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ECDL Base Modul: Textverarbeitung mit Microsoft Word 

ZUSATZÜBUNG: 4.2_Lernplan 

Zielgruppe:  Schüler x Lernende x Erwachsene 

Übungsdatei: Keine (Neues leeres Dokument verwenden). 

Lösungsdatei: 4.2_Lernplan_L.docx 

Dauer (ca.): 20-25 Minuten 

Lösbar nach Theorie-
kapitel: 

4.2 Tabellen formatieren 

Aufgabe 

Erstellung eines individuellen Lernplans während der Beruflichen Grundbildung oder während einer 
längeren Weiterbildung in Form einer Tabelle mit nachfolgender Legende. 
 

Arbeitsschritte 
Referenz zum Buch „Klick 
für Klick zur ECDL“ sowie 

den ECDL Syllabus Punkten 

1. Erstellen Sie ein neues leeres Dokument. 1.1.2 

2. Geben Sie den Titel für die erste Tabelle ein. 
Formatieren Sie diesen Fett. 

2.1.2 
3.1.2 

3. Fügen Sie darunter eine Tabelle mit 8 Spalten und 6 Zeilen ein. 4.1.1 

4. Geben Sie die Spalten- und Zeilen-Überschriften ein. 4.1.2 

5. Heben Sie die Spalten- (Montag etc.) und Zeilen-Überschriften (07:30 – 
12:00 etc.) mit Formatierungen vom Rest ab (z.B. Fett oder Farbig for-
matieren). 

3.1.2 

6. Formatieren Sie Spalten Montag bis Sonntag so, dass diese gleich 
breit sind. 

4.2.1 

7. Formatieren Sie den Text in den Spalten Montag bis Sonntag zentriert. 3.2.4 

8. Geben Sie in die restlichen leeren Zellen fiktive Daten (Fächer, Leerzei-
ten etc.) ein. 

4.1.2 

9. Die Mittagszeit soll deutlich durch dickere Linien vom Vor- bzw. Nach-
mittag abgetrennt sein. Formatieren Sie diese beiden Linien. 

4.2.2 

10. Geben Sie den Titel für die zweite Tabelle (Legende) ein. 
Formatieren Sie diesen Fett. 

2.1.2 
3.1.2 

11. Fügen Sie darunter eine Tabelle mit 2 Spalten und genügend Zeilen 
ein. 

4.1.1 

12. Befüllen Sie die Legendentabelle mit fiktiven Inhalten. 4.1.2 

13. Formatieren Sie Spalten der Legendentabelle so, dass diese eine opti-
male Spaltenbreite aufweisen. 

4.2.1 

14. In der Legende sollen die Zeilen abwechselnd weiss bzw. grau schat-
tiert sein. Nehmen Sie die nötigen Formatierungen vor. 

4.2.3 

Mögliche Lösung dieser Zusatzübung 

Siehe nächste Seite oder Beamer. 
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Lernplan: 
 

 Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag 

07:30 – 12:00 A A S/W A A L - - - 

12:00 – 13:00 M M S M M - - - - - - 

13:00 – 17:00 A A S/W A A - - - - - - 

17:00 – 18:00 S - - - - - - - - - S - - - - - - 

18:00 – 20:00 - - - L - - - - - - - - - - - - - - - 

20:00 – 22:00 L - - - L V L - - - - - - 

 
 
Legende: 
 

A Arbeiten 

L Lernen 

S/W Schule/Weiterbildung 

S Sport 

M Mittagessen 

- - - Schul-, Arbeits- und Lernfrei 

V Vereinsabend 

 


