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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Word Diagnose mit Lésungen

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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Word Diagnose mit Lésungen

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
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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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Word Diagnose mit Lésungen

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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Word Diagnose mit Lésungen

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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Word Diagnose mit Lésungen

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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Word Diagnose mit Lésungen

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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Word Diagnose mit Lésungen

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

23.

24.

Formatvorlage Personal-Name.

Losungsvorschlag:
Verena Koller markieren

Start / Formatvorlagen / Personal-Name

Ansicht Entwicklertools Add-Ins Hilfe Acrobat

IR

10
scnaller-rel: Formatvorlagen
Ihnen die gev
auf den Badk

Sprechblasentext

Personal-Name
Vorschau anzeigen

eise Verkniipfte Formatvorlagen deaktivieren
chung Al A A | optionen..

Ssuchen -
AaBbCc] AaBbCcl AaBbl 5
~| | o Ersetzen
. s = ieren
Fett  Henvorhe.. | TStandarNG| | [y
Formatvorlagen o Bearbeiten Sprache | Vertraull

- x

Bei Thomas Murat wiederholen

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

Offnen Sie das Dokument Gutschein.docx.
Starten Sie den Seriendruck. Verwenden Sie das gedffnete Dokument als Hauptdokument fur
Serienbriefe. Wahlen Sie die Datei Adressen.xlsx aus dem Ordner Word als Datenquelle.

Losungsvorschlag:
Sendungen / Seriendruck starte

n / Empfdnger auswahlen / Vorhandene Liste verwenden

Datei Start Einfugen Entwurf Layout

= I: 3 B
Umschlige Etiketten | Seriendruck Empfanger
starten ~  auswahlen ~
Erstellen 5 [ Meueliste eingeben...

Vorhandene Liste verwenden...

- A= Aus Qutlook-Kontakten auswahlen...

Referenzen Sendungen U

Adressen aus dem Ordner Word auswdahlen und nachstes Fenster mit OK bestatigen

Tebelle auswahlen ] X
Mame Beschreibung  Geandert Erstellt 1
10/19/2022 11:52:08 AM  10/19/2022 11:52:08 AM 1
< >

Erste Datenreihe enthalt Spaltendberschriften CLEEEEED
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Word Diagnose mit Lésungen

25. Flgen Sie unter GUTSCHEIN neben dem Wort fiir folgende Seriendruckfelder ein:

Anrede Vorname Nachname

Erstellen Sie mit der Seriendruckfunktion ein neues Dokument mit den Gutscheinen fir alle
Empfinger. Speichern Sie diese Datei unter Agypten-Vertrag in den Ordner Word.

Speichern und schliel3en Sie alle Dateien.

Losungsvorschlag:
Sendungen / Schreib- und Einfligefelder / Seriendruckfeld einfligen: Anrede
erenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Add-ins  Hilfe  Acrobat
D> Regein <> [[<]
= X %%uhgeremimmemeFemerfemegen A8e =]
Seriendruckfelder Adresshlock GruBzeile Seriendruckfeld Vorschau
hervorheben einfiigen v Ergebnisse | [
Schre Anrede = Worschi
Vorname
Nachname
Geschlecht
StrafBe
PLZ
«  TSCHEIN
Land
fiir «Anrede»|

Wichtig: jetzt ein Leerzeichen einfligen

GUTSCHEIN

fir «Anrede» «Vorname» «Nachname»

Wiederholen Sie dies mit den Seriendruckfeldern Vorname und Nachname

Sendungen / Fertig stellen und zusammenfihren / Einzelne Dokumente bearbeiten...

i ?

sendungen  Uberpridfer Ansicht  Entwickertools  Add-ins  Hife  Acrobat  PDFelement  ELO % Tef Seriendruck in neues Dokument £ X
7 Ry " [ Regein~ ] =3 Datensatzauswahl
uckfelder Adressblock Grufzeite T rschau o TR Fertig stellenund | In Adobe POF-Datei Alle:
o se  [3 auf Fehler aberpriden | zusammenfuhren~ | zusam () Aktugller Datensatz

Schrefb- und Eintogefelder Vorschau Ergebrisse ) Enoeine Dokumente bestbten. O von: .
: £ Dogumente drucken,
52 E-Meil-Nachiichten senden.. Abbrechen

Datensatzauswahl Alle mit OK bestatigen

Speichern Sie den erzeugten Serienbrief (7 Seiten) unter Agypten-Vertrag in den Ordner

GUTSCHEIN

fir Frau Maria Kellerer

elte 1 von m—1 3 8 B '

Speichern und schlielRen Sie alle Dateien.
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Word Diagnose mit Lésungen

26.

