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2. Lektion - Benutzeroberflachen und Basiswerkzeuge
der Texteditoren

oiist eine Anwendung, die fiir das Bearbeiten der Textdateien benutzt wird. In der Regel wird er verwendet, um
Nachrichten zu erstellen, Programme und Webseiten zu schreiben oder Betriebssysteme zu verwalten. Je nach Ausstattung
werden die Verarbeitungsprogramme in zwei grofie Kategorien eingeteilt: Texteditoren, Textverarbeitungsprogramme.

Es gibt eine Vielfalt von Programmen mit deren Hilfe du eine Nachricht, einen Brief oder ein Tagebuch ganz einfach schreiben kannst,
aber es gibt auch komplexere Programme, mit denen du ein Plakat, eine Broschire, eine Zeitschrift, ein Buch usw. erstellen kannst. Mit dem
Textverarbeitungsprogramm kann der Text mit Fotos, Zeichnungen, digitalen Collagen, Tabellen, 3D-Grafikobjekten usw. kombiniert werden.

Bevor du mit der Erstellung anféngst, recherchiere nach Programmen, die das Betriebssystem enthélt und die du online oder offline,
kostenlos oder kostenpflichtig benutzen kannst.

&) edit Pad - Online Text Sditor & hd -+ -https:/Aweamheur.com

<« G & btipsdfewweditpad.org A."L"”“l'" e Ui e e
e WriteURL «==
oY DCCEOEE DOnHD O On
@Edﬂ Pad © 2019 b -
e e s e Buna ziua!
Dgutload b Seve;| wore » @ vy s
1 ] & &
Gib www.editpad.org in der Adressenleiste eines Browsers Gib www.writeurl.com in der Adressenleiste eines Browsers
ein. Schreibe einen Text im gedffneten Fenster. ein. Schreibe einen Text im gedffneten Fenster.
o Driicke auf den Knopf Download & Save. Das ¢ Driicke auf den Knopf Export. Das heruntergeladene
heruntergeladene Dokument hat die Erweiterung .txt. Dokument hat die Erweiterung .doc.
e Driicke auf den Knopf more>>. Hier findest du e [riicke auf den Knopf Share. Du kannst das Dokument
die Anzahl der geschriebenen Worter, die Anzahl verdffentlichen und erhaltst einen Link, um zum Inhalt
der Zeichen usw. zuriickzukehren.

« QuickEdit ist ein schneller, stabiler und funktionstiichtiger Texteditor auf Android-Geraten. Erist fur Handy und Tablet optimiert.

» Die Handschrift, die mit einem optischen Stift auf dem Tablet oder Smartphone errichtet wird, kann mit der Anwendung WRITEit
in Druckbuchstaben umgewandelt werden.

« Britische Forscher vom University College of London haben einen Computer, mit der Anwendung My Text In Your Handwriting,
gelehrt, einen Text in Handschrift zu schreiben.

Die Texteditoren bieten geringe Mdglichkeiten und sind hauptsachlich dafur gedacht, Texte zu ibernehmen und sie in Textdateien zu
speichern. Jedes interaktive Betriebssystem hat einen Texteditor, wie zum Beispiel: Notepad fur Windows, die Editoren ed, ex, vi fur
Unix, die Editoren pico, joe, vi und emacs fiir Linux, gedit fir Ubuntu usw.
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Der Editor Gedit fir das Ubuntu-Betriebssystem

1 Fperwing yyatem

L s heystroie commands.

Otontview of Emacy eatures of pne.ceg

Wiew the Emacs manusl using infy

G Ermaci comsey with ASSOUUTELY NO WARRANTY
Conditians for redigiributing and changing Emacs
Purchusimng printes opies of mamiats

Der Editor Emacs fir das Linux-Betriebssystem

frverars Desenare Prowstace

o

Titelleiste

At

52 Spunc-me o ot sk facr I

2 Giie. -
nasbeene) assacax AaBbC assvcel AAD aseecer aomseen

= % Inlocuire.
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Clipboard 1 i
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Das Textverarbeitungsprogramm Word ist Teil des Office-Anwendungspakets, das von der Firma Microsoft fir Windows- und
Mac0S-Betricbssysteme entwickelt wurde. Das Office-Paket ist nicht kostenfrei, aber es gibt eine Online-Version, auf die man von

der Webseite www.office.com zugreifen kann, nachdem du ein Benutzerkonto erstellt hast.

