Word 2016 - Zusitzliche Ubung

Kopfzeilen und Inhaltsverzeichnis einfliigen

Level Zeit ca. 10 min
Ubungsinhalte v Kopfzeilen einfligen
v Inhaltsverzeichnis erstellen
Ubungsdatei Lernziele
Ergebnisdatei Lernziele-E

Offnen Sie das Dokument Lernziele.

2. Flgen Sie vor dem Titel einen Seitenumbruch ein und erstellen Sie auf der ersten Seite ein
Inhaltsverzeichnis.

3. Legen Sie fest, dass die Kopfzeilen auf geraden und ungeraden Seiten unterschiedlich sein

sollen.

Wabhlen Sie als Kopfzeile fiir die geraden Seiten den Schnellbaustein Bewegung (Gerade

Seite) und fir die ungeraden Seiten den Schnellbaustein Bewegung (Ungerade Seite).

5. Auf den geraden Seiten soll der Text des Dokumenttitels erscheinen: Lernziele und Ablauf
einer betrieblichen Unterweisung.

Welcher Text steht in der Kopfzeile der ungeraden Seiten?

Sie entscheiden sich gegen die Kopfzeile auf der Seite mit dem Inhaltsverzeichnis. Entfernen
Sie die Kopfzeile auf der ersten Seite.

8. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Lernziele-E.

[Gerade Kopfzeile ]_

Lernziele und Ablauf einer betrieblichen Unterweisung

Lernziele und Ablauf einer betrieblichen
Unterweisung

Lernziele

In den faloanden Aherhnittan werden kankrate Fisle varoestallt dis dar Anchildar mit dare

((ungerade Kopfzeile ]

Kapitel 1

Auch wird er seine Ergebnisse stets selbst kantrallieren miissen, um Fehler erkennen und
beheben zu kénnen. Seine Sozialkompetenz wird dadurch vor allem im Bereich des

selbststandigen Handelns geschult.

Lernzielkontrolle
Das Lernziel ist erreicht, wenn der Auszubildende in der Lage ist, selbststandig anhand einer

Anforderune aus einer Fachabteilung sine Fyrel-Mustervarlase ru erstellen
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