

X-19


	X-19 - COMPUTER TEXT-VERARBEITUNG -MICROSOFT WORD

Verschiedene Aktionen
	Grad der Unselbstständigkeit:

von 0 bis 4
	Reihenfolge eingehalten: ok oder ko
	Beobachtungen : 

Irrtümer, geleistete Hilfestellungen, Kommentare
	Erschwerende Faktoren
	Defizit-Hypothese

	
	
	
	
	EMOTIONALE,  AFFEKTIVE UND AUF DAS VERHALTEN ZURÜCKZUFÜHRENDE FAKTOREN
	AUF DIE UMGEBUNG ZURÜCKZUFÜHRENDE FAKTOREN
	SENSORIELLE UND MOTORISCHE FUNKTIONEN
	ARBEITSSPEICHER
	LANGZEITGEDÄCHTNIS
	GNOSTISCHE UND PRAXISCHE FUNKTIONEN
	SPRACHE
	AUFMERKSAMKEITSFUNKTIONEN
	EXEKUTIVE FUNKTIONEN

	(1) Den Computer einschalten (siehe Aktivität 77-25a)
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(2) Über das Menu  « Start » das Programm « Microsoft Word » öffnen

   a) Mit linker Maustaste (lM) in der unteren linken Ecke des Bildschirms auf « Start » klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   b) In dem Fenster, das erscheint, mit lM auf „alle Programme“ klicken 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   c) In der rechten Kolonne mit lM auf « Microsoft Word » klicken 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Oder

(2) Das Programm « Microsoft Word »  auf kürzerem Weg öffnen und dabei mit lM  direkt auf das Zeichen « Microsoft Word » auf der Startseite doppelklicken  
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(3) Mit der Tastatur den Brief/das Schreiben auf die leere Seite tippen
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(4) Rechtschreibung verbessern 

Mit rechter Maustaste (rM) auf das (die) rot und grün unterstrichene(n) Wort/ Wörter klicken 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   b) In dem Fenster, das erscheint, eine der vorgeschlagenen Schreibweisen auswählen und mit lM darauf klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(5) Ein Wort oder einen Satz löschen

   a) Den Cursor vor das zu löschende Wort (oder den Satz) setzen und mit gedrückter lM über das Wort (den Satz) fahren
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   Oder a) Den Cursor hinter das zu löschende Wort setzen
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Sooft wie nötig auf die Taste « ( » drücken um das Wort oder den Satz zu löschen
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(6) Einen Satz an die Linie setzen 

   a) Mit lM vor den Satz, der herunter geholt werden soll, klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   b) Auf die Taste 

   « Enter » drücken (einmal oder sooft wie nötig) 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   c) Um aus der Funktion herauszugehen, mit lM außerhalb des Textes klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(7) Die Schriftfarbe ändern 

   a) Den Cursor vor das zu färbende Wort setzen und mit gedrückter lM über das Wort fahren
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   Oder a) Mit lM auf das betreffende Wort doppelklicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   b) Mit lM auf den Pfeil neben dem Symbol « A » in der Symbolleiste klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   c) Mit lM auf die gewünschte Farbe klicken, damit sich die Farbe des Wortes ändert
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   d) Um aus der Funktion herauszugehen, mit lM außerhalb des Textes klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(8) Ein Wort/einen Satz in fett schreiben 

   a) Den Cursor vor das in Fett zu schreibende Wort (oder den Satz) setzen und mit gedrückter lM über das Wort (den Satz) fahren 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   Oder a) Mit lM auf das betreffende Wort doppelklicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   b) Mit lM auf das Symbol 

   « F »  in der Symbolleiste klicken 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   c) Um aus der Funktion herauszugehen, mit lM außerhalb des Textes klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(9) Ein Wort/einen Satz in Kursiv/Schrägschrift schreiben 

   a) Den Cursor vor das in Kursiv zu schreibende Wort (oder den Satz) setzen und mit gedrückter lM über das Wort (den Satz) fahren 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   Oder a) Mit lM auf das betreffende Wort doppelklicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   b) Mit lM auf das Symbol 

