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Voraussetzung: Übung 19 — Dokumentvorlage  

a) Wie heißt die Dokumentvorlage, die Sie standardmäßig benützen, wenn Sie die 
Schaltfläche:  Neues leeres Dokument anklicken? 

____________________________________________________________________  

b) Wie müssen Sie vorgehen, wenn Sie die Dokumentvorlage aus Übung 19 — 
Dokumentvorlage  inhaltlich abändern wollen? 

____________________________________________________________________  

____________________________________________________________________  

____________________________________________________________________  

____________________________________________________________________  

c) Können Sie die selbst erstellte Dokumentvorlage auch als Basis für eine neue 
Dokumentvorlage benützen?  
Wenn ja, wie? 

____________________________________________________________________  

d) Sie wollen einen eigenen VVoorrllaaggeennoorrddnneerr im Vorlagenverzeichnis erstellen, der 
den Namen: Meine bekommen soll. 
Wie gehen Sie vor? 

____________________________________________________________________  

____________________________________________________________________  

____________________________________________________________________  

____________________________________________________________________  
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 Aussage: Richtig Falsch 

01. Eine Unterstreichung ist ein Zeichenformat.   

02. Eine eingestellte Orientierung eines Blattes (Hoch- bzw. 
Querformat) gilt immer für ein gesamtes Dokument. 

  

03. Beim Ausdruck aktualisieren sich Felder immer von ganz alleine.   

04. Man kann auch nach nicht druckbaren Zeichen suchen und diese 
durch druckbare Zeichen ersetzen. 

  

05. Zwei einzelne Zellen können verbunden werden ohne dass dabei 
Text verloren geht. 

  

06. Die Kopfzeile innerhalb einer Tabelle wiederholt sich auto-
matisch auf der nächsten Seite, wenn die Tabelle länger als 
eine Seite ist. 

  

07. Einmal gespeicherte Vorlagen sind nicht mehr änderbar.   

08. Innerhalb einer Tabelle kann ich mehrere Sortierschlüssel 
anwenden. 

  

09. Beim Sortieren einer Tabelle wird die Überschrift immer 
automatisch erkannt. 

  

10. Die Kopfzeilen und die Fußzeilen eines Dokumentes können auf 
der ersten Seite anders aussehen als auf den Folgeseiten. 

  

11. Ein eingefügtes Symbol kann auch einen anderen Schriftgrad als 
der umgebende Text haben. 

  

12. Die Rechtschreibprüfung kann ich abschalten oder auf eine 
andere Sprache umstellen. 

  

13. Seitenwechsel lassen sich nur über einen Menübefehl einfügen.   
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Voraussetzung: Download Dateien / wünschenswert: Übung 19 — Dokumentvorlage / Feldfunktion 

 und Übung 8 — Absatzformatierung & Aufzählungszeichen  

a) ÖÖffffnneenn Sie Ihrem Ordner mit den heruntergeladenen Dateien. Sie benötigen für 
diese Übung die Dateien: Seriendruck Brief Standard.doc und Seriendruck 
Tabelle Standard.doc. Beide haben unterschiedliche Inhalte.  

Wie nennt man das Dokument, in dem nach der Bearbeitung Angaben aus dem 
anderen Dokument enthalten sind? ______________________________________  

Wie nennt man das Dokument, aus dem Inhalte in ein anderes Dokument 
eingefügt werden? ____________________________________________________  

b) Bringen Sie zuerst die RReecchhttsscchhrreeiibbuunngg im Brief in Ordnung und eennttffeerrnneenn Sie 
die enthaltenen HHyyppeerrlliinnkkss. Nutzen Sie, sofern möglich, die rechte Maustaste. 

c) Die orange geschriebenen Texte sollen mit den entsprechenden Informationen 
gefüllt werden und damit es nicht zu einfach ist, soll dies ausschließlich über 
FFeellddeerr geschehen. Formatieren Sie anschließend diese Informationen grafisch 
ansprechend für das Auge. 

