Word Advanced Wissensiberprifung

Offnen Sie die Datei Presse_1.docx aus dem Testordner.
Fligen Sie in der Kopfzeile nach DATEIGROSSE: ein Feld fiir die DateigréBe
ein.

Losungsvorschlag:
Einfligen / Text / Schnellbausteine / Feld / FileSize

Feld T >

DATEIGROSSE: 21503
Feld auswahlen

S Cksemitteil] s

Feldeigenschaften Feldoptionen

|:| DateigroBe in Kilobytes

Format:

[Allg) ~
o - e |:| DateigroBe in Megabytes
Die Computer Gesellscl
e . Database ~

aktuellen Weiterbildungy | pate
den Verantwortliche aug | DocProperty
gebnis: Weiterbildung hi E‘;"\"a”“'e
fragten Verantworticher | FileName Erste, Zweite, Dritte ..,
:
AErEE o GoToButton X
wobei auch Arbeitnehm| | Greetingline Numerisches Format:
terbildung zu beteiligen, FWE”‘""

IncludePicture

IncludeText

Index
Effizienzsteigerung Info .00
Auch in  wirisch erngaBy v o ~0.008)

nnten 7 astaave g

spannten L€t9'1 ¥ 0,00% Formatierung bei Aktualisierung beibehalten
schnittliche Anz V i
dungen nicht reduziert. 79 Beschreibung:

ler lten 4 Gibt die Grofe des aktiven Dokuments auf dem Datentrdger an.

(1]
Eeldfunktionen Abbrechen

Andern Sie den 3-Spaltensatz in 2 Spalten.

Losungsvorschlag:
Layout / Seite einrichten / Spalten / Zwei

Einfigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Add-ns Hilfe Acrobat PDFelement ELO
IE = Umbriiche ~ Einzug Abstand =] Iy [E= Ausrichten v
12 Zeilennummem | 3= Links: |0cm 1Zvor |0t h

g Format Spalten Auswahlbereich

H
b Silbentrennung > % Rechts: 0 cm . $=Nach: DPL

a

Absatz [F] Anordnen

Seite eini
E e e
-
-
Links
Rechts

== Mehr Spalten...

g-l‘l-\‘l‘\-}-|‘4‘\-§‘|‘é‘|‘7‘

[N TN E

DATEIGROSSE: 21903
Pressemitteilung

Die Computer Gesellschaft hat sich in Zusammenarbeit mit finf Bildungsinstitutionen mit der
aktuellen Weiterbildungssituation in Unternehmen auseinandergesetzt. Zu diesem Zweck wur-
den Verantwortliche aus dem Bereich Schulung sowie Schulungsteilnehmer befragt. Das Er-
gebnis: Weiterbildung hat in Unternehmen einen hohen Stellenwert. Beachtliche 85 % der be-
fragten Verantwortlichen aus dem Schulungsbereich sind der Ansicht, dass die Forderung und
Weiterbildung von Mitarbeitern deren Zufriedenheit aufrechterhalt. Effizienzsteigerung durch
Mitarbeiterforderung lautet also die Devise. Mindestens eine Fortbildung pro Jahr ist Standard
wobei auch Arbeitnehmerfinnen hohe Bereitschaft zeigen, sich selbst finanziell an ihrer Wei-
terbildung zu beteiligen

Effizienzsteigerung
Auch in winschaftlich angespannten Zeiten wird
die durc ittliche Anzahl an Weiterbil

Aus eigener Tasche
Stolze 90 % aller befragten Arbeitnehmer/innen

nicht reduziert. 79 % aller Mitarbeiter erhalten zu-
mindest eine Schulung pro Jahr, 19 % sogar vier
Schulungen und mehr, sa die Entscheider. Weiter-
bildung ist ein Mitte! zur Steigerung und Aufrecht-
erhaltung von Mitarbeiterzufriedenheit, diese Mei-

wren gri dazu bereit, einen gewissen
Teil einer beruflichen Weiterbildung selbst zu fi-
nanzieren. Im vergangenen Jahr haben 46 % der
Arbeitnehmerfinnen selbst Geld dafiir aufgewen-
det

nung teilen E und
weils 85%iger Zustimmung. 96 % der Al
merfinnen stimmen der Aussage zu ,V

ite
dung bringt dem Unternehmen einen zusatzlichen

Fur 78 % der Unternehmen sind Farderungen der
i Hand zu iterbil ivita
nach wie vor relevant. Es kann jedoch nur mit Ein-
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Word Advanced Wissensiberprifung

5.

Entfernen Sie den Spaltenumbruch vor Aus eigener Tasche

Losungsvorschlag:
Alle anzeigen 9

Textmarke vor ......... Spaltenumbruch....... und mit ENTER entfernen.

VergroBern Sie den Spalten-Abstand auf 1cm.

Losungsvorschlag:

Layout / Seite einrichten / Spalten / Mehr Spalten

Abstand: 1 cm

Spalten

Vareinstellungen

forderung-lautet-also-die-Devise. -Mindestenseine-F
n-Arbeitnehmer/innen-hohe-Bereitschaft-zeigen - sig

Fu-beteiligeny]

Abschnittswechsel {(Fortlaufend ).

Eine Zwei Drei

Spaltenanzahl: |2 o
Ereite und Abstand
Spalte: Breite:

7.5¢cm

Abstand:
1em

AB[| A A

]

-
=
= -
7.5 cm o
-
-

Gleiche Spaltenbreite

Links Rechts
[] zwischenlinie

Varschau

igerungy

schaftlich-angespannten-Zeiten-wird-
hnittliche-Anzahl-an-Weiterbildungen-
ert.- 79°%- aller- Mitarbeiter- erhalten-
eine-Schulung-pro-Jahr,-19°%-sogar-
ngen-und-mehr_-so-die-Entscheider -
ng-ist- ein- Mittel- zur- Steigerung- und-
altung- von- Mitarbeiterzufriedenheit, -

ngteilen Entscheider-und-Arbeitneh-

eils-85%iger- Zustimmung.-96°%-der-
er/innen- stimmen- der- Aussage- zu-
ng- bringt- dem- Unternehmen- einen-

auf-die Bediir
etwas-zu-win
der-aktuellen

" Qualitat]
Jedoch- werd
gleichwertig- 4
Weiterbildung
Platz.-70°%- d
legen-Wert-ay
gebotenen-Tr|
tenniveau.-D
Zukunft- ver

Ubernehmen far: | Aktuellen Abschnitt |~ Meue Spalte beginnen §. Voreil* - Weitere- 88°%- dieser dungsangebol
uben-an-eine-Effizienzsteigerung-der- sen- Trend- i

Abbrechen | | Fine- wichtige- Erkenntnis- vor- dem- Schulungsbu

rergrard, - dass-immer mehr-Personal ginge- bleibenden- I

Entfernen Sie das Wasserzeichen mit dem Text Intern.

Losungsvorschlag:

Entwurf / Seitenhintergrund / Wasserzeichen / Wasserzeichen entfernen
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Schiitzen Sie die Datei mit einem Kennwort zum Offnen.
Kennwort: sophia3
Speichern und schlieBen Sie die Datei.

Losungsvorschlag:
Datei / Informationen / Dokument schiitzen / Mit Kennwort verschliisseln

Inffarmifaman IEL Dokument schitzen
__ Qh Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Pers
Speichern Dokument vornehmen kénnen.

schiitzen ~

Speichern unter
Immer schreibgeschiitzt 6ffnen
) Verhindern Sie versehentliche Anderungen, indem Sie

Drucken Leser bitten, der Bearbeitung ausdriicklich zuzustimmen,

Mit Kennwort verschliisseln patei b

Freigeben

@-h Dieses Dokument mit einem Kennwort schitzen,
ors

Exportieren

|_|§. Bearbeitung einschrinken

Kennwort sophia3 eingeben und nach OK zur Bestatigung nochmals
eingeben.

Dokument verschliisseln ? *

Inhalt dieser Datei verschldsseln
Kennwart:
LL AL

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

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

Abbrechen

Datei speichern und schlieBen.
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Vergleichen Sie 2 Dokumente.

Das Originaldokument ist Pressemeldung-Original.doxc aus dem
Testordner, das Uberarbeitete Dokument ist Pressemeldung-
iiberarbeitet.docx aus dem Testordner.

Speichern Sie das neue Dokument mit dem Vergleichsergebnis unter
Pressemeldung-Vergleich.docx in den Testordner.

