Beschreibung zum Sonnensystem formatieren
Aufgabe

= Laden Sie den Beispieltext Sonnensystem.

= Formatieren Sie ihn mit Formatvorlagen so, dass er der folgenden Abbildung
entspricht. Weisen Sie dabei die Formatvorlage STANDARD dem Fliefl3text zu, mit
der Formatvorlage UBERSCHRIFT 1 sollen die Uberschriften Das Sonnensystem,
Merkur, Venus, Erde, Mars, Jupiter, Saturn und Uranus formatiert werden. Den
Zwischenuberschriften, wie z.B. Geologie, Atmosphére, Monde, soll die
Formatvorlage UBERSCHRIFT 2 zugeordnet werden. Auf der Folgeseite finden Sie
eine Ubersicht der genutzten Formateinstellungen in den Formatvorlagen.

Saturn

Satum it zwar der zweitgrivéte Plana wnzeres Sornersystems, jedoch
zehr wahrscheirlich der leichtesta, da er de gerngste Dichte aufveist.
Da das “werhdknis won der Grijke zum Gewicht 50 grok iz, wire Satum
wahrscheinlich won asser dbeflast, falls ein gendgend grober
izs senvorrat worhanden ware. Bhnlich wie der Jupter izt auch der Satum
eine kugel aus Gas und Flissigeet und besizt miglichenveize sinen
harten Kem ungetShrwvon der Gribe der Erde.

Atrmosphidne

Micht nur in der Amosphdre des Jupters, sondem auch in der
Amosphdre des Saums toben endlose %dme. Bnige dawvon sind
griker als Biropa wnd Agien zusammen. Die ganze Amosphidm ist
umgeben won einem dunstigen Schleker aus MWasserstoff, Unker diesem
Schleier besteht de Amosphdre vor allem aus Wizsserstoff und Heliom
zowie aus Swas hMathan und Ammonia- Beboristalen.

fande

Zwei “inager Sonden beobachiaen Saum in den Jahren 1920 und
1981, und aus den zur Bde gesandten Daten warde ersichtich, dass der
Satum zwischen 21 und 23 honden besizt, also mehr ak alle andamen
Planeten. Bner von Saums hMonden, Tean, ist grioker als hzdour und
Pluto, Ale Monde des Satums sind wereist, und einige sind zum Teil
felzig.

Rimge

Das auffdlendste hledimd des Saums =ind natlidich ==ine Ringe. Sie
beginnen ungefdhr 11.200 Kilomater dber der "Oberflache” des Plansten
und gehen bis in eine Hibe won mond S6.000 Kilomaem. Die Rirge
bestehen wor allem aus Staub urd relai Meinen Bspartikdn und sind
won der Brdemit enem kleinen Teleshop gut sichtbar,

Eine Beispielseite der Ergebnisdatei Sonnensystem-Nachname



Ubersicht der Einstellungen in den Formatvorlagen:

Formatvorlage Standard

= Schriftart: Arial, 13 pt

= Einzug: links 1 cm

= Blocksatz

= Absatzabstand: nach 0,4 cm

Formatvorlage Uberschrift 1

Basiert auf Formatvorlage Standard

Schriftart 48 pt, fett

Zeilenabstand: einfach

Einzug: Links 0 cm

Zentriert

Absatzabstand: vor 0,6 cm, nach 0,8 cm
Seitenwechsel oberhalb

Rahmen: unten (einfarbige Linie, % pt Linienbreite)

440483000070

Formatvorlage Uberschrift 2

Basiert auf Formatvorlage Standard
Schriftart 14 pt, fett, kursiv
Zeilenabstand: einfach

Einzug: links 0 cm

Absatzabstand: vor 0,5 cm, nach 0,3 cm
Schattierung: gelb, Gbernehmen flr Text
Absatze nicht trennen

4400300070



Report Uber Einschaltquoten
Aufgabe

= Laden Sie die Datei Quoten, und speichern Sie sie unter Einschaltquoten.

= Andern Sie die Formatvorlage Standard so, dass sie folgende Eigenschaften
besitzt:

o Arial 12 pt, linksblndig, Zeilenabstand einfach.

= Erstellen Sie fiir das Dokument Einschaltquoten fir die Uberschrift Report eine
Formatvorlage mit dem Namen Hauptiiberschrift und folgenden Einstellungen:

o Courier New 12 pt, fett, GroRBbuchstaben, erweitert um 3 pt, zentriert.

= Die Zeile unter der Hauptuberschrift soll die Formatvorlage Unteriiberschrift
erhalten:

o Kursiv, zentriert, Abstand vor 0,8 cm.

