Word Advanced - Ubungen

1. Offnen Sie die Datei Presse_1.docx. i
Flgen Sie in der Kopfzeile nach DATEIGROSSE: ein Feld fiir die DateigréBe
ein.

Losung:
Doppelklick in die Kopfzeile nach DateigréBe:
Kopf- und FuBzeile / Einfligen / Schnellbausteine / Feld: FileSize

DATEIGROSSE: 21903

e soscnit K semitteilung

2. Andern Sie den 3-Spaltensatz in 2 Spalten.

Losung:

In den Spaltensatz klicken

Layout / Seite einrichten / Spalten: Zwei

Start Einfligen Entwurf Layout Referenzen

Ijlbiﬁ IE 'ﬁ' Umbriiche ~ Ei_nzug

) 12 Zeilennummern ~ = Links:
usrichtung Format Spalten
= = «~  bc Silbentrennung ~ + Rechts

Seite ein l=
|§| Eine |-2-|-1-|-§
Fwel l

—1 - . r

3. Entfernen Sie den Spaltenumbruch vor Aus eigener Tasche

Losung:

Alle Anzeigen. Textmarke vor Spaltenumbruch setzen und diesen mit ENTF
I6schen.

Layout Referenzen Uberprifen Ansicht E

T aaBbCcel

T Standard

A-2- A | ===B(=- &

Absatz ]
-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|Q
IclIIIIIIHb' E=19 0 IUlllullgbl\ldllb‘lldllllllgb.' Ul'\:.'llly'
iberraschend-dabei-scheint,-dassweiterhin-vor-al-
lem- die- Elite”- Schulungen- besucht:- Bevarzugt-
werden- Fihrungskrifte und- leitende- Angestellte-
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4. VergroBern Sie den Spaltenabstand auf 1 cm.

Losung:
In den Spaltensatz klicken
Layout / Seite einrichten / Spalten: Mehr Spalten

Abstand: 1cm
Spalten ? >

Vaoreinstellungen

Im
3
m

Links Rechts
Spaltenanzahl: |2 = [ zwischentlinie
Breite und Abstand Varschau
Spalte: Breite: Abstand:

1 7.5 em

[z ]
[ ]
M

1 em

Ak Ak |4k

=
=
= -
7,5 cm =
-
=

Ubernehmen for: | Aktuellen Abschnitt |~ Meue Spalte beginnen

5. Entfernen Sie das Wasserzeichen mit dem Text Intern.

Losung:
Entwurf / Seitenhintergrund / Wasserzeichen / Wasserzeichen entfernen

6. Schiitzen Sie die Datei mit einem Kennwort zum Offnen.
Kennwort: ecdI3
Speichern und schlieBen Sie die Datei.

Losung:
Datei / Informationen / Dokument schiitzen / Mit Kennwort verschlisseln
Dokument verschlisseln 7 Y

Inhalt dieser Datei verschlisseln
Kennwort:
oooo.l

Warsicht: Wenn 5ie das Kennwort verlieren oder
vergessen, kann es nicht wiederhergestellt werden.
5ie sollten eine Liste der Kennwarter und der
entsprechenden Dokumentnamen an einem sicheren
Ort verwahren.

[Beachten Sie, dass bei Kennwaortern die
GroB-/Kleinschreibung beachtet wird.)

Abbrechen
Kennwort eingeben und nochmals bestatigen

Speichern und schlieBen
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Vergleichen Sie 2 Dokumente.

Das Originaldokument ist Pressemeldung-Original.docx, das
Uberarbeitete Dokument ist Pressemeldung-iiberarbeitet.docx.
Speichern Sie das neue Dokument mit dem Vergleichsergebnis unter

Pressemeldung-Vergleich.docx.
SchlieBen Sie alle offenen Word-Dokumente

Losung:

Pressemeldung-Original.docx 6ffnen.
Uberpriifen / Vergleichen / Vergleichen
Dokumente entsprechend auswahlen

Dokumente vergleichen

Qriginaldokument
Pressemeldung-Criginal e

Anderungen kennzeichnen mit

Pressemeldung-dberarbeitet ~

Uberarbeitetes Dokument

Anderungen kennzeichnen mit

—
—+
Erweitern > > OK Abbrechen
Datei  Start  Einfigen  Entwurf  Lsyout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Add-ns  Hilfe  Acrobat  ELO & Teilen & Kommentare
/& Editor ) h + E Bry Markup: alle: - = B~ .
Iy 2 | O By I Bea |kl &
Thesaurus _ [A Markup anzeigen . =) -
Laut Barrierefreiheit | Ubersetzen Sprache Neuer Anderungen  — Annehmen Vergleichen | Schiitzen Freihand
orter zahlen | vorlesen | aberprafen ~ ~ Kommentar nachverfolgen ~ (] Uberarbeitungsbereich ~ v B v - ausblenden ~
Sprache Sprache Kommentare Nachverfolgung 1] Anderungen Vergleichen Freihand ~
. . Verglichenes Dokument x || Originaldokument (Pressemeldung-Original - } x
Uberarbeitungen v i . . . . . . — i . . i . -
P - Weiterbildung- steigert- die- Mitarbeiterzufrieden- Weiterbildung: steigert- die- Mit-
heity arbeiterzufriedenheitq
hat geléscht
Kooperation Die-Computer-Gesellschaft-hat sich-in-KesparationZusammenarbeit-mit-funf-Bil- Die-Computer-Gesellschaft-hat-sich-in-Koopera-
hat cingefiigt dungsinstitutionen-mit-der-aktuellen-Weiterbildungssituation-in-Unternehmen tion-mit-fOnf-Bildungsinstitutionen-mit-der-aktuel-
Zusammenarbeit{] auseinandergesetzt.-Zu-digsem-Zweck wurden Verantwortliche-aus-dem-Be- len-Weiterbildungssituation-in-Unternehmen-aus-
R reich-Schulung-sowie-Schulungsteiinehmer-befragt.-Das-Ergebnis:-Weiterbil- einandergesetzt.-Zu-diesem-Zweck-wurden-Ver-
;Ci‘\;‘:“gemﬂ dung-hatin-Unternehmen-einen-hohen-Stellenwert. Beachtliche-85"%-der-be- antwortliche-aus-dem-Bereich-Schulung-sowie
fragten-Verantwortlichen-aus-dem-Schulungsbereich-sind-der-Ansicht,-dass die Schulungsteilnehmer-befragt.-Das-Ergebnis: Wei-
hat eingefugt Forderung-und-Weiterbildung von-Mitarbeitern-deren-Zufriedenheit-aufrechter- terbildung-hat-in-Unternehmen-einen-hohen-Stel-
angespanntent halt -Effizienzsteigerung-durch-Mitarbeiterforderung-lautet-also-die-Devise. -Min- lenwert -Beachtliche-85°%der-befragten-Verant-
hat geloscht destens-eine-Fortbildung-pro-Jahr-ist-Standard, -wobei-auch-Arbeitnehmer/innen wortlichen-aus-dem-Schulungsbereich-sind-der-
- Quantitat] hohe-Bereitschaft-zeigen, -sich selbst-finanziell-an-ihrer-Weiterbildung-zu-beteili- Ansicht,-dass-die Forderung-und -Weiterbildung-
patein " gen.y von-Mitarbeitern-deren-Zufriedenheit-aufrechter-
. gf ,,9 halt.-Effizienzsteigerung-durch-Mitarbeiterforde- ~
Qualitity * Zufriedenheit-als-Mittel-zur-Effizi igerungy . |
okument (F berarb: - x
hat geloscht Auch-in-wirtschaftlich schwierigenangespannten Zeiten-wird-die-durchschnittliche <
verstarktf Anzahl-anWeiterbildungen-nicht reduziert. 79°% aller Mitarbeiter-erhalten zumin- Weiterbildung- steigert- die- Mit-
hat eingefugt dest-eine-Schulung-pro-Jahr,-19°% sogar-vier-Schulungen-und-mehr, so-die Ent- beit friedenheit
vermehrt{] scheider.-Weiterbildung-ist-ein-Mittel- zur-Steigerung-und-Aufrechterhaltung- von arbeiterzuiriedenhel ﬂ
hat geloscht Mitarbeiterzufriedenheit, diese Meinung teilen Entscheider-und-Arbeitnehmer-mit:
prinzipiellff jeweils- 85%iger- Zustimmung.- 96°%- der- Arbeitnehmerfinnen- stimmen- der- Aus- Die-Computer-Gesellschaft-hat-sich-in-Zusam-
. ot sage- zu- ,Weiterbildung- bringt- dem- Unternehmen- einen- zusatzlichen- Vorteil" menarbeit- mit-funf-Bildungsinstitutionen-mit-der
hat eingefiig

