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ECDL Base Modul: Textverarbeitung mit Microsoft Word 

ZUSATZÜBUNG: 3.2_Reise-Checkliste 

Zielgruppe: x Schüler x Lernende x Erwachsene 

Übungsdatei: 3.2_Reise-Checkliste 
3.2_Reise-Checkliste-Gross (wenn Sie es sehr ausführlich mögen) 

Lösungsdatei: 3.2_Reise-Checkliste_L.docx 

Dauer (ca.): 15-20 Minuten 

Lösbar nach Theorie-
kapitel: 

3.2 Absätze 

Aufgabe 

Bearbeitung Sie die Übungsdatei zu einer persönlichen Reise-Checkliste für Ihre nächsten Ferien. 
 

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

den ECDL Syllabus Punkten 

1. Öffnen Sie die Übungsdatei. 1.1.1 

2. Formatieren Sie den Titel und die Untertitel individuell nach Ihrem Ge-
schmack. 

3.1.1 
3.1.2 
3.1.4 

3. Formatieren Sie die einzelnen Checklisten-Punkte mit Aufzählungszei-
chen. 

3.2.9 

4. Löschen Sie nicht benötigte Checklisten-Punkte. 2.2.7 

5. Abgerundet wird die Reise-Checkliste, indem Sie alles ausser dem Ti-
tel „Reise-Checkliste“ in drei Spalten aufteilen. 

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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