Speichern und schlieBen Sie alle Dateien.

Losungsvorschlag:

Pressemeldung-Original.docx 6ffnen

Uberpriifen / Vergleichen / Vergleichen

Dokumente aus dem Testordner entsprechend zuweisen

Dokumente vergleichen ? X
Originaldokument Uberarbeitetes Dokument
Pressemeldung-Criginal ~ Pressemeldung-Oberarbeitet ~
Anderungen kennzeichnen mit Anderungen kennzeichnen mit
—
—>
OK Abbrechen

Das verglichene Dokument wird automatisch erstellt und befindet sich
groéBer im linken Bereich.

Datei St Einfugen  Eud  Lsowt  Aclerenzen  Senchngen  Ubemprien  Amsicht  Enbwickertock Adebins  Hife  Arrobm  PDfelement  ELO

Teilen @ Kommentare
x || copo ng-nigns o

Mci[qrhndung steigert die Mitarbeiterzufriedenheit Weiterbildung steigert die Mitarbeiterzufriedenheit

Dis Compulst Geslschaft hat sich in KoopsrationZusammsnarbeit mit fant it der akiusllan W in Untemeh. Dia Comular Gesalischalt hat sich in Kooparation "”\'UNB"“““P*“d*l“wlw" i g vl

men ausenandergesetz!. Zu diesem Zweck wurden Verantwortkche aus dem Bereich Schulung sowse Schulungsteilnehmer befragt Das Ergebnis Wei-
tertiidung hat in Unternahmen einen hohen Stallanwert. Beachtiche 85 % der belragten Varantworlichen aus dem Schulungsbareich sind der Ansich

dass die Forderung und von aulrechierhal. Effizenzsieigenung durch Milsrbetterforderung lautel also dis =
wortichen aus dem Schuluingsbersich sind der Ansicht, dass e Forderung und Wetertikdun
Dovisa. Mindosians sine Forbidung pro Jahr st Standard, wobo: aUCh A/bataMrinnen hohe Borerschaft 26en, Sich SabSt inanzish an et Wel- et i e,
tertildung zu beleiligen. rung lautet also die Devise. Mindestens eina Fortbildung pro Jaht ist Standard, wobei auch Ar
N beiinehmeriinnen hohe Bereitschaft zeigen, sich selbst finanziel an ihrer Weiterbidung 7u betel-
ligen
halich scher e Zeiten wrd die durchschnitliche Anzahi an Weilerbidungen nicht raduziert. 70 % aller Milarbser srhalen N
Zumindest eine Schulung pro Jahr, 19 % sagar visr Schulungen und mehr, so dv Entscheider. Weitarbiiung ist ain Mitiel 2 Steigerung und Aufrachtar- Zufriedenheit als Mittel sur Effizienzstelger

.
haltung von Mitarbe terzufiedenheit. diese hlemung tellen Entscheder und Arbatnshmer mil jaweils 85%iger Zustmmung. 96 % der

stimmen der Aussage zu Weiterbildung bringt dsm Uintemehmen einen zusatzichen Vorlsi. Weitere 85 % diessr Grugpe glaubn an eine Effizienzstei- Auch n witschafiet mu;;ﬁ;ﬁ.:ﬂ:::uﬂd """:n‘f‘:’fl":‘m’;"‘,":‘(":I"'ﬁn’;"f“';:"ljr"r ‘:ﬂf’fﬂg:;‘ﬂ

gerung der Witarbeter Eine wichiige Erkenntnis vor dem Hiniergrund, dass immer mehr Personal eingespart wird und die verbledenden Mitarberler pro- Sehudangan o ety nrnlianny ot sor Wl T Staioerion o At

duktives Sein Mmilssan. rechlerhatiung von Mitarbeiterzufriedenheit, diese Meinung feilen Entscheider und Arbeitnehmer

QuantitatQualitat vor Kostenersparnis il joweds 35501 ZUSIMMLING. 96 % dar AIDBIMENMEATINEN SUMMEN dar AUSSA0 Zu Weilar-
bikdung bringl dem Untemahmen sinen zusatzichen Vorteir. Wailers 8 % dieser Gruppe glauben |

Jadach werden nichl alle Wailerbidungen als gleichwertig einpestufl. Wer bei den Kosten im Weilarbiidungsbersich spart, geizt am falschan Platz. 70 %

der befragten Entscheidungstrager lagen Wert auf sina verbesserte Qualitat der angebotanen Trainings bei gleichbleibendem Kostenniveau. Dagegen ist Jperartes x

€5 f0r 30 % wichtig, in Zukunt veest ehit rasentien 7u bekommen, Diesen Trend bestatigen auch die N

diesjahngen S(hu\?.lngshu:lg?ls 55 % berichien von gleichbleibenden Mitteln im wmermdnpnqsnmum in 15 % der Falle nahmen die zur\?er(ugung ge- Weiterbildung steigert die Mitarbeiterzufriedenheit

stelten Ressourcan im Vergisich zum Voraht sogar zu. B 30 % der hat das die Emscarankungen ligen

meisl bei maximal 20 % Die Computer Gesalischatt hat sich in Zusammenarbeit mit fonf Bildungsinstitutionen mit der ak.

tusllen Weiterbidungssituation in Unamenmen auseinandargesetzt. Zu diesem Zweck wurden
Verwmwwlhws aus dalrl Bereich Schulung sowie Schulungsteinehmer belragl. Das Ergebnis.

Fachtrainings und Soft Skills als Ausbildung der Zukunft

Dia Belragtan seban die Zukunfl vor alem in Fachlrainings, o honen Stellsnwert. Beachtiche BS % der befragten Ver-

dabai schain, dasa waterin vor allm die Eita Schungan basucht Baverzugt werden Fuhrungakrate plaT Angestelts gaschull envertichon a0 dom Schulungsbereich snd der Ansich,dass die Fordsung und Wellrbi
vitarbetor

Offentliche forderung lautet aiso die Devise. idesions sna Fortnildung pro Janr ist Standard, wobei auch

Fiir 78 % der Untemefimen sind Forderungen der oflenlichen Hand zu Wedterbildungsakiivialen nach wie vor relevant. Es kann jedoch nur mil Einschran- ‘rbainahmas/innen hoha Beraitschall zeigen. sich salbst inanzall an irer Wellerbddung 2u be-

kungen bastatigl werdan, dass diese leicht verfigbar sind (30%ige Zustimmung) und ausreichend angeboten werdan (26° ustimmung). Auch dia eiligen

Abstimmung auf die Badurinisse von Untemehmen lasst noch efwas zu wunschen ubrig, nur jeder Funfa ist mit der aktusllen Situation zufrieden Zufriedenheit als Mittel zur Effsienzsteiq

irtschaftlich ten wid die dwchschnitiche Anzahl an
isHQIUNGSAIZIich d2u Barail, ainen gewisssn Tal sinar bansMichen Wallsrbiidung ssibst 21 nichLieduzien. 78 % allar Mtarbeilar arhallen Zumindes! eing SChulung pio Jani, 19 % sogar vier
Schulungen und mety <o die Entecheider st sin Mittel e Steozrung und A

Stalze 00 % aller bafraglen Ambeiehmarinnen waren

Datei / Speichern unter
Unter Pressemeldung-Vergleich.docx in den Testordner.
Speichern und schlieBen Sie alle Dateien.
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Offnen Sie die Datei Tabelle_Syllabus.docx aus dem Testordner.
Richten Sie nur den 1. Abschnitt vertikal zentriert auf der Seite aus.

Losungsvorschlag:
Layout / Seite einrichten /
Datei Start Einfiigen

B &6

Seiten- Ausrichtung Format Spalten
rander - - ~ b SilbentrennuniNg

Seite einrichten ]

Layout / Vertikale Ausrichtung: Zentriert

Seite einrichten ? X

Seitenrander  Papier  Layout
Abschnitt
Abschnittsbeginn: MNeue Seite ~
Endnoten unterdricken
Kopf- und FuBzeilen
[] Gerade/ungerade anders
[ Erste seite anders
Kopfzeile: 1,25¢em |5

Abstand vom Seitenrand:
FuBzeile: 125em |3

Seite

Vertikale Ausrichtung: [ Zentriet 9

Vorschau

Ubernehmen far: | Aktuellen Abschnitt |~ Zeilennummern... Rander...