Weitere-88°% dieser-Gruppe-glauben-an-eine Effizienzsteigerung der-Mitarbeiter.
Eine-wichtige-Erkenntnis-vor-dem-Hintergrund,-dass-immer-mehr-Personal-ein-
gespart-wird-und-die-verbleibenden Mitarbeiter-produktiver-sein-mussen {|

* QuantititQualitit-vor-Kostenersparnis|
Jedoch-werden- nicht-alle- Weiterbildungen- als- gleichwertig- eingestuft.- Wer- bei
den-Kosten-im-Weiterbildungsbereich-spart,-geizt-am-falschen- Platz.- 70°%-der-
befragten-Entscheidungstrager-legen-Wert-auf-eine verbesserte-Qualitat-der-an-
gebotenen- Trainings- bei- gleichbleibendem- Kostenniveau - Dagegen- ist- es- fur-
30°%-wichtig, -in- Zukunft-verstarkivermehrt-kostengunstige-Weiterbildungsange-

grundsatzlich]

hat gelscht
viel|

23 Warter [Tl Retch Octersichl o

Datei speichern unter

Pressemeldung-Vergleich

Waord-Dokument (*.docx)

SchlieBen Sie alle offenen Word-Dokumente

aktuellen-Weiterbildungssituation-in-Unterneh-

men-auseinandergesetzt -Zu-diesem-Zweck-wur-
den-Verantwortliche-aus-dem-Bereich-Schulung
sowie-Schulungsteilnehmer-befragt.-Das-Ergeb-
nis:‘Weiterbildung-hat-in-Unternehmen-einen-ho-
hen-Stellenwert.-Beachtliche-85"%-der-befragten

Verantwortlichen-aus-dem-Schulungsbereich-sind-

der-Ansicht,-dass-die-Forderung-und-Weiterbil-

dung-von-Mitarbeitern-deren-Zufriedenheit-auf-

rechterhalt.-Effizienzsteigerung-durch-Mitarbeiter-
™ Fobue B R - .

+ 1w
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8. Offnen Sie das Dokument Tabelle_Syllabus.docx.
Richten Sie nur den 1. Abschnitt vertikal zentriert auf der Seite aus.

Losung:
In den ersten Abschnitt klicken (ECDL Image Editing)
Layout / Seite einrichten

Datei Start Einfiigen E

Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertor

@ flu} IE = Einzug Abstand [=]
. . 2 IMern ~ 3 linkss Dem S iZvor OPL s
Seiten- Ausrichtung Format Spalten = _ = *j :
rander ~ ~ ~ ~ b Silbentrenn =¢ Rechts: Ocm + = Mach: 10 Pt. -
Seite einrichten ] Absatz ]
Seite einrichten 7 Y
Seitenrdander  Papier Layout
Abschnitt
Abschnittsbeginn: v
Endnoten unterdricken

Kopf- und FuBzeilen
|:| Gerade/ungerade anders
D Erste Seite anders

Kopfzeile: [1,25cm |5
Abstand vom Seitenrand:
FuBzeile: [1,25cm |5
Seite
Vertikale Ausrichtung: Zentriert ~

Vertikale Ausrichtung: Zentriert

9. Fdgen Sie nur im 2. Abschnitt in der FuBzeile zentriert Seitenzahlen
(beginnend ab 1) ein.

Losung:

Auf Seite 2 in die FuBzeile klicken (Doppelklick)

Kopf- und FuBzeile / Optionen / Erste Seite anders

Kopf- und FuBzeile / Seitenzahl / Seitenende / Einfache Zahl 2

Datei Start Einfugen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprufen Ansi

[ Kopfzeile ~ [E] schnellbausteine ~ [ vorheric
T =i
O]

FuBzeile ~ - = Bild =] Nachst:
B Datur und Dokumentinformationen L= 519€" Zu Kopfzeile 5 Nachste
[4) seitenzani ~ Uhraeit - F& Onlinebilder wechseln & Mitvor
i [M Seitenanfang Einfiigen MNavigation
kil
[£] Seitenende Einfach -

[ seitenrander Einfache Zahl 1

VRV

[B Aktuelle Position

[ seitenzahlen formatieren... ' ‘

[ Seitenzahlen entfernen
Einfache Zahl 2

Einfache Zahl 2

Einfache Zahl 3 Zahl ohne Formatierung oder
Alzentuierungen

Rechte Maustaste auf die soeben eingefligte Seitenzahl / Seitenzahlen
formatieren / Seitennummerierung: Beginnen bei: 1
Seitennummerierung

ID Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt
(®) Beginnen bei: 1| =
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10. Formatieren Sie im 2. Abschnitt die gesamte Tabelle mit einer beliebigen
farbigen Tabellenformatvorlage.

Losung:

In die Tabelle klicken.

