Word 2016 - Zusitzliche Ubung

Beispielvorlage verwenden

Level

Zeit

ca. 5 min

Ubungsinhalte v Neues Dokument mit Beispielvorlage erstellen
v Platzhalter fiillen

Ubungsdatei -

Ergebnisdatei Fax-E

beruhen, z. B. der Fax-Dokumentvorlage Fax (Design , Nereus”).

Loschen Sie nicht ausgefiillte Inhaltssteuerelemente lber das Kontextmend.

Fillen Sie einige Platzhalter mit beliebigen Angaben aus.

Umwandlung in das neue Dateiformat

Erzeugen Sie ein neues Dokument. Es soll auf einer Dokumentvorlage von Microsoft

Speichern Sie das erstellte Dokument unter dem Namen Fax-E, und bestéatigen Sie die

9/30/2013

[ Ergebnisdatei Fax-E ]

AN : Miriam Tisler

FAX: 0123 456789

TELEFON: 0123 456780

VON: Laura Thomas

FAX: 0987 654321

TELEFON: 0887 54320

SEITEN: 2

AW: [Geben 5ie Text ein]

CC: [Geben Sie Text ein]

KOMMENTARE:

BegriilBungsanschreiben
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