27.

28.

Erstellen Sie ein neues Dokument. Geben Sie folgenden Text ein:

Kaufvertrag

Speichern Sie das Dokument unter Vertrag-Entwurf.docx in den Ordner Word.
SchlieBen Sie das Dokument.

Losungsvorschlag:

Word starten

Leeres Dokument

Text eingeben

Datei / Speichern unter

Mit Dateinamen Vertrag-Entwurf in den Ordner Word speichern und schlieRen.

Offnen Sie das Dokument YourSafety Fax.docx aus dem Ordner Word.
Andern Sie den Zoommodus auf Textbreite.

Lésungsvorschlag:
Ansicht / Zoom / Textbreite
Uberprifen Aﬂi Entwicklertools Add-Ins Hilfe Acrobat PDFele
~| Lineal Ijb‘ El Eine Seite E E E [k
n Gitternetzlinien P 1.: Mehrere Seiten Mo G T
Mavigationsbereich D Seitenbreite Fansir SR
Anzeigen Zoom
2ot HZoom ? X
Zoommodus II
) 2009 () seitenbreite (O) Mehrere Seiten:
O 100% @ Textbreite;
O75% () Ganze Seite
Prozent: |291% |5
Worschau

Entfernen Sie vom Absatz Faxnachricht die Schattierung.

Losungsvorschlag:
In den Absatz Faxnachricht klicken
Absatz / Designfarbe / Keine Farbe

AaBbCal 4aBbcel | AaBbCel AA B AaBbC 4

Fett Hervarhe... | T Standard Titel Uberschrif...

Absatz Designfarben Fo
[ H EEENE .

.III||||||= axXin

" Standardfarben
| ] | EEEEN

Ne . fangerln

G Weitere Farben...
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Word Diagnose mit Lésungen

29. Speichern Sie die Datei als Word-Vorlage unter Faxvorlage.dotx in den Ordner Word.
SchlieBen Sie die Datei.

Losungsvorschlag:

Datei / Speichern unter
Dokumentenname: Faxvorlage
Dateityp: Word-Vorlage (*dotx)

/[\ == Dokumente > Benutzerdefinierte Office-Vorlagen

Faxvorlage

Word-Vorlage [*.dotx) [EF Speichem

4

Word-Dokument (*.docx)
Word Dokument mit Makros (*.docm)

200

Word 97-2003-Dokument (*.doc)
Word-Verlage (*.dotx)

Word Vorlage mit Makros (".dotm)

Achtung!!!

Alle Vorlagen von MS-Office werden standardmaRig in den Ordner
Dokumente\Benutzerdefinierte Office-Vorlagen gespeichert.
Automatisch wird dieser Ordner vorgeschlagen.

Sie mussen unbedingt den Ordner Word als Speicherplatz auswahlen!
Datei schlieRRen.

30. Offnen Sie das Dokument Suchen im Internet.docx
Andern Sie fiir den Text in der Kopfzeile die SchriftgroRe auf 7 Pt.

Lésungsvorschlag:
In die Kopfzeile klicken (Doppelklick)
Text markieren

Start / Schriftart: TextgréRe 7 eingeben (Wert kann nicht ausgewahlt werden) und mit ENTER
Ubernehmen.

Entwurf Layout Referenzen Sendu

Times Mew R ~ |7 AT A Aa~ ;‘50
F KU~ax ¥ A~ & A-~

Schriftart [F]

31. Formatieren Sie in der Kopfzeile das Copyright-Symbol © hochgestellt.

Losungsvorschlag:
Symbol markieren
Start / Schriftart / Hochgestellt (x?)

Entwurf Layout Referenzen

Uberprifen Ansicht

Times New R + 7 - A A - |=3= 2]

F KU~ x[xX] A~ 2~ A~ & - BE
£l Schriftart N Absatz

Hochgestellt (Strg++) E vl 2

Geben Sie kleine Buchstaben
oberhalb der Textzeile ein.

¥ OCG Journal 1/10 Rubri]
Mag. Christian Scherl
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Word Diagnose mit Lésungen

32. Fligen Sie oberhalb des ersten Absatzes Die visionare Form ... die Grafik Suche.jpg aus dem

Ordner Word ein.