Tabellenentwurf / Tabellenformatvorlagen
beliebige farbige Tabellenformatvorlage auswahlen

Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Hilfe Acrobat
= EERerie Einfache Tabellen = {Iﬁ —
Letzte Spalte 2 Pt

Schattierung | Rahmenarten

eilen Gebénderte Spalten - z Stiftl

lenformatoptionen

Fertigkeit

=== che digitaler Bilder nennen
iben kénnen: Web Publishing,

_____ ing, Versand via E-Mail und

e e P 1, Ausdrucke durch Hobbyfo-

itale Bilderrahmen.
e Pixel und Auflésung verstehen
=== und die Haupteigenschaften

1 Bildern kennen:

11. Andern Sie im 2. Abschnitt fiir die gesamte Tabelle die
Standardzellenbegrenzung rechts in 0 cm.

Losung:
In die Tabelle klicken.
Layout (rechts von Tabellenentwurf)
Ausrichtung / Zellenbegrenzungen / Rechts: 0 cm
Tabellenoptionen ? *

Standardzellenbegrenzungen

Oben: 0 cm = Links: 0,19 cm =
Unten: 0cm +| Rechts: 0cm =
Standardzellenabstand

|:| Abstand zwischen Zellen zulassen |0 cm =

Optionen
Automatische GroBendnderung zulassen
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12. Sorgen Sie daflr, dass die erste Zeile der Tabelle auf Jeder Seite oben
wiederholt wird.

Losung:

In die erste Tabellenzeile klicken.
Layout (rechts von Tabellenentwurf)
Daten / Uberschriften wiederholen

ELO Tabellenentwurf Layout

A Uberschriften wiederhalen
7 = :
Sortieren ('_ﬂ In Text konvertieren

ﬁ: Forrmel

Daten

13. Legen Sie flr die Tabelle fest, dass kein Seitenumbruch innerhalb von
Tabellen-Zeilen zugelassen wird. Speichern und schlieBen Sie die Datei.
Speichern und schlieBen Sie Tabelle_Syllabus.docx

Losung:
Gesamte Tabelle markieren -
F K = £~ O v Hi v <F Einfigen Laschen Ko::nue:tar
s

*

Rechte Maustaste / Tabelleneigenschaften / Zeile
Optionen: Zeilenwechsel auf Seiten zulassep+~Qeaktivieren

Tabelleneigenschaften ? >
Tabelle ZLeile Spalte Zelle
Zeilen

Groke

Eﬂﬁh inierer: |0 cm | Zeilenhdhe: |Mindestens v

Optionen

|:| Zeilenwechsel auf Seiten zulassen
|i| Gleiche Kopfzeile auf jeder Seite wiederholen

Speichern und schlieBen
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14. Offnen Sie das Dokument Kontrolle.docx _
Im Dokument war die Nachverfolgung von Anderungen aktiviert.
Nehmen Sie nun alle Anderungen an.

Losung: ) )
Uberprifen / Anderungen / Annehmen: Alle Anderungen annehmen

15. Auf Seite 2 oben ist ein Kommentar hinzugeflgt.
Léschen Sie den Kommentar.

Losung:
Rechte Maustaste auf Kommentar / Kommentar [6schen

16. Bearbeiten Sie auf der letzten Seite die Gliederung.
Stufen Sie die vier Absatze 1.3 bis 1.6 um eine Ebene tiefer.

Losung:
Absatze 1.3 bis 1.6 markieren
Start / Absatz / Einzug vergréBern

Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools

- B |IEviExTe ZE 2l T aaBbced AaBbcel AU

AL EEE=E s D e~ T Standard TTipp  Uber

T Absatz l Format

Einzug vergréBern

Yergréfern Sie den Abstand des
Absatres vom Rand.

KONZEPT FUR WEITERE KAPITEL:

1. Programmbedienung
1.1.1. Erste Schritte
1.1.2. Grundfunktionen
1.1.3. Einstellungen
1.1.4. Bilder erzeugen
1.1.5. Auswahlwerkzeuge
1.1.6. Bildbearbeitung
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17. Bearbeiten Sie auf der letzten Seite die Liste unter Ubungen so, dass die
Nummerierung mit 1. beginnt.

Losung:
Rechte Maustaste auf die Nummerierung / Nummerierungswert festlegen
2. I_| I\ILITI'II'TIETIEI'LITIH TOTTSELZE
‘ I__ﬁ MNumrerierungswert festlegen...
A schriftart...
:__qT Absatz...
/"E:' "Theoriefragen” suchen
- Synonyme >
5 bersetzen
@ Link >
LLB
A 'l',;j MNeuer Kommentar
4. Theoriefragen
5. P - P
. Calibri (Textkorp ~ |12 ~ A" A7 < ef\.
“F K U &~ A~ =+ i= + Farmatvorla
Mummerierungswert festlegen ? >

@ Meue Liste beginnen
D Worherige Liste fortsetzen

Wert hdhersetzen [Nummern dberspringen)
Wert festlegen auf:
1 =
Worschaw: 1.

18. Schalten Sie die Nachverfolgung von Anderungen ein.
Speichern und schlieBen Sie die Datei.

Losung: )
Uberprifen / Nachverfolgung / Anderungen nachverfolgen

Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Hilfe Acrobat

=t .:D',g Markup: alle - E__H
4 ~

B Markup anzeigen ~

ﬂnderungen . ) ) Annehm

nachverfolgen ~ Uberarbatungsberemh = -
Fommeniaie [? Anderungen nachverfolgen Anderungen nach
[% Machverfolgung sperren Am Dokument vory

nachverfolgen.

Speichern und schlieBen
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19. Offnen Sie das Dokument Entwurf.docx
Flgen Sie auf Seite 1 vor der Uberschrift Einsatzbereich einen

Abschnittsumbruch (Nachste Seite) ein.

Losung:

Layout / Seite einrichten / Umbrlche / Abschnittsumbriiche: Nachste Seite

20. Andern Sie beim Foto Sonnenuntergang den Textumbruch in Passend,
sodass der Text auch rechts neben dem Foto steht.

Losung:

Foto anklicken
Layoutoptionen / Weitere anzeigen / Textumbruch / Passend

Layout r *
Einsatzbereiche digitaler Bilder Position  Textumbruch | Groge
Umbruchart
Layoutoptionen x
: Mit Texct in Zeile N SaE Sak Hak n
o) Mit Text in Zeile Rechteck Passend Transparent Oben und unten
. ')Ig\ta!e Mit Textumbruch [ Eas
Versand oder beim Bearbeitq
werden heutzutage ohnehin,| == Sy Sy Hinter denText  Vor den Text
Hobhyfotnirafebn,lfast alledm Textfluss
Computer bearbeitet werde, "N —/— & Eeide Seiten Mur links Mur rechts Mur griBte Seite
Abstand vom Text
Oben |0cm = Links |0,32em &
Unten |0 cm = Rechts |0,32 em >
Hauptfunktion von B,
Heutzutage gehért ein Bildbe Weitere anzeigen...
Computer. Es gibt daher auc
Bildbearbeitungsprogrammen, wie zum Beispiel Pho
PhotoDraw (Microsoft), Gimp etc. Sie alle sind mit 3 ox panbrcenen)

21. Suchen Sie im ganzen Dokument nach Stellen, wo 3 Absatzmarken
hintereinander eingegeben wurden, und ersetzten Sie die 3 Absatzmarken
durch 1 Absatzmarke.