'Ifltg!lg}shé
| Jurnaledt - LibraOtfice Writes _— = =]
Eisler  Editare  Vieuslizare |nsecsre  Fgrmatare  Stdes  Tgble Fogm  Unelte  Fegesstrd  Ajutor
= - ‘WD & D o« - T B Al Tl = a2 0OhE
sulngica (7] fy, A [Trestewkoman=l 2 IR [ U S5 2%, A A-R-=-E-E === =.7} =
e . . ! X 3 i I~ 1n [ n T4 o -
+ . ——— 5
Arbeitsbereich a

Paginal1din1  5Ccuvinte Reména (Romaniaj

com heruntergeladen werden.

Das Textverarbeitungsprogramm Writer ist Teil des Office-Anwendungspakets und wurde von der Document-Stiftung, fir die Linux-,
Mac0S- und Windows-Betriebssysteme entwickelt. Das LibreOffice-Paket ist kostenlos und kann von der Wehseite www.libreoffice.




Die wichtigsten Elemente der Benutzeroberfliche des Editorfensters

A.

Die Titelleiste - enthilt den Titel der Datei, die Optionsschaltflache fir das Anzeigen des Mentbandes und die Schaltflachen zur
Fensterverwaltung. [ Minimieren, Maximieren/Wiederherstellen, Schliefien]

Das Meniiband fir Microsoft Word - enthalt mehrere Registerkarten, jede davon stellt einen Tétigheitenbereich dar. Jede
der Registerkarten enthalt mehrere Gruppen, die den Tatigkeitenbereich in mehrere Untertdtigeiten einteilen. Jede Gruppe enthalt
Kndpfe, die einen Befehl ausfiihren oder die ein Befehlsmendi anzeigen. Einige Gruppen haben auf der rechten Seite des Namens einen
Knopf, der Schaltflache Gruppe erweitern genannt wird, der das Dialogfenster, das der Gruppe entspricht, anzeigt.

Pomire Inserare Desenare Proectare Aspect Referinte Corespondenta Revizuire

I Corp) A Seiteliss (EE=E 2T
Lipire | B U - abe x, ¥ L oL === 1=y & i
" ¥ Descriptor de formate Iy . o = == = = —

Clipboard a Font = Paragraf A
L Y] Schaltfliche Gruppe
T Gruppe erweitern Knopf

Jurnal.docx - Word Meniiband Ein-/Ausblenden

Vizualizare  Ajutor Spune-mi ce doresti 53 fac £ Partajare

D Gisire ~
et Schlieflen

AaBbCcDe! AaBbcede AaBb(C AaBbCcl Adtj AaBbCcC AaBbCcht |_ Meniiband

T Mormal | T Fara spa... Thtlu 1 Titlu 2 Titlu Subtitlu  Accentuar... |5

f"&{ Inlocuire
I~
L& Selectare »

Stilurl N Editare B

Das Meniiband firr LibreOffice Writer - enthiilt mehrere Mends, jedes davon stellt einen Tatigkeitenbereich dar. Jedes der Menis

enthalt mehrere Gruppen. Einige Gruppen enthalten Untergruppen von Tatigkeiten. Bei dem Offnen der Anwendung sind die Meniibander
Standard und Formatierung offen. Diese enthalten einfache Kndpfe und Kndpfe mit Befehismendls. Die Knopfleisten konnen aus dem Mend

Visualisieren — Werkzeugleisten aktiviert oder deaktiviert werden.

= Jurnal.odt - LibreOffice Writer Meniis

Fizier Editare ¥izualizare [nserare Formatare  Styles  Table Fcrm  Unelte  Fereastra  Ajutor

Standard v X
" i -1 - i A= Ak SR~ A -
=R 2 E = b= i__ o ¥ | € 2 pe i s, ﬁi 22 PPN | E

Formatare : v %
Stil imnplicit e Ag jf; Times New Roman = (12 = B { U 5‘ )(" x_—_ gﬂ A v P v :'-_T = :_ ] __ = — __

Gruppe 1 Mmﬁk.nopf Einfacher Knopf

Die Arbeitsoberflche - enthalt die Seiten aus dem Dokument, in die Texte, Bilder, Tabellen, grafische Objekte usw. eingefigt

werden sollen.
Die Bildlaufleiste - erscheint in dem Moment, in dem der Inhalt des Fensters des Dokumentes nicht in den Arbeitsbereich hineinpasst

und es ndtig ist, dieses zu verschieben.
Die Statusleiste - enthalt den Anzeigebereich, der die laufende Seitenzahl, die Anzahl der Seiten des Dokumentes, die Anzahl der Worter

des Dokuments, die Sprache zur Uberpriifung grammatikalischer Korrekturen, den Kontrollbereich des Dokumentansichtsmodus, den
Zoombereich des Dokumentes anzeigt.
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Elementare Operationen fir die Verwaltung
eines Dokumentes

nent st die Datei, die mithilfe der Texteditor-Anwendung
errichtet wurde und die aus mehreren Seiten bestehen kann.

