Office im Buroalltag Thema: Word

Einladung zur Mieterversammlung ¥ Text kopieren RN
Aufzéhlungszeichen

v’ Seitenzahlen
v' Textbaustein

Sie haben sich bereits folgende Dateien von der Website
https://edv-unterricht.4menges.com/Weitere Kurse/Office im Blroalltag |

heruntergeladen:

Aufgaben: T-Einladung-zur-Mieterversammlung

T-Ergebnisprotokoll-der-Mieterversammlung oder
T-Ergebnisprotokoll-der-Mieterversammlung-(mit-Fehler)

T-Tabelle-Aufgabenverteilung

Logo-Hausverwaltung

Aufgabe:

In der Aufgabe DIN 01 -Anschreiben ohne Textfeld -geschaftlich haben Sie eine
Briefvorlage nach der DIN Norm 5008 erstellt und diese als Dokumentvorlage
abgespeichert. (E - Briefvorlage HV Roland).

Hausverwaltungﬂ

Rheinauer-Strafle-349
68235-Mannheim| ﬁ
Roland
Hausverwaltung-Roland-*-Rheinauer-Strafie-34-*-68235-Mannheim¥
q
q
q
[Anrede]q
[Vorname-Name]9q|
[StraRe]q ) ) .
[PLZ-Ort]] Erstellen Sie auf Basis der Dokumentvorlage ein
3 neues Dokument
1
q
Mannheim,-xx.xx.20209
q
q
Betreffq]
-
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https://edv-unterricht.4menges.com/wp-content/uploads/2021/03/T-Einladung-zur-Mieterversammlung.docx
https://edv-unterricht.4menges.com/wp-content/uploads/2021/03/T-Ergebnisprotokoll-der-Mieterversammlung-1.docx
https://edv-unterricht.4menges.com/wp-content/uploads/2021/03/T-Ergebnisprotokoll-der-Mieterversammlung-mit-Fehler.docx
https://edv-unterricht.4menges.com/wp-content/uploads/2020/11/T-Tabelle-Aufgabenverteilung-.docx
https://edv-unterricht.4menges.com/wp-content/uploads/2020/11/Logo-Hausverwaltung1.jpg

Office im Buroalltag Thema: Word

Offnen Sie bitte diese Vorlage und tippen:

Betreff: Einladung zur Mieterversammlung

Anrede: Liebe Mieterin, lieber Mieter,

Offnen Sie die Datei T — Einladung zur Mieterversammlung und kopieren den Text
in die Zwischenablage.

Markieren Sie in dem Anschreiben den Platzhaltertext und figen den kopierten Text
ein, anschliel3end tippen Sie das Datum an der Stelle des Platzhalters.

Formatieren Sie anschlielRend den Brief wie folgt:

- Markieren Sie die drei Absatze ;I\srmit‘méchtsn-wu-sie-hsrzl\ch-zu-einer-\fersammIung-der-M\'ster-des-Hauses
_ WO Wann Dauer 68-in-68999-Mannheim-einladen!]
] 1 - Wo: —+ im-Garten-des-Hausest]
— Klicken Sie im Lineal bei 5cm um B
Dauer: - voraussichtlich-1-Stundeq]
einen linksbundigen Tabulator Tagesordnung:y
einz ungen Die-Enh:rvicklung-dsr‘Nsbsnkusten-\m-Angmemen,-fur-Gar‘tenarbe\ten-und-uns

Dadurch, dass im Text schon Tabulatoren
(Pfeile) gesetzt wurden, springt der Text auf 5 cm.

— Setzen Sie den Cursor hinter das Wort Dauer und driicken einmal auf die
Tabtaste. Auch hier springt der Cursor auf die gesetzte Tabmarke von 5 cm.

- Markiergn Sie die Liste u.nd Anfallende Arbeitan:
fugen ein Aufzahlungszeichen

Winterdienst: Streuen und Schneefegen
Milltonnen rausstellen

. S ¥ Baume schneiden
a_us der Schriftart Wingdings v straucher schneiden
hinzu, z.B. O oder v v Rasen mihen
Lassen Sie Seitenzahlen hinzufiigen ¥’ Unkraut jiten

¥ Rabatten pflegen, eventuell Neubepflanzung
v Wege fegen
¥
v

Wenn bereits eine Ful3zeile vorhanden
ist, figen Sie die Seitenzahlen nicht

iiber einen Baustein ein, sondern an Unser.‘-.lfc:rschlalg: Baum- und Strauchschneidearbeiten s
Cursorposition

Fir Notizen:
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Office im Buroalltag

