Kurs: Office im Biroalltag Thema: Word

v/ Seite einrichten

v' Absatzformatierung

v" Rechtschreibpriifung
v" Suchen und Ersetzen
v Textbaustein einfiigen
v" Suchen und Ersetze
v" Rechtschreibpriifung

Ergebnisprotokoll der Mieterversammlung

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

AuRerdem haben Sie den Briefkopf als Textbaustein RolandBK abgespeichert.

Aufgabe

Offnen Sie eine neue Datei und richten einen oberen Seitenrand von 6 cm ein

Fugen Sie den vorher abgespeicherten Textbaustein in die Kopfzeile ein.

Text einfugen

Fugen Sie den Protokolltext (T - Ergebnisprotokoll der Mieterversammlung) ein

Sie kbnnen wie gewohnt den Text kopieren und in das neue Dokument einfiigen,
oder Sie kdnnen die komplette Datei Uber EINFUGEN — TEXT — OBJEKT — TEXT AUS
DATEI einfligen

Absatzformatierung

Der Zeilenabstand fur den kompletten Text soll sein 1,15,

der Absatzabstand nach 7 pt
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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

Kurs: Office im Biroalltag Thema: Word

Suchen und Ersetzen:

Suchen und Ersetzen 7 X

Ersetzen Sie Hausverwaltung Reinhard i
durch

Hausverwa/tung Ro/and_ (Ana' Format T Schittrt A Rounded MY Bold

Rounded MT Bold, kurSIV) (ERWEITERN _ << Reduzieren Ersetzen Alle ersetzen | | Weitersuchen Abbrechen

Suchaptionen

FORMAT — ZEICHEN)

[ prafix beachten
[ suffix beachten

Rechtschreibprufung

[] Interpunktionszeichen ignarieren

[ Leerzeid hen ignorieren
Lassen Sie den Text mit der
Rechtschreibprifung korrigieren. Achten —— —
Sie auf Worter, die das Programm nicht : -
gefunden hat, ignorieren Sie Eigennamen.
Uberschrift formatieren
Ergebnisprotokoll — Uberschrift
Thema: Reduzierung der Nebenkosten
Zeichenformatierung Absatzformatierung
Haupttitel: Schriftgré3e 18, Abstand nach 18 pt, Abstand vor 30 pt,
breit (gesperrt, erweitert) 1,5pt zentriert,

Untertitel: SchriftgroRe 14

doppelt unterstrichen

Fir Notizen:
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Kurs: Office im Blroalltag

Thema: Word

Einzlge

Markieren Sie die Absatze
Protokollant bis Herr Dr.
Hans-Jurgen Lobaschik und
setzen einen linksblindigen
Tabulator bei 4 cm

Fugen Sie einen

Thema:-Reduzierung-der-Nebenkosten-q]

Protokollant: - Corinna:Corida-Malm:(Assistenz:von-M.:Schmelz-von-der-Hausverwaltung-

Roland)

Wo: —» Heidelberger-Str.-68,:68999-Mannheim-(im-Garten-des-Hauses)q
Wann:~1.4Juli-:2020:18:Uhr-Ende:-19:03,9

Anwesend:- = Frau-Julia-Musiel,-Herr-Manfred-Germ,-Familie-Kerstin-& -Frank-Holle,-Familie-Hedwig-
Nestbik,-Herr-Paul-Méhle,-Frau-Susanne-Frank,-Frau-Gabi-Sparmann,-Herr-Wolfgang-Hoberg,-Herr:
Carsten-Reschkeq]

Herr-Schmelz,-Frau-Corida-Malm-von-der- Hausverwaltung Rolandq

Abwesend::Herr:Dr.:Hans-Jiirgen:Lobaschik:lieR:sich-durch-Frau:Sparmann-vertreten

Herr-Schmelz-verteilte-ein-Handout-mit-seiner-Prognose-der-Nebenkostenentwicklung-und-erlduterte-
seinen-Vorschlag-zu-viel-Eigenarbeit-der-Mieter,-um-Kosten-zu-sparen.q|

Hangenden Erstzeileneinzug bei 4 cm bei ,Anwesend waren“ ein um die nachsten

Zeilen bindig zu bekommen.

Bei ,Herr Schmelz® fehlt noch ein Tabulator. Setzen Sie den Curser vor die Zeile und
dricken einmal auf die Tabulatortaste.

