¥ PROZUB

Informationsverarbeitung
Deine Ubungsaufgaben zu den Prozubi Lernvideos

Aufgabenstellung: Formular Bildungsurlaub anpassen

o

Offne die Datei “Bildungsurlaub” in Word.
Lege fiir den oberen Seitenrand 4 cm fest.
Gib mit einer Zeile Abstand zum vorgegebenen Text die Uberschrift “Erganzung zur
Betriebsvereinbarung” ein. Gestalte diese Uberschrift in SchriftgréRe 16, fett und
zentriert.
Gestalte die Uberschrift mit einem schattierten Rahmen, welcher nur den Text
einschlielRen soll.
Formatiere den gesamten Text mit einem einzeiligen Zeilenabstand.
Flige die Grafik “Kommunikation_Bild” rechts unterhalb der Uberschrift ein.
Positioniere die Grafik wie folgt:

o Horizontal: Mit absoluter Position von 12 cm rechts vom Seitenrand

o Vertikal: Mit absoluter Position 1,4 cm unterhalb vom Seitenrand
Flhre fur den gesamten Text die Silbentrennung durch.

Informationsverarbeitung: Du erfahrst bei Prozubi, welche Aufgabentypen in der Abschlussprifung vorkommen
kénnen und wie Du die Aufgaben schnell und sicher bearbeiten kannst. Unsere Aufgaben orientieren sich dabei
streng an den IHK Prifungsaufgaben. Dazu erklaren wir Dir alle wichtigen Grundfunktionen bei Word und Excel.
Zusatzlich erfahrst Du Schritt flir Schritt, wie Du beispielsweise Spalten formatierst und den S-Verweis anwenden

kannst.

Unsere Lernvideos kannst Du jederzeit anhalten, wiederholen und damit Gben, bis Du die

Grundfunktionen und die Prifungsaufgaben beherrscht. Prozubi bietet Dir damit die beste Priifungsvorbereitung
flr den Bereich Informationsverarbeitung. Viel Spall beim Lernen auf Prozubi.de