Als Standard festlegen Abbrechen

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

Losungsvorschlag:

Klick in den zweiten Abschnitt (z.B. zweite Seite)

Kopf- und FuBzeile / Navigation / mit vorheriger verknipfen: deaktivieren
Kopf- und FuBzeile / Seitenzahl / Seitenende / Einfache Zahl 2 (= zentriert)
Seitenzahlen formatieren / Seitennummerierung beginnen bei: 1

Add-Ins Hilfe Acrobat PDFelement ELO Kopf- und FuBzeile

W g @ [h [ B QLN A E

Wikipedia | Online- | Link Textmarke Quervenweis Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl = Textfeld Schnellbausteir]
video - v v - - v

Medien Links Kommentare Kopf- und Ful Seitenanfang >

Einfach “| [A Sseitenende >

Einfache Zahl 1 Seitenrander >

[3 Aktuelle Position >

sz Seitenzahlen formatieren...

[Py Seitenzahlen entfernen

Einfache Zahl 2
| un d
Einfache Zahl 2
Zahl chne Formatierung oder
Akzentuierungen 1 und ver-

Einfache Zahl 3
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10. Formatieren Sie im 2. Abschnitt die gesamte Tabelle mit einer beliebigen

11.

farbigen Tabellenformatvorlage.

Losungsvorschlag:
In die Tabelle klicken.

Tabellenentwurf / Tabellenformatvorlagen (beliebige farbige Vorlage
auswahlen)

Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Hilfe Acrobat PDFelement ELO Tabellenentwurf Layout

EEEEE FEEEF |PEEER | PEEEE BEEEE PRl = EEem= Do==C Bee=E B0 BEE=E BBt /= @W —_—
1 ey e g ey ey [ ey g e e o g oy EHEm. EEEE HEEEEE Sss=s BHEEEN - pppep
B === B -c--- EBEEEE ==z -z--- BEem== B---- B---- B---- B---- Boo:o: ZZZZ C Schattierung | Rahmenar]

Tabellenformatvorlagen

1 Grundlagen der Bild- 1.1 Digitale Bil- 1.1.1 Einsatzbereiche digitaler Bilder nennen und
bearbeitung der beschreiben kénnen: Web Publishing, Print
Publishing, Versand via E-Mail und Mobilte-
lefon, Ausdrucke durch Hobbyfotografen,
digitale Bilderrahmen.
1.1.2 Die Begriffe Pixel und Auflésung verstehen

und erkliren nind die Haunteigenschaften

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

Losungsvorschlag:

In die Tabelle klicken.

Layout / Ausrichtung / Zellenbegrenzungen / Rechts: O

Entwicklertools Add-Ins Hilfe Acrobat PDFelement ELO Tabellenentwurf Layout

e == T-|:|H-5h|2: 212em . D-IrZeiIenverteiIen EEE A—_)) A

Zellen Tabelle | AutoAnpassen —, Al ) Text-  Zellenbe- Sortieren
: ) v o Breites 426 cm | [ Spalten verteilen .
teilen teilen v E E E richtung grenzungen
prmmenfahren Zellengrobke (] Ausrichtung

Tabellenoptionen ? X

Standardzellenbegrenzungen

Oben: 0cm Links: 0,19 cm

Unten: 0cm > | Rechts: 0cm
Standardzellenabstand

|:| Abstand zwischen Zellen zulassen

1.1 Digitale Bil- 1.1.1 Einsatz optionen

der ﬁutomatische GroBendnderung zulassen

Abbrechen
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12. Sorgen Sie daflr, dass die erste Zelle der Tabelle auf jeder Seite oben
wiederholt wird.

Losungsvorschlag:
In die Tabelle klicken.

Layout / Daten / Uberschriften wiederholen

Tabellenentwurf Layout

E0C A3 § | 4] & A

EE E T Zellenbe-

Text- Sortieren Uberschriften  InText  Formel
l;‘ E l;‘ richtung grenzungen wiederholen konvertieren

Ausrichtung Daten

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

Losungsvorschlag:
Gesamte Tabelle markieren.

Rechte Maustaste / Tabelleneigenschaften
Zeile / Zeilenwechsel auf Seiten zulassen
Aktivierung aufheben

Tabelleneigenschaften ? x

Tabelle Zeile Spalte Zelle Alternativtesxt

Zeilen
Groke

ﬂéhedefinieren: 1,06 cm 3 Zeilenhdhe: | Mindestens -

Optionen
D Zeilenwechsel auf Seiten zulassen

Gleiche Kopfzeile auf jeder Seite wiederhaolen

“ Vorherige Zeile ¥ Machste Zeile

Abbrechen

Speichern und schlieBen Sie die Datei.

14. Offnen Sie die Datei Kontrolle.docx aus dem Testordner.
Im Dokument war die Nachverfolgung von Anderungen aktiviert. Nehmen
Sie nun alle Anderungen an.

Losungsvorschlag:
Uberpriifen / Anderungen / Annehmen / Alle Anderungen annehmen
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15.

16.

17.

Auf Seite 2 oben ist ein Kommentar hinzugefligt.
Loschen Sie den Kommentar.

Losungsvorschlag:

Rechte Maustaste auf den Kommentar / Kommentar I6schen
FXU0=2 A F

[ Einfigeoptionen:

. . S|
b, im E-Mail- /l Kommentar
0s eingesetzt. Foto einfugen #] Kommentar ldschen

ob von A Schriftart..,
fast alle mit =¥ Absatz.
Computer is  AufrEblunaczaick

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

Losungsvorschlag:
Absatze 1.3 bis 1.6 markieren

Start / Absatz / Einzug vergréBern

Start  Emfigen  Entwurf n  Oberprifen  Ansicht  Entwi

1. Programmbedienung Y |-
1.1. Erste Schritte 8 ek

1.2. Grundfunktionen o chtar i Absata

=E 2L T pasbeen AsB

1. Programmbedienung
1.1. Erste Schritte

1.3. Einstellungen
1.4. Bilder erzeugen

1.2. Grundfunktionen
121 Einstellungen
12.2. Bilder erzeugen
12.3. Auswahlwerkzeuge

1.2.4. Bildbearbeitung

1.5. Auswahlwerkzeuge
1.6. Bildbearbeitung

Bearbeiten Sie auf der letzten Seite die Liste unter Ubungen so, dass die
Nummerierung mit 1. beginnt.

Losungsvorschlag:
Rechte Maustaste auf 4. / Nummerierungswert festlegen / Wert festlegen
auf: 1

Murmmerierungswert festlegen ? X

(® Neue Liste beginnen
O Vorherige Liste fortsetzen

Wert hohersetzen (Nummern dberspringen)

Wert festlegen auf:
h :

Vorschauw: 1.

Abbrechen
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18.

19.

20.

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

Losungsvorschlag:
Uberpriifen / Nachverfolgung / Anderungen nachverfolgen

Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Hilfe Ac
f;:‘ Zuriick 7) E@ Markup: alle w
1 Weiter 6 B Markup anzeigen ~

Anderungen
nachverfalgen ~ (] Uberarbeitungsbereich ~

mmentare Machverfolgung M=

Speichern und schlieBen Sie die Datei.

Offnen Sie die Datei Entwurf.docm aus dem Testordner.
Fligen Sie auf Seite 1 vor der Uberschrift Einsatzbereich einen
Abschnittsumbruch (Nachste Seite) ein.

Losungsvorschlag:
Layout / Seite einrichten / Umbrlche / Abschnittsumbriiche: Nachste Seite

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

Losungsvorschlag:
Bild anklicken
rechte Maustaste / Textumbruch: eng
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21.

Suchen Sie im ganzen Dokument nach Stellen, wo 3 Absatzmarken

hintereinander eingegeben wurden, und ersetzen Sie die 3 Absatzmarken

durch 1 Absatzmarke.

