Word Diagnose mit Lésungen

Offnen Sie die Datei Reise_125.docx aus dem Ordner Word.
Korrigieren Sie mit Hilfe der Rechtschreibpriifung alle Fehler.

Losungsvorschlag:
Uberpriifen / Rechtschreibung / Editor
Es werden 2 Korrekturen unter Rechtschreibung angezeigt — auf Rechtschreibung klicken

Editor

Vorschlage insgesamt

Korrekturen

¥ Deutsch (Deutschland) = 0

Rechtschreibung
~ Deutsch (Osterreich) « 2
Rechtschreibund 2

Grammatik

Er findet ein falsch geschriebenen Wort und ein doppeltes Wort
Auf die jeweiligen Vorschlage klicken und somit ist das Wort korrigiert
bzw. Wiederholtes Wort I16schen

Editor
— 1 verbleibend — Rechtschreibung

Rechtschreibung

Wiederholtes Wort

Fur andere gndere Stastsbirger/innen gelten

maglicherweise andere Bestimmungen!

Rechtschreibung
<)
Micht im Warterbuch

Keine Vorschlage

Preise pro Person und Aufendhalt im Hotel Royal
<ij
Varschlage

Aufenthalt

Besuch, Rast, Anwesenheit

Einmal ignorieren

Wiederholtes Wort |6schen

Andern Sie die Schriftfarbe von der Uberschrift Badeurlaub in Agypten, z.B. in Blau.

Losungsvorschlag:

Uberschrift markieren

Schriftfarbe zuweisen

Start / Schriftart / Schriftfarbe O

Datei Start Einflgen Entwurf Referenzen Sendu
Ifﬁ A Ausschneiden Asial B
Einf [[3 Kopieren
infiigen K U o~ X X ~ 2 AL
- <¥ Format dbertragen - & A —
Zwischenablage ] Schriftart (]
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Andern Sie die GroRe des Meer-Bildes auf eine Breite von 15 cm.

Lésungsvorschlag:

Bild anklicken
Bildformat / GroRe / Breite auf 15 _
element ELO Bildformat 15 Teilen I Kommentare
Po:ition = : 3,27 cm
=A= Textumbruch ~ [’E‘Auswahlbereich 2~
o Zuschneiden — 15
L‘_:'fi\usrichten - - e[ 12cm
Anordrien Grobe ] .

Verschieben Sie das Meer-Bild von Seite 1 oben nach Seite 1 unten.

Lésungsvorschlag:

Bild anklicken und mit gedriickter Maustaste nach unten verschieben

Formatieren Sie die sechs Absatze ab Charterflug: ... bis Sport: ... mit Aufzdhlungszeichen.

Lésungsvorschlag:
Alle sechs Absatze markieren
Start / Absatz / Aufzahlungszeichen

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Re Sendungen
fl"j A Ausschneiden Arial L2 A A | Aa~ 1,30 =
Einf [[3 Kopieren
infiigen F K U ~ . -2 AL =
= <¥ Format abertragen U~sax xR - I
Zwischenablage ] Schriftart [P

Uberpriifen Ansicht Ent
== == al
== = &~

Absatz

[l

Andern Sie in der Preise-Tabelle in der letzten Zelle den Preis von 700 in 990.

Losungsvorschlag:
Betrag 700 markieren und mit 900 Uiberschreiben

Fligen Sie der Preise-Tabelle rechts eine neue Spalte hinzu.

Losungsvorschlag:
Rechte Maustaste in die letzte Spalte / Einfugen / Spalten rechts

Preise-Tabelle

Doppelzimmer

Einzelzimmer

1 Woche

250

690

2 Wochen

730

990
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8.

10.

Léschen Sie in der Preise-Tabelle die ganze Spalte mit der Uberschrift Einzelzimmer.

Losungsvorschlag:
Rechte Maustaste in die Spalte Einzelzimmer / Spalten l6schen

Andern Sie die Héhe der ersten Zeile der Tabelle auf genau 2 cm.