= Die Uberschriften der Absatze (Einleitung, Marktanalyse usw.) sollen die
Formatvorlage Thema1 erhalten:

o Fett, Abstand vor 0,6 cm.
= Erstellen Sie die Formatvorlage Text:

o Blocksatz, Abstand vor 0,4 cm. Weisen Sie diese Formatvorlage den
Absatzen zu, die wie folgt beginnen:
-Die immer weiter vorangeschrittene Privatisierung...
-Vor allem in der Werbung miissen...
-Die momentane Marktsituation...
-Die innovativen Kommunikationsprozesse...
-Die wichtigsten Langzeitprojekte...
-Hauptséchlich gilt es...
= Um die Uberschriften zu den einzelnen Beschreibungsteilen (Einschaltquoten

Rundfunk, Einschaltquoten Fernsehen, Mehrstufenzyklenplan usw.) besser
hervorzuheben, sollen diese mit der Formatvorlage Themaz2 formatiert werden:

o Unterstrichen, Abstand vor 0,4 cm, Abstand nach 0,2 pt.
= Die Aufzahlungen zu den Themen Einschaltquoten Rundfunk, Einschaltquoten
Fernsehen, Rundfunk, Fernsehen und Umsatzzahlen heute und Prognostizierte
Umsatzzahlen filir das kommende Jahr sollen durch einen Einzug vom restlichen
Text abgesetzt werden. Erstellen Sie hierzu die Formatvorlage Einzug:
o Einzug links 0,5 cm, Abstand vor 0,2 cm, Tapstopps bei 8,5 (dezimal) und 9
cm (links).
= Weisen Sie nun den Textabschnitten die entsprechenden Formatvorlagen zu (vgl.
Abbildungen auf nachster Seite).
= Fur die Aufzahlung zum Themenpunkt Langzeitprojekt soll die Formatvorlage
Aufzédhlung erzeugt werden:
o Einzug 1 cm, Abstand zum Text 0,6 cm, Aufzahlungszeichen®, Abstand vor
und nach jeweils 2 pt.
= Die Aufzahlung Mehrstufenzyklenplan soll dabei ebenfalls mit der Formatvorlage
Text formatiert werden.

= Sie stellen beim__Durchsehen des Textes fest, dass der Blocksatz nicht in allen
Fallen ideal ist. Andern Sie die Formatvorlage Text so ab, dass der Text linksbindig
ausgerichtet wird.

= Speichern Sie den Text erneut, und drucken Sie ihn aus.



Report Uber Einschaltquoten

REPORT
Marketingpian fiv Enschaltouoten

Einleitung

Die immer weiter vorangeschritens Privatisierung son Rundfunk und
Fernzehen ermaingt eine Neugestatung des Marketings. Es werden an die
neuztice Marktverteilung angepasste Strategien bendtict, dis such in
kammenden Jahren anpassungstahio bleben. Das Image des Rundfunk- unc
Fernzshyerdtes muss den Bedirfnissen der newen Zuhdrer- und
Fuschauergenerstion angepasst werden

Yot allem in der Werbung miizsen neue Wege beschritten werden: Weg von
der lancpveiigen Einhetswerbung! Geziste Produktanpessung durch
dominante Hervothebung eines wesertlichen Argumentes, prizentiert in
einem ansprechenden, mitreilfenden und einpragsamen Cutfit!
Marktanalyse

Die momentane har kisitustion wirft folgendes Bild auf

Einzchaliguoten Rundfunk

RLT 8,0 %
BR7T 23,0 %
BR15 26,3 %
Radiostecker Bayern 131 %
Radio MEWWAYE 7.0 %
Radio ALL TOGETHER 37 %
Radio Warichari 179%
Sonstige 1,0%

Einschaltqucten Fetnzehen

Deutzcher Rindfunk 12,3 %
T SChwvarz Wil 23 %
LTR 7%
Blatt worm Munc T3%
Sat 3 geteit durch 3 111 %
QORFF 235 %
Rahmen naiv 33%
Sport Wiederholung 322%
Sonstige 1,0%

Ziele

Die innovativen Kommunikstionsprozesse zielen nun nicht mehr auf einen
Heile-Welt-Schmus hin, Deshalb ist gin Profiisrungsansstz im emationalen
Bereich nicht mehr angemessen. Daflr ist realistische, konkrete Information
gefragt, angemessen artikuliert und visualisiert.

Langeeitprojekte
Die wichtigsten Langzeftprojekte werden derin bestehen, die momentanen
Marktarteiverschishungen zuverfolgen und ertsprechend den
WerBnderungen zu resdieren. Die wesentlichen Punkte werden sein:
+ Entwickeln einer Identifikstionshasis fir jede Altersschicht.
« Entwickeln von dentifikstionsbasen fir roke Geselschattsoruppen.
& Entwickeln von kompatinlen Interaktions moglichkeiten zwischen den

einzelnen Identifkationshasen.
Position
Hauptsachlich git e=, immer flexibel zu blgiben. Der Trend weg von Action
undd Gesvalt hin zu hintergrindiger Bezishungskombdie soll jedoch urterstitzt
wwerclen. Ein weiterer Augenmerk wird sut den Zweig der wiederkehrenden
“olksmusik fallen, die einen starken SAufadrzimpuls erfabren hat.
Marketing-Programm
Mehrstutenzyklenplan

Brainstormings auf der Grundlage von Vorkriefings in den
Marketingabteiungen unter Leitung des Crestive] Directors und des Art
Directars

Gleichzeftiges Brainstorming von Zielgruppen, von der Strake stammend

Interaktiver Kommunikationsprozess sndschen den beiden
Brainstorminggruppen

Umzetzung in Marketing-Plane.
Eréftnung won Werbegrolagenturen
Produzierung von zielorientierten und gruppenselektiven Werbemitteln

Riickkehr zu Punkt 1.