d) Die rot geschriebenen Textteile sollen AAuuffzzäähhlluunnggeenn sein. Benutzen Sie bitte 
für jeden Block ein anderes Aufzählungszeichen Ihrer Wahl. 
Bei oberen Block (zugesandtes Infomaterial) soll das Aufzählungszeichen bei 
1,25 cm beginnen. Im unteren Block bei 5 cm. 

e) Die grün geschriebenen Textteile ersetzen Sie durch Einfügen der entspre-
chenden DDaatteennffeellddeerr. Benutzen Sie nicht den SSeerriieennddrruucckk--AAssssiisstteenntteenn. Den 
vorhandenen KKoommmmeennttaarr llöösscchheenn Sie bitte nachdem die Felder eingefügt sind. 

f) Fügen Sie die richtigen BBeeddiinngguunnggeenn ein,  
in der Empfängeradresse soll bei den Herren anschließend „Herrn“ und nicht 
„Herr“ stehen, 
bei der Briefanrede (Sehr geehrte… ) soll bei den Herren anschließend „Sehr 
geehrter…“ und bei den Frauen „Sehr geehrte…“ stehen.  

g) Überprüfen Sie vor der AAuussggaabbee  iinn  eeiinn  DDookkuummeenntt, ob das Ergebnis wohl so ist, 
wie es gewünscht ist. Das Ergebnisdokument brauchen Sie nicht speichern. 
Woher wissen Sie, dass dieses erzeugte Dokument bei einem Seriendruck 
erstellt worden ist? 

____________________________________________________________________  

h) Erzeugen Sie nochmals eine AAuussggaabbee  iinn  eeiinn  DDookkuummeenntt. Bei dieser Ausgabe sollen 
die Briefe alphabetisch nach dem Ort und innerhalb von diesem nach 
(Nach-)Name ausgegeben werden. Das Ergebnis brauchen Sie ebenfalls nicht 
zu speichern. 
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Voraussetzung: Übung 13 — Suchen & Ersetzen / Drucken  / Silbentrennung  

a) ÖÖffffnneenn Sie die Datei: Mittelmeer Bericht überarbeitet.doc. 

b) Fügen Sie nach der ersten Seite ein Leerseite per Tastenkombination ein. 

c) Im Dokument sind die Überschriften aktuell rot, doppelt unterstrichen, 
erweiterter Zeichenabstand von 1,2 pt und zentriert formatiert. Weisen Sie 
diesen Absätzen die FFoorrmmaattvvoorrllaaggee: Überschrift 1 zu. 

d) PPaasssseenn Sie diese FFoorrmmaattvvoorrllaaggee: Überschrift 1 im aktuellen Dokument so aann, 
dass sie das gleiche Format wie vor der Zuweisung hat, wobei die neue 
Schriftgröße erhalten bleiben darf. 

e) Wie können Sie sich anzeigen lassen welche Formatvorlage in den einzelnen 
Absätzen im Dokument zugewiesen ist? 

____________________________________________________________________  

f) Wechseln Sie auf die Seite 1 des Dokuments und formatieren Sie den Absatz: 
Das Mittelmeer über die Menüleiste mit einer SScchhaattttiieerruunngg in himmelblau. 
Auf dieser Seite befindet sich noch das Wort: Essay. Formatieren Sie das Wort 
(nicht den ganzen Absatz!!!) ebenfalls mit einer SScchhaattttiieerruunngg in himmelblau 
und weisen Sie ihm eine KKoonnttuurr mit einer durchgezogenen LLiinniiee in 3pt und der 
FFaarrbbee dunkelblau zu. 

g) Im Dokument sind viele Begriffe, die der RReecchhttsscchhrreeiibbpprrüüffuunngg unbekannt sind. 
Legen Sie ein nneeuueess WWöörrtteerrbbuucchh an. Es soll den Namen: Übungswörterbuch 
erhalten. Lege es als SSttaannddaarrddwwöörrtteerrbbuucchh fest und fügen Sie, über eine 
Rechtschreibprüfung per Funktionstaste, die unbekannten Wörter in dieses 
ein. Überprüfen Sie anschließend welche Wörter sich in diesem befinden. 
LLöösscchheenn Sie das WWöörrtteerrbbuucchh wieder. 

