Hinweis

Abschlusstest

Examen 77-881, Microsoft Word 2010

Mit den nachfolgenden Fragen konnen Sie testen, ob Sie nach dem Durch-
arbeiten der Lektionen dieser Schulungsunterlage in der Lage sind, Word
2010 in seinen wesentlichen Funktionen zu verwenden. Um die Fragen zu
beantworten drucken Sie dieses Dokument aus. Im Dokument Word-
AbschlusstestAntworten sind die richtigen Antworten zu den Fragen mar-
kiert.

Bei zahlreichen der Fragen konnen auch mehrere der vorgegebenen
Antworten richtig sein.

Lektion 1: Dokumentansichten

1. Wo befinden sich die Schaltflichen zum Wechseln der Dokument-
ansicht?
a. Auf der Registerkarte Ansicht
b. In der Statusleiste
c. Auf der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

2. Welche Funktion hat die Schaltflache Browseobjekt auswdiihlen?
a. Sie startet den Internet Explorer.
b. Mit ihrem Menii kann man festlegen, nach welchem Objekttyp Word
suchen soll (Grafik, Feldfunktionen, Tabellen etc.).
c. Sie fiigt ein Objekt ein, mit dem eine Internetseite in einem Word-
Dokument dargestellt werden kann.

3. Wie lidsst sich das Dialogfeld Suchen und Ersetzen schnell aufrufen?
a. Durch Anklicken der Seitenzahl in der Word-Statusleiste
b. Mit der Schaltflache Bearbeiten/Suchen auf der Registerkarte Start
c. Durch Anklicken der Schaltflaiche Browseobjekt durchsuchen auf der
Registerkarte Verweise

4. Nach welchen Elementen konnen Sie ein Dokument mit der Gehe Zu-
Funktion nicht durchsuchen?

Textmarken

Tabellen

Fehler

Formeln

Grafiken

Formatvorlagen

o L ErT e




Lektion 2: Dokumente erstellen und bearbeiten

1. Welche der folienden Aussaien ist richtii?

b. Dokumentvorlagen miissen immer von der Website Office Online her-
untergeladen werden.

c¢. Um ein neues Dokument zu erstellen, verwenden Sie den Befehl Do-
kumentvorlage verwenden auf der Registerkarte Datei.

2. Wie wechseln Sie zwischen dem Uberschreib- und dem Einfiigemodus?
a. Sie klicken auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Text auf die
Schaltflache Einfligemodus.

3. Welche Befehlssequenz (Registerkarte Start, Gruppe Zwischenablage)
miissen Sie verwenden, um den markierten Text an eine andere Stelle
im Dokument zu verschieben?

a. KOEieren - Einfiigen

c. Kopieren - Inhalte einfiigen

4. Wo finden Sie den Befehl, um das aktuelle Datum in das Dokument
einzufiigen?
a. Auf der Registerkarte Verweise in der Gruppe Texte

c. Auf der Registerkarte Sendungen in der Gruppe Felder

5. Schnellbausteine konnen ...
a. nur Text, jedoch keine Formatierung enthalten.

Mit Hyperlinks konnen Sie...
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7. Welche der folgenden Aussagen zur Suchfunktion sind falsch?
a. Die Suchfunktion von Word ist besonders geeignet, um Dokumente zu
suchen.

c. Word kann in deutschsprachigen Texten auch dhnliche Schreibweisen
erkennen.

d. Word kann nur nach ganzen Wortern suchen.

e. Die Suchrichtung kann von Ihnen festgelegt werden.

Lektion 3: Dokumente speichern, 6ffnen und schiitzen

1. In welchen Formaten konnen Sie ein mit Word erstelltes Dokument
abspeichern?

b. Als Tabellenkalkulation im Excel-Format

2. Wie viele zuletzt bearbeitete Dokumente werden standardmafig im B
Bereich Zuletzt verwendet der Registerkarte Datei angezeigt?
a. 10
b. 13

d. 25

3. Was sagen Sie zu folgender Aussage: Mit der Dokumentpriifung wird
gepriift, ob in einem Dokument Features verwendet werden, die auch
in vorherigen Word-Versionen unterstiitzt werden.

a. Diese Aussage ist falsch, da Word 2010 kein Feature enthélt, um die
Kompatibilitat zu priifen.
. Diese Aussage ist richtig und das Tool Dokumentpriifung zeigt nach
der Priifung an, welche Word-Features mit vorherigen Word-Versionen
nicht kompatibel sind.

o

4. Ein Dokument, das als abgeschlossen gekennzeichnet wurde, ...
a. wird immer mit Schreibschutz geoffnet.
b. kann nicht mehr gedndert werden, ohne dass die digitale Signatur un-
giiltig wird.
c. kann nur von der Person bearbeitet werden, die es erstellt hat.
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Lektion 4: Text formatieren

1.

