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AM3. Modul 3 — Textverarbeitung fur Fortgeschrittene

Nachstehend folgt der Lehrplan fur Modul AM3, Textverarbeitung fur Fortgeschrittene,
der die Grundlage fur die praktische Teilprufung in diesem Bereich darstellt. Der Syllabus
von AM3, Textverarbeitung fur Fortgeschrittene, baut auf alle Fahigkeiten und Aufgaben
des aktuellen ECDL Syllabus (Version 4.0) in diesem Bereich auf. Es wird davon
ausgegangen, dass der Prufling die in Syllabus 4 festgelegten Fahigkeiten und Kenntnisse
bereits beherrscht. Zur Erlangung dieses Zertifikates bedarf es praktischer Fertigkeiten, die
deutlich Uber den Kenntnissen im Umgang mit typischen Buroanwendungen liegen.

Ziel

Das Modul verlangt vom Prufling, dass er seine Fahigkeiten im Umgang mit einem
Textverarbeitungsprogramm am Computer auch durch die Verwendung komplexerer
Funktionen unter Beweis stellen kann. Weiterhin sollte er in der Lage sein,
anspruchsvollere  Dokumente zu erstellen, indem er die Moglichkeiten der
Textverarbeitung umfassend nutzt. Der Prufling sollte Arbeiten, die Uber die Grundlagen
hinausgehen, fachgerecht ausfihren konnen, um so qualitativ hochwertige Texte in
einem Textverarbeitungsprogramm erstellen zu konnen. Dazu gehort unter anderem:
Gehobene typographische Textprasentation und Ausrichtung, das Einbeziehen und
Bearbeiten von Tabellen, Bildern, Grafiken usw. und die erweiterten Merkmale zur Option
Seite einrichten. Daruber hinaus sollte der Prufling lange bzw. umfangreiche Dokumente
erstellen, und die weiterfuhrenden Optionen zum Seriendruck nutzen konnen.

Kategorie Wissensgebiet Ref. Genauere Beschreibung
AM3.1 AM3.11 AM3.1.1.1 Verschiedene Texteffekte anwenden:
Bearbeiten Text Durchgestrichen, Hochgestellt, Tiefgestellt,

Schattiert usw.

AM3.1.1.2 Animierte Texteffekte anwenden.
AM3.1.1.3 AutoKorrektur anwenden.
AM3.1.1.4 Moglichkeiten der automatischen
Textformatierung anwenden.
AM3.1.1.5 AutoText Eingabe anwenden.
AM3.1.1.6 Textumbruch (z.B. bei Grafiken und
Zeichnungsobjekten) verwenden.
AM3.1.1.7 Moglichkeiten unterschiedlicher
Textrichtungen anwenden.
AM3.1.1.8 Maoglichkeiten der Textgestaltung bzw.
Textdesign anwenden.
AM3.1.2 AM3.1.2.1 Schattierung auf einen Absatz anwenden.
Absatz
AM3.1.2.2 Rahmen auf einen Absatz anwenden.
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Kategorie

AM3.2
Layout
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Wissensgebiet

AM3.1.3
Dokumentvorlagen

AM3.1.4
Gemeinsames
Bearbeiten

AM3.2.1
Zentraldokumente

AM3.2.2
Inhaltsverzeichnis

AM3.2.3
Abschnitte

Ref.
AM3.1.2.3

AM31.2.4

AM3.1.2.5

AM3.1.2.6

AM3.1.31

AM3.1.3.2

AM3.1.4.1

AM3.1.4.2

AM3.1.4.3

AM3.1.4.4

AM3.2.1.1

AM3.2.1.2

AM3.2.1.3

AM3.2.2.1

AM3.2.2.2

AM3.2.2.3

AM3.2.3.1

AM3.2.3.2

3/6

Genauere Beschreibung
Absatzkontrolle anwenden.

Neue Zeichen- oder Absatz-Formatvorlage
erstellen.

Bestehende Zeichen- oder Absatz-
Formatvorlage bearbeiten.

Gliederung erstellen

Format und Layout in einer Dokumentvorlage
andern.

Eine neue Dokumentvorlage auf der Grundlage
eines bestehenden Dokuments oder einer
bestehenden Dokumentvorlage erstellen.

Kommentare hinzuftigen und entfernen.

Kommentare bearbeiten.

Hervorheben verwenden, um Anderu ngen zu
verfolgen.

Anderungen im Dokument annehmen oder
ablehnen.

Ein neues Zentraldokument erstellen.

Ein Filialdokument innerhalb eines
Zentraldokuments mit Hilfe von
Formatvorlagen erstellen.

Ein Filialdokument zu einem Zentraldokument
hinzuflgen oder aus einem Zentraldokument

entfernen.

Ein Inhaltsverzeichnis erstellen.

Ein Inhaltsverzeichnis aktualisieren oder
verandern.

Inhaltsverzeichnis formatieren

Abschnittswechsel in ein Dokument einfligen.

Abschnittswechsel aus einem Dokument
entfernen.
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Kategorie Wissensgebiet
AM3.2.4
Spalten

AM3.3 AM3.3.