Losung:

Start / Bearbeiten / Ersetzen / Erweitern
Suchen nach: Sonderformat: Absatzmarke 2 x ibernehmen

Ersetzen durch: Sonderformat: Absatzmarke 1 x iUbernehmen
Alle ersetzen

Suchen  Ersetzen

Gehe zu

Suchen nach: Aphp

Ersetzen durch: | *p

<< Reduzieren

Ersetzen Alle ersetzen Weitersuchen Abbrechen

% Suchoptionen
Suchgn: | Gesam
|:| Grob-/Kleinsc]

MNur ganzes W
D Platzhalter ve|

Microsoft Werd

x

o Alles erledigt, Es wurden & Ersetzungen vorgenommen.

beachten
beachten

~unktionszeichen ignorieren

Stand: 03/2022
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22. Andern Sie die Formatvorlage Uberschrift 1 so, dass bei allen Absatzen mit
dieser Formatierung ein Seitenumbruch oberhalb stattfindet.

Losung: ) )
Start / Formatvorlagen / Uberschrift 1 / Andern
Ansicht Entwicklertools Add-Ins Hilfe Acrobat ELO

aaBoccd AABI AaBbC aasbea

TStandard Uberschrif.. Uberschrif.. Eigenname Fach - [} wikkieran «

Formatvorlagen ] Bealbeiten
ler Bildbeal Formatvorlagen - x
Alle 18schen
Standard T ‘L
Uberschrift 1 fa| ~

Uberschrift 1 aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen

Af Andern...

Alles markieren: (Keine Daten)

Format / Absatz / Seitenumbruch oberhalb aktivieren

- T T T T Y T Y T T T

Absatr 7 hoe
EinzOge und Abstdnde  Zeilen- und Seitenumbruch Ig
Schrigtart: (Standard) Pagini fi
vok 12 P, aginierung
Nagh: 3 Pt, Nichtv  [] Absatzkontrolle
Form§tvorlagenkatal N

icht vom nachsten Absatz trennen
] Zum formatvorlagen O oi
@ Mur iy diesem Doku

halten

Format ~ Formatierungsausnahmen

|:| Zeilennummern unterdricken

[ kaine Silhantrannunn

23. Suchen Sie im ganzen Dokument nach Text, der mit der Formatvorlage
Eigenname formatiert ist, und ersetzen Sie diese Formatierung durch die
Formatvorlage Fachbegriff.

Losung:

Start / Bearbeiten / Ersetzen / Erweitern

Suchen nach: Format / Formatvorlage: Eigenname
Ersetzen durch: Format / Formatvorlage: Fachbegriff

Suchen Ersefzen  Gehezu

Suchen nach:

Format: Formatvorlage: Eigenname

il Ersetzen durch:

Format: Formatvarlage: Fachbegriff

1 « < Reduzieren

Suchoptionen
Suchen: | Gesamt
[] Grok-/Kleinschre
[ nur ganzes wort]
[ Platzhalter verwe|

Formatvorlage ersetzen

MNeue Formatvorlage

T4 Uberschrift 2
@ Absatz-Standardschriftart
@ Eigenname
g
9 Kein Leerraum
T3 Uberschrift 3

Beschreibung

Schriftart: (Standard) Calibri, 12 Pt., Fett, Kursiv, Schriftfarbe: Blau, Form
Farmatvorlagenkatalog anzeigen, Prioritat: 2
Basierend auf: Absatz-Standardschriftart

Microsoft Word b4

o Alles erledigt. Es wurden 5 Ersetzungen vorgenommen.

=

]

Ersetzen

Eormat ~ St

Alle ersetzen

Stand:
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24. Andern Sie fir die Zeichenformatvorlage Eigenname die Schriftfarbe in
Blau.

Losung: )
Start / Formatvorlagen / Eigenname / Andern: Schriftfarbe: Blau
Formatierung

Cambria (Oberschriften | | 12 “|[|F || K| U _
B Automatisch

Designfarben
HE EEEEENR

Grundlagen der Bildbearbeitung

Standardfarben

Schriftart: (Standard] =Uberschriften (Cambria), 12 Pt., Fe HB H B B B N ilung,
Formatvorlagenkatalog anzeigen, Prioritat: 2
Basierend auf: Fachbegriff

GY) Weitere Farben.., Blau

25. Markieren Sie auf Seite 2 unten die Uberschrift Urheberrecht und fiigen
Sie eine Textmarke mit dem Namen Urheberrecht hinzu.

Losung:
Einfligen / Links / Textmarke
TE:{tEﬂ, worauf ich sedtar noch ooananar ainoahon wareda

Textrnarke ? >
Textmarkenname:
Urheberrecht | Hinzufigen |
Urheberrecht |, . ...,

Einsatzbereiche digitaler Bilder Loschen
Als Urheberrecht be | :
. K Gehe zu
Sie sollten grundséts Il

und man eine Genel 5

26. Fugen Sie auf Seite 2 unten nach dem unterstrichenen Wort Retuschieren
folgende FuBnote ein: nachtragliche Veranderung

Losung:
Referenzen (Verweise) / FuBnoten / FuBnote einfligen

Retuschieren?

I Nachtragliche Veranderung
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27. Fugen Sie auf Seite 3 in der Mitte dem Wort Wikipedia einen Hyperlink zur
Webseite www.wikipedia.org hinzu.

Losung:

Wort

Wikipedia markieren

Einfligen / Links / Link / Link einfligen

‘enzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Hilfe Acrobat ELD
artArt T @y Link ~ Kopfzeile ~ a1 ~ £
H Add-Ins abrufen W H s _Ilv_:l B3 kep L
gramm . ) . D Textmarke @ FuBzeile ~ ] ” Aj‘ v E!
£ Meine Add-Ins Wikipedia | Online- Kommentar Textfeld  _
eenshot~ | O~ VIEINEAdO-Ins video | [[]Querverweis [#] Seitenzahl ~ . A=+ H]
Link einfiigen ? x
Link zu: Anzuzeigender Text: | Wikipedia Quickinfao...
Suchen jn: Waord Advanced Ubungen Lasungen ~ 5 fa
Datei oder
d Webseite @ Bildformate A Textmarke...
i i Aktueller
Wird eif Ordner @ Buchung )
erkenne @ - @ Digitale_Bilder Zielframe...
werden, | Aktuelles Entwurf
es nicht Dokument Besuchte @ Farb
Webseiten @ arne
Zustimm D @ Ferienwohnungen
Meues Immobilien-Formular
Wird de| | Dokument Zuletzt @
erstellen verwendet @ Kontrolle
Konsequ £3:] Kunden b
Da der U —
Adresse: http:_-"_-'WWW.WIklpEdla.Orgl ~
dass das L
h sl E-Mail-Adre...
auch g Abbrechen
(Geld- b

Woeitere Details zum Urheberrecht finden Sie zum Beispiel in Wikipedia.

28. Entfernen Sie auf Seite 4 den Indexeintrag zur Uberschrift

Haupteigenschaften.
Legen Sie fur die nachste Uberschrift Pixel einen Indexeintrag fest.

