Word 2016 - Zusitzliche Ubung

Formatvorlagen anpassen

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Formatvorlagen anpassen

Ubungsdatei Azubi

Ergebnisdatei Azubi-E

Offnen Sie die Ubungsdatei Azubi, und speichern Sie sie unter dem Namen Azubi-E.
2. Andern Sie die Formatvorlage Standard so, dass sie folgende Eigenschaften besitzt:

v Arial, 12 pt, Blocksatz,

v Zeilenabstand mindestens 18 pt,

v Abstand nach 12 pt.

3. Passen Sie die Formatvorlagen Abschnitt, Unterabschnitt und Absatz so an, dass sie immer
mit dem nachfolgenden Absatz auf einer Seite stehen.

4. Speichern Sie das Dokument Azubi-E erneut.

Seite 1 und 2 der
Ergebnisdatei Azubi-E

UNTERWEILISUNG EINES AUSZUBILDENDEN

Beruf. Faci A

Aufgaben des Fachinformatikers

Bereitstellung von Hardware

Zu den Avfgaben eines  Fachinfermafikers mit der  Fachrichtung

gehort es, aus den F zu
bearbeiten. Zu diesen Anforderungen zahlen neben der Bereitstellung von Hardware
und der Lasung von Pi auch die von
Software und die i won b

Entwickeln von Software-Losungen

Softwarelosungen beziehen sich zum einen auf das Entwickein von spezifischer

Software, die e bsir Ablaufe icksichfigt. Zum anderen ist darunter auch

die Anpassung vorhandener Software oder das Bereilstellen von Verlagen zur
it in den il gemeint.

So wird unter der laufenden Nummer 9.1 im Ausbildungsrahmenplan fir die
Berufsausbildung zum Fachinformafiker / zur Fachinformafikerin als Unterpunkt a) die
folgende Fertigkeit aufgefihrt:

o D den Anforderungen
einrichten, konfigurieren und anpassen

Daruber hinaus verlangt der unter der MHummer 9.2,

Unterpunkt b)

& B rflachen an die i Erfordernisse

Mit dem vorliegenden Untenweisungsentwurf verfolgt der Ausbilder das Ziel, dem
Auszubildenden das Wissen und die Fertigkeit zu vermitieln, ein Excel-Datenblatt so
zu gesialten, dass in i Zellen nur Werte eir werden
konnen.

hiiefend soll der in der Lage sein, eigenstandig eine
Mustervarlage zu erstellen, die seitens der Anwender die Eingabe bestimmier Werte
in vordefinierte Zellen zulasst

Rahmenbedingungen

Beschreibung des Auszubildenden

Erste berufliche Erfahrungen

Der zu unterweisende Auszubildende ist 19 Jahre alt und befindet sich im zweiten
seiner il zum F il mit der F i
Anwendungsentwicklung. Schon wahrend seiner Schulzeit, die er mit der allgemeinen
Hochschulreife abgeschlossen hat, befasste er sich intensiv mit Computern und hat
dementsprechend bereits vor Beginn der Ausbildung ein umfangreiches Wissen in
diesem Gebiet aufgebaut Dabei liegen seine Schwerpunkie vor allem auf der
Anwendung von Programmen und dem Umgang mit Hardware. Dieses Wissen konnte
er vor Beginn seiner Ausbildung im Rahmen eines Praktikums verfiefen, das er in
einem Fachmarkt fir Elekironikartikel absolviert hat. Im Bereich Softwareentwicklung
und in der Umsetzung kundenspezifischer (d. h. in unserem Verlag vor allem:

) an eine besitzt er jedoch nur
qr Kenntni Der A il hat im ersten Jahr seiner Ausbildung
bereits die grundsatziiche Ar ise des i iebes und
neben der Ei il in die i und des
L ich Hardware und Software installiert. In seinem

zweiten Ausbildungsjahr soll inm nun die Entwicklung und Anpassung von Software
vermittelt werden

Vorkenninisse und persdnliche Eigenschaften

Der Auszubildende hat bereits intensiv mit allen Microsoft Office-Produkien gearbeitet.
Der Umgang mit Excel ist ihm verfraut. So kann er folgende Aufgaben bereits
eigenstindig erledigen
Installation der Software
Erfassen von Daten in einer Excel-Tabelle
Formatieren einer Excel-Tabelle
Schitzen von Tabellenblattern
i in L Datei i als Must riag:

E B EEE

Beschreibung des Betriebes

Der ABC Verlag ist ein mit ca. 150 . Als Verlag liegt der
Schwerpunkt zwar micht im Informatikbereich. Aufgrund der Wichtigkeit der
eingesetzten selbst entwickelten Programme umfasst die EDV-Abteilung insgesamt 10
Mitarbeiter Das Unternehmen bildet neben 11 Kaufleuten fiir Biirokommunikation
zurzeit auch 2 Fachinformatiker aus, um den wachsenden Anforderungen an die EDV
gerecht werden zu kannen. Die Aufgaben der EDV-Abteilung liegen sowohl im Bereich
der i fir die F als auch in der Installation und
Wartung von Hard- und Software:
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