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Lösung
Übung zu Tabellen als AutoText

1. Schreiben Sie eine Tabelle  6 x 6 wie folgt:

2. Spaltenbreite 2,2 cm, Rahmenlinien innen und außen, Arial 11,
1. Tabellenzeile fett und rechtsbündig

3. Beschriften Sie die Tabelle (für einen Stundenplan) wie folgt:, 1.Spalte „Zeit“, 2.-6. Spalte Montag-Freitag.
Die 2. Tabellenzeile lassen Sie bitte leer.
In die erste Spalte tragen Sie bitte nach unten die Unterrichtszeiten für 4 Unterrichts-stunden mit je 90 Minuten ab und vergessen die Pausen dazwischen nicht.

3. Speichern Sie diese Tabelle als AutoText unter dem Name „leerer Stundenplan“

4. Schreiben Sie Ihren Name und Vorname. Legen Sie Ihren Name und Vorname als Textbaustein „007“ fest. 

5. Speichern Sie das Dokument als Datei unter dem Dateiname „Stundenplanvorlage“

6. Öffnen Sie eine neues, leeres Dokument

7. Erstellen Sie 4 Stundenpläne (für den ganzen Monat) Sie können die leeren Tabellen leicht über AutoText einfügen. (Text mit Format)

8. Ergänzen Sie das fertige Dokument mit Ihrer Unterschrift. Fügen Sie dazu den Textbaustein „007“ ein. (007 schreiben und F3-Taste drücken)

9. Speichern Sie den fertigen Stundenplan als Datei unter dem Dateiname
 „Stundenplan Februar“ 