Losungsvorschlag:

Start / Bearbeiten / Ersetzen

Suchen nach: 3 Absatzmarken (liber Sonderformat auswahlen 3x)
Ersetzen durch: 1 Absatzmarke (Uber Sonderformat auswahlen 1x)

Suchen und Ersetzen

Suchen  Ersetzen

Ersetzen durch: |-

<= Reduzieren
Suchoptionen
Suchen: | Gesan
|:| GroB-/Kleinsg
Mur ganzes V|
|:| Platzhalter ve

Suchen nach: | 4=

Gehe zu

Absatzmarke
Tabstoppzeichen
Caretzeichen

§ Bereichsbuchstabe

T Absatzbuchstabe

Inhalt der Zwischenablage
Spaltenumbruch
Geviertstrich
Gedankenstrich

Suchen nach Text
Manueller Zeilenumbruch
Manueller Seitenumbruch
Geschitzter Trennstrich

Geschitrtes Leerzeichen

Er

Suchen und Ersetzen
Suchen Ersetzen  Gehezu

Suchennach:  “ppip

Ersetzen durch: | *p

<< Reduzieren
Suchoptionen
Suchen: | Gesamt ~
[] GroB-/Kleinschreibung beachten
Nur ganzes Wort suchen
[ Platzhalter verwenden

Ersetzen

Alle ersetzen | Weitersuchen

[ prafix beachten
[ suffix beachten

[ Interpunktionszeichen ignorieren
[ Leerzeichen ignorieren

o Alles erledigt. Es wurden 5 Ersetzungen vargenommen,

Ersetzen Bedingter Trennstrich Ersetzen
Format = Sonderformat + Keine Formatierung Eormat ~ Keine Formatierung
Alle ersetzen
Microsoft Word X
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22.

23.

Andern Sie die Formatvorlage Uberschrift 1 so, dass bei allen Absétzen mit
dieser Formatierung ein Seitenumbruch oberhalb stattfindet.

Losungsvorschlag:
Start / Formatvorlagen / Uberschrift 1 &ndern

Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Hilfe Acrobat PDFelem

E sz a P such
F= 2L | asbced Aasvcl AABI AaBbC aamvear o "]
& TStandard  TTipp | Uberschrif..| Uberschrif.. Eigenname | b Mtk
] Formatvorlagen 15 Bearbel
Formatvorlagen AR
Alle |Gschen
Standard T
Tiop T
Uberschrift 1 bE] Rd

Uberschrift 1 aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen

EICH Ar hndem..

Alles markieren: (Keine Daten)

digitaler Bilder

Alles entfernen: (Keine Daten)

Format / Absatz / Zeile- und Seitenumbruch / Paginierung: Seitenumbruch
oberhalb

—TT T Abcatz
Mach: 3 Pt, Nicht vom nachsten

Formatvorlagenkatalog anzeigen Einziige und Abstinde  Zeilen- und Seitenumbruch

Zum Formatvorlagenkatalog hinz Paginierung
(® Nur in diesem Dokument () Ne [ Absatzkontrolle
ﬂicht\rom ndchsten Absatz trennen
o nhalten
Schriftart... " 3
Absatz... 2| Formatierungsausnahmen
IabEthp... I:‘Zeilennummern unterdricken
Fahmen i [ keine silbentrennung

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

Losungsvorschlag:

Start / Ersetzen

Suchen nach: Formatvorlage Eigenname (Format / Formatvorlage...:
Eigenname)

Ersetzen durch: Formatvorlage Fachbegriff (Format / Formatvorlage...:
Fachbegriff)

Suchen Ersetzen | Geherzu

Suchen nach:

Format: Formatvorlage: Eigenname
Ersetzen Ersetzen durch:
Format: Formatvoriage: Fachbegriff
Format - Sonderformat - Formatvorlage ersetzen
<< Reduzieren
Zeichen Neue Formatvorlage
I = - a Eigenname
N ~ 14 E-Mail-Signatur
Absatz... Suchen: | Gesamt Ta Endnotentext
] bea¢| a
Iabstopps... [ ur ganzes Wort suchen | | naER42Rn0n
[ platzhaliter verwenden
Spl'ache... Beschreibung
Schriftart: (Standard) Calibri, 12 Pt., Fe
citioner Formatvorlagenkatalog anzeigen, Pri
EC_lthn_lﬂhrﬂEn.. Basierend auf: Absatz-Standardschy
Formatvorlage...
Ersetzen
Hervorheben = - Keine F
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24. Formatieren Sie den ganzen Inhalt mit einem Zeilenabstand von mindestens
15 Pt.

Losungsvorschlag:
Alles markieren (STRG + A)

Start / Absatz / Einzlige und Abstande / Zeilenabstand: Genau 15 Pt.

Layout Referenzen Sendingen Uberprufen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Hilfe A

A A Ao =k Z 2L M | aasocep aaBbca AABI AaBbC AaBl
v £ A ~ = T Standard TTipp Uberschrif... Uberschrif.. Ubersc
& Absatz 1 Formatvorlagen
. ?
Einsatzberg“>== roox
Einzdge und Abstande  Zeilen- und Seitenumbruch
Allgemein
Ausrichtung: ~
Gliederungsebene: v StandardmaEig reduziert

Einzug
Hauptfunkti  ionen: o Sondereinzug: um:
Heutzutage-geh AuBen: > v $
Computer. Es-gi

8] Einziige spiegelin
Bildbearbeitung
PhotoDraw{Mi| .
die-alle-ahnlich- .

ver: = Zeilenabstand: Von:
AuchwennSies z Genau ~| [15pt =

nichtsorschnelly
[] keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfigen

Sie-allein-die-Fu

25. Andern Sie fiir die Zeichenformatvorlage Eigenname die Schriftfarbe in
Blau.

Losungsvorschlag:
Start / Formatvorlagen / Eigenname andern

Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools ~ Add-ins  Hife  Acrobat  PDFelement  ELO 3 Tef
— —a P suchen ~
A ==12L W pasbeon Aasbodl AABI AaBbC AaBbCc [, g
i T 1 Ubers bers e = Diktieren
b S Standard  TTipp  Uberschf., Oberschrit.. Ubersehritn (3] | 1\ \farkieren « E
[ Absatz [ Formatvoriagen &l Beameiten Sprache | Vi
verbffentlichen, kann-diesesich-dagegen-zur Wehr setzen.{]
Wird-ein-Bild, Foto-oder-eine-Grafik-so-verandert,-dass-man-das-urspringliche-Bild-noch
erkennen-kann,-darf-dieses-wiederum-nurmit-Einwilligung-des-Urhebers-versffentlicht
werden.-Dagegen-entsteht-bei-einer-starken-Entfremdung-des-urspriinglichel
: . A " Formatvorlagen v
es'nicht:mehrals-das-vorherige-identifizierbar-ist, spraktisch-ein-neues-Werk, -
Zustimmung-des-Urhebersveréffentlicht-werdenkann.q Blle Isschen
2 Kopfzeile hic]
q Stangaro T
Tipp T
]
1
1
1
1
a
Formatvorlage dndern ? X
Wird-dennoch-ein-Werk-o
Konsequ vnachsich-zi
Da-derUrheber-einen-Bese Name: Eigenname
dass:das'Werk-von-derVer| romatvoragentyp: Zeichen v
auch:Schadensersatzverlal et s 2 Fachbegriff 5
(Geld-bzw. Freiheitsstrafe|
Formatvariage fir folgenden Absatz: v
Weitere-Details-zum-Urhel
Formatierung
Cambria (Uberschriften|[12 V|| F [k U | i
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26. Markieren Sie auf Seite 2 unten die Uberschrift Urheberrecht und fiigen
Sie eine Textmarke mit dem Namen Urheberrecht hinzu.

Losungsvorschlag:
Urheberrecht markieren

Einfligen / Links / Textmarke
Urheberrecht eintragen und hinzufiigen

Textmarke ? *
Textmarkenname:

Urheberrecht | Hinzufigen
Auflasung

Einsatzbereiche digitaler_Bilder Laschen
E—

Sortieren nach: @ Namen

O ort

|:| Ausgeblendete Textmarken

Abbrechen

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

Losungsvorschlag:

Textmarke nach dem Wort Retuschieren positionieren

Referenzen / FuBnoten / FuBnote einfligen

Die FuBnote wird am Seitenende erstellt — dort den Text nachtragliche
Veranderung eintragen

{'}-nacht'ﬁglicf‘e-'-.’erﬁ nderungf

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

Losungsvorschlag:
Wort markieren

Rechte Maustaste / Link / Link einfligen
Datei oder Webseite

Link zu: Anzuzeigender Text: Wikipedia Quickinfa..,

jic| Suchen in: Word - Lasung ~ Q)
b

] Bildformate - Textmarke...
) Buchung
) Digitale _Bilder Zielframe.
1 Entwurf

g
:
:
e sucl :
Webseiten | ) Farbe
"2
:
:

] Kunden o

Adresse: | hittp://www.wikipedia.org ~
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29. Entfernen Sie auf Seite 4 den Indexeintrag zur Uberschrift

Haupteigenschaften.
Legen Sie fir die ndchste Uberschrift Pixel einen Indexeintrag fest.