   « K »  in der Symbolleiste klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   c) Um aus der Funktion herauszugehen, mit lM außerhalb des Textes klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(10) Ein Wort/einen Satz unterstreichen 

   a) Den Cursor vor das zu unterstreichende Wort (oder den Satz) setzen und mit gedrückter lM über das Wort (den Satz) fahren
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   Oder a) Mit lM auf das betreffende Wort doppelklicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   b) Mit lM auf das Symbol U in der Symbolleiste klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   c) Um aus der Funktion herauszugehen, mit lM außerhalb des Textes klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(11) Die Schriftart ändern

   a) Den Cursor vor das Wort (oder den Satz), dessen Schriftart geändert werden soll, setzen und mit gedrückter lM über das Wort (den Satz) fahren
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   Oder a) Mit lM auf das betreffende Wort doppelklicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   Oder b) Mit lM auf den Pfeil neben das Fenster, in dem die Schriftart in der Symbolleiste angegeben ist, klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   c) Mit lM auf die gewünschte Schriftart klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   d) Um aus der Funktion herauszugehen, mit lM außerhalb des Textes klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(12) Die Schriftgröße ändern

   a) Den Cursor vor das Wort (oder den Satz), dessen Schriftgröße geändert werden soll, setzen und mit gedrückter lM über das Wort (den Satz) fahren
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   Oder a) Mit lM auf das betreffende Wort doppelklicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   b) Mit lM auf den Pfeil neben das Fenster, in dem die Schriftgröße in der Symbolleiste angegeben ist, klicken 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   c) mit lM auf die gewünschte Größenzahl klicken 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   d) Um aus der Funktion herauszugehen, mit lM außerhalb des Textes klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(13) Den Text zentrieren   a) Den Cursor vor den Text, der zentriert werden soll, setzen und mit gedrückter lM über den Text fahren
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   b) Mit lM auf das Symbol „zentrieren“ in der Symbolleiste klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   c) Um aus der Funktion herauszugehen, mit lM außerhalb des Textes klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Oder

(13) Den Text linksbündig setzen 

   a) Den Cursor vor den Text, der linksbündig gesetzt werden soll, setzen und mit gedrückter lM über den Text fahren 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   b) Mit lM auf das Symbol „linksbündig“ in der Symbolleiste klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   c) Um aus der Funktion herauszugehen, mit lM außerhalb des Textes klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Oder 

(13) Den Text rechtsbündig setzen 

   a) Den Cursor vor den Text, der linksbündig gesetzt werden soll, setzen und mit gedrückter lM über den Text fahren
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   b) Mit lM auf das Symbol „rechtsbündig“ in der Symbolleiste klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   c) Um aus der Funktion herauszugehen, mit lM außerhalb des Textes klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Oder 

(13)  Den Text in Blocksatz setzen

   a) Den Cursor vor den Text, der in Blocksatz gesetzt werden soll, setzen und mit gedrückter lM über den Text fahren
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   b) Mit lM auf das Symbol « Blocksatz » in der Symbolleiste klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   c) Um aus der Funktion herauszugehen, mit lM außerhalb des Textes klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(14) Aufzählungszeichen oder Numerierung einfügen

   a) Den Cursor vor den Text, der numeriert werden soll, setzen und mit gedrückter lM über den Text fahren
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   b) ) Mit lM auf das Symbol « Aufzählungszeichen“ oder Numerierung » in der Symbolleiste klicken 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   c) Für die folgenden Aufzählungszeichen auf   « Enter » klicken, damit am Anfang der nächsten Reihe das Aufzählungszeichen (oder die Numerierung) erscheint
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(15) Ein Wort oder einen Text kopieren und einfügen

   a) Den Cursor vor das Wort, das kopiert werden soll, setzen und mit gedrückter lM über das Wort fahren
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   oder a) mit lM auf das Wort doppelklicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	  b) Mit lM auf das Symbol „kopieren“ in der Symbolleiste klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   Oder b) Mit rM auf das Wort klicken und die Option “kopieren“ wählen
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	  c) Mit lM auf die gewünschte Stelle klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   d) Mit lM auf das Symbol “einfügen“ in der Symbolleiste klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   Oder d) Mit rM auf das Wort klicken und die Option  “einfügen“ wählen 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   e) Um aus der Funktion herauszugehen, mit lM außerhalb des Textes klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Oder