h) Gehen Sie zu der erstellten Leerseite. Fügen Sie ein mmooddeerrnneess  IInnhhaallttssvveerr--
zzeeiicchhnniiss, nur mit EEbbeennee  11 (= Überschrift 1) ein. 

i) Auf der Seite mit dem Inhaltsverzeichnis soll in der KKooppffzzeeiillee nicht 
„Das Mittelmeer“ stehen, sondern „Inhaltsverzeichnis“. Alle anderen Seiten 
sollen bleiben wie sie sind. 

j) In der FFuußßzzeeiillee fügen Sie beim zzeennttrriieerrtteenn TTaabbssttoopppp noch <<Seite X von Y>> 
ein. Die Fußzeile darf auf allen Seiten gleich aussehen. 

k) AAkkttuuaalliissiieerreenn Sie das gesamte IInnhhaallttssvveerrzzeeiicchhnniiss und ssppeeiicchheerrnn Sie das 
Dokument uunntteerr dem Namen: Mittelmeer Schlussbericht.doc. 
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Zuerst müssen Sie die Lösungsworte finden und dann auch noch deren Position. Viel 
Spaß dabei! 

Bevor Sie verzweifeln — schauen Sie sich die Lösung an! 
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Voraussetzung: Download-Dateien: 

Serienbrief Tabelle.doc und Abschlussübung.zip (mit15 Dateien) 

Kenntnisse aller Übungsinhalte oder Bearbeitung aller Aufgaben 

a) ÖÖffffnneenn Sie die Datei: zuletzt Abschlussuebung.doc. 

Hinweis: Benutzen Sie nicht die Option: Erste Seite anders 
in dieser Übung! 
Speichern Sie Ihr Dokument gelegentlich. Es soll den Namen: 
Deutsche Länder.doc erhalten. 

b) Stellen Sie eine Ansicht ein, in der Sie die Seitenränder sehen, die Schrift 
problemlos lesen und die Kommentare erkennen können. 

c) Überprüfen Sie das PPaappiieerrffoorrmmaatt, es sollte A4 sein. Die SSeeiitteennrräännddeerr sollten 
wie folgt eingestellt sein: 
oben 3,25 cm 
unten 2,25 cm 
links 3 cm 
rechts 2,25 cm 

d) Bearbeiten Sie zuerst alle KKoommmmeennttaarree im Dokument. Nachdem Sie einen 
KKoommmmeennttaarr bearbeitet haben, llöösscchheenn Sie diesen. 

e) Im Dokument finden Sie eine FFoorrmmaattvvoorrllaaggee, die den Namen: BBiilldd  eeiinnffüüggeenn 
trägt. Dort wo Sie diese Formatvorlage finden setzen Sie das passende Bild aus 
dem ZIP—File ein. 
Die Bilder sollen zzeennttrriieerrtt sein und der TTeexxttfflluussss soll oobbeerrhhaallbb oder uunntteerrhhaallbb 
sein. 
Die FFoorrmmaattvvoorrllaaggee können Sie anschließend llöösscchheenn. 

f) Alle orange formatierten Texte richten Sie bitte zzeennttrriieerrtt aus. Die orange 
FFoorrmmaattiieerruunngg  eennttffeerrnneenn Sie. 

g) Alle Texte, die eine Unterteilung haben gemäß folgendem Muster richten Sie 
wie das Muster aus. 

 

h) Alle Textteile, die Zahlen enthalten, richten Sie optisch ansprechend durch 
das Setzen von den EEiinnzzüüggeenn  oder TTaabbuullaattoorreenn  //  TTaabbssttooppppss ein. Nutzen Sie 
dabei die verschiedenen AAuussrriicchhttuunnggssmmöögglliicchhkkeeiitteenn und die FFüüllllzzeeiicchheenn. 