Was sind Designschriftarten?
a. Dabei handelt es sich um Schriftarten, die sich durch ihre besondere
Eleganz und Klarheit auszeichnen.

c. Schriftarten, die ausschlieRlich fiir Uberschriften benutzt werden.

Welche(s) der folgenden Schriftattribute lassen/ldsst sich nicht iiber
die Minisymbolleiste zuweisen?
a. Fett

c. Kursiv

Welche der folgenden Formatierungen sind Absatzformatierungen?
a. Kapitdlchen

e. Seitenrand

Welche Absatzformatierungen konnen Sie iiber das Lineal vornehmen?

b. Zeilenabstand

Wie viele Ebenen haben Listen und Aufzdhlungen in Word?
a. 5
b. 7

d. Die Anzahl der Ebenen wird nur durch den fiir die Einriickungen zur
Verfiigung stehenden Platz auf der Seite beschrankt.

Wie konnen Sie eine Formatvorlage zuweisen, die sich nicht im betref-
fenden Katalog der Registerkarte Start befindet?
a. Mithilfe der Minisymbolleiste.

b. In dem Kataloi sind alle vorhandenen Formatvorlaien enthalten.

Lektion 5: Seitenlayout

1.

Welche Formatierungsmerkmale werden durch ein Design beeinflusst?

b. Formatvorlagen

d. Seitenrander
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2. Wie konnen Sie die Verbindung von Dokument und Design trennen?
a. Beim Speichern die Option Mit Design ausschalten.
b. Auf der Registerkarte Seitenlayout das Menii zur Schaltfliche Designs

offnen und dort den Eintrai (Kein) auswihlen.

3. Wie konnen Sie eine Seite mit einem Schmuckrahmen versehen?

. Der Organizer fiir Bausteine enthélt verschiedene Schmuckrahmen, die
iiber den Auswahlkatalog der Schnellbausteine (auf der Registerkarte
Einﬁigen) zugewiesen werden konnen.

. Mit Word lassen sich zwar einzelne Absitze, nicht jedoch ganze Seiten
mit einem Rahmen versehen.

)

4. Wie konnen Sie einen Seitenumbruch einfiigen?
a. Seitenumbriiche werden von Word immer automatisch eingefiigt.

5. Wie konnen Sie mit Word ein Dokument erstellen, das eine einspaltige
Uberschrift und einen mehrspaltigen Textkorper enthilt?
a. So ein Seitenlayout lasst sich in Word nur mit Tabellen realisieren.

c. Dazu muss man entsprechende Tabstopps setzen.
d. Man weist dem Textkorper eine entsprechende Formatvorlage zu.

6. Wie gehen Sie vor, wenn Sie ein Dokument erstellen wollen, bei dem
die Seitenzahlen immer am dufleren Seitenrand stehen?

b. Word positioniert die Seitenzahl immer am dulleren Seitenrand.
c. Ich weise dem Absatz der Kopf-/Ful3zeile das Format Auflen zu.

Lektion 6: Grafiken, Formen und Textfelder

1. Was passiert, wenn Sie fiir eine ClipArt als Zeilenumbruch die Varian-

te Mit Text in Zeile wahlen?

a. Die Beschriftung der ClipArt wird neben und nicht unter der ClipArt
angezeigt.

c. Die ClipArt kann nur so hoch wie eine Textzeile werden.
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2. Wie lassen sich die nicht sichtbaren Bereiche einer zugeschnittenen
Grafik dauerhaft aus dem Dokument entfernen?

b. Diese Bereiche lassen sich nicht entfernen, da Word eine Grafik immer
in ihren urspriinglichen Zustand zuriickversetzen kann.
c. Indem man beim Zuschneiden die A1t ]-Taste driickt.

