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	Thema:
	Autotexte – Einfügen externer Dateien – Nummerierungen und Aufzählungszeichen

	Benötigte Datei(en):
	a_autotexte.docx
	(Dieses Dokument)

	
	autotexte.docx, kontakt.docx
	(Die Übungsdateien)

	
	e_autotexte.docx
	(Die Ergebnisdatei)


Ziel der Übung: Autotexte erstellen, einfügen, drucken, mit Nummerierungen und Aufzählungszeichen arbeiten, externe Dateien einfügen, Symbole einfügen, Suchen und Ersetzen
Aufgabe:
1. Öffnen Sie die Datei autotexte.doc
2. [bookmark: _GoBack]Ersetzen Sie im gesamten Text das Wortfragment "Bildung" durch "Tagung".

3. Ersetzen Sie alle manuellen Zeilenwechsel (Zeilenumbruch) im Aufzählungsbereich von "Festsaal für ca. 100 Personen" bis „2 EDV-Schulungsräume" durch Absatzzeichen, damit vor jedem Absatz ein Aufzählungszeichen steht.
4. Fügen Sie anstelle der in Großbuchstaben geschriebenen Zeile "KONTAKT" die Datei KONTAKT ein.
5. Fügen Sie vor der E-Mailadresse "info@montabaur.de" das Postkastensymbol der Schriftart Wingdings (am Anfang) [Muster: ] ein.
6. Erstellen Sie den AutoText Unterbringung mit folgendem vorhandenen Text:
Unterbringung
25 Einzelzimmer mit DuscheNVC
20 Doppelzimmer mit DuscheNVC
7. Fügen Sie anstelle der Absätze Kosten, Raummiete und Freizeit die AutoTexte
Kosten, Raummiete und Freizeit ein.
8. Speichern Sie das Ergebnis unter dem Namen „e-autotexte.doc“
9. Drucken Sie die Datei aus.
10. Schicken Sie die Ergebnisdatei im .docx und im PdF-Format an info@veltenonline.de . Für korrekte Bearbeitung gibt es eine Unterrichtsstunde gratis.
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