Text 3 Demoprüfung

1.
Öffnen Sie das Dokument "Copyright- und Patentproblematik.doc"

2.
Formatieren Sie die mit Nummern beginnenden Einträge mit Überschrift 1, die mit Unternummern (z.B.: 3.1) beginnenden mit Überschrift 2 respektive und entfernen Sie dabei die Nummern aus den Zeilen
3.
Wenn alle Überschriften korrekt formatiert sind, erstellen Sie eine Gliederung der Überschriften mit der dafür vorgesehenen Funktion in der Form, in der diese vorher bestanden hat (Nummerierung 1, 2, 3,… und 3.1, 3.2, 3.3,…)
4.
Definieren Sie einen Seitenumbruch oberhalb für Überschriften der Ebene 1
5.
Fügen Sie die vier Grafiken "copyright.png", "copyright wars.jpg", "the future of ideas.jpg" und "free culture.jpg" an passenden Stellen in das Dokument ein
6.
Fügen Sie den Bildern eine passende Beschriftung zu (z.B.: den Namen der Bilddatei ohne die Endung; verwenden Sie dabei auch Groß- und Kleinschreibung)

7.
Fügen Sie am Ende des Dokuments die Überschrift Abbildungsverzeichnis (Formatvorlage Überschrift 1) und darauf gefolgt ein automatisches Abbildungsverzeichnis ein
8.
Verändern Sie die Definitionen von Überschrift 1 und Überschrift 2 so, dass sie nach Ihrem Geschmack gut aussehen und zum Dokument passen, jedoch soll vor jeder Überschrift 1 eine neue Seite begonnen werden
9.
Formatieren Sie die Titelseite (Seite 1) des Dokuments, dass sie ansprechend aussieht
10.
Fügen Sie vor der Überschrift "Einleitung" eine weitere Überschrift Inhaltsverzeichnis ein (Formatvorlage Überschrift 1), gefolgt von einem automatisch erstellten Inhaltsverzeichnis
11.
Um in der Folge einen Index erstellen zu können, erstellen Sie mindestens zehn Einträge für einen Index (mit dem XE Feld)
12.
Fügen Sie am Ende des Dokuments die Überschrift "Index" (Formatvorlage Überschrift 1) gefolgt von einem Index ein
13.
Ändern Sie die Seitenränder des Dokuments auf
	
	Oben: 4,2 cm
	

	Links: 4,0 cm
	
	Rechts: 3,6 cm

	
	Unten: 6,3 cm
	


14.
Aktualisieren Sie das Inhaltsverzeichnis
15.
Fügen Sie nach dem Wort "Copyright" in der fünften Textzeile der Titelseite das Sonderzeichen "©" ein
16.
Ändern Sie die Seiteneinstellungen so, dass die Kopf- und Fußzeile auf der ersten Seite nicht angezeigt werden
17.
Fügen Sie rechtsbündig in die Fußzeile "Seite X von Y" ein

18.
Speichern und schließen Sie das Dokument.

Praktischer Teil
Erstellen Sie einen Serienbrief für die Firma Canonical Ltd. Die folgenden Daten und Inhalte sollen im Brief übersichtlich eingebaut werden:

Anschrift und Kontaktinformationen:

Canonical Ltd. 
1 Circular Road
Douglas
Isle of Man
IM1 1AF
info@canonical.com
http://www.canonical.com/
http://www.ubuntu.com/
Fügen Sie die Grafik "ubuntu-cof-606.png" ansprechend im Hintergrund ein.

Inhalt des Serienbriefs:

Erst vor kurzem (im Juni) ist die neue Version von Ubuntu Linux 6.06 "Dapper Drake" (der elegante Erpel) auf den Markt gekommen. Dieses Produkt zeichnet sich durch hohe Stabilität, gute Sicherheit (insbesondere vor Viren) etc. etc. aus. Es handelt sich um freie Software, jedoch garantiert Canonical Ltd. professionellen Support für mehrere Jahre. Neben Ubuntu 6.06 sind auch die Schwesterprojekte Kubuntu 6.06 und Edubuntu 6.06 erschienen, letzteres ist besonders gut für den Einsatz in und um Schulen und Ausbildungseinrichtungen geeignet. Einer der wichtigsten Sponsoren des Projekts ist Mark Shuttleworth, ein Afrikaner, der hofft, mit diesem Projekt die Wohlstandsdifferenz der ärmsten Regionen dieser Welt zu verringern.
Als Datenquelle verwenden Sie die Tabelle Adressen aus der Datei "Datenquelle_lang.mdb". Um eine Postwurfsendung zu ermöglichen sortieren Sie die Daten nach der Postleitzahl. Filtern Sie weiters die Daten so, dass die Sendung nur an in Österreich wohnende gesendet wird, da es für die anderen Staaten gesonderte Werbeabteilungen gibt.

Achten Sie besonders darauf, die Felder Amtstitel und akademischer Grad sowohl im Adressbereich als auch in der Anrede richtig einzubinden.

Erstellen Sie weiters auch Adressetiketten, um die Briefe in folge verschicken zu können. Wählen Sie den Etikettentyp Avery L7160. Ordnen Sie die Datensätze aus der gleichen Bank wieder nach der Postleitzahl, jedoch wollen wir diese nicht filtern.

Führen Sie sowohl die Briefe als auch die Etiketten zusammen und speichern Sie folgende vier Dokumente:

ubuntu_brief_hauptdokument.doc

ubuntu_brief_serienbrief.doc

ubuntu_etiketten_hauptdokument.doc

ubuntu_etiketten_zusammengeführt.doc