Losungsvorschlag:
Start / Absatz / Alle anzeigen (Y))
Indexeintrag markieren und mit ENTF |6schen

‘DiGITALE-BILDER]]|
" Haupteigenschaften{-XE:"Haupteigenschaften” 31|

Die'Haupteigenschaft-digitaler-Bilder-liegt-darin, dass-die-einzelnen-Bildin
Vektoren)-im-biniren-Code-dargestellt-werden.q

Wort Pixel markieren
Referenzen / Index / Eintrag markieren

" Pixelf:-XE-"Pixel" 3 [indexcintreg festiegen T X

Pixel-werden-auch-als-Bildpt -
einer-digitalen-Rastergrafik. Pl

; [Pixe
>Pixund-Elementzusamm| TP
Die-Auflésung-eines-Bildes-

die'der-Projektor-darstellent ©P1o"<"

das-dargestellte-Bid.{ s

@) Aktue]le Seite
() Seitenbereich
Textmarke ~
Seitenzahlenformat
[ Fett
[ kursiv

Dialogfeld bleibt geafinet, um mehrere Indexeintrige
festzulegen.

oo e
Markieren.

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

Losungsvorschlag:
Alle 3 Zellen markieren
Rechte Maustaste / Zellen verbinden
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31.

Fligen Sie auf Seite 4 dem ersten Blumen-Foto eine Beschriftung unterhalb

hinzu:

Als neue Bezeichnung fir die Beschriftung verwenden Sie Foto und die

automatische laufende Nummerierung andern Sie in rémische Ziffern (I, II,

I1I).

Beschriften Sie auch die zwei weiteren Blumen-Fotos.

Losungsvorschlag:
Bild anklicken

Referenzen / Beschriftungen / Beschriftung einfligen

Neue Bezeichnung: Foto

EBeschriftung:
Abbildung 1
Optionen
Bezeichnung: | Abbildung o
" | Meue Bezeichnung 7 ®F
Position: Unter dem & M

. . 1 Bezeichnung:
[] Bezeichnung nicht in der §
. Foto| =

Meue Bezeichnung... Bei 4

AutoBeschriftung... T = T

Bezeichnung: Abbildung
Position: Unter dem ausgewahlten Element
Nummerierung: Format: I, II, III, ...

«Qualitdtsverlust-durch-geringe Bildauflésunga o
O f I
& !
Beschriftung: MNummerierung der Beschriftung ? »
Fotol
J Optionen Format: | DA —
Bezeichnung: |Foto ~ Dﬁapitelnummer einbeziehen
Position: Unter dem ausgewdhlten Element ~ Kapitel beginnt mit Formatvorlage | Uberschrift 1 ~
Foto-h D Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden Trennzeichen verwenden: - [Bindestrich] ~
T HNeue Bezeichnung... Bezeichnung laschen | Mummerierung... Beispiele: Grafik II-1, Tabelle 1-A
Bitmap-Bilder-bestehen-ay | AutoBeschriftung... oK SchlieBen Abbrechen

Bei den beiden anderen Bildern Vorgang wiederholen.

Qualitatsverlust durch geringe Bildauflésung

Foto i

3.5

Foto Il
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32.

Erstellen Sie am Ende des Dokuments flir den Absatz Tipp: ... eine neue
Absatzformatvorlage mit dem Namen Tipp mit folgenden Eigenschaften:
basiert auf: Standard, fir folgenden Absatz: Standard, Schriftart Arial,
Schriftgrad 11 Pt, Kursiv, Absatz-Einzug links 2cm.

Losungsvorschlag:
Absatz Tipp: markieren
Start / Formatvorlagen / Neue

ut  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicertools  Add-ins  Hife  Acrobat  PDFelement
Psuchen ~
Aav Ao asoceD | Aagbcel| AABI AaBbC asBbCc L
2. A TStondord | TTpp | Obesch., Opersehit. Dberschrc 5| | [y |
] Absatz ] Formatvorlagen | Bearbetten
ir i . Si -ihm-wie
Bilderverandern, die-Auflosung-anpassen-oder-cinfachnur- FOrMatvorlagen v 8
einstellen.q Eigenname a [«
Tipp:= P a
i pater wieder weiterbearbeiten-moch T
gesp rden. Photoshop-Date "
angezeigtwerden.y el w
n
a
a
a
a
5
w
a
a
Bucntitel a
T
T
T
T
T
T
n
a [©
atvorlagen deaktivieren
Al /o | |A| | Optionen.
Neus Formatvorlage
T TOereT
Tipp: -+ Generell-ist-das-Speichem-in-diesen-For.  Koofzeile 13
Bil
o Ei haft
igenschaften
ay -9
Name: Tipp
Formatyorlagentyp: Absatz ~
Formatvorlage pasiert auf: T standard b
Formatvorlage fir folgenden Absatz T standard ~
Formatierung
Arial |11 ~|| F |K| U Automatisch ~
— = . _ r= 4= = 3=
B = = = = = = = = = =
Tipp: Generell ist das Speichem in diesen Formaten von Vorteil, wenn man ein
Absatz ? x
Einzige und Abstande  Zeilen- und Seitenumbruch
Allgemein
Schriftart: A Ausrichtung: flinks |93 A
Links: 2 ¢
Hingend:|  Gliederungsebene: |Textkdrper ~ StandardmaBig reduziert
Muster: T v
[ Zum Forma Finzug
@ Nur in dies <
Links: 2em - Sondereinzug: Um:
Eormat ~ Rechts: oem |5 Hingend w| |1,25em}2| brechen
[ Einziige spiegeln
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33. 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 einzufiigen: Bearbeitet von (Ihr Name).
Speichern und schlieBen Sie die Datei.

Losungsvorschlag:
Ansicht / Makros / Makro aufzeichnen

Makro aufzeichnen T x

Makroname:
Kopfzeile_Text

Makro zuweisen zu

Schaltfliche @ Tastatur

Makro speichern in:

By

Entwurf [Dokument] i

Beschreibung:

Einfligen / Kopf- und FuBzeile / Kopfzeile / Leer
Bearbeitet von: Max Mustermann (Ihr Name)
Kopf- und FuBzeile schlieBen

Makro Aufzeichnung beenden

Speichern und schlieBen

17 von 31



Word Advanced Wissensiberprifung

34.

35.

Offnen Sie das Dokument Skriptum.docx

Andern Sie die Formatvorlage Uberschrift 1 so, dass bei allen Absitzen mit
dieser Formatierung ein Seitenumbruch oberhalb stattfindet.

Losungsvorschlag:
Start / Formatvorlagen / Uberschrift 1 &ndern

Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Hilfe Acrobat PDFelem

Es=(a Psuch
F= 2l T | assbeen Aasbcel |AABI AaBbC dasbeer | [, |
& TStandard  TTipp | Uberschrif..| Uberschrif.. Eigenname | & M;rkl
] Formatvorlagen 15 Bearbel
Formatvorlagen AR
Alle Idschen
Standard T
Tipp T

Uberschrift 1 1

2

Uberschrift 1 aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen

EICH A+ Andem...

Alles markieren: (Keine Daten)

digitaler Bilder

Alles entfernen: (Keine Daten)

Format / Absatz / Zeile- und Seitenumbruch / Paginierung: Seitenumbruch
oberhalb

—TT T Absatz
Mach: 3 Pt., Micht vom ndchsten
Formatvorlagenkatalog anzeigen Einziige und Abstinde  Zeilen- und Seitenumbruch

Zum Formatvorlagenkatalog hinz

Paginierung
@ Mur in diesem Dokument O Me [~] Absatzkontrolle
[4] Micht vom néchsten Absatz trennen
=

nhalten

Schriftart... " b
Absatz... 2| Formatierungsausnahmen
Tabstopp... [ zeilennummern unterdriicken

i [] keine Silbentrennung
Rahmen

Flgen Sie auf Seite 2 in der Mitte beim Text ...finden Sie auf Seite ?
anstatt des ? einen Querverweis ein. Der Querverweis soll verweisen auf die

Uberschrift Bildformate und davon soll im Text die Seitenzahl angezeigt
werden.

Losungsvorschlag:
? markieren.

Details zu den Bildformaten finden Sie auf Seite ?