Losungsvorschlag:
Textmarke vor Die... positionieren und mit ENTER einen neuen Absatz oberhalb erzeugen.

Textmarke oberhalb von Die... positionieren

Wolfram Alpha/ Seite 14+15

Die visionare Form der Suche im Internet

Seit 16. Mai 2009 ist die Computational Knowledge Machine ,,Wolfram Alpha‘ online. Die

Einflgen / lllustrationen / Bilder / Diese Gerét

FC‘) tj% @ YE\I [I:D ;'r 05 Add-Ins abrufen W Eé ) E

Wikipedia | Online- Link Textm

3 Bilder Formen Piktogramme 3D- SmartArt Diagramm Screenshot ({)Mamei\dd'lns -
- ~ Modelle ~ - video

N | Bild einfiigen aus llustrationen Add-Ins I f

) \‘1-|-§‘\‘1-|-2‘\‘]-|-4‘\‘S-l-é‘\"-l-!-l‘i-

Fd Dieses Gerit...
ES] Archivbile Aus Datei

F@ Onlincbili Fiigen Sie Bilder von lhrem
Computer oder von anderen
Computern ein, mit denen eine
Verbindung besteht.

Forschung/ Wolfram Alpha' Seite 14+15

(@ Weitere Infos |

Die visionare Form der ¢

Bild Suche.jpg aus dem Ordner Word einfligen.

Die visiondre Form der Suche im Internet

Seit 16. Mai 2009 ist die Computational Knowledge Machine ..Wolfram Alpha* online. Die
etwas andere Suchmaschine méchte dem Internetkunden auf Fragen intelligente
Losungsvorschlige servieren. Eine Bilanz nach den ersten Probemonaten.

33. Andern Sie die Ausrichtung der Uberschrift Die visiondre Form ... auf linksbiindig.

Losungsvorschlag:
In die Uberschrift klicken

Start / Absatz / Linksbiindig

Ansicht  Entwicklert|

Referenzen  Sendungen  Uberprg

= 2L 1 aaBy
Fed]

A K Aav A

A2 A~

rt [ Absatz [

|1|l\-§\]\1-\1|0

Die visionﬁrq
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Word Diagnose mit Lésungen

34. Andern Sie fiir den ersten Absatz Die visiondre Form ... den Abstand nach dem Absatz auf 16

Pt.

Lésungsvorschlag:

In die Ubersc

hrift Die visionare Form ... klicken

Start / Absatz / Absatzeinstellungen

Abstand
Var: oPt. =
Mach: 16 Pt =

35. Suchen Sie das Wort Killer. Loschen Sie den Satz, der das Wort Killer enthalt.

Lésungsvorschlag:

Start / Bearbeiten / Suchen

Den Satz, in dem das Wort Killer gefunden wurde, markieren und mit ENTF I6schen

Uberschriften Seiten Ergebni

Datei  Start  Enfugen  Entwurf  Layout  Referenzen

o o . , y POsuchen ~
fﬁ A Tmesenk+[12 A A Aav B | B iE - E- AaBbCcl d4aBbCcl |AaBbCel| - [, oo LQJ
Enfogen o | F K U vobx X [AN] 2 A- Pt Hewvorhe.. | UStandd |5] | 1o | D90
Juischenablage = Schriftart Il Absatz Il Formatvorlagen ) Bearbeiten Sprache Vertraulichkeit
A R WA A RN RAT EA RAAE AR R AN XA A XA I T
Navigation T %X © “Wairer Karban: Ja, alleraings nur deshalb, da Woltram Alpha als Google-Alternative prasentu
al " % wurde. Daran musste diese Technologie scheitern. Wolfram Alpha liefert wissenschaftlich
iller -] ]2 . . P . . . .
- erfassbare Daten als Ergebnis und wird damit fiir eine kleine Zielgruppe die gewiinschten
1 Ergebnis AL 4

als jede andere Suchmaschine. Dies als Google-Killer
= P et

Sendungen Uberpriffen  Ansicht  Entwicklertools ~ Add-ins  Hilfe  Acrobat  PDFelement  ELO

Ergebnisse in kiirzerer Zeit bringen als jede andere Suchmaschine. Dies als Google-Killer zu

e présentieren war von Beginn an falsch.

36.

