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ECDL Base Modul: Textverarbeitung mit Microsoft Word 2013

ZUSATZUBUNG: 3.2_Telefonnotiz

Zielgruppe: Schuler X Lernende x Erwachsene
Ubungsdatei: Keine (Neues leeres Dokument verwenden)
Lésungsdatei: 3.2_Telefonnotiz_L.docx
Dauer (ca.): 20-30 Minuten
Losbar nach Theorie- | 3 Formatierung | 3.2 Absatze
kapitel:
Aufgabe

In dieser Aufgabe wird ein Notizzettel erstellt. Dieser wird ausgedruckt und dann bei Telefonanrufen
von Hand ausgefillt. Zum Einsatz kommt eines der schwierigsten Word-Werkzeuge — der Tabulator.

Arbeitsschritte

Referenz zum Buch ,,Klick
fur Klick zur ECDL* sowie
den ECDL Syllabus Punkten

1. Erstellen Sie ein neues leeres Word Dokument. 1.1.2
1. Andern Sie die das Papierformat auf A5. 6.1.1
2. Andern Sie die Seitenrander rundum auf Schmal (1.27cm rundum). 6.1.2
3. Geben Sie den Titel Telefonnotiz ein. 2.1.2
4. Formatieren Sie den Titel mit der Formatvorlage Uberschrift 1. 3.3.2
5. Legen Sie auf der n&chsten Zeile folgende Tabulatoren fest:
Tabstoppposition | Ausrichtung | Fullzeichen
1.5cm 1 Ohne
5.5cm 2.....
6 cm 1 Ohne Siehe weiter unten
7.25cm . 1 Ohne ,<Zusatztheorie*
Links
9cm 2....
9.5cm 1 Ohne
10.25 cm 1 Ohne
12.25 cm 2....
6. Geben Sie das Wort Ersteller ein.
Betéatigen Sie dreimal die Tabulator-Taste.
Geben Sie das Wort Datum ein. 2.1.2
Betétigen Sie dreimal die Tabulator-Taste.
Geben Sie das Wort Zeit ein.
Betétigen Sie zweimal die Tabulator-Taste.
7. Geben Sie auf der nichsten Zeile den Untertitel Notizen fur ein. 2.1.2
8. Formatieren Sie den Untertitel mit der Formatvorlage Uberschrift 2. 3.3.2
9. Legen Sie auf der n&chsten Zeile folgende Tabulatoren fest:
Tabstoppposition | Ausrichtung | Fullzeichen Siehe weiter unten
6 cm Links 1 Ohne ,<Zusatztheorie*
12.25 cm 2....
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10.Fugen Sie das Symbol 1! gefolgt von einem Leerschlag und dem
Wort mich ein.
Betatigen Sie einmal die Tabulator-Taste.

Flgen Sie nochmals das Symbol [ gefolgt von einem Leerschlag ein.

Betatigen Sie einmal die Tabulator-Taste.

2.1.3
2.1.2

11.Geben Sie auf der nachsten Zeile den Untertitel Anrufer ein.

2.1.2

12.Formatieren Sie den Untertitel mit der Formatvorlage Uberschrift 2.

3.3.2

13.Legen Sie auf der nachsten Zeile folgende Tabulatoren fest:

Tabstoppposition | Ausrichtung | Fullzeichen
1.75cm 1 Ohne
5.5cm 2 ...

6 cm Links 1 Ohne
7.75 cm 1 Ohne
12.25 cm 2 ...

Siehe weiter unten
L<Zusatztheorie*

14.Geben Sie das Wort Vorname ein.
Betatigen Sie dreimal die Tabulator-Taste.
Geben Sie das Wort Name ein.
Betatigen Sie zweimal die Tabulator-Taste.
Flgen Sie einen manuellen Absatzwechsel ein (Enter-Taste dru-
cken).

2.1.2

15.Geben Sie das Wort Firma ein.
Betéatigen Sie dreimal die Tabulator-Taste.
Geben Sie das Wort Funktion ein.
Betéatigen Sie zweimal die Tabulator-Taste.
Flgen Sie einen manuellen Absatzwechsel ein (Enter-Taste dru-
cken).