3. Welche Bedeutung besitzen die gelben Rauten, die beim Markieren
einer Form sichtbar werden?
a. Sie kennzeichnen die Punkte, um die die Form gedreht werden kann.
b. Diese Punkte tauchen nur auf, wenn die Form aus mehreren anderen
Formen zusammengesetzt wurde und dienen zum Markieren der ver-
schiedenen Einzelteile.

d. Sie bezeichnen den Punkt, mit dem die Form auf der Seite verankert ist.

4. Was versteht man unter dem Verkniipfen von Textfeldern?
a. Das biindige Aneinandersetzen von mehreren Textfeldern.
b. Das Zusammenfassen mehrere Textfelder zu einer Gruppe, damit sie

sich iemeinsam verschieben lassen.

d. Mit dieser Art der Formatierung lassen sich Effekte wie zum Beispiel
die Olympischen Ringe erzielen.

5. Wie ldsst sich die Form einer WordArt verdndern?
a. Mithilfe der gelben Rauten.
b. Mithilfe der blauen Anfasser.
c. Eine einmal festgelegte Form kann nachtrdglich nicht mehr gedandert
werden.

6. Wie lasst sich der Text einer SmartArt bearbeiten?

a. SmartArts besitzen - ienau wie CliﬁArts — keinen Text.

c. In einem Dialogfeld, das sich mit dem Befehl Text bearbeiten im Kon-
textmenii der SmartArt aufrufen lasst.

Lektion 7: Seriendruck

1. Welche Dokumenttypen konnen beim Seriendruck erzeugt werden?
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2. Nennen Sie drei mogliche Datenquellen fiir den Seriendruck.

|r

. Konnen Sie festlegen, welche Adressen in der Datenquelle verwendet

werden?
a. Ja, das ist moglich, indem die nicht benotigten Adressen vorher aus der
Datenquelle geloscht werden.

c. Ja, das ist moglich, indem das Hauptdokument und die Adressen der
Datenquelle in ein neues Dokument zusammengefiihrt werden und in
diesem neuen Dokument die nicht bendtigten Seiten geloscht werden.

d. Nein, das ist nicht moglich.

. Wie konnen Sie die Zuordnung der Felder in IThren Adressdaten in die

richtigen Seriendruckadressfelder ,,iibersetzen* lassen?

a. Indem Sie auf der Registerkarte Sendungen in der Gruppe Felder
schreiben und einfiigen auf die Schaltfliche Seriendruckfelder zuord-
nen klicken.

b. Indem Sie auf der Registerkarte Verweise in der Gruppe Seriendruck-

felder auf Verweise anpassen klicken.

. Welche Schaltfliche verwenden Sie, um eine Vorschau des Zusammen-
fiihrens sehen zu konnen?

b. Die Schaltflache Druckvorschau auf der Registerkarte Seitenlayout
c. Die Schaltflache Seriendruckvorschau in der Gruppe Seriendruck star-
ten auf der Registerkarte Sendungen

Lektion 8: Tabellen einfiigen und dndern

1. Wie fiigen Sie eine Tabelle mit der Zeichenfunktion ein?

b. Indem Sie auf der Registerkarte Tabellentools/Entwurf die Schaltflache
Tabelle zeichnen anklicken.

c. Indem Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Tabellen auf
Tabelle zeichnen Kklicken.

2. Wie miissen Sie vorgehen, um eine Tabelle zu loschen?
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c. Sie markieren die Tabelle und driicken die Taste [Entf].

Wie konnen Sie eine Tabelle nach mehr als einer Spalte sortieren?

a. Sie markieren nach und nach die zu sortierenden Spalten und klicken
so oft wie notig auf die Schaltfliche Sortieren (Registerkarte Tabellen-
tools/Layout).

Sie klicken auf die Schaltfliche Sortieren (Registerkarte Tabellentools/
Layout) und legen die Spalten fest, nach denen sortiert werden soll.

Sie sortieren die Tabelle mit der Schaltflache Sortieren (Registerkarte
Tabellentools/Layout) nach der ersten zu sortierenden Spalte und fiih-
ren dann die weiteren Sortieraktionen durch, indem Sie die Zeilen mit
Ausschneiden/Einfiigen manuell sortieren.

o

e

Mit welcher Tastenkombination geben Sie innerhalb einer Tabellenzel-
le einen Tabstopp ein?

a. (o )+(S]

b. [(ATt]+[%)]

C.