Beispieltext Einschaltquoten (Seite 1)

Prognostizierte Einsch fir das Jahr
Rundiunk

BR1,5 263 %

Radinstecker Bayern 531 %

Radio ALL TOGETHER 37 %

Radio Warichari 169 %
Fernzehen

Deutzcher Rindfunk 11,3%

T SChwvarz Wil M3%

Blatt worm Mund T3%

Sat 3 geteit durch 3 111 %

QORFF 235 %

Sport Wiederholung 345 %

Sonstige 1,0%
Umsatzzahlen heute

Wierheabteilung 22,3 Milliarden

Hreativabteiung 4.5 Milliarden

Filtm- und T+-Produktionen 11,4 Milliarcen

Rundfunksendungen 7.9 Milliarden
Prognostizierte U fir das Jahr

Wigtheabteilung 423 Milliarden

Mreativabteiung 11,7 Milliarden

Film- und T%-Produktionen 22,0 Milliarden

Rundfunksendungen 11,3 Milliarden

(Seite 3)

(Seite 2)




Gesetzestext formatieren
Aufgabe

Sie erhalten einen Gesetzestext, der schnell und ubersichtlich mit Formatvorlagen
formatiert werden soll.

= Offnen Sie die Ubungsdatei ,Gesetz“.
= Den verschiedenen Absatzen des Textes sind bereits Formatvorlagen zugeordnet.
Verandern Sie folgende Formatvorlagen, um eine Ubersichtlichkeit und eine
ansprechendere Optik zu erzielen: Die eingestellten Merkmale sollen fur alle der
betreffenden Formatvorlage zugeordneten Absatze ibernommen werden.
Formatvorlage UBERSCHRIFT1: Arial, fett, 20 pt, Seitenwechsel oberhalb,
Abstand unter: 0,4 cm

Formatvorlage UBERSCHRIFT2: Arial, fett, 16 pt, Abstand lber: 0,3 cm,
Abstand unter: 0,2 cm

Formatvorlage UBERSCHRIFT3: Arial, kursiv, 14 pt, Abstand vor: 0,3
cm, Abstand unter: 0,1 cm

= Erzeugen Sie eine Formatvorlage mit dem Namen Absatz, die auf der
Formatvorlage Standard basiert. Sie soll Uber folgende Eigenschaften verfugen:
Times New Roman, 11 pt, Abstand unter: 0,1 cm.

= Weisen Sie anschlief3end mit Suchen und Ersetzen allen mit Standard formatierten
Textpassagen die Formatvorlage Absatz zu.

Zweiter Abschnitt
Datenverarbeitung der 6ffentlichen Stellen

Erster Unterabschnitt
Rechtsgrundlagen der Datenverarbeitung

§ 12 Anwendungsbereich

(1) Die Vorschriften dieses Abschnittes gelten fiur dffentliche Stellen des Bundes, soweit sie nicht als
offentlich-rechiliche Unternehmen am Wetthewerb tednehmen

(2) Sowett der Datenschutz nicht durch Landesgesetz geregelt 1st, gelten die §§ 12 bis 17, 19 und 20 auch
fir die offentlichen Stellen der Lander, soweit sie

1. Bundesrecht ausfihren und nicht als dffentlich-rechtliche Unternehmen am Wetthewerb teilnehmen
oder

2. als Organe der Rechtspflege tatig werden und es sich mucht um Verwaltungsange legenheiten handelt.
(3) Fir Landesheaufiragte fir den Datenschutz gilt § 23 Abs. 4 entsprechend.

(4) Werden personenbezogene Daten fir frithere, bestehende oder zultinftize dienst- oder
arbettsrechtliche Rechtsverhaltnisse verarbettet oder genutzt, gelten anstelle der §§ 14 bis 17, 19 und 20
der § 28 Abs 1 und 2 MNr. | sowie die §§ 33 bis 35,

§ 13 Datenerhebung

(1) Das Erhehen personenbezogener Daten 15t suléssig, wenn ihre Kenntnis sur Erfillung der Aufeaben
der erhebenden Stellen erforderlich ist.

(2) personenbezogene Daten sind heim Betroffenen m erheben Ohne seine Mitwirkung dirfen sie nur
erhoben werden, wenn

1. eine Rechtsvorschnft dies vorsieht oder zwingend voraussetzt oder

oAt die o eeE T e el Femta e o ~hoaine Frhel s ket oand- Tapem- o

Auszug aus der Ergebnisdatei Gesetz-Nachname