Einfligen / Links / Querverweis /

Querverweis ? *
Verweistyp: Venweisen auf:

Uberschrift Sl Seitenzahl ~
Als Link einfigen |:| DOben/unten einschliefen

Zahlen trennen mit
Fidr welche Uberschrift:

CMYK-Farben
LAB-Farben
Mehrkanal

Raster- und Vektorgrafik
Verlustfreie Komprimierung

TIFF-Format

GIF-Format

PNG-Format
Verlustbehaftete Komprimierung

JPEG-Format

JPEG2000 v
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36.

37.

Wandeln Sie alle FuBnoten in Endnoten um.

Losungsvorschlag:

Referenzen /

FuBnoten /

Endnoten: Ende des Rokuments

Konvertieren
Einfligen Entwurf Layout Referengen Sendungen Uh
hinzufiigen ~ bl E‘]Endnote \afiigen |/D| |
ltsverzeichnis aktualisieren ak Michste FulNote ~ -
FuBnote — ? Suchen Red
einfligen Notizen anzeige
verzeichnis FuBnoten ] Recherchij
1 — — — 5
| Speicherort
O FuBnoten: Seitenende ~
@ Endnoten: Ende des Dokuments ~
FuBnatenlayout Fu-/Endnoten urmwandeln 7 =

Spalten:
Format
Zahlenformat:

EBenutzerdefiniert:

Abbrechen
? l Beginnen mit: i = \
HNummerierung: Fortlaufend v
Anderungen Gbermnehmen
tSV‘ Anderungen Obernehmen far: | Aktuellen Abschnitt e

(®)iAlle FuBnoten in Endnoten umwandeln;

Alle Endnoten in FuBnoten umwandeln
FuBnoten und Endnoten vertauschen

Einfigen Schlieen Ubernehmen

Flgen Sie auf
Wahlen Sie da

Seite 1 unter Inhaltsverzeichnis: ein Inhaltsverzeichnis ein.

s Format Formell, 2 Ebenen anzeigen.

Losungsvorschlag:

Referenzen / I

nhaltsverzeichnis / Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis

Inhaltsverzeichnis:

EINSATZBEREICH

EINSATZBEREICHE DIGITALER|
HAUPTFUNKTION VON BILDH
URHEBERRECHT ©vvuvsnenn

GANGIGE FARBMODELLE ...
FARBTON, SATTIGUNG, FAR
FARBPALETTE

Inhaltsverzeichnis ? X
Index  Inhaltsverzeichnis

n: Wel

- o "
(UBERSCHRIFT 1 1 T1

[ Links anstelle von Seitenzahlen

19 von 31



Word Advanced Wissensiberprifung

38.

Flgen Sie auf Seite 16 unter Abbildungsverzeichnis ein
Abbildungsverzeichnis im Format Formell ein.

Losungsvorschlag:

Referenzen / Beschriftungen / Abbildungsverzeichnis einfligen

ABBILDUNGSVERZE

ABBILDUNG 1: RGB-FARBMODELL....cc.ererevsnens
ABBILDUNG 2: CMYK-FARBMODELL ...v v
ABBILDUNG 3: HSB-FARBMODELL ...ceevevversnend
ABBILDUNG 4: PIXELGRAFIK A ..o
ABBILDUNG 5: PIXELGRAFIK B ..vvveveviriiivnreneenns
ABBILDUNG 6: VEKTORGRAFIK A......ooevrrvrnnnn
ABBILDUNG 7: VEKTORGRAFIK B...voveviiinrenenns

Abbildungsverzeichnis ? X
Index Inhaltsverzeichnis  Abbildungsverzeichnis
Seitenansicht Webvarschau
ABSILDUNG | TEXT. 1 |n ABBILDUNG |- TEXT ~
ABBILDUNG 12 TEXT oo AseiLoung |- Text
ABBILDUNG III- TexT 5 | ABaILDUNG Il TexT
ABBILDUNG IV TEXT v T AgsILDUNG IV: TExT
| ABBILDUNG V: TEXT. 10 | ABBILDUNG V: TexT
~ v
Seitenzahlen anzeigen Links anstelle von Seitenzahlen
Seitenzahlen rechtsbindig
Fallzeichen: |..... ~
Allgemein
Formate: lFormen |
Beschriftung: Abbildung v
Bezeichnung und Nummer einschliefen
Optionen... Endem...

39. Aktualisieren Sie den Index am Ende des Dokuments.

40.

Losungsvorschlag:
In den Index klicken.

Rechte Maustaste / Felder aktualisieren

Flgen Sie in der FuBzeile Seitenzahlen wie folgt ein:

Auf der ersten Seite soll keine Seitenzahl stehen,
auf geraden Seiten (2, 4, 6 usw) soll die Seitenzahl linksblindig stehen und
auf ungeraden Seiten (1, 3, 5 usw) soll die Seitenzahl rechtsbiindig stehen.
Speichern und schlieBen Sie die Datei.

Losungsvorschlag:

Einfligen / Kopf- und FuBzeile / Seitenzahl

Optionen auswahlen

«| Erste Seite anders

~| Dokumenttext anzeigen

«| Gerade & ungerade Seiten unterschiedlich

Auf Seite 2: Seitenzahl / Seitenende / Einfache Zahl 1 (=linksbundig)
Auf Seite 3: Seitenzahl / Seitenende / Einfache Zahl 2 (=rechtsbindig)

Speichern und schlieBen.
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Offnen Sie das Dokument Sammlung.docx

Dieses ist ein Zentraldokument.

Stufen Sie im zweiten vorhandenen Filialdokument Farbe.docx den Punkt
Farbtiefe um eine Ebene hdher auf Ebene 2.

Losungsvorschlag:

Ansicht / Ansichten / Gliederung
Zentraldokument / Filialdokumente erweitern
Farbtiefe anklicken und auf Ebene 2 erh6hen

Datei Gliederung Start Einfugen Entwurf Lay

@ a
& ¢ Ebene? SN ©- Ebene anzeigen: Alle Ebenen

| Textformatierung anzeigen

A v —

Nur erste Zeile
Gliederungstools

eine Streuung der vorhandenen Farben si
als Dithering bezeichnet.
©  Der Nachteil dabei ist jedoch, dass die Raf

werden.

@ Farbtiefe
Die Farbtiefe wird in Bit gemessen und leg
maximal enthalten kann bzw. wie viele Bif
verwendet werden.

@ 1 Bit, SCHWARZ/WEISS

Flgen Sie im Zentraldokument am Ende die Datei Bildformate.docx aus
dem Testordner als weiteres Filialdokument hinzu.
Speichern Sie das Zentraldokument und schlieBen Sie die Datei.

Losungsvorschlag:

Ansicht / Ansichten / Gliederung

Zentraldokument / Dokument anzeigen / Filialdokumente erweitern
Tastaturbefehl STR + ENDE

Zentraldokument / Einfligen

Bildformate aus dem Testordner auswahlen

Gl Fsidokument einfugen ®

<| | alle Werd Botuments

s - Abrechen

Speichern und schlieBen Sie die Datei.
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43. Offnen Sie das Dokument Immobilien-Formular.docx

44,

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

Losungsvorschlag:
Entwicklertools / Steuerelemente / Formulare aus Vorversion /
Kombinationsfeld

Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools
ET:L Aa Aa B BB | [N Entwurfsmodus @
6;\4- KML-
d-Ins ’E=|a E@ = Zuordnungsbereich

Formulare aus Vorversionen Zuordnung 5q
IEE;Q;& g .~ 0 5 . 1 - 1

Ha Activel Kombinationsfeld {Fcl-'mulerzteuerelement: res uch
PEA o 2B ==

DEEE B

Doppelklick auf das gerade erstellte Kombinationsfeld

Dropdownelement: Haus

Hinzufligen

ebenso mit Wohnung

Region:
Optionen fiir Dropdawn-Formularfelder ? X
Dropdownelement: Elemente in Dropdownliste:
Ort: Haus ~
\Wohnung ]
Hinzufiigen > » Verschieben
. -
Obje kt: Entfernen
Makro ausfihren bei
Ereinnjc: Esencen:

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

Losungsvorschlag:
Doppelklick auf das Formularfeld rechts neben Kaufpreis bzw. Miete:
Hilfetext hinzufiigen

Formularfeld-Hilfetext ? X

Statusleiste  Hilfetaste (E1)

O Shne

O AutoText-Eintrag: Einfaches Textfeld ~
@ Benutzerdefiniert:

Bitte geben Sie den groBten maglichen Betrag an.

