Priufung - Gruppe A

1 Word starten und speichern (1 P)

Sie 6ffnen das Programm MS Word und speichern ein neues Dokument unter:
X:\1FSBx\IOMx\LZK\IhrFamilienname.docx

2 Kopfzeile (4 P)

Sie erstellen eine Kopfzeile wie folgt:

Name Klasse Datum

Rahmenlinie unten 1 Punkt

Tabulatoren setzen bei linksbindig bei 4,5 cm linksbiindig bei 9 cm

3 Geschaftsbrief

3.1 Empfangeranschriften (10)

Sie haben bei einer Messe Adressen von Interessenten gesammelt und sollen
diesen nun einen Brief senden. Natulrlich haben Ihre Kund/-innen nicht die
ONORMEN eingehalten, Sie beachten diese aber!

Die Kundin hat geschrieben:

Frau Medizinalratin Doktorin Gerda Huber, tieferburggraben 1, 1010 Wien
Sie kreuzen ALLE ONORM-korrekten Angaben an. ACHTUNG: Es kénnten auch
mehrere Losungen richtig sein!!

3.1.1 StraBennamen: 3.1.2 Namensschreibung:
. Frau Medizinalratin
O Tiefer-Burg-Graben 1 O Dr. Gerda Huber
Frau Doktorin
Med.-Ratin Gerda Huber
O Frau _
Dr." Gerda Huber, Med.-R."

O Tiefer Burggraben 1 O

O tiefer Burggraben 1

3.1.3 Anrede:

O Sehr geehrte Frau Medizinalratin!

O Sehr geehrte Frau Dr. Huber!

O Sehr geehrte Frau Medizinalratin Dr. Huber!

O Sehr geehrte Frau Doktor!
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3.2 Bezugszeichenblock (4 P)
Bringen Sie den Bezugszeichenblock in korrekte Reihenfolge und schreiben Sie
diesen an die korrekte Position im Brief!

E-Mail: IhrNachname@schule.at
Zeichen: Ihre Initialen
Datum: heutiges in nummerischer Form

Bearbeiter: Ihr Name

3.3 GruBblock (6 P)
Sie schreiben einen GruBblock und unterschreiben den Brief in Vertretung. Falls
in der Angabe die ONORM nicht eingehalten wurde, berichtigen Sie diese!

Meier Gesellschaft mit beschrankter Haftung, Buchhandlung

4 Mittelstrich
Sie Ubertragen den Text in Ihr Word-Dokument und ersetzen alle © durch den
korrekten Mittelstrich. Bitte auch die Aufzahlungszeichen einfligen.

e Der Westbahn © Zug hat in Attenang © Puchheim 10 Minuten Aufenthalt.
e Am Schild steht: Sprechstunden: Montag © Freitag von 8:00 © 13:00 Uhr.
e Das Geschaft ist von Montag © Freitag von 8:00 © 18:00 Uhr gedffnet.

e Sophie © Maria verstarb noch am Unfallsort.

e Die E © Mail © Adresse lautet: schule@k17.at

¢ Wenn es mit dem Wetter so weiter geht, brauchen wir keine T © Shirts!

5 Ausdruck

Sie kontrollieren den Speichernamen, drucken die Seite aus, unterschreiben den
GruBblock und geben Ihre Prifung ab inkl. Angabe ab.
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