. Was passiert, wenn Sie nebenstehende Schaltfliche auf der Register-

karte Tabellentools/Layout anklicken?

a. Die Ausrichtung der Tabelle wird ieéndert.

c. Die Zelle wird zentriert.
d. Die Textrichtung wird gedndert.

Was passiert beim Verbinden zweier Zellen mit deren Inhalt?

a. Der Inhalt der ersten Zelle bleibt erhalten, der Inhalt der zweiten Zelle
wird entfernt.

b. Der Inhalt der ersten Zelle wird entfernt, der Inhalt der zweiten Zelle

bleibt erhalten.

Die Inhalte beider Zellen werden kombiniert und durch ein Leerzei-

chen ietrennt.

e

Lektion 9: Weitere Techniken

1.

Fiir welche Elemente brauchen Sie keine neue Beschriftungsbezeich-
nung zu erstellen?

b. Diairamme

d. Organigramme
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. Mit welchem Befehl weisen Sie Word an, ein Verzeichnis aller be-

schrifteten Diagramme des Dokuments zu erstellen?

a. Mit dem Befehl Formelverzeichnis einfiigen auf der Registerkarte Ein-
fiigen

Mit dem Befehl Abbildungsverzeichnis einfiigen auf der Registerkarte
Einfiigen

Mit dem Befehl Formel/Formelverzeichnis einfiigen auf der Register-
karte Einfiigen

o

e

. Wie gehen Sie vor, wenn Sie ein bereits im Dokument vorhandenes

Inhaltsverzeichnis aktualisieren wollen?
a. Sie markieren das Inhaltsverzeichnis und klicken auf der Registerkarte
Verweise in der Gruppe Inhaltsverzeichnis auf Tabelle aktualisieren.

c. Sie loschen das vorhandene Verzeichnis und fiigen es dann neu ein.
d. Sie markieren das Inhaltsverzeichnis und klicken auf der Registerkarte
Verweise in der Gruppe Beschriftungen auf Tabelle aktualisieren.

. Wie formatieren Sie die Uberschriften eines Dokuments, um problem-

los ein Inhaltsverzeichnis aus drei Ebenen zu erstellen?
a. Mit den Formatvorlagen Gliederung 1 bis Gliederung 3

. Was ist der Uberarbeitungsbereich?

b. Dabei handelt es sich um eine spezielle Ansicht fiir ein Dokument, die
fiir das Uberarbeiten von Dokumenten optimiert ist.

c. Dies ist das Dialogfeld, in dem die verschiedenen Optionen der Uber-
arbeitungsfunktion konfiguriert werden konnen.

. Wie gehen Sie vor, damit die Kommentare als Sprechblasen angezeigt

werden?
a. Sie offnen die Registerkarte Uberpriifen, klicken auf Uberarbeitungsbe-
reich und dann auf Kommentare nicht im Uberarbeitungsbereich an-
zeigen.
Sie offnen die Registerkarte Uberpriifen und klicken in der Gruppe
Kommentare auf die Schaltfliche Kommentare als Sprechblasen anzei-

o

gen.
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7. Wie legen Sie die Nummer der ersten Fullnote eines Dokuments fest?
a. Sie wechseln in den Fulinotenbereich des Dokuments und iiberschrei-
ben die Nummer der ersten FuBnote mit der Zahl, mit der die Numme-
rierung beginnen soll.

e

Sie offnen die Registerkarte Start und klicken in der Gruppe Absatz
auf den Pfeil der Schaltfliche Nummerierung. Im Dialogfeld Numme-
rierung wechseln Sie zur Registerkarte Fuf$- und Endnoten und geben
die gewiinschte Zahl in das Feld FufSnoten beginnen mit ein.

8. Nennen Sie zwei Bloganbieter, bei denen Sie von Word aus Blogbeitri-
ge veroffentlichen konnen.

a
b.
Mbgliche Antworten: Windows Live Spaces, Blogger
9. Ist es moglich, bereits veroffentlichte Blogbeitrige mit Word zu bear-
beiten?
a. Nein, das ist nicht moglich. Ich muss den Beitrag neu erstellen und
dann beim Veroffentlichen den vorhandenen Beitrag mit dem neuen
iberschreiben.

c. Ja, das ist moglich.
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