OK Abbrechen
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45.

46.

Flgen Sie nach Mébliert: ein Kontrollkastchen ein.

Losungsvorschlag:
Entwicklertools / Steuerelemente / Formulare aus Vorversion /
Kontrollkastchen

eferenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools
EL Aa Az B BB MEntwurFsmodu: E
M’ Eigen:chaf‘ten —
Ins ’E=|a E}‘ = Zuordnungsbereich
Formulare aus Vorversionen Zuardnung 5
CEREES LSt R

Reg Adi Kentrollkastchen (Formularsteuerelement)

MEIA o E3[E
Bo=EER

4 3

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

Losungsvorschlag:

Entwicklertools / Schitzen / Bearbeitung einschr.

2. Bearbeitungseinschrankungen: Ausflllen von Formularen
Ja, Schutz jetzt anwenden

Entwicklertools Add-Ins Hilfe Acrobat PDFelement ELO

8| &
Bearbeitung | Dokument-
eich einschr, vorlage

2 Kommentare

Schutzen Vorlagen
PO A TS R - R R A * SR RN AR

Bearbeitung einschranken ~ %

2. Bearbeitungseinschrankungen

Mur diese Bearbeitungen im Dokument zulassen:

Ausfillen von Formularen -

3. Schutz anwenden
Sind Sie bereft, diese Einstellungen zu Gibernehmen? (Sie

Ja, Senutz jetzt anwenden

Ohne Kennwort mit OK bestatigen

Dokumentenschutz anwenden ? X

Schutzmethode
@ Kennwort

(Das Dokument ist nicht verschlusselt, Boswillige Benutzer
kannen die Datei bearbeiten und das Kennwort
entfernen,)

MNeues Kennwort eingeben (optional):
Neues Kennwort bestitigen:
Benutzerauthentifizierung

kdnnen den Dokumentenschutz
i d die

Abbrechen
Speichern und schlieBen.
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47. Offnen Sie die Vorlage Protokoll-Immobilien.dotx aus dem Testordner,
um die Vorlage zu dndern. Andern Sie die Uberschrift Notiz in

48.

Besichtigung.

Losungsvorschlag:

Vorlage mit rechter Maustaste 6ffnen (rechte Maustaste / 6ffnen)

Uberschrift andern.

Aktivieren Sie fur das gesamte Dokument die Absatzkontrolle, damit am
Anfang oder am Ende einer Seite nie nur eine Zeile eines mehrzeiligen

Absatzes ,alleine" steht.

Speichern und schlieBen Sie die Datei.

Losungsvorschlag:
Alles markieren (STRG + A)
Start / Absatz / Absatz anzeigen

Start  Einfigen  Entwurf  layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht

A . Y ATA Aav | B | = =4l
n[B

X A~ 2~ A~

blage 13 Schriftart

AaBbCcDc AaBbCcDe AaB

TStandard T Kein Lee.. Ubersc)

Entwicklertools Al

Formatuorlagen

Speichern und schlieBen
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49. Offnen Sie das Dokument Buchung.docx und verwenden Sie es als
Serienbrief-Hauptdokument. Verbinden Sie es mit der Datenquelle
Kunden.xlsx aus dem Testordner.

Sortieren Sie die Empfangerliste aufsteigend nach Wohnung.
Filtern Sie die Liste, damit nur Kunden aus dem Land Schweiz gewahlt
werden.

Losungsvorschlag:

Sendungen / Seriendruck starten / Empfanger auswahlen / Vorhandene
Liste verwenden

Kunden.xlsx aus dem Testordner auswahlen

Sendungen / Seriendruck starten / Empfangerliste bearbeiten
aufsteigend nach Wohnung sortieren

Seriendruckempfanger ? X
Diese Empfangerliste wird fir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kdnnen Sie die Liste dndern oder Empfanger hinzufigen. Mit den Kontrollkdstchen kdnnen Sie fir den
Seriendruck Empfanger hinzufiigen oder entfernen. Klicken Sie auf ‘OK’, wenn die Liste fertig gestellt ist,

Datenquelle Nachname w|PLZ +|Lland w | Geschlecht w | Wehnung - | b - |~
Kunden.xlsic [+ Buchs Sophie Linz 4012 Osterreich w 1 13, April
Kunden.xls: [+ Scheepers Simen Binnenweg 182 Utrecht 3525 Niederlande m 1 20, Juni
Kunden.xls: [+ Ratzke Silke Balangasse 192 Minchen 21667 Deutschland w 1 12, Juni
Kunden xlsx [¥  Auersheim Horst Ammonsteig 24/6 Dresden 01067 Deutschland m 1 1. April
Kunden.xlsx [¥ Bini Veronika Leonhardsgraben 66 Zirich 8008 Schweiz w 2 20. Mai
Kunden.xlse [¥  Fringeli Armin Kirchplatz 43 Basel 4052 Schweiz m 2 3. August
Kunden.xls: [¥  Kirschner Anna Wattmanngasse 7 Graz 8010 Osterreich w 2 28, April
Kunden.xls: [v  Zimmerdi Stefan Gerbergasse 88/12 Basel 4051 Schweiz m 2 26. Juni v
< >
Datenquelle Empfingerliste verfeinern
Kunden.xlsx f‘l Sortieren...
T Eittern.
P9 Duplikste suchen...
lf) Empfanger suchen..,
[ Adressen Gberprafen...
Bearbeiten... Aktualisieren
Seriendruckempfanger ? *
Diese Empfangerliste wird fir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kdnnen Sie die Liste andern oder Empfanger hinzufigen. Mit den
Kontrollkdstchen kénnen Sie fr den Seriendruck Empfanger hinzufigen oder entfernen. Klicken Sie auf "OK, wenn die Liste fertig gestellt ist.

Datenquelle MNachname w | Vomame Land w Geschlecht -

4 8]  Aufsteigend sortieren I

Kunden.xlsx [+ Buchs Sophie Mihlenberggasse 1A Linz 4012 E Absteigend sortieren
Kunden.xlsx [¥  Scheepers Simon Binnenweg 188 Utrecht 3525

Kunden.xlsx [¥ Ratzke Silke Balangasse 193 Minchen 81667 (Alle)

Kunden.xlsx [V Auersheim Horst Ammonsteig 24/6 Dresden 01067 Osterreich

Kunden.xlsx [+ Bini Veronika Leonhardsgraben 66 Zirich 3008 Miederlande

Kunden.xlsx [v  Fringeli Armin Kirchplatz 43 Basel 4052 Deutschland

Kunden.xlsx [¥ Kirschner Anna Wattrnanngasse 7 Graz 8010 E—

Kunden.xlsx [+ Zimmerdi Stefan Gerbergasse 88/12 Basel 4051 chEE W
< (Leer)
Seriendruckempfanger ? X

Diese Empfangerliste wird fiir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kannen Sie die Liste andem oder Empfanger hinzufiigen. Mit den Kontrollkastchen kannen Sie fur den Seriendruck Empfanger
hinzufigen ader entfernen. Klicken Sie auf 'OK’, wenn die Liste fertig gestellt ist.

Datenquelle [ | Nachname « | Vomame w | Adresse - | Ot w|PLZ & |Land « | Geschlecht ~ | Wohnung - |Ab ~ | Bis w | Preis

-
Kunden.xlsx rd Gerbergasse 88/12 m
Kunden.xlsx v Plomb Catherine Birmannsgasse 19 Zirich 8004 Schweiz w 2 3.Marz 5. April 55
Kunden.xlsx [V Fringeli Armin Kirchplatz 43 Basel 4052 Schweiz m 2 3. August 15 August 55
Kunden.xlsx [v Bini Veronika Leonhardsgraben 66 Zirich 8008 Schweiz w 2 20.Mai 30, Mai 55
Kunden.xlsx ¥ Glocker Markus Theatergasse 27/9 Genf 1203 Schweiz m 3 24, April 2. Mai 70
Kunden.xlsx ¥ Schmidt Riidiger Riehenring 14 Basel 4010 Schweiz m 4 12 Juni 27 Juni 60
Kunden.xlsx ¥ Morgeli Christian Seefeldgasse 13/6 Genf 1202 Schweiz m 4 28, Juni 7. Juli 60
Datenquelle Empfingerliste verfeinern
Kundenxisx 2] Sortieren
T Filtern...
%9 Duplikate suchen...
[j> Emofanger suchen...
[ Adressen aberprifen...
Bearbeiten... | | Aktualisieren
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50. Die Datenquelle enthalt das Feld Geschlecht (mit w fir Frauen und m fur

51.