Losungsvorschlag:

Erste Tabellenzeile markieren

Rechte Maustaste / Tabelleneigenschaften: Zeile
Hohe definieren: 2 cm  Wichtig: Zeilenhohe: Genau

rTaI::leIIeneigenschaften ? >
\ Tabelle Zeile Spalte Zelle Alternativtext
Zeilen
Grake
ﬂﬁhedefinieren: 2em % | Zeilenhéhe: v
| Optionen

Formatieren Sie in der Preise-Tabelle die erste Zeile mit einer beliebigen Schattierung.

Losungsvorschlag:
Erste Tabellenzeile markieren
Tabellenentwurf / Tabellenformatvorlagen / Schattierung

Layout Referenzen sendungen Uberprufen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Hilfe Acrobat PDFelement ELO Tabellenentwurf

CEEE | Eem S SEEEE —mees ———o- oo 5 e — 0

i e e ST /

EEEES | E==== ===== EEEEERE s - =
BEEEE | 2oz === S2222 o|schettiering | Rehmenarten Rahmen Rahmen
. o Estiftferbe - BN eriragen

Tabellenformatvorlagen Designfarben Rahmen 15
2ot B Lo 020 o3 @A 5 B 7 HB RIS CRNANS CRNINE LEINIRS ERININS - T
H EEEEE

* Verpflegung: ' ' ‘
Frihstucks-, Mittags- und Abendbuffe cht alkoholischen

Getranke, teilweise lokale alkoholisch I I I . .
Blau, Akzent 1, heller 60%
+ Sport: ||

Paddeln, Schnorcheln, Surfen, Tennis chtennis. Club far
Kinder von 3 bis 14 Jahren. Gegen G Standardfarben Nassersportarten und
Reiten mm EEEEN

i Ke Farb
Preise pro Personund; ="

o
&2 Weitere Farben...

Royal

Preise-Tabelle Doppelzimmer
1 Woche 550
2 Wochen 750

Seite 3 von 10



Word Diagnose mit Lésungen

11. Andern Sie in der Tabelle alle vorhandenen einfachen Rahmenlinien in doppelte
Rahmenlinien mit der Breite % Pt.

Losungsvorschlag:
In die Tabelle klicken
Tabellenentwurf / Rahmen und Schattierung

Add-Ins Hilfe Acrobat PDFeleme ELO Tabellenentwurf Layout
<'])' . .
: WP ———— v
chatt:erung Rahmn‘alnarten zStif-tFarbev
Rahmen [P
P50 10 Ll BRI M IS 38 T 3B Rahmen und Schattierung
UIIIUB\.‘I Il.rl\.tl'LiIIi 1 \f, IVERL IR LAr 1w

Probieren Sie zusétzliche
Rahmenoptionen aus wie

- Snacks und Eis; alle nicht alkoholischen Linienfarbe oder Linienstirke.

Getranke
DoppeItQRahmenIinie - Breite: % Pt.
Rahmen undYchattierung ? >

Rahmen  Seitdgrand  Schattierung

Einstellung: Formatvarlage: Vorschau

____________________ L] Diagramm oder Schaltflichen
klicken, um Rahmen
. hinzuzuflgen

D Kontur —_—— N\ ——-

EE Alle |
]

E Raster Farbe:

S Anpassen Breite:

am

1 P, :[ ~

Ohne

Automatisch ~

Ubernehmen fir:

Tabelle e

Cptionen...
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12. Zwischen der Tabelle und dem Absatz Kinder:... wurde zweimal die Eingabetaste gedriickt,
um Abstand zu schaffen. Loschen Sie diese Absatzmarken. Formatieren Sie dafiir den Absatz
Kinder:... mit einem Abstand von 18 Pt vor dem Absatz.

