Word Advanced
Wiederholung/ Prüfungsvorbereitung


Eigene Formatvorlagen erstellen

· Erstellen Sie eine neue Formatvorlage mit dem Namen Gedicht mit folgenden Eigenschaften: 

· basiert auf der Formatvorlage Standard

· Schriftart Monotype Corsiva

· Ausrichtung zentriert

· Einzug links und rechts von jeweils 3 cm

· Abstand vor und nach von 18pt

· Doppelte Rahmenlinie außen

· Weisen Sie die Formatvorlage dem folgenden Text zu:

Die alten Zähne wurden schlecht
man begann sie auszureißen
die neuen kamen gerade recht
um damit ins Gras zu beißen.

Textfelder

· Fügen Sie in den folgenden Text zwei Textfelder ein – eines links oben, das andere rechts unten im Text. 

· Weisen Sie den Textfeldern ein Layout zu, bei dem sie vom Text umflossen werden. 

· In das erste Textfeld schreiben Sie den folgenden Schüttelreim:

Die Frau, bei der heut’ Bert war, 
die sprach zu ihm gleich: „Wart’, Bär, 
du wärst für mich verwertbar, 
wenn nur nicht dieser Bart wär’!

· Verknüpfen Sie die beiden Textfelder.

· Ändern Sie die Größe der Textfelder so, dass in jedem Textfeld ein Teil des Schüttelreimes steht.

· Formatieren Sie die Textfelder ohne Rahmen, aber mit einem Farbverlauf von grau nach weiß (in beliebiger Richtung).

Der Schüttelreim ist eine Reimform, bei der die Anfangskonsonanten der letzten beiden betonten Silben miteinander vertauscht werden. Er stellt somit eine Sonderform des Doppelreims (die letzten beiden betonten Silben jeder Zeile reimen sich) dar. [...] Eine weitere Steigerung erfährt der Schüttelreim, wenn neben den Konsonanten auch noch die Vokale der letzten beiden Silben getauscht werden (http://de.wikipedia.org).

Fuß/ Endnoten

· Fügen Sie hinter dem Wort Zuse folgende Endnote ein: Konrad Zuse (1910-1995)

Der erste programmgesteuerte Rechenautomat war der Zuse Z3. Er funktionierte mit Relais und Lochstreifen als Speichermedium.

Wandeln Sie die Endnote in eine Fußnote um.

Makros

· Erstellen Sie ein Makro mit dem Namen ROT, das in diesem gesamtem Dokument die Schriftfarbe in rot ändert. Das Makro soll nur in diesem Dokument gespeichert werden und mit dem Tastaturbefehl Alt + r aufgerufen werden können.

· Erstellen Sie ein weiteres Makro mit dem Namen BLAU, das in diesem gesamtem Dokument die Schriftfarbe in blau ändert. Das Makro soll nur in diesem Dokument gespeichert werden. Erstellen Sie für dieses Makro eine Schaltfläche in der Symbolleiste Format.

· Erstellen Sie nun eine weitere Schaltfläche für das Makro ROT.

· Weisen Sie dem Makro BLAU die Tastenkombination Alt + b zu.

Grafikelemente gruppieren, Reihenfolge

· Ändern Sie die Reihenfolge der Elemente so, dass die Sprechblase (Wilmaaa!) im Vordergrund steht.

· Ändern Sie die Sprechblase in eine ovale Legende.

· Fügen Sie eine sternförmige Autoform (Sterne und Banner ( Exlosion 1 oder 2) als Hintergrund ein.

· Füllen Sie die Autoform mit einer beliebigen Farbe.

· Gruppieren Sie die drei grafischen Elemente.

· Verkleinern Sie das Bild und positionieren Sie es links neben diesem Aufgabentext, so dass das Bild vom Text umflossen wird.

· Fügen Sie unter dem Bild die Beschriftung "Fred mit Matschbirne" ein.
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Diagramme

· Stellen Sie die Daten in der Tabelle als Kreisdiagramm und darunter als Säulendiagramm dar.