Fir Notizen:

Thema:Reduzierung-der-Nebenkosten-q

Protokollant: - Corinna-Corida-Malm-(Assistenz:von+M.:Schmelz:-von-der:

Hausverwaltung Roland)q

Wo: - Heidelberger-Str.-68,-68999-Mannheim:(im-Garten-des-Hauses)q
Wann: - 1.-Juli-2020-18:-Uhr'Ende:+19:03,9
Anwesend:- -

ik,‘Herr-Paul-Mohle,-Frau-Susanne-Frank,-Frau-Gabi-
Sparmann,-Herr-Wolfgang-Hoberg,-Herr-Carsten-Reschke|

Abwesend:- = Herr-Dr.-Hans-Jurgen-Lobaschik-lieR:sich-durch-Frau:Sparmann-vertretenf

Herr-Schmelz-verteilte-ein‘Handout-mit-seiner-Prognose-der-Nebenkostenentwicklung-und-erlduterte-
seinen-Vorschlag-zu-viel-Eigenarbeit-der-Mieter,-um-Kosten-zu-sparen.
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Kurs: Office im Biroalltag Thema: Word

Tabelle

Offnen Sie die Datei T — Tabelle Aufgabenverteilung

Lassen Sie den Text in eine Tabelle umwandeln

=] OO0 @ @ s -6 = T-Tabelle Aufgabenverteilung docx - k S d
Datei  Start [WGUUTETOMM Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hife  ACH] Mar leren e den TeXt
B Deckblatt - [ Bilder 5 Piktagramme 1/ Di

H Add-Ins abrufen  \X/ E;‘é)

W le=oso [ Onlincbilder () 30-Modelle - & Screenshot -
e S = Wikipedia | Online- | L
ne - Wikipedia  Online-  Li
"= Seitenumbruch - [ Formen = ’ESmartArt &P Meine Add-Ins e
Seiten | Tabelle cinfagen nen PR Medien

Navi . EEEEEEEEEE z-\-l-\-g-\-1-\-2‘|‘1‘|‘4‘|‘;-\-s-\-?-\
avigation HONEENCDOOEE

0 | [
Dokument durchsug ..........

Uberschriften ¢ [ [ S | [ [ [ ) KW;-Mieter;-Aufgabe;-erledigtf] Tabeller‘lgroﬂe
0 | [ - Musiel: \mahen:
27;-Musiel;-Rasen-mahen;-q -
DEEEEEEEEE [ spaltenanzahl: 4 B
e IDDDDEEEEE o e
Erstellen Sie eine inte 29;-Holle;-Rabatte-pflegen;- ) -
Gliederung Inres Dok i Tobelle ejnfugen... 30;-Lobaschik;-Kehren;-q Zeilenanzahl: n Ed
Dies ist eine gute Ma [ Tabelle zeichnen 31;-Nestbik;-Rasen-mahen;-
den Oberblick 2u bef (54 Toytin Tabelle umusndeln.. 32;-Méhle;-Unkraut-j4ten;-q Einstellung far optimale Breite
sich befindet, und ur 33;-Frank;-Rabatte-pflegen;-|
Inhaltezu verschieoe 5y Bxeel-al Text in Tabelle umwandeln 34;-Sparmann;-Kehren;-q @ Feste Span:enbreitel Auto E
) M Schnelitab 35.-Hoberg:-Rasen-mahen:- = !
Um damit zu beginnc., —.——— . Eine sinzelne Textspalte in i-Hoberg;-Rasen-mahen;-4
auf der Registerkarte "Start" mehrere Spalten aufteilen. 36;-Reschke;-Unkraut-jaten;q H it ae
Uberschrifienformate auf die in 1 O Optimale Breite: Inhalt
Ihrem Dokument enthaltenen Beispiclsweise konnen Sie cine
Uberschriften an Spate mit vollstandigen Nemen 1 O Optimale BEreite: Fenster

in separate Spalten fur denVor- ]
und Nachnamen aufteilen.

Text trennen bei
Oﬁbséib_e @gemikolons

O Tabstopps O Andere: D

Die Att, in der die Aufteilung
erfolgt, kannen Sie auswahlen:
feste Breite oder bei jedem
Komma, Punkt oder anderem
Zeichen aufteilen.

@ Weitere Infos

[ o ] | Abbrechen

Wabhlen Sie im Register EINFUGEN TABELLE — TEXT IN TABELLE UMWANDELN

Durch die Semikolons im Text erkennt Word die voraussichtliche Spaltenanzahl und
schlagt 4 vor und Trennen bei Semikolons.

Wabhlen Sie im Register Entwurf — Tabellentools eine Formatvorlage Ihrer Wahl. und
figen die formatierte an die entsprechende Stelle im Ergebnisprotokoll ein

Fir Notizen

- Musiel Rasen mahen
- Germ Unkraut jdten
- Holle Rabatte pflegen
- Laobaschik Kehren
- Nestbik Rasen mihen
- Mahle Unkraut jaten
- Frank Rabatte pflegen
- Sparmann Kehren
- Hoberg Rasen mahen
- Reschke Unkraut jaten
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