Word 2016 - Zusatzliche Ubung

AutoTexte erstellen

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Neue AutoTexte erstellen

v AutoTexte einfligen

Ubungsdatei Bewertung1, Bewertung2

Ergebnisdatei Bewertung-E

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Bewertung1.

2. Erstellen Sie die drei nachfolgend abgebildeten AutoTexte und verwenden Sie dabei die
dargestellten Namen (Kirzel). Der Speicherort der AutoTexte soll in der Vorlage Normal sein.

Ihre Meinung ist gefragt!

Was ist lhre Meinung zu unserem Angebot?
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Positiv: Das fand ich richtig klasse!
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Negativ: Bitte baldméglichst andern!
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Neutral: Das fiel mir sonst noch auf.
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3. SchlieRen Sie das Dokument
4. Offnen Sie die Ubungsdatei Bewertung?2.

5.  Erstellen Sie mithilfe der AutoTexte das nachfolgende Angebot und speichern Sie das
Dokument unter dem Namen Bewertung-E.
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Ergebnisdatei
Bewertung-E

Information zur Befragung
In allen Markten liegen kiinftig Kundenbefragungen aus. Jeder Kunde kann diese ausfiillen und in
den bereitstehenden Kasten einwerfen. Um eine klare Bewertung ablesen zu kénnen, gibt es drei

Bewertungsstufen.

Die Bewertungsstufe Positiv

Wir starten mit den positiven Riickmeldungen. Dadurch werden beim Kunden Erinnerungen
aktiviert, die der Kunde als positiv bewertet. Eine einseitige Beschwerdehaltung wird damit
verhindert, eine ausgewogene Meinungsbildung geférdert. Fiir die Bewertungsstufe Positiv wird
die folgende Darstellung verwendet:

Positiv: Das fand ich richtig klasse!
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Die Bewertungsstufe Negativ
Kunden, die eine Beschwerde vorzubringen haben, kénnen anschlieRend Ihr Anlieagen mitteilen.
Fiir die Bewertungsstufe Negativ wird die folgende Darstellung verwendet:

Negativ: Bitte baldmdéglichst andern!
@

Die Bewertungsstufe Neutral
Manche Kunden méchten etwas mitteilen, das weder in die Bewertungsstufe Positiv noch in die
Bewertungsstufe Negativ passt. Hierflir gibt es die Bewertungsstufe Neutral. Fiir die

Bewertungsstufe Neutral wird die folgende Darstellung verwendet:

Neutral: Das fiel mir sonst noch auf.
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