Kommunikation in Österreich

(Zahlen in Millionen)

	Telefonanschlüsse
	Mobiltelefone
	Rundfunkgeräte
	Fernsehgeräte
	Internetnutzer

	3,96
	6,74
	6,33
	4,65
	3,70


Tabellen: Berechnungen und Sortieren 

· Berechnen Sie die rechte Spalte mit Feldern, den Gesamtbetrag mit der automatischen Summenfunktion:

	Stückzahl
	Preis
	Betrag

	2
	50
	

	3
	20
	

	
	Gesamtbetrag:
	


Berechnen Sie in der folgenden Tabelle die Gesamtausgaben.

· Sortieren Sie die Tabelle zunächst nach Zweck, dann nach Name.

	Datum
	Mitarbeiter
	Zweck
	Betrag

	02.07.2002
	Rehm Jürgen
	Büromaterial
	 €       68,00 

	05.07.2002
	Neumann Daniela
	Reisespesen
	 €     350,00 

	10.07.2002
	Meier Karl
	Büromaterial
	 €       12,00 

	10.07.2002
	Huber Sebastian
	Büromaterial
	 €       47,00 

	12.07.2002
	Huber Sebastian
	Reisespesen
	 €     700,00 

	20.07.2002
	Neumann Daniela
	Software
	 €     490,00 

	23.07.2002
	Sommer Jan
	Büromaterial
	 €       56,00 

	30.07.2002
	Rehm Jürgen
	Software
	 €  1.280,00 

	14.08.2002
	Neumann Daniela
	Reisespesen
	 €     350,00 

	14.08.2002
	Huber Sebastian
	Hardware
	 €  1.290,00 

	21.08.2002
	Neumann Daniela
	Fortbildung
	 €     250,00 

	21.08.2002
	Riedel Volker
	Software
	 €     340,00 

	25.08.2002
	Neumann Daniela
	Fortbildung
	 €     500,00 

	26.08.2002
	Rehm Jürgen
	Fortbildung
	 €     500,00 

	29.08.2002
	Riedel Volker
	Reisespesen
	 €     180,00 

	01.09.2002
	Neumann Daniela
	Software
	 €     220,00 

	05.09.2002
	Lux Johanna
	Büromaterial
	 €       54,00 

	09.09.2002
	Huber Sebastian
	Reisespesen
	 €     145,00 

	13.09.2002
	Huber Sebastian
	Büromaterial
	 €       78,00 

	17.09.2002
	Meier Karl
	Reisespesen
	 €     240,00 

	21.09.2002
	Sommer Jan
	Hardware
	 €  2.400,00 

	
	
	Ausgaben gesamt:
	


Wandeln Sie den folgenden Text in eine Tabelle um.

Mineralwasser
0,25
€ 1,74

Coca Cola
0,25
€ 1,74

Fanta
0,25
€ 1,74

Almdudler
0,25
€ 1,74

Cappy
0,25
€ 2,03

Apfelsaft
0,25
€ 1,74

Verbinden Sie die Zellen der ersten Zeile und zentrieren Sie die Überschrift Ausgaben.

Verbinden Sie die Zellen unter der Überschrift Monat und schreiben Sie September in die resultierende Zelle.

· Drehen Sie das Wort September um 90 Grad.

	Ausgaben
	
	
	
	

	Monat
	Datum
	Mitarbeiter
	Zweck
	Betrag

	
	05.09.2002
	Lux Johanna
	Büromaterial
	 €       54,00 

	
	09.09.2002
	Huber Sebastian
	Reisespesen
	 €     145,00 

	
	13.09.2002
	Huber Sebastian
	Büromaterial
	 €       78,00 

	
	17.09.2002
	Meier Karl
	Reisespesen
	 €     240,00 

	
	21.09.2002
	Sommer Jan
	Hardware
	 €  2.400,00 


Wasserzeichen

Ein beliebiges Bild aus der Clipartgallery soll auf jeder Seite als Wasserzeichen hinter dem Text erscheinen. Die Breite des Bildes soll 16cm betragen.

