
7.3 Produktion und Präsentation
7.3.1 Textverarbeitung

Die Schülerinnen und Schüler können... (Anwendungskompetenz) Verortung im Lehrplan und 
Hinweise 1. K.2. K.3. K.4. K.5. K.6. K.7. K.8. K.9. K.

Textverarbeitung
in Textverarbeitungsprogramm einen Text eintippen und spielerisch erste 
Gestaltungsmöglichkeiten entdecken (z.B. Brief schreiben, gestalten und 
ausdrucken).

MI.1.3.a
MI.1.3.b

Grundfunktionen
neues Dokument anlegen oder ein bestehendes Dokument öffnen, bearbeiten 
und an einem bestimmten Ort eines Laufwerks bzw. online mit dem 
gewünschten Namen speichern.

D.4.D.1.c

Textformatierung

Text markieren/auswählen und bearbeiten: kopieren, einfügen, löschen, 
überschreiben. 
Schriftart, Schriftgrösse auswählen und ändern. 
Textformat (fett, kursiv u.a.). 
Textfarbe ändern.

MI.1.3.b
MI.1.3.c

D.4.D.1.d

Graphische Objekte grafisches Objekt (z.B. Bild, Diagramm, Zeichnungsobjekt) einfügen, 
auswählen, positionieren, löschen und dessen Grösse ändern.

MI.1.3.b
MI.1.3.c
D.4.D.1.d

Rechtschreibprüfung Rechtschreibprüfung auf ein Dokument anwenden und Änderungen 
durchführen, wie Fehler verbessern oder Wortwiederholungen löschen. D.4.F.1.e

zwischen zwei offenen Programmen wechseln (z.B. zwischen 
Textverarbeitungsprogramm und Browser, um Text oder Bilder schnell 
kopieren und einfügen zu können).

MI.2.3.d

Einstellung Seite Seitenausrichtung in Hoch- bzw. Querformat ändern.

Textgestaltung Absatz linksbündig, zentriert, rechtsbündig oder in Blocksatz ausrichten. 
Listen erstellen mit Aufzählungszeichen oder Nummerierung. D.4.E.1.e

Tabellengestaltung Tabelle erstellen und darin Daten einfügen, ändern und löschen. Zeilen, 
Spalten markieren, einfügen, löschen und deren Breite bzw. Höhe ändern. MI.2.1.b

Drucken
Dokument auf einem installierten Drucker drucken. 
Druckoptionen wählen wie: gesamtes Dokument, bestimmte Seiten, Anzahl 
der Exemplare.

Grundfunktionen

verstehen, welche Bedeutung nicht druckbare Zeichen (z.B. Leerzeichen, 
Absatzmarken, manueller Zeilenumbruch, Tabulator) haben (inkl. ein- und 
ausblenden solcher Zeichen).
einfache Such- bzw. Ersetzen-Befehle verwenden, um ein bestimmtes Wort, 
einen Ausdruck zu suchen und zu ersetzen. 
spezielle Optionen beim Einfügen von Inhalten anwenden: formatierter / 
unformatierter Text. 
Das Werkzeug «Format übertragen» verwenden. 

Selbsteinschätzung Anwendungskompetenzen

Die unten stehende Tabelle dient als Übersicht und Selbsteinschätzung der Anwendungskompetenzen nach Lehrplan 21 im Bereich Textvearbeitung. 
In der Weiterbildung «Digitale Grundbildung - Textverarbeitung» wird ein erster Überblick verschaffen und soll für das spätere Selbststudium anregen. 
Die Selbsteinschätzung kann vor und nach dem Kurs ausgefüllt werden. Um die Kompetenzen sicher den SuS vermitteln zu können, ist eine selbstständige 
Vertiefung und Erarbeitung der Anwendungskompetenzen nötig. 

Kann ich nicht Kann ich gut Kann ich den 
SuS vermitteln



Textgestaltung

gute Praxis für das Ausrichten von Text anwenden, wie z. B. Ausrichtung, 
Einzug und Tabulator verwenden statt Leerzeichen einfügen. 
Tabulatoren setzen, löschen und anwenden: links-, rechtsbündig, zentriert, 
dezimal. 
Zeilenabstände in Absätzen festlegen und Abstand vor oder nach dem Absatz 
formatieren. 
verschiedene Optionen für Textumbruch bei grafischen Objekten (Bild, Grafik, 
Diagramm, Zeichnungsobjekte) und Tabellen anwenden. 
Text in mehreren Spalten darstellen (Anzahl der Spalten im Spaltensatz 
ändern, Breite und Abstand der Spalten ändern, Spaltenumbruch einfügen 
bzw. löschen). 
automatische Silbentrennung anwenden.

Formatvorlage Formatvorlage erstellen, ändern und Vorlagen aktualisieren, 
Tabellenformatvorlagen anwenden.

D.4.D.1.f
> D (Projektarbeit)

Tabellengestaltung

in einer Tabelle die Linienart, -breite und -farbe des Rahmens ändern, 
Schattierung/Hintergrundfarbe hinzufügen. 

Zellen in einer Tabelle verbinden, teilen und Textrichtung anpassen.

Einstellungen der Seite

Seitenränder des gesamten Dokuments ändern: oben, unten, links, rechts. 

gute Praxis für den Seitenwechsel anwenden, z. B. Seitenumbrüche statt 
mehrerer Absatzmarken einfügen (Seitenumbruch einfügen, entfernen). 
Text in Kopf-, Fusszeile hinzufügen, bearbeiten (z.B. Felder in Kopf-, Fusszeile 
einfügen: Datum, Seitennummer, Seitenanzahl, Dateiname) und automatische 
Seitennummerierung.

Verzeichnisse Inhaltsverzeichnis basierend auf bestimmten Überschriften- oder anderen 
Formatvorlagen erstellen und aktualisieren.

Kooperation Datei auf einem webbasierten Textverarbeitungsprogramm erstellen und 
gezielt weiteren Personen zur Bearbeitung freigeben.

MI.1.4.f
> D > 2. Klasse
> D > 3. Klasse
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