(15) Ein Wort oder einen Text ausschneiden und einfügen 

   a) Den Cursor vor das Wort, das kopiert werden soll, setzen und mit gedrückter lM über das Wort fahren
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   oder a) Mit lM auf das betreffende Wort doppelklicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   b) Mit lM auf das Symbol „ausschneiden“ in der Symbolleiste klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   Oder b) mit rM auf das Wort klicken und die Option “ausschneiden“ wählen
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   c) Mit lM auf die gewünschte Stelle klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   d) Mit lM auf das Symbol “einfügen“ in der Symbolleiste klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   Oder d) Mit rM auf das Wort klicken und die Option  “einfügen“ wählen
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   e) Um aus der Funktion herauszugehen, mit lM außerhalb des Textes klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(16) Einzug vergrößern 

   a) Den Cursor vor das Wort (den Satz), das eingezogen werden soll, setzen und mit gedrückter lM über das Wort (den Satz) fahren 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   oder a) Mit lM auf das betreffende Wort doppelklicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   b) Mit lM auf das Symbol „Einzug vergrößern“ in der Symbolleiste klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   c) Um aus der Funktion herauszugehen, mit lM außerhalb des Textes klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Oder 

(16) Einzug verkleinern

a) Den Cursor vor das Wort (den Satz), das vorgezogen werden soll, setzen und mit gedrückter lM über das Wort (den Satz) fahren
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   oder a) Mit lM auf das betreffende Wort doppelklicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   b) Mit lM auf das Symbol „Einzug verkleinern“ in der Symbolleiste klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   c) Um aus der Funktion herauszugehen, mit lM außerhalb des Textes klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(17) Tabelle einfügen  

a) Mit lM auf die gewünschte Stelle klicken (auf welche die Tabelle gesetzt werden soll)
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   b) Mit lM auf „Tabelle“ in der Symbolleiste klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   c) Im Fenster, das erscheint, mit lM auf „Tabelle zeichnen“ klicken 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   d) Im nächsten Fenster mit lM auf „Zellen teilen“ klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   e) Im nächsten Fenster die Ausrichtung der Tabelle bestimmen, d.h. die Spaltenzahl, die Zeilenzahl 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   f) Mit lM auf « OK » klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   g) In die so entstandene Tabelle den Text tippen
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(18) Seite in Querformat ausrichten 

   a) Mit lM auf „Datei“ in der Symbolleiste klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   b) Im Fenster, das erscheint, mit lM auf „Seite einrichten“  klicken 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   c) Im nächsten Fenster mit lM oben links auf „Papierformat“ klicken 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   d) Im nächsten Fenster bei „Ausrichtung“  mit lM „Querformat“ wählen
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   e) Mit linker Maustaste auf „OK“ klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(19) Datei speichern

   a) Mit lM auf „Datei“ in der Symbolleiste klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   b) Im Fenster, das erscheint, auf „Speichern unter“ klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   c) Mit lM auf den Pfeil rechts neben dem oberen Fenster, das die möglichen Ordner angibt, klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   d) Mit lM auf den gewünschten Ordner doppelklicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   e) In „Dateinname“  einen Namen für die Datei eintippen
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   f) Mit linker Maustaste auf „speichern“ klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(20) Eine neue Datei kreieren oder eine neue Seite über „Datei“ öffnen

   a) Mit lM auf „Datei“ oben links in der Symbolleiste klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   b) Im Fenster, das erscheint, mit lM auf „Neu“ klicken 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   c) Im nächsten Fenster (rechts auf dem Bildschirm) mit lM auf „leeres Dokument“ oder „neues Dokument“  klicken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Oder 

(20) Eine neue Datei kreieren oder den kürzeren Weg wählen, d.h. mit lM auf das Symbol „weißes Blatt“ in der Symbolleiste, oben links auf dem Bildschirm, klicken 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(21) Das Programm « Microsoft Word » schließen, d.h. mit lM auf das (X) in der oberen Ecke rechts auf dem Bildschirm klicken 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(22) Den Computer ausschalten (siehe Aktivität 25a) 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Grad der Unselbstständigkeit : 0 : autonom ; 1 : generelle Hilfestellung ( verbal, mit Gesten,... bei Blockade zum Fortführen der Aktivität anhalten ; einen Irrtum vage andeuten, wie : Halt! Nein! Sie machen etwas falsch) ; 2 : konkrete Hilfestellung ( verbal, mit Gesten,... präzise auf einen Fehler hinweisen, z.B. : Haben Sie nicht etwas vergessen? Steht das nicht irgendwo geschrieben? Auf die Art des Fehlers hinweisen, ohne konkret zu sagen, was zu tun ist) ; 3 : komplette Anweisungen ( detailliert erklären und/oder zeigen, was zu tun ist) ; 4 : Einspringen            ( anstelle des Patienten handeln)