Losung:
Start / Absatz / Alle anzeigen

A
A

(]

Referenzen Sendungen Uberpriife Ansicht Entwicklertools Add-Ins Hilfe Acrobat

11
<
111

= == 21 T asseer AABI AaBbC| aaBbcel assbcep

== 1=~ & TStandard Uberschrif... [Uberschrif... Eigenname Fachbegriff

Absatz ] Formatvarlagen

‘DIGITALE-BILDERY|

Die-Haupteigenschaft-digitaler-Bilder-liegt-darin,-dass-die-einzelnen-Bildinformationen-(Pixel,
Vektoren)-im-hindren-Code-dargestellt-werden.q]

1

Indexeintrag markieren und l6schen
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29.

Verbinden Sie auf Seite 4 oben in der Tabelle in der ersten Zeile alle 3
Zellen miteinander.

Losung:
Alle 3 Zellen markieren
Rechte Maustaste / Zellen verbinden

30.

Flgen Sie auf Seite 4 dem ersten Blumen-Foto eine Beschriftung unterhalb
hinzu:

Als neue Bezeichnung fur die Beschriftung verwenden Sie Foto und die
automatische laufende Nummerierung andern Sie in rémische Ziffern (I, II,
III). Beschriften Sie auch die zwei weiteren Blumen-Fotos.

Losung:
Erstes Blumenfoto anklicken
Referenzen (Verweise) / Beschriftungen / Beschriftung einfligen

Neue Bezeichnung: Foto

Eeschriftung:
Foto 1
Optionen
Bezeichnung: | Foto _ w
= g | Meue Bezeichnung 7 Xk
Position: Unter A

| Bezeichnung: i
[] Bezeichnung nicht in Foto|

I Meue Bezeichnunag... I

und...
AutoBeschriftung... [ ok [T Schlieken
Nummerierung: romische Ziffern
Eezeichnung: | Foto e |
Pasition: Unter dem ausgewdhlten Element ~ | | Nummerierung der Beschriftung ? x
_] Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden Format: |1, 11, MIl, ...
MNeue Bezeichnung... Bezeichnung ldschen 1.2 3 .
D Eapit a, br [
L|AB G
AutoBeschriftung... oK SchlieBen Kapitd i i, .,
e i Trenn ..... s

Bei den weitern zwei Bildern ebenfalls: Beschriftung einfiigen

Qualitatsverlust durch geringe Bildauflésung

Foto | Foto ll Foto lll
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31.

Erstellen Sie am Ende des Dokuments flir den Absatz Tipp: ... eine neue

Absatzformatvorlage mit dem Namen Tipp mit folgenden Eigenschaften:
basiert auf Standard, flr folgenden Absatz: Standard, Schriftart Arial,
Schriftgrad 11 Pt, Kursiv, Absatz-Einzug links 2 cm.

Losung:
Absatz Tipp: markieren
Start / Formatvorlagen _

Entwicklertools

Referenzen Sendungen Uberpriifen

AaBbCcD AA

auf dem PC behalten, reicht eine Auflésung von 72 oder 96 dpi,
Speicherbedarf gering bleibt. Ein Unterschied zwischen einer A1
dpi ist in den meisten Fillen nicht zu erkennen.

Firr Bilder, die gedruckt werden sollen, sollte man eine héhere s
die Qualitat des Bildes nicht besonders gut wird.

Add-Ins Hilfe Acrobat ELO

€ 4aBbCcl AaBbCeD

/OSuchen -

- (->bc Ersetzen

Vaorschau anzeigen
Verkniipfte Formatvorlagen deaktivieren

Al k| |A

Optionen...

MNeue Formatvorlage

= = R = 15 rd | Uberschrif... Uberschrif... Ei iff = :
ﬁ = r tandard | Uberschrif.. Uberschrif... Eig Fachbegriff B Dofiaans
= Absatz ] Formatvorlagen Eearbeiten
Formatvorlagen <
Alle l&schen
| Stangard |
Uberschrift 1 Ta
Uberschrift 2 Ta
Eigenname a
Tipp: Fachbegriff a
Méchte man Bilder nicht drucken, sondern nur im Internet ver¢  Kein Leerraum T
Uberschrift 3 Ta

U
Dilti
Sprg

%

-

Neue Formatvorlage =

Formatierung

u Automatisch e

Meue Formatvorlage erstellen ? b4
Eigenschaften
MName: Tipp
Formatvorlagentyp: Absatz b
Formatvorlage basiert auf: 1 standard ~
Formatvorlage fur folgenden Absatz: 1 Standard ~

M
1M
ihl
i
I
Il
1
-

Tipp:

Méchte man Bilder nicht drucken, sondem nur im Infernet verdffentlichen oder einfach nur
auf dem PG behalten, reicht eine Aufldsung von 72 oder 96 dpi, weil dadurch auch der
Speicherbedarf gering bleibt. Ein Unterschied zwischen einer Aufldsung von

Schri

Zum Formatvorlagenkatalog hinzuflgen
@ Mur in digsem Dokument O Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Format = QK
. N

iftart: Arial, 11 Pt., Kursiv, Formatvorlage: Im Formatvorlagenkatalog anzeigen

Basierend auf: Standard
Machste Formatvorlage: Standard

|:| Automatisch aktualisieren

Abbrechen

Formaf/ Absatz

Einzug

Links:

2cm

4k

Stand: 03/2022
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32. Erstellen Sie ein Makro mit dem Namen Kopfzeile_Text
Speichern Sie das Makro in diesem Dokument Entwurf.docm und mit dem
Makro ist in der Kopfzeile einzufligen: Bearbeitet von (Ihr Name)
Speichern und schlieBen Sie die Datei.

Losung:
Ansicht / Makros / Makro aufzeichnen
Makro aufzeichnen ? >

Makroname:
Kopfzeile_Text

Makro zuweisen zu

Schaltfliche @ Tastatur

Makrao speichern in:
Entwurf (Dokument] ~

Y

Beschreibung:

Abbrechen

Einfligen / Kopf- und FuBzeile / Kopfzeile / Kopfzeile bearbeiten

Bearbeitet von Max Mustermann|

Kopfzeile schlieBen
Ansicht / Makros / Aufzeichnung beenden

Speichern und schlieBen

33. Offnen Sie das Dokument Skriptum.docx
Flgen Sie auf Seite 2 in der Mitte beim Text ... finden Sie auf Seite?
Anstelle des ? einen Querverweis ein. Der Querverweis soll verweisen auf
die Uberschrift Bildformate und davon soll im Text die Seitenzahl
angezeigt werden.

Losung:
Fragezeichen markieren
Einfligen / Links / Querverweis

Querverweis ? hed
Verweistyp: Verweisen auf:
Uberschrift ~ | | Seitenzahl ~
Als Link einflgen ngena'unten einschlieBen
Zahlen trennen mit
Fiar welche Uberschrift:
RGE-Farben -
CMYK-Farben
LAB-Farben
Mehrkanal
Raster- und Vektorgrafik
Verlustfreie Komprimierung
TIFF-Format
GIF-Format
PHG-Format
Verlustbehaftete Komprimierung
JPEG-Format hd
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34. Wandeln Sie alle FuBnoten in Endnoten um.