Erstellen Sie am Ende des Dokuments eine Tabelle mit 2 Spalten und 3 Zeilen.

Losungsvorschlag:

Einflgen / Tabelle / Tabelle einfligen

Spaltenanzahl:
Zeilenanzahl: 5

2

Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendu|

Tabelle | Bilder

@ %) Formen ~ I SmartArt

5 Piktagramme ] Diagramm

~ [0 3D-Modelle ~ (g} Screenshot &
@4

B

Tabellen lllustrationen
o2 | Tabelle einfagen ? x .
Tabellengroe b Ei
Spaltenanzahl: 2 o
Zeilenanzahl: El 3
Einstellung fir aptimale Breite ech
(@) Feste Spaltenbreite: Auto = ist Y
(O Optimale Breite: Inhalt .
(O Optimale Breite: Fenster rE
[] Abmessungen fiir neue Tabellen speichern flert]
avbrecnen | Fhex
L

37. Andern Sie die Ausrichtung des Dokuments auf Querformat.

Lésungsvorschlag:

Layout / Seite ei

nrichten / Ausrichtung / Querformat
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Word Diagnose mit Lésungen

38. Fligen Sie In der FulRzeile zentriert das Wort Seite, ein Leerzeichen und ein Feld fiir die
aktuelle Seitenzahl ein. Speichern und schlieBen Sie die Datei.

Losungsvorschlag:

In die FuRzeile klicken (Doppelklick)

Text eingeben: Seite

Leerzeichen

Kopf- und FuRzeile / Seitenzahl / Aktuelle Position / Einfache Zahl 1
Start / Absatz / Zentriert

Datei Start  Einfiigen Entwurf Layout Referenzt Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Add-ins  Hilfe  Acrobat  PDFelement
Lo L i Lsuchen ~
Eﬁ TimesNewR v[12  « AT AT Aax Ay =y ZZ 4L T AaBbCA daBbCel AaBbCel b
~| | & Ersetzen
Einfiigen : i . - 75 =
- & FKU-~-ax xX A~ 2 A- O~ Fett Hervorhe... T Standard |< N Markieren ~
Jrischenablage & Schriftart =] Absatz K] Formatvorlagen & Bearbeiten
1‘\'1'|‘§‘\'1'|‘Z'\‘3‘|'4'\‘§‘|'6‘ CRE RN SR ERES SRR KRNI S NI RS LR LB RN CAC A

'
Yerpuline vorcuussjorpecren

,.Das wird der neue Google-Konkurrent*, sch:
Website online, zeigt:

allte es kurz vor Inbetriebnahme von Wolfram Alpha durch

=l

Seite 1]

Speichern und schlielRen

39. Offnen Sie das Dokument IT-Security.
Andern Sie im gesamten Dokument die Schriftart auf Calibri.

Losungsvorschlag:
Gesamten Text markieren (STRG + A)
Schriftart auf Calibri andern

Datei Start Einfligen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht
EEIE I A & Aar (B | == Ty == 8009 || AsBbed
i 0
Einflgen 3 Designschriftarten === = e T Standard
= & =1="=N=
Zwischenablage & Cambriz Hoerschriftzn) Absatz ]
L Calibri (Textkirper) 401 51 B 1+ T Bl 3

Zuletzrt verwendete Schriftarten

Verdana
Times New Roman
Tahoma :r |6ste eine Wurmseuche aus

Arial
radley Hand e n legte im Januar 2009 rund 3000 C

Berlin Sans FB s Kabeg lahm. Schuld an der Misere

Wingdings 3

L = P | Do L

40. Formatieren Sie das gesamte Dokument mit einem einfachen Zeilenabstand.

Losungsvorschlag:
Gesamten Text markieren (STRG + A)

Absatz / Zeilen- und Absatzabst/and: 1,0

Referenzen Sendungen Uberpriifen
~ | R | =
A == ||EB
I A ¥ 10
L3145 115
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Word Diagnose mit Lésungen

41. Andern Sie den linken und den rechten Seitenrand auf jeweils genau 3 cm.

Losungsvorschlag:
Layout / Seite einrichten / Seitenrdnder / Benutzerdefinierte Seitenrdnder (ganz unten)
Links: 3cm Rechts: 3 cm