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!

Léosungsvorschlag:

Sendungen / Schreib- und Einfligefelder / Regeln / Wenn... Dann... Sonst... /
Bedingungsfeld einfiigen: WENN ? >
WENN

Eeldname: Vergleich: Vergleichen mit:
Geschlecht | Gleich o w
Dann diesen Text einfigen:
Frau ~
W
Sonst diesen Text einflgen:
-
W
QK Abbrechen

Bedingungsfeld einfiigen: WENMN ? *

WENN

Feldname: Vergleich: Vergleichen mit:

Geschlecht ~ | | Gleich ~| (m

Dann diesen Text einflgen:

Herr\ ~
W

Sonst diesen Text einflgen:
-
]

QK Abbrechen

Erstellen Sie mit der Seriendruck-Funktion ein neues Dokument mit den
Briefen an alle Empfanger. Speichern Sie die Datei unter
Serienbriefe_Versand.docx in den Testordner.

Speichern und schlieBen Sie alle Dateien.

Losungsvorschlag:
Sendungen / Fertig stellen / Fertig stellen und zusammenfihren / Einzelne

Dokumente bearbeiten

Seriendruck in neues Dokument ? X

Datensatzauswahl
[OHH
(O aktugller Datensatz
(O von: An:

Den nun erstellten Serienbrief als Serienbriefe_Versand.docx in den
Testordner speichern.
Speichern und SchlieBen Sie alle Dateien.
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Offnen Sie das Dokument Ferienwohnungen.doxc
Das Dokument enthalt eine Verknipfung zur Datei Vermietung.xlIsx

Heben Sie diese Verknlpfung auf.

Losungsvorschlag:
Datei / Informationen / Verknupfung mit Dateien bearbeiten

Informationen

Versionsverlauf

4 Venionn anadigen und wiedetanteen

Y Dokument verwalten
% Heute, 0549 (b Schlieian chne Speichesn))

VerknlUpfung aufheben

Links ? X
Quelldatei Element Typ Aktualisierung
Ch.\Vermietung... i sH Jetzt aktualisieren
Quelle ffnen

Quelle dndern...

Yerkndpfung aufheben

Quellinformationen fir ausgewahite Verknipfung

Wandeln Sie die finf Absatze unter Bestand in eine Tabelle mit 5 Spalten
um. Der Text ist bei den Tabstopps zu trennen.

Losungsvorschlag:
Alle funf Absatze markieren
Einfligen / Tabellen / Tabelle / Text in Tabelle umwandeln

Bestand
Wohnung-Nr. P m? Zimmer Balkon
4 3 ja
2 2 2 nein
3 2 1 ja
I3 5 3 ja
Einnahmen
Bestand
Wohnung-Nr. Personen- m? Zimmer Balkon
maximal
1 4 68 3 ja
2 2 45 2 nein
3 2 38 1 ja
4 5 75 3 ja
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54. Berechnen Sie in der letzten Zeile der Tabelle unter Einnahmen mit einer

55.

Formel den Gesamt-Betrag.

Losungsvorschlag:
In die letzte Zelle der Tabelle klicken

Layout (neben Tabellenentwurf) / Daten / Formel

Formel ? X
Formel:
=SUM(ABOVE)|
Zahlenformat:
~
Funktion einflgen: Textmarke einfigen
bl e

Mit OK Ubernehmen

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

Losungsvorschlag:
Rechte Maustaste / Zelle teilen

Auslastung

Wohnung-Nr.

Zellen teilen 7 =
1 Spaltenanzahl: |2 =
2 Zeilenanzahl: |1 =

Zellen vor dem Teilen zusammenfahren
3 Abbrechen

Text in 2. Spalte eingeben

4« Auslastung
+

Wohnung-Nr. | Tage

1 49
2 73
3 134
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56. Bearbeiten Sie die Tabelle unter Auslastung
Andern Sie in der letzten Zelle beim Gesamt-Ergebnis 288 das

Zahlenformat des Feldes auf 0 Dezimalstellen. Aktualisieren Sie das Feld
und sperren Sie das Feld.

57.

58.

Rechtsklick auf Feld / Feldfunktionen ein/aus

Losungsvorschlag:
Gesaht {
=SUM(ABOVE)

\# "0,00" }

Zahlenformat andern auf:

Rechtsklick auf Feld / Feldfunktionen ein/aus
Feld mit F9 aktualisieren

Feld mit STR + F11 sperren (Feld kann nun nicht mehr aktualisiert werden)

Gesamt

{
=SUM(ABOVE)
\# llo!l’ }

Sortieren Sie die Tabelle unter Herkunftsland absteigend nach der 2.

Spalte Personen.

Losungsvorschlag:
In die Tabelle klicken

Layout (neben Tabellenentwurf) / Daten / Sortieren

Sortieren
Sortieren nach
Persanen | Typ: | Zahl
Mit: | Absatze
Dann nach
w| Typ: |Text
Mit: | Absédtze
Dann nach
| Typ: | Text
Mit: | Absatze
Meine Liste enthalt
(® Uberschrift () Keine Uberschrift

Optionen...

? X

| O Aufsteigend
@ /Apsteigend:

| ® aufsteigend
() Absteigend
~

Aufsteigend

<

Absteigend

Wandeln Sie die Tabelle unter Herkunftsland in Text um.

Der Text ist durch Tabstopps zu trennen.

Losungsvorschlag:
In die Tabelle klicken

Layout (neben Tabellenentwurf) / Daten / In Text konvertieren

Tabelle in Text umwandeln ? X

Text trennen durch

OAbsatzmarken

@Tabstapps.
Os
() Andere
Geschachtelte Tabellen umwandeln
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59. Offnen Sie zusatzlich die Datei Website-Text.docx aus dem Testordner.
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 Datei Website-Text.docx.

Léosungsvorschlag:
Datei Website-Text.docx 6ffnen
Textbereich markieren

Ausstattung:

Offene und voll ausgestattete Kiche
Schlafzimmer mit Doppelbett
Wohnzimmer mit ausziehbarer Couch
Parkettbéden

Gratis WiFi/WLAN

37-Zoll LCD-Fernseher mit Sat-Receiver
Espressomaschine
Unterstellmaglichkeit fiir Fahrrader
Kinderbett und Kinderstuhl vorhanden
Parken direkt vor dem Haus

Schén begrinte und maéblierte Terrasse

Im Dokument Ferienwohnungen.docx auf Seite 1 unter Ausstattung:
Start / Einfigen / Inhalte einfligen / Unformatierter Text

Inhalte einfigen

7 X
Quelle: Microsoft Word-Dokument
Ci\Users\Helmut\Desktop\Diagnosetests mit Lasung'Waor...

Als:
@ Einfagen Microsoft Word-Dakument-Objekt

.| Formatierten Text (RT
Ol irentrcs
Bild (Erweiterte Metadatei)
HTML-Farmat
Unformatierten Unicode-Text

Als symbol anzeigen

Ergebnis

l Figt den Inhalt der Zwischenablage als Text ohne Formatierung ein.

Abbrechen

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

SchlieBen Sie alle gedffneten Fenster.

Losungsvorschlag:

Datei Vermietung.xlIsx 6ffnen

Liniendiagramm markieren

Start / Einfugen / Inhalte einfligen /

VerknlUpfung einfligen: Microsoft Office Excel-Diagramm-Objekt

Inhalte einfiigen

? x
Quelle: Microsoft Excel-Diagramm
ChUsers\Helmut\Desktop\Diagnose-Tests\Advanced\Word - Losu...

Als:

) Einfiigen Microsoft Excel-Diagramm-Objekt [ Als sympol anzeigen
- e .| Grafik (Windows-Metadatei)
Verknipf if :
(®) Verkniipfung einfigen: Bitmap
Microsoft Office-Grafikobjekt
Bild (SVG)

Ergebnis

Fugt den Inhalt der Zwischenablage als Grafik ein.

] .
@ “Verknapfung einfigen” stellt eine Verkndpfung zur Quelldatei her. Anderungen an der Quelldatei
werden im Dokument aktualisiert.

Speichern und schlieBen Sie das Dokument.
SchlieBen Sie alle gedffneten Fenster.
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