Dokumentenorganisat Verweise
ion

AM3.3.2
Feldfunktionen

AM333
Ful- und Endnoten

AM3.3.4
Sicherheit
AM3.4 AM3.4.1
Elemente eines Tabellen
Dokuments
AM3 03/04

Ref.
AM3.2.4.1

AM3.2.4.2

AM3.2.4.3

AM3.2.4.4

AM3.2.4.5

AM3.3.11

AM3.3.1.2

AM3.3.1.3

AM3.3.2.1

AM3.3.2.2

AM3.3.2.3

AM3.3.2.4

AM3.3.3.1

AM3.3.3.2

AM3.3.3.3

AM3.3.4.1

AM3.3.4.2

AM3.4.1.1

AM3.4.1.2

AM3.4.13

4/6

Genauere Beschreibung
Layout mit mehreren Spalten erstellen.

Spaltenlayout verandern.
Spaltenbreite und Abstande andern.
Spaltenwechsel einfligen.
Spaltenwechsel entfernen.

Eine Textmarke hinzufiigen oder I6schen.

Einen Indexeintrag erstellen oder bearbeiten.
Einen Querverweis erstellen oder |dschen.
Eine Feldfunktion einfligen.

Einen Feldfunktionseintrag bearbeiten oder
aktualisieren.

Felder sperren und entsperren.

Eine Feldfunktion l6schen.

FulBnoten und Endnoten erstellen oder |6schen.
Bestehende Ful- oder Endnoten dndern.
Format und Position von Ful3- und Endnoten
andern.

Dokument durch ein Passwort schitzen.

Passwortschutz eines Dokuments aufheben.

Méglichkeiten Zellen teilenund Zellen
verbindenin einer Tabelle verwenden.

Text in eine Tabelle umwandeln.

Daten (alphabetisch oder numerisch) in einer
Tabelle (aufsteigend oder absteigend) sortieren
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Kategorie Wissensgebiet Ref. Genauere Beschreibung

AM3.4.1.4 Addition in einer numerischen Liste einer
Tabelle durchfuhren.

AM3.4.2 AM3.4.2.1 Ein Formular erstellen und bearbeiten.
Formulare

AM3.4.2.2 Verfugbare Moglichkeiten zu Formularfeldern
verwenden: Textfeld, Kontrollkastchen,
Dropdown-MenU usw.

AM3.4.2.3 Felder in einem Formular l6schen.
AM3.4.2.4 Ein Formular schitzen.
AM3.4.3 AM3.4.3.1 Textfelder einfigen oder l6schen.
Textfelder
AM3.4.3.2 Textfelder bearbeiten, verschieben oder in ihrer
Grole verandern.
AM3.4.3.3 Rahmen und Schattierungen auf Textfelder
anwenden.
AM3.4.3.4 Textfelder verknupfen.
AM3.4.4 AM3.4.41 Ein eingebettetes Tabellenblatt in einem
Tabellen Dokument verandern.
AM3.4.4.2 Ein Diagramm auf Grundlage einer
eingebetteten Tabelle oder eines einflgten
Tabellenblatts in einem Dokument erstellen.
AM3.4.4.3 Die Formatierung eines Diagrammes, das auf
Grundlage einer eingebetteten Tabelle oder
eines einflgten Tabellenblatts erstellt wurde
andern.
AM3.4.4.4 Diagramm in einem Dokument positionieren.
AM3.4.5 AM3.4.5.1 Garfik- oder Bildrander verandern.
Grafiken/Zeichnen
AM3.4.5.2 Eine einfache Zeichnung mit den

Méoglichkeiten zu Zeichnen erstellen.

AM3.4.5.3 Vordefinierte grafische Formen verwenden.

AM3.4.5.4 Grafische Formen in den Vorder- oder
Hintergrund stellen.

AM3.4.5.5 Grafische Formen vor oder hinter einen Text
bringen.
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Kategorie Wissensgebiet Ref.
AM3.4.5.6
AM3.4.5.7
AM3.4.6 AM3.4.6.1
Beschriftung
AM3.4.6.2
AM3.4.6.3
AM3 5 AM3.51 AM3.5.1.1
Spezielle Tools Seriendruck
AM3.5.1.2
AM3.5.1.3
AM3.5.2 AM3.5.2.1
Makros
AM3.5.2.2
AM3.5.2.3
AM3.5.2.4
AM3.6 AM3.6.1 AM3.6.1.1
Drucken Vorbereitungen zum
Druck
AM3.6.1.2
AM3.6.1.3
AM3.6.1.4
AM3 03/04 6/6

Genauere Beschreibung

Grafische Formen gruppieren bzw.
Gruppierung aufheben.

Einem Dokument ein Wasserzeichen
hinzufugen.

Einem Bild oder einer Tabelle eine Beschriftung
hinzufugen.

Einem Bild, Zahlen, Tabelle oder Arbeitsblatt
eine numerierte Beschriftung hinzufligen.

Maoglichkeit der automatischen Beschriftung
anwenden.

Eine Datenquelle bearbeiten.

Datensatze einer Datenquelle sortieren.

Ein Dokument mit einer Datenquelle fir einen
Seriendruck unter Verwendung von
Auswahlkriterien zusammenfihren.

Ein einfaches Makro aufzeichnen (z.B.
Anderungen fir Seite einrichten)

Ein Makro kopieren.

Ein Makro ausfihren.

Einem Makro eine benutzerdefinierte
Schaltflache auf der Symbolleiste zuweisen.

Nur Seiten mit ungerader Seitenzahl drucken.

Nur Seiten mit gerader Seitenzahl drucken.

Eine bestimmte Auswahl an Seiten drucken.

Eine bestimmte Anzahl von Seiten pro Blatt
drucken.