Felder: Datei und Benutzerinformationen

· Fügen Sie in der rechten Spalte die entsprechenden Felder ein.

	Name dieser Datei:
	

	Titel dieser Datei:
	

	Autor dieser Datei:
	

	Zuletzt gespeichert von:
	

	Das heutige Datum:
	

	Zahl der Seiten (gesamt):
	

	Dateigröße in Kb:
	


Überarbeiten

· Ändern Sie im folgenden Text die deutschen Begriffe in die österreichischen (Erdäpfel statt Kartoffeln, Paradeiser statt Tomaten, Karfiol statt Blumenkohl).

Rösten Sie die feingeschnittenen Kartoffeln, geben Sie den gedünsteten Blumenkohl dazu und garnieren Sie den Salat mit Tomaten. Guten Appetit!

Textkommentare

· Fügen Sie bei den kursiv gedruckten Wörtern einen Kommentar ein, in dem Sie auf das entsprechende Menü oder die Symbolleiste hinweisen, in der die Funktion zu finden ist.

Mit Hilfe vorgefertigter Designs kann man Dokumenten schnell ein professionelles Aussehen verleihen – vorausgesetzt, man hat das Dokument vorher mit Formatvorlagen entsprechend gegliedert. Word kann den Text auch automatisch formatieren, doch nicht immer entspricht das Ergebnis dem gewünschten.

Abschnitte

· Sie möchten auf der nächsten Seite eine Tabelle einfügen, die 18cm breit ist. Dazu müssen Sie die Seite mit der Tabelle als einzige Seite des Dokuments im Querformat ausrichten. 

· Nur auf der Seite mit der Tabelle soll die Fußzeile anders lauten:

· Schreiben Sie links Ihren Namen.

· Fügen Sie in der Mitte ein Feld ein, das die aktuelle Uhrzeit anzeigt.

Gliederungsnummerierung

· Die Überschriften sollen mit einer Gliederungsnummerierung mit römischen Ziffern versehen werden.

Spalten

· Ändern Sie den folgenden Text in einen dreispaltigen Text mit einer Trennlinie zwischen den Spalten.

· Richten Sie den Text im Blocksatz aus.

· Aktivieren Sie die automatische Silbentrennung.

Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern.

Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern.

Textmarke

· Legen Sie die Überschrift Makros (Punkt IV.) als Textmarke fest. 

· Fügen Sie im folgenden Text nach "Informationen zu" einen Querverweis ein.

Nähere Informationen zu finden Sie unter Punkt IV.

Inhaltsverzeichnis

· Fügen Sie auf der ersten Seite dieses Dokuments ein Inhaltsverzeichnis (Format Ausgefallen) ein.

· Fügen Sie nach dem Inhaltsverzeichnis einen Seitenwechsel ein.

· Aktualisieren Sie das Inhaltsverzeichnis.

Formular

· Fügen Sie den Fragen entsprechende Formularfelder ein.

	Wie heißen Sie?
	

	Wie schätzen Sie Ihre Word-Kenntnisse ein?
	sehr gut
	hervorragend
	sensationell
	intergalaktisch

	
	
	
	
	

	Wieviel würden Sie gerne verdienen? 

(Format Euro!)
	

	Wie nutzen Sie das Internet?

(Auswahl: Chello, ADSL, Modem, gar nicht)
	

	aktuelles Datum:
	


· Richten Sie die Zellinhalte horizontal zentriert aus.

· Schützen Sie das Dokument mit dem Passwort GEHEIM (Achtung auf Groß- und Kleinschreibung)

· Füllen Sie das Formular aus.

· Speichern Sie das gesamte Dokument mit einem Schreibschutz ab (Passwort: VERBOTEN)

Wilmaaa!
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