Benennung Die Microsoft Word Die LibreOffice Writer
der Operation Anwendung Anwendung
Start — Alle Start —
Starten Programme — Word A.He Programme —
der Anwendung LibreOffice Writer

*  Ein neues Dokument dffnet sich automatisch bei dem Starten der Anwendung

Erstellen *  Benutze die Tastenkombination CTRL und N.
des Dokumentes Greife auf die Registerkarte Fisier 2u und wahle Greife auf die Registerkarte Dater zu und wéhle
die Option Nov — Document necompletat. die Option Creeaza — Document fext.

o Greife auf die Registerkarte Fisier (Dater) zu und wahle die Option Salvare (Speichern) aus.
* Benutze die Tastenkombination CTRL und S.
Greife auf Fisier zu wahle die Option Salvare ca, wahle die Option Rdsfoire und nachher den Ort,
an dem du das Dokument speichern mdchtest. Tippe den Namen, den du fiir das Speichern des
Dokumentes benutzen mchstest (Nume fisier), wahle den Typ der Datei (Salvare cu tipul) und
nachher driicke auf den Knopf Salvare.

I sabvare ca

DATA(D)  » Portofoliu digital

Speichern
des Dokumentes

abd
Flat

Hoct
Diocurnernt HTML (Wriler] [*harnd)
ich Test {*.atf]
Test (* )

v Bisfoire foldein

rsDREuImEnE Stk O
LiI=d DoenDecument (%o

Achtung! Mit der Word-Anwendung kann die Datei auch mit der Erweiterung .odt gespeichert werden,
Mit der Writer-Anwendung kann die Datei auch mit der Erweiterung .docx gespeichert werden.

*  (reife auf Fisier zu und wahle die Option Deschidere.

Offnen e Benutze die Tastenkombination CTRL und 0.
des Dokumentes

- e Greife auf die Registerkarte Vizualizare zu und wehle die gewiinschte Option.  Yeustzse imserse  Femtare
= Hormal
AnS/Cht Fgier  Pomite  Iserare Descnare  Proiectie  Aspect  flfesimpe = e I = Web
deS DOkumemt’:’S _ 1 = 5 Clornd "Iq. | 3::?::. 2o Grifd 5 linil ajutatoare k
Mo ﬁﬁ.‘.ﬁ";;!" At Zaom N Limeps | |23 Petotectsnul Cufeshifts)

Wirualedt Zaom Zoom 9

Greife auf Fisier zu und wahle die Option Inchidelrel.
Schliefien e Klicke auf den Knopf Inchidere [ X ] des Arbeitsfensters.
des Dokumentes *  Benutze die Tastenkombination ALT und F4.
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. Bestimme die richtige Antwaort.
. Die Erweiterung einer Textdatel kann NICHT sein:

Das Betriebssystem Windows schlieft das WordPad-Textverarbeitungsprogrammein, das dir mit seiner freundlichen
Benutzeroberflache erlaubt, einfache Textdateien, die mit der impliziten Erweiterung .rtf gespeichert werden, zu erstellen, zu schreiben
und zu drucken.

[ | T g3 % ¢ < ) Document- WordPad
lj & Decpme e anbei “n =& A
0 Copinr
| | wee Bl ae® o A
Cipbaar

) Arbeitsblatt!

» " .
':3 T P R R T S A e T i s e o

Arbeitsbereich

- o x
=]
Meniiband

a) *.pptx b) *.txt ¢) *.docx d) *.itf ) *.odt

. Das Meniiband enthalt:

a) Arbeitsbereich b) Knopfe c) Statusleiste
d) Bildlaufleiste

. Ein neues Dokument kann erstellt werden, indem man

auf folgende Registerkarte/Meni zugreift:
a) Neu b) Format c) Start d) Ansicht e) Datei

. Ein Dokument kann mit der Tastenkombination

geschlossen werden:
a) CTRL und F4 b) ALT und F4 ¢) CTRL und |
d) CTRLund O e) CTRLund P

. Bestimme den Wahrheitswert der folgenden Satze.

Gib WAHR oder FALSCH an.

. Auf der Statusleiste ist die Anzahl der Warter aus

dem Dokument angezeigt.

. Die Titelleiste enthalt den Knopf fir das Anzeigen

des Meniibandes.

