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ECDL Base Modul: Textverarbeitung mit Microsoft Word 

ZUSATZÜBUNG: 6.1_Bundesratsmitglieder 

Zielgruppe: x Schüler x Lernende x Erwachsene 

Übungsdatei: 6.1_Bundesratsmitglieder.docx 

Lösungsdatei: 6.1_Bundesratsmitglieder_L.docx 

Dauer (ca.): 20-25 Minuten 

Lösbar nach Theorie-
kapitel: 

6.1 Einstellungen 

Aufgabe 

Alle Bundesratsmitglieder (Foto und Text) sollen auf einer Seite angezeigt und der Text ansprechend 
formatiert (z. B. mit Formatvorlagen) werden. Zudem sind Felder und eine Grafik in die Kopf- und 
Fusszeile einzufügen. 
 

Arbeitsschritte 
Referenz zum Buch „Klick 
für Klick zur ECDL“ sowie 

den ECDL Syllabus Punkten 

1. Ändern Sie die Papiergrösse auf das Format A4. 6.1.1 

2. Ändern Sie die Seitenränder auf schmal. 6.1.2 

3. Fügen Sie in die Kopfzeile (rechts) das Schweizerwappen über die On-
linegrafik-Suche ein (Suchbegriff: Schweiz). 

6.1.5 
4.3.1 

4. Fügen Sie in die Fusszeile links das Feld Dateiname und rechts das 
Feld aktuelle Seitenzahl ein. 

6.1.6 

5. Formatieren Sie die Vor- und Nachnamen der Bundesratsmitglieder mit 
einer Absatz-Formatvorlage. 

3.3.2 

6. Teilen Sie alles ausser dem Titel „Bundesratsmitglieder ...“ in drei Spal-
ten auf. 

Siehe weiter unten 
„Zusatztheorie“  

Zusatztheorie: Text in Spalten aufteilen 

1. Aufzuteilenden Text 
markieren. 

2.  3.  4. Gewünschte Anzahl 
Spalten auswählen. In 
unserem Bsp. Drei. 

    

Mögliche Lösung dieser Zusatzübung 

Siehe nächste Seite oder Beamer. 
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