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ECDL Base Modul: Textverarbeitung mit Microsoft Word

ZUSATZUBUNG: 6.1_Bundesratsmitglieder

Zielgruppe: X Schuler X Lernende x Erwachsene
Ubungsdatei: 6.1 Bundesratsmitglieder.docx
Lésungsdatei: 6.1 Bundesratsmitglieder_L.docx
Dauer (ca.): 20-25 Minuten
Loésbar nach Theorie- | 6.1 Einstellungen
kapitel:
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 einzufligen.

Arbeitsschritte

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

1. Andern Sie die Papiergrosse auf das Format A4. 6.1.1
2. Andern Sie die Seitenrander auf schmal. 6.1.2
3. Flgen Sie in die Kopfzeile (rechts) das Schweizerwappen tber die On- 6.1.5
linegrafik-Suche ein (Suchbegriff: Schweiz). 4.3.1
4. Fugen Sie in die Fusszeile links das Feld Dateiname und rechts das
: i 6.1.6
Feld aktuelle Seitenzahl ein.
5. Formatieren Sie die Vor- und Nachnamen der Bundesratsmitglieder mit 330
einer Absatz-Formatvorlage. T
6. Teilen Sie alles ausser dem Titel ,Bundesratsmitglieder ...“ in drei Spal- Siehe weiter unten
ten auf. ,<Zusatztheorie*

Zusatztheorie: Text in Spalten aufteilen

1. Aufzuteilenden Text 2. 3. 4,

markieren.

Gewilinschte Anzahl
Spalten auswahlen. In
unserem Bsp. Drei.
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Bundesratsmitglieder bis 2016

Alain Berset Ueli Maurer

Partei: Sozizldemokratische Partei der
Schweiz (SPS)

Geboren: 05.04.1972

Heimatort: Misery-Courtion (FR)
Heimatkanton: Freiburg (FR)

Gewahlt: 14.12.2011

Didier Burkhalter

Partei: FDP,Djg Uiberalen (FOP)
Geboren: 17.04.1960

Heimatort: Neuchatel, Sumiswald (BE)
Heimatkanton: Neusnburg (NE)
Geawahlt: 16.09.2009

Doris Leuthard
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Partei: Chri,
Volkspartei der Schweiz [CVP)
Geboren: 10.04.1963

Heimatort: Nerenschwand (AG), Sarnen
{ow)

Heimatkanton: Azrgau (AG)
Geawahlt: 14.06.2006
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Partei: Schweizerische Volkspartei (SVP)
Geboren: 01.12.1950

Heimatort: Adelbeden, (8€), Hinwil (2H)
Heimatkanton: Zurich (ZH)

Gewahit: 10.12.2008

Johann N. Schneider-

Ammann

Partei: FQP,Dje Liberalen (FDP)
Geboren: 18.02.1952

Heimatort: H3sle bei Burgdorf (BE)
Heimatkanton: 82rn (BE)

Gewahlt: 22.09.2010

Guy Parmelin

Partei: Schweizerische Volkspartei (SVP)
Geboren: 05.11.1952

Heimatort: Byrsins (VD)

Heimatkanton: Waadt (VD)

Gewahlt: 08.12.2015
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Simonetta Sommaruga

Partei: Sozizldemokratische Partei dar
Schweiz (595)

Geboren: 14.05.1960

Heimatort: Lugano, Egziwil
Heimatkanton: Bern (BE)

Gewahlt: 22.08.2010
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