Datei  Start  Enfigen  Entwurf  Layout

@ fli_hl E = umbracne Seite einrichten 7 X
Sei

37 Zeilennummern v "
Seitenrander  Papier  Layout

wsrichtung Format Spalten
~ ~ . b Silbentrennung ~

Seitenrander

Letzte benutzerdefinierte Einstellung = =

. 23 25 Oben: 25m = unten: 25em S
inks Jem Rechtss e Links: 3em = Rechts: 3 eml <
Normal Bundsteg 0cm o Bundstegposition: Links -
Oben:  25em Unten "

E Links  25em Rechts:  25cm Ausrichtung
P
Oben:  127cm Unten: 1,27 em
Links  127cm Rechts: 1,27 cm Hochformat Querformat
Seiten
Mittel
Oben: 234cm Unten: 254cm Mehrere Seiten: Standard 2
Links 191 cm Rechts: 191 cm
Breit Vorscnau
Oben:  254cm Unten: 254 cm
Links  508cm Rechts:  5,08cm E—
Gespiegelt =
Oben:  254cm Unten:  254cm / =
I 318cm AuBen: 254 cm =
@ Benutzerdefinierte Sciten Obernehmen far. | Gesamtes Dokument | v

Genutzerdefnerte Sekentiner Als Stondard festiegen Abbrechen
versueuens.

42. Aktivieren Sie flir das gesamte Dokument die automatische Silbentrennung.

Losungsvorschlag:
Layout / Seite einrichten / Silbentrennung / Automatisch

Datei Start Einfligen Entwurf Layout Referenzen Sendungen
E |-—b|D ]E 5 Umbriiche ~ Einzug Abstan,
1- — =
Z Zeilennummern ~ 3 links [0 v
Seiten- Ausrichtung Format Spalten 23_ : —_ " o = ‘: =
e - - ~ b Silbentrennung =¢ Rechts: |0 em 2 ¥=Na
Seite einrichten Keine Absatz
12
L +  Automatisch E ' '
| Manuell
-] |;’E' Silbentrennungsoptionen...

43. Weisen Sie dem Absatz Unvorsichtiger User ... die Formatvorlage Uberschrift 1 zu.

Losungsvorschlag:
In den Absatz Unvorsichtiger User ... (Uberschrift) klicken
Start / Formatvorlagen / Uberschrift 1

Entwicklertools Add-Ins Hilfe Acrobat PDFelement ELO

B Psuchen ~
AsBbCel AsBbCcl | AaBbi AaBbC AAD aeevcer o
TStandard T Kein Lee... (Uberschrif...| Uberschrif. Titel Untertitel [= SM;MHEW
[l Formatvorlagen Fl Bearbeiten
| 6+ 71 + B 08 210 0 1L
Formatvorlagen AR
Alle 16schen
+Textkdrper (Calibri) a
+Textkarper (Calibri), Kursiv a
pad T
Standard T
Oste eine Wurmseuch [ -
. Uberschrift 2 + (Latein) + Textkdrper (Calibri) a
anuar 2009 rund 3000 Computer i Hyperlink a

[Kabeg lahm. Schuld an der Misere
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Word Diagnose mit Lésungen

44,

45.

46.

47.

Fligen Sie im zweiten Absatz vor dem Satz der mit Schuld an ... beginnt einen Zeitenumbruch
ein.

Lésungsvorschlag:
UMSCHALTTASTE + ENTER

Fligen Sie vor dem vorletzten Absatz auf Seite 2 ,,Buchtipp” einen Seitenumbruch ein.

Lésungsvorschlag:
STRG + ENTER

Markieren Sie im letzten Absatz die Worter Preis: und Bestellung: und formatieren Sie diese
kursiv und unterstrichen.

Lésungsvorschlag:
Worter markieren
Start / Schriftart / Kursiv und Unterstrichen

Buchtipp

OCG IT-Security: Sicherheit in vernetzten Computersystemen
Preis: 19,50 €, exklusive Versandkosten
Bestellung: learn@ocg.at

Legen Sie im letzten, 3-zeiligen Absatz OCG IT-Security: ... einen linksblindigen Tabulator bei 5
cm fest.