2.1.2

16. Erstellen Sie nun die restliche Telefonnotiz (siehe auch mdglichen L6-
sung). Nutzen Sie dazu die zuvor erlernten Ablaufe.

Zusatztheorie: Tabulatoren mit und ohne Flllzeichen? festlegen

1. Absatz bzw. Absdtze 2. 3. 4,
auf welchem/n die Ta-
bulatoren festgelegt
werden sollen markie-
ren.
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Tabstopps. k Als Standard festleg

- 1

1 Zu finden in der Schriftart Wingdings.

2 Ein Tabulator mit Fillzeichen fillt den vor dem Tabulator leeren Raum dynamisch mit dem ausgewahlten Fllzeichen.
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5. 6. 7. Gewinschte Tabula- 8. Gewilinschte Ausrich-
torposition eingeben. tung auswahlen.

Optional: Sind Tabulatorpositionen vom vorherigen Ab-
satz enthalten, die nicht mehr bendtigt werden (Schritt
5), so konnen diese Uber die Schaltflache ,Alle |6schen”
(Schritt 6) geléscht werden.3

Tabstopps Tabstopps
Tabstoppposition: Standardtal s Tabstoppposition: Standardtal
1.5cm 1.25 cm B ._. 1.5 tm 1.25 tm lusrichtung
1.5 cm A 70 l6schend () Zentriert (_) Rechts . e O Rec
u laschen = o entriel 4
5.5 cm (0) Vertikale Linie Zuloschend == ==
& cm [} Vertikale Linie
7.25cm
Gcm — — Fallzeichen
W O E e ()3 —mmmemm = = =
9.5 cm £ -2 (®) 1 0hne 02 (3
Ausrichtung Ausrichtung Oa
®) Links O Zentriert Or Festlegen Laschen Alle 1dschen ®) Links O Zentriert OR A -
) Dezimal ) Vertikale Linie 5 ) Dezimal () Vertikale Linie Ee ey UrEE T ElE
fillzai OK Abbrechen Gllrai
Filizeichen _ Fiillzeichen b
(@) 1 Nhnea M2 M3 (@) 1 Ahna (Al M2
9. Optional: Gewiinschtes 10. 11. Schritt 7 - 10 so oft wie 12.
Flllzeichen auswahlen. gewlinscht wiederho-
len.
1.5 cm
wusrichtung wusrichtung . .
. . . _— — X — () Zentriert (_J) Rechts
(®) Links () Zentriert () RecH (®) Links () Zentriert () RecH =
o= - = - . X . K - () Vertikale Linie
(_) Dezimal (_) Wertikale Linie () Dezimal (_) Vertikale Linie
Fillzeichen Fillzeichen _ .
. . . . 20 S —
() 10hne 020 ()1 0hne D2 =
Oa_ Oa__
- Festlegen Laschen Alle 1Gschen
Festlegen Laschen Festlegen Laschen Alle
k oK Abbrechen
» - 3

Mdogliche Losung dieser Zusatziibung

Siehe néchste Seite oder Beamer.

3 Uber die Schalflache ,Léschen kénnen auch einzelne bereits bestehende Tabstopppositionen geldéscht werden.
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Telefonnotiz

Ersteller s Datum  .oeeeesennen. =T )
Notiz fiir

O mich L e e
Anrufer

VOrname e, MNAmMe v ses
FIrma s Funktion e
Adresse s, I 0
Telefon e 1 =

Dringlichkeit (Reaktion)
[ Sehr dringend (innert 1 Stunde)

[ Dringend (innert eines halben Tages)
[ Normal (innert 24 h)

[ Nicht dringend (innert 3 Arbeitstage)

Anliegen

O Wiinscht Rickruf [ Ruft sp&ter nochmals an

[ Reklamation [ Zur Kenntnisnahme

[ Benétigt Informationen [ Erbittet Antwort auf seine E-Mail

Notizen
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