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ECDL Base Modul: Textverarbeitung mit Microsoft Word

ZUSATZUBUNG: 6.1_Persoenliche Briefvorlage

Zielgruppe: Schaler X Lernende x Erwachsene
Ubungsdatei: Keine (Neues leeres Dokument verwenden).
Lésungsdatei: 6.1 Persoenliche Briefvorlage_L.dotx
Dauer (ca.): 15 Minuten
Loésbar nach Theorie- | 6.1 Einstellungen
kapitel:
Aufgabe

Erstellen Sie eine personliche Briefvorlage nach den aktuell giltigen Regeln des kaufmannischen
Verbandes Schweiz.

Referenz zum Buch ,,Klick

Hinweise den ECDL Syllzbus Punkten
1. Erstellen Sie ein neues leeres Dokument. 1.1.2
2. Wahlen Sie die Formatvorlage ,Kein Leerraum® aus. 3.3.2
3. Wabhlen Sie einen Schriftgrad (Schriftgrosse) von 10 - 12 Punkten aus. 3.1.1
4. Wabhlen Sie eine gut lesbare Schriftart aus (z. B. Arial). 3.1.1
5. Stellen Sie die Seitenrander wie folgt ein: Oben 5.2 cm, Unten 2 cm,

Links 2.6 cm, Rechts 1.5 - 2.0 cm. 6.1.2
Schreiben Sie in die Kopfzeile links lhre Adresse (Absender). 6.1.5
7. Formatieren Sie die Adresse in der Kopfzeilen mit der gleichen Schrift-

o

art und mit dem gleichen Schriftgrad wie in Schritt 2 und 3. 311
8. Schliessen Sie die Kopfzeile und Schreiben Sie in die ersten vier Zei-
len: Empfangerzeile 1, Empfangerzeile 2, Empfangerzeile 3, Empfan- 2.1.2
gerzeile 4.
9. Flgen Sie vier Zeilenwechsel ein. 3.2.2
10.Geben Sie den Namen lhres Wohnortes gefolgt von einem Komma und 293
einem Leerschlag ein. o
11.Fugen Sie das sich automatisch aktualisierende Feld Datum ein. Siehe weiter unten
,LZusatztheorie*
12.Erfassen Sie den restlichen Text und die restlichen Abstéande gemass 2.2.3
Losung (Betreff Fett formatieren). 3.2.2
3.1.2
13. Speichern Sie den erstellten Brief als Vorlage ab. 1.1.4

Hinweis

Die Begriffe Empfangerzeile 1-4, Betreff, Brieftext und Anhang 1 und 2 dienen als Platzhalter und
mussen bei jedem Brief individuell angepasst bzw. allenfalls geléscht werden.
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ECDL Base Modul: Textverarbeitung mit Microsoft Word
Zusatztheorie: Automatisch aktualisierende Feld Datum einfliigen

1. Anden Ortim Doku- 2. 3.
ment, an welchem das
Datum eingefugt wer-
den soll, klicken.

4., Gewulnschtes Format
auswahlen.

Em i:)fa naerzel Ie . 1 START | EINFUGEN ENTWURF Datum und Uhrzeit

1_|, Ausschneiden Avial _| feine~ [Z Signaturzeile ~ TF Verfugbare Formate:
Kopieren E@;Datum und Uhrzeit | £2S 23.03.2015
1'|' F K U-~-s

F Format dbertragen

u 7] Objekt k Montag, 23. Mérz 2015
T[ chenablage IF Text Sy W
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5. ,Automatisch aktuali- 6. 7.
sieren” aktivieren, so-
fern nicht schon akti-
viert.

ERGEBNIS Notizen:

pfangerzeile-19

terthur,-23.-Marz-2015]

%

oK ] l Abbrechen l OK. *l Abbrechen l

reffy

Mogliche Losung dieser Zusatziibung
Siehe n&chste Seite oder Beamer.
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