¥ PROZUR

Informationsverarbeitung
Deine Ubungsaufgaben zu den Prozubi Lernvideos

Aufgabenstellung: Hausmitteilung erstellen
Benutze die Schriftart “Arial” in der GroR3e 12, sofern nichts anderes angegeben ist.

1. Erstelle in einem neuen Dokument ein Formular fiir Hausmitteilungen nach diesem

Muster:
Muster A
Niira GmbH
Hausmitteilung
Von: Telefon:
Paul Hase 124
An: Abteilung:
Egon Schulz X Einkauf
O Verkauf
Mit der Bitte um:
O Kenntnisnahme X Riicksprache
[0 Bearbeitung O Ablage
J Anruf O
X Anlage(n) Datum:
17.04.2015

Betreff: Urlaubsantrag
Mitteilung:

Bitte melden Sie sich wegen Ihres Urlaubsantrages.

gez. Name

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 Uben, 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