Losungsvorschlag:
Alles Anzeigen (damit alle Formatierungssymbole angezeigt werden)
Start / Absatz / Alle Anzeigen \

Sendungen Uberprifen AnsNt Entwicklertools Add-Ins

« Lo | izvi=~ iz =32 ] M| AaBbCo 4aBbCel A

A~ S = == |I1=~ Fett Hervarhe...
— —- = = — —
M Absatz M
"1"'5' e el L TR Alle anzeigen (Strg+*)

Kindervon-3-bis-14-Ji absatzmarken und weitere

Dt 41 ausaeblendete

Beide Absatzende-Zeichen I6schen
Fan AV Iw )

1

1
Kinder:

ATE s

In das Wort Kinder klicken
Start / Absatz / Absatzeinstellungen N

Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sen

Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins H
Arial « 12 AR Aavr B | = =32 1 AaBbCcl A4aBbCcl AaB)

FKU~abxx A-Z-A. =Z=== (=~ Fett Hervorhe... T 5tg

< Format dbertragen
chenablage ] Schriftart ] Absatz ]

Absatzeinstellungen

Abstand Vor: 18 Pt.

PTElSe- Tapelen FETTs, T %
|:| Einzlge spiegeln
1-Wochea=
2 Wochen= Abstand
Var 18Pt =
Kinder:-Der-Preis Mach: OPt.

375-(bei-Unterbrin [] keinen Abstand zwischen Absdtze
Erwachsene-und-g

Vorschau
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13. Formatieren Sie auf Seite 1 unten den Absatz Kinder: ... mit einem linken Einzug von 2 cm.

Losungsvorschlag:

In den Absatz Kinder:... klicken
Start / Absatz / Absatzeinstellungen
Einzug Links: 2 cm

T VVOCTTE T TS T T T TR T T
2 Wochen
Einzug
Kinder: Der Pr¢  Links: 2em =
Woc.hen 375 (b Rechts: oem 2
Maximalbelegu
Zusatzbett) [] Einziige spiegeln
Abstand

14. Andern Sie auf Seite 2 oben den ersten Satz von Die Wintermonate sind ... in Die
Sommermonate sind ...

Lésungsvorschlag:
Wintermonate auf Sommermonate dndern

15. Ubertragen Sie auf Seite 2 die Formatierung vom Absatz Impfungen auf den Absatz Einreise.

Losungsvorschlag:

Auf die Uberschrift Impfungen klicken

Start / Zwischenablage / Format bertragen
Auf die Uberschrift Einreise klicken

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansic
ﬁ Arisl Black  ~(115 ~ AT A Aa~ fp = i= . i

Einfligen . 2 L2 A
« <¥ Format iibertr Bl < <A -

Zwischenablage

r
o

IT<]
=

Impfungen

Wir empfehlen eine Impfu
Tetanus, Palio, Hepatitis 4
bitte an das Zentrum fiir H
Gesundheit: Magen- und

empfohlen. Als Trinkwass
Salaten und Eiswarfeln. Ir|
medizinische Versorgung
um 9 Uhr erreichbar

Einteise

Staatsburger/innen Oster|

R RN

Ce13e 120 a1l g 10
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16. Ersetzen Sie im gesamten Dokument das Wort Royal durch Luxor

Lésungsvorschlag:
Start / Bearbeiten / Ersetzen

Suchen und Ersetzen ? *

Suchen Ersetzen  Gehezu

Suchen nach: Royal v
Ersetzen durch: Luxorl v
Erweitern > > Ersetzen Alle ersetzen Abbrechen

Alle ersetzen

Microsoft Word *

o Alles erledigt. Es wurden 4 Ersetzungen vorgenommen.

17. Kopieren Sie am Ende des Dokuments den dreizeiligen Absatz Preisdanderung: ... in die
Zwischenablage. Offnen Sie zusitzlich die Datei Berger_Info125.docx aus dem Ordner Word.
Fligen Sie den Absatz am Ende der Datei ein.

Speichern und schlieen Sie nur das Dokument Reise_125.docx.

Losungsvorschlag:
Absatz markieren
Rechte Maustaste / Kopieren (oder STRG + C)

Preisanc.._....

Laider kf~=smisicdinianmnnal hannn Drg
Rohdlpre A Ausschneiden Erh
E@ Kopieren

Datei Berger_Info125.docx aus dem Ordner Word 6ffnen.
Am Ende der Datei
Rechte Maustaste / Einfligen (oder STRG + V)

Visum Zahlung bei der Einreise 9 pro Person
Versicherung Verrechnung mit Buchung 22 pro Person

Mit freundlichen GriRen

Verena Koller Thomas Murat
Reiseburo-Beraterin Ihr Reiseleiter in Agypten

Preisanderung:

Leider kdnnen wir die angegebenen Preise nicht garantieren. Wegen steigender
Roholpreise muss mit einer weiteren Erhéhung des Treibstoffzuschlags gerechnet
werden.