Losung:
Referenzen (Verweise) / FuBnoten
Layout Referenzen Sendunfen Uberpriifen Ansic
1 - - e e
b E]Endnnte einfigen /Ik_xl ’@ @
1
ak Nachste FuBinote ~ ]
FuBnote Suchen Recherche Zitat
einfiigen Motizen anzeigen einfligen
FuBnoten M= Recherchieren Ziti
Ful- und Endnote 7 -
1
Speicherort
OFuEnnten: Seitenende - i
: Ende des Dokuments e

Endnoten / Konvertieren

FuB-/Endnoten umwandeln ? >

(@)iAlle FuBnoten in Endnoten umwandeln

Alle Endnoten in FuBnoten umwandeln
FuBnoten und Endnoten vertauschen

35. Flgen Sie auf Seite 1 unter Inhaltsverzeichnis: ein Inhaltsverzeichnis ein.
Wahlen Sie das Format Formell, 2 Ebenen anzeigen.

Losung:
Referenzen (Verweise) / Inhaltsverzeichnis / Benutzerdefiniertes
Inhaltsverzeichnis

Inhaltsverzeichnis ? X
Index Inhaltsverzeichnis | Abbildungsverzeichnis
seitenapsicht Webvarschau
. A . A
UBERSCHRIFT1 .. UBERSCHRIFT 1
UBERSSHRIFT 2. UserscrriFT 2
v v
Seitenzahlen anzeigen Links anstelle von Seitenzahlen
Seitenzahlen rechtsbindig
Fallzeichen: | ... ~
Allgemein
Formate: Formell ~
Ebenen anzeigen: |2 =
Optionen... Andern...
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36. Fugen Sie auf Seite 1 vor Einsatzbereich eine Seitenumbruch ein.
Flgen Sie auf Seite 13 vor ABBILDUNGSVERZEICHNIS eine Seitenumbruch
ein.

Flgen Sie auf Seite 14 vor INDEX eine Seitenumbruch ein.

Losung:
jeweils STRG+ENTER

37. Fugen Sie auf Seite 14 unter Abbildungsverzeichnis ein
Abbildungsverzeichnis im Format Formell ein.

Losung:
Referenzen (Verweise) / Beschriftungen / Abbildungsverzeichnis einfligen

ABBILDUNGSVERZEICHNIS

Abbildungsverzeichnis ? x

Index Inhaltsverzeichnis |

Seitenansicht Webvorschau

ABBILDUNG L: TEXT.
ABBILDUNE 2 TEXT...
ABBILDUNE 31 TEXT...
AssILDUnE 4 TEXT...
ABBILDUNE 5 TEXT.

~ ABBILDUNG 1: TEXT -~
AsBILDUNG 2 TExT
ABBILDUNG 3: TEXT
Assiounc 4: TexT
ABBILDUNG 5 TEXT

v w
Seitenzahlen anzeigen Links anstelle von Seitenzahlen
Seitenzahlen rechtsbindig
Flllzeichen: | ... ~
Allgemein
Formate: Formell ~
Beschriftung: Abbildung ~

Bezeichnung und Mummer einschlieBen

Optionen... Andern...

Abbrechen

38. Aktualisieren Sie den Index auf Seite 15.

Losung:
Rechte Maustaste / Felder aktualisieren

39. Aktualisieren Sie das Inhaltsverzeichnis auf der ersten Seite.
Speichern und schlieBen Sie das Dokument

Losung:
Rechte Maustaste / Felder aktualisieren / Gesamtes Verzeichnis
aktualisieren
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40. Offnen Sie die Datei Immobilien-Formular.docx.

Flgen Sie neben Objekt: ein Formularfeld vom Typ Dropdown ein.
Geben Sie folgende 2 Elemente in die Dropdownliste ein: Haus, Wohnung

Losung:
Entwicklertools / Steuerelemente / Formulare aus Vorversionen:
Kombinationsfeld

Layout Referenzen

J e g
i | \/ =
id- Word- COM-

s Add-lns Add-Ins | [Eg B9 ~
Add-Ins

Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools
ES ElEnhw‘urF:modus @

AMIL- B
Zuordnungshkereich

re aus Vorversionen Zuardnung Schirtz

Bl [ B EE 727 ©

Active]l Kombinationsfeld (Formularsteuerelement)

(RN A @ FRIE

Doppelklick auf das erstelle Kombinationsfeld
Haus und Wohnung hinzufligen

Optionen fur Dropdown-Formularfelder 7 X
Dropdownelement: Elemente in Dropdownliste:
Wohnung| Haus "
verscnicben
v
Entfernen

Makro ausfahren bei

Ereignis: EBeenden:

Feldeinstellungen
Textmarke: |Dropdownl

Dropdownliste aktiviert
[] Beim Verlassen berechnen

Hilfetext hinzufdgen... oK Abbrechen

41.

Korrigieren Sie beim Formularfeld rechts neben Kaufpreis bzw. Miete: den
Hilfetext, der in der Statusleiste erscheint. Andern Sie ... kleinsten ... in ...
grofBten ...

Losung:
Doppelklick auf das Formularfeld
Hilfetext hinzufiigen / Text endsprechend dndern

Textformularfeld

Typ: +:
Formularfeld-Hilfetext 7 X

Normaler Text|

Maximale Langg: Statusleiste  Hilfetaste (F1)

O Dhne
O AutoText-Eintrag:  |H ~
@Eenutzerdefinier‘t:

Unbegrenzt

Makro ausfohrgh bei

Ereignis:
Eitte geben Sie den groften maglichen Betrag an.
Feldeinstellungen

Textmarke:
Ki Text5

D Beim Velassen berechn

Hilfetext hinzufigen... oK Abbrechen

VIoDnert:
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42. Fugen Sie nach Moébliert: ein Kontrollkastchen ein.

Losung:
Entwicklertools / Steuerelemente / Formulare aus Vorversionen:
Kontrollkastchen
Referenzen Sepdungen Uberprifen Ar

|E___r_‘_l Aa Az el BB @Entwurf:mndu:

[ i e

COI':;- El Eigenschaften
\dd-Ins | B B8 ~ Zuon

Fﬂq;lulare aus Vorversionen Z

BIMEREZ ©

Ad Kontrollkdstchen (Formularsteuerelen

43. Schitzen Sie das Dokument so, dass nur das Ausflllen von Formularen
maoglich ist (ohne Kennwort). Speichern und schlieBen Sie die Datei.

