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Modul 3

 Textverarbeitung 


09 - Reisebüro
1. Öffne das Dokument reisebüro.
2. Speichere diese Datei mit dem Dateinamen reisebüro_fertig.
3. Ändere die Schrift des gesamten Dokuments auf Arial 12 pt.

4. Formatiere den Absender wie folgt: 

a. Beginne eine neue Zeile jeweils nach ... & Co, nach ...Ringstraße 12, nach ... Wien

b. Füge nach Wien einen Abstand con 48 pt. ein
c. Schreibe Reisebüro Rucksack & Co fett

5. Setze die nächste Adresse untereinander in eigene Zeilen: Frau, darunter Andrea Kaufmann, darunter Markt 272, darunter 5741 Neukirchen

6. Füge nach Neukirchen einen Abstand von 48 pt ein.

7. Unterstreiche in beiden Adressen die letzte Zeile.

8. Formatiere das Datum rechtsbündig. Füge nach diesem Absatz einen Abstand von
45 pt ein.
9. Füge nach der Anrede „Sehr geehrte Frau Kaufmann!“ eine Leerzeile ein. Schreibe Frau Kaufmann kursiv.

10. Weise dem nächsten Satz (= Betreffzeile: Bewerbung die Formatvorlage Überschrift1 zu, zentriere und füge danach eine leere Zeile ein.

11. Beginne nach ...einladen neuen Absatz.

12. Lösche das Absatzendezeichen nach Tätigkeitsbereich.

13. Schreibe den Text von Wir haben ..... notwendig sind mit einem 1,5fachen Zeilenabstand.

14. Füge nach ...notwendig sind eine leere Zeile ein.

15. Weise den 3 Gesprächspartnern ein beliebiges Aufzählungszeichen zu.

16. Setze einen Zeilenabstand nach dem Wort Gewerkschaft.

17. Beginne nach .. eingeplant und ... zurück eine neue Zeile.

18. Füge vor .. mit freundlichen Grüßen einen Abstand von 48 pt. ein.
19. Ersetze den Namen Anna Marek durch deinen Namen und weise ihm die Formatvorlage Überschrift 2 zu.

20. Lösche das Wort Sekretärin.

21. Füge danach einen Seitenumbruch ein.

22. Ändere die Seitenränder oben und unten auf 1,5 cm.

23. Erstelle eine Kopfzeile mit dem Text Übung11 von (dein Name)
24. Füge eine Fußzeile mit Seitenzahlen ein, richte sie zentriert aus.

25. Füge auf der nächsten Seite eine Tabelle mit 2 Spalten und 3 Zeilen ein.

26. Kopiere die Sätze aus der Datei Text für die Tabelle in die entsprechenden Zellen.

	Ich möchte telefonisch einen neuen Termin vereinbaren
	Ja/nein

	Ich komme zum vorgeschlagenen Termin
	Ja/nein

	Mein Terminwunsch wäre
	


27. Zentriere die 2. Spalte.

28. Füge nach der Tabelle 7 Leerzeilen ein

29. Schreibe dann deinen Namen und und formatiere diese Zeile mit der Formatvorlage Überschrift 3.
30. Speichere die fertige Datei in deinen Übungsordner.
31. Drucke die Datei aus.
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