symbolmenü oder das Kontextmenü. Die Bedienung verschiedener Programme ähnelt sich, so kannst du auch im Umgang mit dem Textverarbeitungsprogramm schon die vom Umgang mit dem Explorer bekannten Tipps und Tricks anwenden.

Die Menüleiste

Über die Menüleiste kannst du alle wichtigen Formatierungen vornehmen. Unter „Datei“ findest du alles rund ums Speichern, Öffnen, Drucken usw. 

Klickst du „Bearbeiten“ an, kannst du Befehle zum „Suchen“, „Einfügen“ und „Rückgängig machen“ ausführen. 

Mit „Ansicht“ steuerst du die Dokumentansicht, Kopf- und Fußzeilen aber auch die Symbolleisten-Verwaltung. „Einfügen“ bewirkt, dass du zum Beispiel Grafiken aus der Zwischenablage in dein Dokument holen kannst. Im Menü „Format“ kannst du die Formatierung verändern. Zu den „Extras“ zählen die Rechtschreibprüfung, die Silbentrennung und andere Möglichkeiten. Unter „Tabelle“ kannst du eine solche einrichten. Hast du mehrere Fenster geöffnet, so kannst du sie über „Fenster“ verwalten. Das „?“ hilft dir bei Fragen zum Programm.
	


Die Symbole

Häufig genutzte Befehle kannst du auch über den direkten Klick auf die Symbolleiste ausführen. Fährst du mit der Maus über die Schaltflächen, erscheint eine Kurzinformation über die Funktion. Die Symbole nennt man auch Icons.

Aufgaben:

a) Fahre mit der Maus über die Symbole. Ergänze die Funktionsnamen auf der Rückseite dieses Blattes.

b) Öffne die Datei Uebungstext.doc im Klassenverzeichnis. Markiere ein Wort im Text und probiere aus, welche der Funktionen sich auf das ganze Dokument (rot), welche auf den Absatz (gelb) und welche nur auf die markierten Zeichen (grün) auswirken. Kennzeichne die Funktionen auf deinem Arbeitsblatt in der entsprechenden Farbe. Drucke den Text nicht aus! 
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Die Rechtschreibüberprüfung

Eine Möglichkeit, die für Schülerinnen und Schüler besonders interessant sein könnte, ist die Rechtschreibüberprüfung. Das Textverarbeitungsprogramm Word schlägt jedes Wort in zwei Wörterbüchern nach. Eines ist ein mitgeliefertes Lexikon, das andere wird im Laufe der Zeit aus Wörtern aufgebaut, die der Benutzer verwendet. Wörter, die Word in einem der beiden Lexika findet, hält Word für richtig. Wörter, die es nicht findet, unterlegt das Programm mit Wellenlinien. Klicke mit der rechten Maustaste auf ein rot angestrichenes Wort und wähle die Rechtschreibprüfung aus. Du kannst nun:

· einen der Vorschläge anklicken, dann wird das Wort geändert.

· „Ignorieren“ auswählen. Dann wird Word das Wort nicht beanstanden.

· „Nie Ändern“ anklicken. Dann wird Word das Wort auch in Zukunft nicht unterlegen.

· oder „Hinzufügen“ bestätigen. Dann übernimmt Word das Wort in das Benutzerlexikon.

Aufgabe:

c) Schreibe einen Fehlertext. Versuche auch, Fehler zu machen, die nicht so offensichtlich sind, wie z.B. statt „wenn“ das Wort „wen“. Welche Fehler hat das Programm gefunden, welche nicht? Notiere die Schwächen der Rechtschreibkorrektur!

[image: image35.jpg]


________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Arbeitsblatt Funktionen eines Textverarbeitungsprogramms - Lösungen
Die Symbole

a) ---

b)
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drucken
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Seitenansicht
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Rechtschreibprüfung
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kopieren
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einfügen
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ausschneiden
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fett
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kursiv
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unterstreichen
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linksbündig
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zentriert
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rechtsbündig
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Blocksatz
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Nummerierung
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Aufzählungszeichen
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 Schriftfarbe
[image: image34.png]Standard







Wahl eines Absatzlayouts
c) Lösung: 

Besonders häufig erkennt das Programm nicht, wenn falsche Wörter in einem Text stehen, die aber richtig geschrieben sind. Ein Beispiel: „Wen du dich beeilst, kannst du den Bus noch bekommen“, statt „Wenn du dich beeilst, kannst du den Bus noch bekommen“. Dieser Fehler passiert häufig auch bei „dass“ und „das“. Auch Fehler bei der Groß- bzw. Kleinschreibung entdeckt Word nicht immer.


































Abb. 1: Das Datei-Menü

































































2
1

[image: image36.jpg]Microsoft Word

Datel Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extra:

D tew Sgen

& Offren. Strg+0.
Schiefen

I speichen Strges
Soeichern unter
verson

Seite snichten.
[ setenansicht
& puden, stgsp

Senden an »
Eigenschaften

1 Gesat it neven Bidern.doc
2 Alausammengsherige Dtsien gespeiche.
3 Gesant.doc

4 Avorlagetest2.doc

Beenden