Thema: Word

Wahlen Sie das Format Seite x von y

=] [T = E -Einladung zur Micterversammlung.docx - Word Annette Menges @ -
Datei  Start m Entwurf  Llayout  Referenzen  Sendungen  Uberprafen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe ~ ACROBAT @ Was mochten Sie tun? 5 Freigeben
s - - o5 L - - - - Y
B Deckblatt - = Bilder % Piktogramme 1 Diagramm B Add-nsabrufen W E“é a j [] Kopfzeile A= BE-[* T Formel - %
[ Leere Seite [-@ Onlinebilder €3 3D-Modelle ~ g, Screenshot - JWH] 4 -F  Qsymbol-
- Tebelle & Meine Add-Ins - Wikipedia | Online- | Links | Kommentfir TRtFeld Flash
' Seitenumbruch - Formen-  TEjSmartArt L video | - [] Seitenzahl ~ - -5 cinbetten
Seiten Tabellen llustrationen Add-Ins Medien K = » Symbole Flash A~
L [ -l-l‘a-l‘l-\‘Z‘I-J‘I-Q- c S50 60 T o8 09 10 21D ‘u‘ng\tEr’\Er’\gE >17‘|-].8-
. e e
| q ] Setenrander 3
M ¥ - Baume-schne | =] [ Aktuelle Position 5
] v = Striucher-scl Akzentuierungsbalken 3 e — ’
N ¥/~ Rasen-maher s [ Seitenzahlen gntfemnen
- v’ Unkraut-jite
7 v’ Rabatten-pfle
-
3 v+ Wege-fegent
] ¥~ Winterdienst
9 v’ Miilltonnen- Seitenz. 1
- q f1
& Unser-Vorschlag:-BaL enGartenbaubetrieb-
A vergeben-werden.q|
B
. [ Hausverwaitung-Rgja rbindung:1 n
| Service-BliroY Seite XvonY se-Rhein-Neckar-Nord{]
i Rheinauer-Strale -9  Fett formatierte Zahlen E86-1234-4321-1111-0234-009
ol 68235-Mannheim! = ADEFF633H
b}
| 1
&
B Fett formatierte Zahlen
B Fett formatierte Seitenzahl und
[& Weitere Seitenzahlen von Office.com  Gesamtanzzhl der Seiten
H anevaraalione 4
,,,,, o e =

Rheinauer-Stralle-349
68235-MannheimY|

Hausverwaltung-Roland-*-Rheinauer-Strake-34-*-68235-Mannheim¥

o]

Register EINFUGEN — TEXT — SCHNELLBAUSTEINE DURCHSUCHEN — AUSWAHL IM

SCHNELLBAUSTEINKATALOG SPEICHERN

Fir Notizen:
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Office im Buroalltag Thema: Word

=] 08 [ a B - E -Einladung zur Mieterversammlung.docx - Word Kopf- und Fubzei.. Annette Menges [ -
Datei  Start [EEOUTSCSMM Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe ~ ACROBAT Entwurf Q Siewinschen... £ Freigeben
B Deckblatt - I:l [ Bilder 2 Piktogramme J'I Diagramm B Add-ns abrufen W Eﬂé a [ Kopfzeile - [a=] [E- -~ -
i ['@ Onlinebilder €2 3D-Modelle - & Screenshot wicnedia | onn ke Ol
abelle . Wikipedia  Online-
~ " [Formen-  TESmartar G AR = s | e [A ¢ Balken1
Seiten Tabellen Illustrationen Add-Ins Medien Kommentare Kopf- Groie Dokumente
L \-2“1‘|-§‘|-1-\‘1‘-3‘-4-|‘5‘\-6‘|‘7‘|-$-\‘9‘|-10‘\-11-|‘11‘\-
o p—
- H Hausverwaltung Rolane
M au
] — Hausverwaltung
: Rheinauer-Strafe-349 oS
- 68235-Mannheim"|
E Roland
; |linien
e | Fiir Nodizes
N Hausverwaltung Roland-* Rheinauer StraBe-34-* 68235 Mannheim e
- 1
M 1
] 1
b [Anrede]q
N [Vorname-Name] i AutoText
wn [StraRe]q [E  Dokumenteigenschaft
J [PLZ-Ort]Y ] Feld..
) 1 =} Organizer fur Bausteine...
N 1 [f Auswahl im Schnellbaustein-Katzlog speichem...
~ 1
- 1
i Mannheim,-xx.xx.20209
Sie kdnnten den Textbaustein aber
auch gleich als Kopfzeile
definieren.
MHame: HVRoland
Katalog: Schnellbausteine e

Vergeben Sie einen
aussagekraftigen Namen, z.B.
HV Roland.

Kategorie: ~
Beschreibung:

Speichern in: Building Blocks.dotx e

Optionen: Mur Inhalt einfdgen b

Speichern Sie die Datei unter
dem Namen E - Einladung zur
Mieterversammlung.

Fir Notizen:
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