Losung:
Uberprifen / Schitzen / Bearbeitung einschranken
Ausfillen von Formularen

Bearbeitung einschrénken ~ *

1. Formatier

9 9
[] Formatierungen auf eine Auswahl von Formatvorlagen
einschrinken
Einstellungen...
2. Bearbeitungseinschrankungen
Mur diese Bearbeitungen im Dokument zulassen:

Ausfillen von Formularen =

3. Schutz anwenden

Sind Sie bereit, diese Einstellungen zu dbernehmen? (Sie
kdnnen sie spater deaktivieren.)

Ja, Schutz jetzt anwenden

Schutz anwenden ohne Kennwort
Speichern und schlieBen

44. Offnen Sie die Vorlage R_rotokoII-Immobilien.dotx, um die Vorlage zu
andern. Andern Sie die Uberschrift Notiz in Besichtigung
Speichern und schlieBen Sie die Vorlage.

Losung: ~
Vorlage mit rechter Maustaste / Offnen 6ffnen!

Text andern
Speichern und schlieBen
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45.

Verwenden Sie Buchung.docx als Serienbrief-Hauptdokument.
Verbinden Sie es mit der datenquelle Kunden.xlIsx.

Sortieren Sie die Empfangerliste aufsteigend nach Wohnung.

Filtern Sie die Liste, damit nur Kunden aus dem Land Schweiz gewahlt
werden.

Losung:
Sendungen / Seriendruck starten / Empfanger auswahlen / Vorhandene
Liste verwenden: Kunden.xlsx aus Ordner auswahlen

Sendungen / Seriendruck starten / Empfanger bearbeiten
Wohnung: Aufsteigend sortieren
Land: Schweiz auswahlen

Seriendruckempfinger ? x
Diese Empfangerliste wird fur den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen konnen Sie die Liste andern oder Empfanger hinzufugen. Mit den Kontrollkastchen konnen Sie fur den Seriendruck
Empfanger hinzuflgen oder entfernen. Klicken Sie auf "OK’, wenn die Liste fertig gestellt ist.
Datenguelle Machname w | Vomame « | Land - | Geschlecht - |V
Kunden.xlsx [Eall Zimmerli Gerbergasse 88/12 Basel |26.0uni | 3. uii
Kunden.xlsx [¥  Plomb Catherine Birmannsgasse 19 Zurich 8004 Schweiz W 2 31. Marz 5. April
Kunden.xlsx [¥  Fringeli Armin Kirchplatz 43 Basel 4052 Schweiz m 2 3, August 15, August
Kunden.xlsx [ Bini Veronika Leonhardsgraben 66 Zurich 8008 Schweiz W 2 20. Mai 30. Mai
Kunden.xlsx [¥  Glocker Markus Theatergasse 27/9 Genf 1203 Schweiz m 3 24, April 2. Mai
Kunden.xlsx [¥  Schmidt Ridiger Riehenring 14 Basel 4010 Schweiz m 4 13, Juni 27, Juni
Kunden.xlsx ¥ Morgeli Christian Seefeldgasse 13/6 Genf 1202 Schweiz m 4 28, Juni 7. Juli
< >
Datenguelle Empfangerliste verfeinern
Kunden.xlsx El Sortieren...
T:| Filtern...
= Duplikate suchen..,
E} Empfinger suchen...
[ Adressen dberprafen...
Bearbeiten... Aktualisieren

46.

Die Datenquelle enthélt das Feld Geschlecht (mit w fur Frauen und m fur
Herren).

Flgen Sie vor dem Feld Vorname ein Feld ein, das Folgendes bewirkt:

Bei einem Datensatz mit dem Geschlecht w soll Frau und bei einem
Datensatz mit dem Geschlecht m soll Herr eingefligt werden. Achten Sie
auf ein korrekt gesetztes Leerzeichen zwischen der Anrede und dem
Vornamen!

P
Losung:
Sendungen / Schreib- und Einfligefelder / Regeln / Wenn... Dann... Sonst...
Bedingungsfeld einfigen: WENN ? x Bedingungsfeld einflgen: WENN ? x
WENN WENN
Eeldname: Vergleich: Vergleichen mit: Feldname: Vergleich: Vergleichen mit:
Geschlecht ~ | | Gleich v w Geschlecht ~| | Gleich ~m
Dann diesen Text einfigen: Dann diesen Text einflgen:
Frau A Herr ~
v v
Sonst diesen Text einflgen: Sonst diesen Text einfigen:
A ~
v v
oK Abbrechen oK Abbrechen

Muss einmal mit Frau und einmal mit Herr durchgefihrt werden
Nach Frau und Herr ist jeweils ein Leerzeichen zu setzen
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47. Erstellen Sie mit der Seriendruck-Funktion ein neues Dokument mit den
Briefen an alle Empfanger. Speichern Sie die Datei unter
Serienbrief_Versand.docx. Speichern und schlieBen Sie die Datei.

Losung:

Sendungen / Fertig stellen / Fertig stellen und zusammenfihren / Einzelne
Dokumente bearbeiten: Alle

Den nun erstellten Serienbrief Datei / Speichern unter

Serienbrief_Verzand

Word-Dokument (*.docx)

Speichern und schlieBen

48. Offnen Sie das Dokument Ferienwohnungen.docx.
Das Dokument enthalt eine Verknipfung zur Datei Vermietung.xlIsx.
Heben Sie diese Verknipfung auf.

Losung:
Datei / Informationen / Verknipfungen mit Dateien bearbeiten

Informationen

Ferienwohnungen
Desktop = __111 = Advanced Diagnosetest » Word Advanced Ubungen Losungen

‘ &> Hochladen ‘ ‘ 17 Teilen ‘ ‘ @> Pfad kopieren | | Dateispeicherort ffnen

Dokument schiitzen Eigelschaften
von Anderungen andere Personen an diesem Dokument Grobe

Speichern

Speichern unter Worter

Gesamtl
gy @ Dokument tberprifen Titel
Machen Sie sich vor der Verdffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes Tags
Freigeben AufProbleme | entha
Giberpriifen ®  Dokumenteigenschaften und Name des Autors
Expartieren ® Inhalte, die von Personen mit Behinderungen nicht gelesen werden kannen
ant§ Datumsangaben
Tansformieren _ Letzte findeling 20,09.2013 11:40
® Versionsverlauf Erstellt 19.00.2013 11:11
SchlicBen Verherige Versionen anzeigen und wiederherstelen. Zuletrt gedret
Versionsverlauf
Relevante Hrsonen
Autor ° Sonhi
ophia
rﬁ Dokument verwalten P
a ) s liegen keine nicht gespeicherten Anderungen vor. FLET ST
Dokument
verwalten Zuletzt geandertffon Noch nicht gespeichert

Verwandte Dofjumente

[T vateispeicilgert sffnen

[B.Verknupfungen mit Dateien bearbeiten

Alle Eigenschaften anzeigen

Verknupfung aufheben
Links ? it

Quelldatei Element Typ Aktualisierung

Jetzt aktualisieren
Quelle offnen

Quelle andern...

Verknipfung aufheben

Quellinformationen far ausgewahlte Verkndpfung
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49. Wandeln Sie die funf Absatze unter Bestand in eine Tabelle mit 5 Spalten
um. Der Text ist bei den Tabstopps zu trennen.