. Die Ansicht eines Dokumentes kann aus der Registerkarte/

Menii Ansicht verandert werden.

. Ein Dokument kann nicht mit der Erweiterung *.html

gespeichert werden.

Gruppenarbeit! Offne den Computer, auf dem du
im Informatiklabor arbeitest und diskutiere mit
deinem Kollegen:

. Was fiir ein Betriebssystem ist installiert und was

fiir Texteditoren sind in diesem eingeschlossen?

. Wie heifien die Textverarbeitungsprogramme, die nichtiin

dem Betriebssystem eingeschlossen sind?

3. Wie viele Seiten enthalt ein Textverarbeitungsprogramm,
nachdem du es geoffnet hast?

4. Wie heifen die vorhandenen Tatigkeitsgruppen und auf wie

viele Untertatigkeiten kann zugegriffen werden.

5. Welches sind die Ahnlichkeiten und Unterschiede zwischen den

Registerkarten Datei der folgenden Editoren?

[ WordPad Word Writer

il = | Decum SRS et Fisier Editare  Vizualizare |nserare  Fg
! m | : _:_..-_- =il ] [ Creeazs »
: Hou = s Deschide... Qi+ 0

e |nformatii Open Femcte...

." e R Documente recente 3
‘Nau r ' -
Sofvare ! o inghide
Q D_é_\cl:idﬂe_ -
o salvea:s Ctei=S
E Sahare & =
Salyare l’gJ Sawe Remote...
o Sl k-;*: Sahreaza ca.. Ctrl+Shift+5
: Salvare cgpie...
=gy Mtz PN
I-__i Previzualizare tiparire  Ctrl«Shift+C
h'-_i' Tipdreste.. Crl-P
| 0 '''''' w v Cenfigurare imprimanta...
' N . Cigital Signatures »
I_- Preprietati...
lesira LibreOffice el G

IV. Wende an!

1. Erstelle einen Ordner mit dem Namen Digitales Portfolio.

2. Offne ein Textverarbeitungsprogramm und erstelle ein neues
Dokument. Speichere das Dokument in dem erstellten Ordner mit
dem Namen Erstes_Dokument.

3. Stelle den Wert aus den Zoombereich auf 80% ein. Speichere
und schliefe das Dokument.

4. Dffne die Datei Erstes_Dokument und speichere es mit

demselben Namen, aber mit der Erweiterung .txt in Digitales
Portfolio. Speichere und schlieBe das Dokument.
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Wenn du ain weill

list. Fillle also den Arbeits

sehrschwer zu sehrelBen, var allem wenn du mehtdaran gewahnt

0 schnell wie r'1§'|g.il|i"ru aus, Sammle Fragen, Sprichwirter, Gedichte

||. flen. Kleine Handlumgen sind sehr wichtig. Wiirden sie |||I| irehigefiihit werden, gabe es keine groBartigen Siege.

5. Lektion - Das Einsetzen und Bearbeiten von Objekten im Dokument

“ in einem Dokument konnen aus Texten, Bildern, Tabellen, Linien, geometrischen Figuren, Grafiken, Diagrammen usw.
aestehen Jedes Objekt kann bearbeitet werden und hat Attribute, die curch spezifische Operationen gedndert werden kannen.
Alle Objekte werden als Abschnitte wahrgenommen, die aus Absatzen und grafischer Objekten bestehen.

Das Einfiigen des Textes
Wenn du ein Textverarbeitungsprogramm offnest, wird standardmafig ein neues Dokument gadfinet. Man kann in den A
Zzichen fiir Zeichen einen linearen Text gebildet aus Buchstaben, Zahlen. Satzzeichen, Symbolen, Leerzeichen usw. el n di
Textreihe am rechten Rand des Dokumentes ankommt, dann erzeugt das Programm automatisch den Ubergang zur nachstew Leile. Wenn
der eingegebene Text das Ende der aktuellen Seite iiberschreitet, erzeugt das Programm den automatischen Ubergang zur nachsten Seite.

g Die Microsoft Word Die LibreOffice Writer
A2 Anwendung Anwendung

In em.em Textfeld . Die Registerkarte /nserare Die Meniileiste /nserare

oder in jedwelcher o die Gruppe Jext, der Knopf Casetd fext; e die Option Caseta text;

gezeichneten Form. | o dig Gruppe lustratil, der Knopf Forme. o die Option Forme.

die du, an welcher i

Sfé[le du W/HSIL, /ns : - Inzerare | Formatare  Styles  Tzble  f

Dokument einfligen e DR e  imagine..