Losungsvorschlag:

In den Absatz klicken

Start / Absatz / Absatzeinstellungen / Tabstopps...
Tabstopps links bei 5 cm festlegen

Tabstopps ? b
Tabstoppposition: Standardtabstopps:
5¢cm 1,25 cm =
h >em Zu Gschende Tabst
BUC tfpp u laschende Tabstopps:
OCG IT-Security: Sicherheit in vernetzten
Preis: 19,50 €, exklusive Versar] Austicntung
Bestellung: learn@ocg.at @® Links O Zentriert O Rechts
Ogezlma\wart O!emka\e Linie
Fullzeichen
@ 10hne (I s —
O

Festlegen Laschen Alle laschen

Abbrechen
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Word Diagnose mit Lésungen

48. Fugen Sie in der Kopfzeile rechts ein Feld fiir den Dateinamen ein.

Losungsvorschlag:

In die Kopfzeile klicken (Doppelklick)

Kopf- und FuBzeile / Einfligen / Dokumenteninformationen / Dateiname
Rechtsbiindig formatieren (Start / Absatz / Rechtsbiindig)

Datei  Start  Einfugen Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Add-ns  Hife  Acrobat  PDFelement ~ ELO  Kopf und FuBzeile & Teilen
ﬁ @ @ F EIE [E vorherige Erste Seite anders 2] Kopfzeile von oben: 125cm *
© [ Nachste Gerade & ungerade Seiten unterschiedlich | [T, FuBzeile von unten: 125em 2
Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl Datum und Dokumenti mationen Schne Zu FuBzeile R Kopf- un
- - Uhrzeit ‘wechseln ~ Dokumenttext anzeigen E einfigen FuBzeile schlieBen
Kopt- unl Futzele Autor Novigation Optionen boston Seniesen
= - - LSBT 8 10 A1 120 13e 0 l4e et R
Dateiname: Dateinamen einfiigen
Dateipfad Figen Sie den Namen der Datei
Dokumenttitel
> :
[& Dokumenteigenschaft IT-Becunty
=1 Feld.
fropmane [
Unvorsichtiger User l6ste eine Wurmseuche aus

49. Entfernen Sie in der FulRzeile den Text Copyright: und geben Sie stattdessen das ©-Zeichen
ein.

Losungsvorschlag:

In die FuRzeile klicken (Doppelklick)

Text Copyright: (inklusive Doppelpunkt) markieren und l6schen
©-Zeichen mit ALTGR + C einfligen

Leerzeichen vor Oster... beachten

© Osterreichische Computer

50. Verschieben Sie den gesamten Text aus der FulRzeile des Dokuments in die Kopfzeile.
Speichern und schlieRen Sie das Dokument.

Losungsvorschlag:

In die FuRzeile klicken (Doppelklick)

Gesamten Text markieren und ausschneiden (STRG + X)
In die Kopfzeile wechseln

Text einfligen (STRG + V)

& Osterreichische Computer Gesellschaft- OCG Journal 01/09, Seite 11f

IT-Security

Unvorsichtiger User I6ste eine Wurmseuche| aus

Ein sogenannter Wurm legte im Januar 2009 rund 3000 Computer im Netzwerk des

Speichern und schlieRen
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Word Diagnose mit Lésungen

51. Offnen Sie das Dokument Hilfe-Text.docx aus dem Ordner Word.
Suchen Sie in der Word-Hilfe nach Seitenumbruch, klicken Sie auf eines der Suchergebnisse.
Kopieren Sie die Uberschrift und den ersten Absatz in die Zwischenablage. Fiigen Sie diesen
Text am Ende der Datei Hilf-Text.docx ein.
Speichern und schliel3en Sie die Datei.

Losungsvorschlag:
Word-Hilfe mit F1 aufrufen

Nach Seitenumbruch suchen und auf ein Suchergebnis klicken (Z. B. Zeile- und
Seitenumbriiche)

Hilfe voou

< M P seitenumbruch

Ergebnisse fiir “seitenumbruch”

B Einfligen eines Seitenumbruchs

B Einfligen oder Loschen eines Seitenumbruchs
B Entfernen eines Seitenumbruchs

B Zeilen- und Seitenumbriiche

B Einfligen eines Seitenwechsels in Word

Uberschrift und den ersten Absatz markieren und Kopieren (STRG + C)
Hilfe e

< M P Hilfe durchsuchen

eilen- und Seitenumbriiche}
Sie kdnnen steuern, wo Word und Qutlook automatische

Text im Dokument einfligen

Text aus der Word-HILFE:

Zeilen- und Seitenumbriiche

Sie kénnen steuern, wo Word und Outlook automatische Seitenumbriiche positionieren, indem
Sie Paginierungsoptionen festlegen.

Speichern und schlieRen
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