Losung:
Alle finf Absatze unter Bestand markieren.
Einfligen / Tabellen / Tabelle / Text in Tabelle umwandeln

Einfligen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins
E I Formen ~ T3 SmartArt - ‘ocr [:__'] g @ Link ~ +
@ 5 Piktogramme  {]] Diagramm EL Addins abrufen D [ Textmarke
Tabelle Bilder ey SIM Add-ns ~ Vikipedia | Online- Komment:
= ~  [Q3D-Modelle ~ g} Screenshot~ | ©.)Meine Add-Ins video | L] Querverweis
Tabelle einfigen Add-Ins Medien Links Kommenta
0 o Bestand
EDEEEEEEEE Wol g-Nr. Persol imal m* Zimmer Balkon
1 4 68 3 ]
sEsEmmEEEE | T
[0 | S | S S [ [ B 2 =8 ! ja
0 & 2 7 & a
I o o .
innahmen
& Tabelle einfugen.. Wohnung-Nr. Betrag
FZ] Tebelle zeichnen 1 3185
T8 Textin Tabelle umwandeln... 2 4015
: a 9380
ﬁ Excel-Kalkulationstabe Text in Tabelle umwandeln 1920

Text in Tabelle umwandeln 7 ®

Tabellengrafe

Spaltenanzahl: 5 =

Zeilenanzahl 5 =
Einstellung far optimale Breite

(® Feste Spaltenbreite: Auto =

() Optimale Breite: Inhalt
O Optimale Breite: Fenster

Text trennen bei
OAbsﬁtzg Ogemikolons
@ Tabstopps O Andere:

50. Berechnen Sie in der letzten Zeile der Tabelle unter Einnahmen mit einer
Formel den Gesamt-Betrag.

Losung:
Einfligen / Text / Schnellbausteine / Feld / Formeln...
Formel ? ot

Formel:

= SUM(ABOVE]

Zahlenformat:

v
Funktion einfagen: Textmarke einflgen

Gesamt 18500
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51. Bearbeiten Sie die Tabelle unter Auslastung. Teilen Sie die oberste Zelle in
2 Spalten. Geben Sie in der 2. Spalte oben Tage ein.

Losung:
Rechte Maustaste / Zellen teilen

4 Auslastung

Wohnung-Nr. | Tage
1 45

L1 =

52. Bearbeiten Sie die Tabelle unter Auslastung
Andern Sie in der letzten Zeile beim Gesamt-Ergebnis 288 das
Zahlenformat des Feldes auf 0 Dezimalstellen.
Aktualisieren Sie das Feld und sperren Sie das Feld.

Losung:

Zahl 288,00 markieren

Layout (Rechts neben Tabellenentwurf) / Daten / Formeln
Auf 0 Dezimalstellen abandern

Formel ? x

Earmel:
=SUM[ABOVE)

Zahlenformat:

0
#,##0,00
###0 00 € #5000

Feld mit STRG+F11 sperren
Feld kann jetzt nicht mehr aktualisiert werden (Bearbeitet schon!)

53. Sortieren Sie die Tabelle unter Herkunftsland absteigend nach der 2.
Spalte Personen.

Losung:

In die Zelle Land klicken

Layout (Rechts neben Tabellenentwurf) / Daten / Sortieren:
Absteigend nach Personen

Sortieren T >

Saortieren nach
Persanen «| Typ: | Zahi | O Aufsteigend
Mit: |Absatze =] © Apsteigend
Dann nach
v Ty | Text | @ Aufsteigend
Mit: |Absatze <] O Absteigend
Dann nach
w | Typ: |Text ~ Aufsteigend
Mit: [Absatze Absteigend
Meine Liste enthalt
(®) Uberschrift () Keine Oberschrift

Optionen... Abbrechen
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54. Wandeln Sie die Tabelle unter Herkunftsland in Text um.
Der Text ist durch Tappstopps zu trennen.

Losung:

In die Tabelle klicken
Layout (Rechts neben Tabellenentwurf) / Daten / In Text konvertieren
Tabelle in Text umwandeln ? pod

Text trennen durch

() Abzatzmarken

i) semikolons
Dgndere: -

Geschachtelte Tabellen umwandeln

55. Offnen Sie zuséatzlich die Datei Website-Text.docx.
Kopieren Sie alle Ausstattung-Aufzahlungspunkte (den Bereich ab Offene
... bis ... Terrasse), und fligen Sie den Bereich als unformatierten Text im
Dokument Ferienwohnungen.docx auf Seite 1 unter Ausstattung ein.
SchlieBen Sie nur die Website-Text.docx.

Losung:

Im Dokument Website-Text.docx die Ausstattung-Aufzahlungspunkte (ab
Offene ... bis ... Terrasse) markieren

Rechte Maustaste / Kopieren

Im Dokument Ferienwohnungen.docx auf Seite 1 unter Ausstattung:

Start / Zwischenablage / Inhalte einfigen: Unformatierten Text
Inhalte einflgen 7 >

CQuelle: Microsoft Word-Dokument
ChUsersi\Helmut\Desktop\ECDL Advanced Stand 03_2022\Diagnao...

Als:
(® Einfdgen Microsoft Woard-Dokument-Objekt Als Symbol anzeigen
= S Formatierten Text (RT
Werknipfi fi 3 LA,
O e B Unformatierten Text
Eild (Erweiterte Metadatei)

HTML-Format
Unformatierten Unicode-Text

Ergebnis
l Fagt den Inhalt der Zwischenablage als Text ohne Formatierung ein.

SchlieBen Sie nur die Website-Text.docx
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56. Fugen Sie auf Seite 2 unter Diagramm 2: das Excel-Liniendiagramm aus
der Datei Vermietung.xlsx als Verknipfung vom Typ Microsoft Office
Excel-Diagramm-Objekt ein. Speichern und schlieBen Sie das Dokument.

Losung:

Datei Vermietung.xlsx 6ffnen.
Liniendiagramm markieren
Rechte Maustaste / kopieren

In Ferienwohnungen.docx unter Diagramm?2:
Start / Einfigen / Inhalte einflgen
Verknupfung: Microsoft Excel-Diagramm-Objekt

Inhalte einfligen 7 x

Quelle: Microsoft Excel-Diagramm
Chlsers\Helmut\Desktop'____111%Advanced Diagnosetest\Word Ad...

Als:

ID Einflgen Microsoft Excel-Diagramm-C bjekt |:| Als Symbol anzeigen
- P .| Grafik (Windows-Metadatei]
Verknipf i :
(®) Verkniipfung einfiigen Bitmap
Microsoft Office-Grafikobjekt
EBild [SVG]

Ergebnis
-8}

Fagt den Inhalt der Zwischenablage als Grafik ein.

“Verknidpfung einfliigen” stellt eine Verknipfung zur Quelldatei her. Anderungen an der Quelldatei
werden im Dokument aktualisiert.

Speichern und schlieBen Sie das Dokument
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