kannst. - Meda ;
[} Imagini “Pictograme | (4| - - ts E:g"am”'
i: Imagini online ¢ & C_as;5 A v : i ;:;t :
Lo ey L1 Smace text= — Casuta de tent

In einer Oie Reg‘sterkarte nserare, die Gruppe Tex?, der Knopt  Die Mentleiste inserarz, die Option ~onfiwark.

kiinstlerischen Art. WordAri

s g . W i | = FoMtwork FOMOK: 7o
WordArt Wordart o220 ettt 3 ¥
Worth! g Mo i \N :!.'r"]f'_ 'x)#rf'f
Worddet Worlhee Moedd Wi } =
0 T - 2 e
Thrdie ' LA.*N _}-'L"Jl Cddeasliee 3 '_rﬁwf i % " )
A A iy

A A A
A A atonrk  actWap, :""“‘fiji"[iﬂl



Das Einfiigen von Bildern
Greife in einem Word-Dokument auf die Registerkarte /nserare (Einfiigen) zu, dann auf die Gruppe /lustratii, und du hast folgende

Optionen, um verschiedene Bilder einzufigen:

Zum Einfiigen von Bildern aus
deinem Computer wahle den
Weg wo das Bild gespeichert
ist, selektiere es und klicke

10 Y OB Ml a.

Imagini lmagint Forme Pictograme Modele SmartArt Diagrama Capturs de

# online - D~ ecran -
dann auf den Knopf Inserare. llustratii
Online-Bilder ; Online-3D-Muster
.t‘
: & '
Einfache Formen : Piktogramme

Forme recent utilizate
ENNOOCOALLRSG :
CARVANEEE 4 -

Limii

= i
NNSLTLLTLY9NG % E :5_ é E ﬁz E
Y o

lennologie si echipamente eiectronice

Forme simple

) B> [

BOOUOO® ANOOL: ! /M E , n |
YBEO0CO®AVYNS ' N ]
€000t s e R 3 h

Greife in einem Writer-Dokument auf die Registerkarte /nserare (Einfiigen) zu, und du hast folgende Optionen, um verschiedenene
Bilder einzufiigen:

| Inserare  Formatare  Styles  Table Form  Unelte  Fereastrd Galerie =
) . . {‘." Terrsk nsud
5% Intrerupere de pagind Ctrl+Enter P X 5
1 i A

| More Breaks »
) s i BIlIU% Die Bilder aus der Media/
@ —x: Galerie sind nach Themen
Mediz B leal Galeri gruppiert. Alle haben einen
Ve Dagram. " 1 transparenten Hintergrund!
Obiect v L. AudicorVideo.. | |
| Formé » [ ' —

|
| M

Achtung! Vergiss nicht, dass das Herunterladen von Bildern dem Urheberrecht entsprechen sollte!




Das Einfugen von Tabellen

Die Microsoft-Word-Anwendung

Ju kannst eine Tabelle durch den Zugriff auf den Knopf Tabel ins Dokument einfigen. Wahle mit der Maus die gewiinschte Anzahl

van Zeilen und Spalten und klicke diese an.

Pornire QEECCEY Desenare | Proiect

Tabel llustratii = Programe de
- 5 completare -
Tabel 5x3
.LDDDDD
00000
00000

NN EEREmE

B Inserare catabel..

Wenn du die Option Inserare ca tabel/Mai multe aptiuni verwendest, musst du die gewiinschte Anzahl von Zeilen und Spalten von

der Tastatur eingeben.

Inserare tabel

Dimensiune tabel

Numar de coloane:

Numar de randuri:

@) Latime fix3 a coloanei:

40 4>

Regim de potrivire autamata

Autamat

() Potrivire automata la continut

() Potrivire automata la fereastra

| D Memorare dimensiuni pentru tabele noi

Anulare

Offne dein Google Konto und greife
auf die Drive-Anwendung zu. Klicke auf
den Knopf Nou und wéhle Jocumente
Google. Offne alle Meniileisten und
erkunde die Optionen der Menilleiste

Inserare,

¢ 3 e

& Contul meu Drive - Googhe Drve X

Sirrple List SHaderd "
i instrenzi | Beeunis
& 'a—_"e"--—.- gl * X :;"_..,-‘ k e
16 L SoLs.ao0giecon
_ By Document f&ré titiy
I,.,;:-% Fisier Editare Afisati | Inserare IF:\-rmazare Iristrumente  Sup
whoen il oA B M Imagine
Tabel
Desen
[] Diagrama

Die LibreOffice-Writer-Anwendung

I Mai multe .:;ptiun'r.,.g
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