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Modul 3 - Erstellung von Inhalten
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Level 1

Lernziel:
Produktion von einfachen digitalen

Inhalten, Bearbeitung und Veranderung
von Inhalten
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Modul 3: Erstellung von Inhalten - Level 1 ﬂ?ﬂ
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Microsoft Word Dif

Ein Schreib- oder Textverarbeitungsprogramm macht es moglich, am

Computer Texte zu verfassen.

Microsoft Word ist das bekannteste Schreibprogramm fur den PC.
Mit MS Word kann man z.B. Briefe schreiben, aber auch einen

Lebenslauf oder ein Bewerbungsanschreiben erstellen.
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Offnen des Programmes Dif

Das ist das Microsoft Word Symbol.

W

Wenn Sie darauf klicken, offnet sich das Programm.

DiA| Modul 3.1 | Seite 5



Text schreiben

So sieht Microsoft Word aus, wenn Sie es

offnen.

Der kleine schwarze Strich zeigt Ihnen

immer wo Sie schreiben (1).

Mit dem Symbol oben links konnen Sie

Ihren Text speichern (2). IET

A=, R N Dokumentl02 - Microsoft Word
Start | Einfdgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberp
== 4 Aral -1 W == |
_j ot F &£ U ~ahe %, X% & ===-
Elnfegen \; - ab® i' e A‘ ﬁv ‘ITi ﬂ" =
Al

o
=
[=1]
[

Iwischenabla... Schriftart

e
[ 2 a1 2345 & T
= T T T T T

]

Hier kannst du schreiben |

5 g 3]

DiA| Modul 3.1 | Seite 6



Rechtschreibung Dif
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Fehler Korrigieren Dif

Einen Fehler konnen Sie mit dieser Taste korrigieren:
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Zeilenwechsel
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Wenn Sie in die nachste Zeile schreiben wollen,
.
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Absatz Dif

Sie konnen die Taste auch zwei Mal drucken, dann rutscht der Text noch
weiter nach unten. Das nennt man Absatz.
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Speichern Dif

Damit Ihr Text nicht verloren geht, wird er gespeichert.
Wenn der Text gespeichert ist, konnen Sie ihn spater wieder bearbeiten.

Schritt 1:
Sie konnen lhren Text abspeichern, wenn Sie oben links auf Datei klicken (1).
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Speichern Dif

Schritt 2:
Danach klicken Sie auf Speichern unter (2).
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Speichern Dif

(W] Speichern unter (3]

)| » Bibliotheken » Dokumente » v [ 3 || Dokumente durchsuchen »
W

Organisieren v Neuer Ordner

Bibliothek "Dokumente Anordneninacts! Ordne

Hierzu geharen: 2 Orte .
; h .
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Dateityp: lWord»Dokumen! (*.docx) v]

Autoren: Mari [ g g Titel: Titel hinzufidgen Thema: Thema angeben

[] Miniatur speichern

4 Ordner ausblenden Tools ~ Abbrechen

Schritt 4:
Klicken Sie zuletzt auf Speichern.
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Eine Datei auf dem Desktop speichern Dif

ol Speichern unter X
S I e ké n n e n Date i e n a Uf d e m « v /4 B > Dieser PC » Desktop v D A "Desktop” durchsuchen
Desktop speichern, dann kOnnen | ogeniseen - Never Orcer A =- @
. . . ) ~ Name Status Anderungsdat,”
Sie sie schnell finden. v senelaugi 9

Im Bild hier wird das Word-
Dokument auf dem Desktop
gespeichert. . He "

Dateiname: | Das ist deine Bewerbung

Dateityp: Word-Dokument

Autoren: Markierungen: Markierung hinzufiigen

[[] Miniatur speichern

~ Ordner ausblenden Tools ~ Abbrechen
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=

Beispiel Dif

Das ist ein Beispiel fur einen Desktop. Ihr Desktop kann etwas anders aussehen.

Hier liegt jetzt Ihre Word-Datei (3).
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Viel Erfolg beim Ausprobieren!
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