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Nachname

Testdatum

ECDL Textverarbeitung

Testlaufwerk:
Testordner: M3_Demo_2007
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Offnen Sie die Datei Tabelle.docx aus dem Testordner.
Andern Sie den Zoommodus auf die Option Seitenbreite.

Speichern Sie die Datei unter Frankfurter_Tabelle.docx im Testordner.
SchlieRen Sie die Datei.

Offnen Sie das Dokument Reise34.docx.
Legen Sie den oberen und linken Seitenrand mit jeweils 2 cm fest.

Fugen Sie in der FulRzeile rechts ein Feld fir das aktuelle Datum ein.
Korrigieren Sie mit Hilfe der Rechtschreibpriifung alle Fehler.

Ersetzen Sie im gesamten Dokument das Wort Royal durch Luxor
Andern Sie im gesamten Dokument die Schriftart auf Arial.

Loschen Sie im ersten Absatz nach Badeurlaub das Absatzendezeichen.
Loschen Sie das Landschaft-Bild.

Fugen Sie dafir das Bild Meer.jpg aus dem Testordner ein.
Andern Sie die GroRe des eingefiigten Bildes auf eine Breite von zirka 17 cm.

Andern Sie in den vier Abséatzen von Dauer: bis Flug: die Position vom vorhandenen
Tabulator von 5 cm auf zirka 3 cm.

Formatieren Sie diese vier Absatze mit einem Abstand vor und nach dem Absatz von 3 pt.

Geben Sie im Absatz Flug: nach dem Tabstopp folgenden Text ein:
Ab Wien

Andern Sie in der Tabelle die Breite der letzten Spalte Einzelzimmer auf zirka 4 cm.
Korrigieren Sie in der letzten Zelle der Tabelle den Eintrag von 9,00 € auf 990,00 €.

Formatieren Sie den Absatz Kinder: mit einem linken Einzug von 2 cm.
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Formatieren Sie den Absatz Leistungen mit der Formatvorlage Uberschrift 2.

Formatieren Sie die folgenden sechs Abséatze (ab Charterflug: bis Sport: ) mit
Aufzahlungszeichen.

Verschieben Sie den Absatz Trinkgelder unter den Absatz Persdnliche Ausgaben.
Fugen Sie vor der Uberschrift Informationen einen Seitenumbruch ein.

Formatieren Sie den Text ab Land: bis zum Ende des Dokuments linksbiindig.
Formatieren Sie den Absatz Land: mit einfachem Zeilenabstand.

Figen Sie im folgenden Absatz nach dem Wort Impfungen: folgenden Satz ein:
Keine Impfungen vorgeschrieben!

Fugen Sie im Absatz Einreise: vor dem Satz Fir ausldndische ... einen Zeilenumbruch
ein.

Schattieren Sie den folgenden Absatz Info: z.B. in Grau
Speichern Sie zwischendurch.

Kopieren Sie den Adressblock ab Reisebiiro Schaller ... bis Graz in die Zwischenablage.
Offnen Sie zusatzlich die Datei Luxor.docx aus dem Testordner. Fuigen Sie den
Adressblock am Ende der Datei ein.

Arbeiten Sie in Luxor.docx oben beim Datum 10. Mai 2009 weiter.
Vor dem Datum wurden viele Leerzeichen eingefligt, damit das Datum rechts steht.
Léschen Sie diese Leerzeichen. Richten Sie dafiir das Datum rechtsbindig aus.

Verwenden Sie Luxor.docx als Hauptdokument fir Serienbriefe.
Verwenden Sie die Datei Kunden.xlsx aus dem Testordner als Datenquelle.

Flgen Sie am Anfang vom Dokument die Seriendruckfelder fur die Empfanger so ein:
Anrede

Vorname Zuname

Stralle

PLZ Ort

Erstellen Sie mit der Seriendruck-Funktion ein neues Dokument mit den Briefen an alle
Empfénger.
Speichern Sie diese Datei unter Info34.docx im Testordner.

Speichern und schlieen Sie alle gedffneten Dateien.
Beenden Sie das Textverarbeitungsprogramm.
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