‘ D (trg) ~|

Reisebiiro Schaller, 5873 Kirchdorf, Operngasse 4
Tel.: 0361/55 222; Fax: 0361/55 222-9; E-Mail: office@schaller.net

Speichern und schlieRen Sie nur das Dokument Reise_125.docx.
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18. Sie arbeiten im Dokument Berger_Info125.docx
In diesem Dokument wurden oben vor 1. April 2014 Leerzeichen und Tabulatoren
eingegeben, damit das Datum rechts steht. Loschen Sie diese Zeichen. Richten Sie dafiir das

Datum rechtsbiindig aus.

Lésungsvorschlag:

Alles Anzeigen (damit alle Formatierungssymbole angezeigt werden)

Start / Absatz / Alle Anzeigen

Absatz

\1|§-\1\-2|-;\4|-;

Kindervon-3-bis-14-J
Dot L1

]

Alle anzeigen (Strg+*)

Absatzmarken und weitere
2L !

Sendungen  Uberprifen  Ansicht | Entwicklertools  Add-ins
- | fo 2aBbCcl daBbCcl
ﬁ = Fett Hervorhe..,

3910-Zwettl

- - - - - o e

s o 1-Aprl-2014]

Datum rechtbiindig ausrichten
Start / Absatz / Rechtsbiindig

Alle Zeichen in der Zeile vor 1. April 2014 markieren und I6schen

T

Datel Start Einfugen Entwurf Layout erenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-ins Hilfe Acrobat PDFelement ELO
o o Suchen ~
EHD Arial vz A AT A A [N L 9 AaBbCel 4aBbCel  AaBbCel & Ee @
Einfiigen : = = . - 75 = Diktieren Editor
=g FKU-®xx B-P-A-|= & Fett Hervorhe. tandard |[< I Markieren~ b
fwischenablage F§ Schriftart =l Absatz I Formatvorlagen Il Bearbeiten Sprache Vertraulichkeit Editor|
& EEETE—— - - - 2 3 s s PR R T

L

R RN IR R e T AR e i

1.-April- 20141

19. Andern Sie den Absatz Urlaub in Agypten mit einem Befehl auf GroRbuchstaben.

Losungsvorschlag:
Absatz markieren
Start / Schrif’Eart

picchenablage = Senriftart

L [ A S

[

N Ihren Text mit
Schriftart- und

verleihen,

Urlaub in Agyr

Datei  Start  Einfugen layout  Referenzen  Sendungen
L3iren 12 WA
—.
Einfiigen Flk U~ x < A~

* | Schriftart (Strg+D)

anpassen, um ihm genau d
gewiinschte Aussehen zu

Siekonnen eine Vielzah!

Absatz

erweiterten
Zeichenopti

GroRbuchstaben N

Datel

Start  Einfiigen  Entwurf P 7 %
fﬁ & | adal 12 « A A A D schiiftart | Erweitert
ERI FKU-abx X A-2-AN
W Schriftart: Schriftschnitt:  GraBe:
bwischenablage & Schriftart [F] il Fett 12
L [ A \-E‘\ 10203 Normal 5 ~
. Kursiv 9
! 10
. Fett Kursiv 11
- ©

- URLAUB IN AGYF

Sehr geehrte Frau

| herzlichen Dank fii

Schriftfarbe:
Automatisch
Effekte
[ burchgestrichen
] Doppelt durchgestrichen
[ Hachgestelit
[ Tigfgestellt

nterstreichung:

Farbe:

Automatisch

[ kapitalchen
GroBbuchstaben
[ Ausgeblendet
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20. Léschen Sie das Absatzendezeichen nach ... an der Agypten-Reise.

21.

Losungsvorschlag:
Alles Anzeigen (damit alle Formatierungssymbole angezeigt werden)
Start / Absatz / Alle Anzeigen

Sendungen Uberprufen Ansicht Entwicklertools Add-Ins

Svi=v iy == 2] (9] AaBbCA 4aBbCcl

A = O Fett Hervarhe...
[F] Absatz 5]
"1"‘5"‘1“'?"'3“‘4"'5‘ Alle anzeigen (Strg=*)
Kinder-von-3-bis-14-Ji  bsstzmarken und weitere
Doiton 4 2l

Absatzendezeichen markieren und mit ENTF [6schen

herzlichen-DanK-fUr-Ihren-Besuch -auf-der-{
an-der-Agypten-Reise.

Formatieren Sie die beiden Zeilen, beginnend mit Visum ... und Versicherung ..., m

Tabstopps:

Loschen Sie den vorhandenen linksbiindigen Tabstopp bei 3 cm.

Fligen Sie bei 4 cm einen linksbiindigen Tabstopp ein, fligen Sie bei 14 cm einen
rechtsblindigen Tabstopp ein.

Losungsvorschlag:
Beide Absatze markieren

Beachten-Sie bitte-folgende -Zusatzkosten:|

Visum i Zahlung-bei-der-Einreise -~ 9-pro-Personf
Versicherung-Verrechnung-mit-Buchung - 22-pro-Person{

F K|

Mit-freundlichen-GriRen{f

Start / Absatz / Absatzeinstellungen / Tabstopps...

- == (2. fﬁ AaBbCel |AaBbCel |
&~ ft Henohe. |1Sundard |<

vorhandenen Tabstopp l6schen
o -
Aande  Zeien- und Sehenumbruch Tabstopps ? I><

3 1,25 n

Zu loschenag abstopps:

it

e
® Links O Zentriert
O Dezimalwert O Vertikale Lini
Falizichen
®10hne [eF3 ®z—
Qs__
Festlegen Loschen Alle loschen
Abbiechen
e e A stanauea tetiegen o] somecnen
Tabstopps links Tabstopp rechts
bei 4 cm festlegen bei 14 cm festlegen
Tabstopps ? % Tabstopps ? x
I E T E
4m 1,25 cm = 14m 1.25 m
4 cm 4
Zu Issehende Tabstopps: 14cm Zuléschende Tabstopps:
e
Au;n:mung’ Ausrichtung \
@® Links O Zentrient O Rechts O Links O Zentriert © gecnts
O pezimawert O Vertikale Linie O Dezimalwert O Vertikale Linie
Fallzeichen Fillzeichen
@® 10nne Oz [OF B @® 1 Ohne Q2 O3
Os__ Oa__
Festlegen Loschen Alle loschen Festlegen Loschen Alle 16schen Beachten Sie bitte fO\gendB Zusatzkosten
Visum Zahlung bei der Einreise 9 pro Person
Abbrechen S Versicherung Verrechnung mit Buchung 22 pro Person
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22. Formatieren Sie in der vorletzten Zeile die Namen Verena Koller und Thomas Murat mit der
Formatvorlage Personal-Name.

Losungsvorschlag:
Verena Koller markieren

Start / Formatvorlagen / Personal-Name
Add-Ins Hilfe Acrobat PDF

Ssuchen -
AaBbCc] AaBbCcl AaBbl 5
~| | o Ersetzen

Fett  Hervorhe.. | TStandartG| |\ e o ieren

Ansicht Entwicklertools

Formatvorlagen 5| Bearbeiten Sprache | Vertraul
L s 0 o9 00

10
scnaller-rel: Formatvorlagen

- x
Ihnen die gevVv  sprecholasentext 13
auf den Badt T
13
m
Personal-Name a

Vorschau anzeigen
eise Verkniipfte Formatvorlagen deaktivieren
chung A Al (A

Optionen..

Bei Thomas Murat wiederholen

23.

Verena Koller
Reisebiiro-Beraterin

Thomas Murat
Ihr Reiseleiter in Agypten

Drucken Sie das Dokument. Speichern und schlieRen Sie alle Dateien.

Lésungsvorschlag:
Datei / Drucken
Speichern und schliel3en
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