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Fachbezogene Informationsverarbeitung RA/ReNo I

Rechtsanwaltskammer

fiir den Oberlandesgerichtsbezirk Hamm

Fachangestelltenpriifung Sommer 2017 (1/17)

Altes Recht

Priifungsausschuss:

Priifungstag:

Priifungsteil:

Bearbeitungszeit:

Dateiname:

Gesamtpunktzahl:

erlaubte Hilfsmittel:

Name:

Vorname:

(bitte entsprechendes ankreuzen)

Fachbezogene Informationsverarbeitung
Textverarbeitung

30 Minuten

siehe Arbeitsauftrag

100 Punkte

Schonfelder

(oder andere Gesetzessammlungen mit gleichem oder dhnlichem Inhalt)

Q 1. Priifungslauf:
Q 2. Priifungslauf:

© Eine Vervielfiltigung der Arbeitsunterlagen ist nur mit schriftlicher Genehmigung der RAK Hamm zuléssig!
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Priifungsfach: Fachbezogene Informationsverarbeitung 2] mmer 2017
Aufgabe: Textverarbeitung — 30 Min. Bearbeitungszeit

Arbeitsauftrag

Gestalten Sie das Protokoll der Quartalsbesprechung der Kanzlei Rechtsanwalt Striebe und
Kollegen. Speichern Sie lhre Losung unter dem Dateinamen UMZUG.

>  Richten Sie die Seitenréander Ihres Dokumentes wie folgt ein:
oben: 2,7 cm; unten: 2,0 cm; links: 2,5 cm; rechts: 2,5 cm.

»  Setzen Sie lhren Vor- und Zunamen in der Schrift Arial, Grad 10 linksb(indig in die Kopf-
zeile, das Prifungsdatum an den rechten Rand.

> Erfassen Sie den folgenden Text in der Schrift Arial, Grad 12 unter Beachtung der
Korrekturen und Anweisungen am Seitenrand. Achten Sie auch auf die fett gedruckten
Teile in der Vorlage.

»  Das Firmenlogo der Kanzlei ist in der Schrift Arial, Grad 36 gestaltet und sollte lhnen lhr
Programm unter den "Wingdings" zur Verfligung stellen. Sollte dies nicht der Fall sein,
verwenden Sie eine andere passende Grafik.

>  Beider Gestaltung der Tabelle achten Sie auf eine glinstige Spaltenbreite nach dem
jeweiligen Platzbedarf.

»  Uberprifen Sie, ob eine Silbentrennung notwendig ist.

Hinweis:

Die Form eines Protokolls ist nicht genormt. Um als Beweis anerkannt zu werden, hat es aber
verschiedene Voraussetzungen zu erfillen. So reicht z. B. die Unterschrift des Protokollfiihrers
nicht aus, sondern das Protokoll muss von einer zweiten Person gegengezeichnet werden.
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Fehlerhafter Text

e
Protokoll der auBerordentlichen Besprechung
Tag: 15.05.2017
Uhrzeit: 14:00 — 15:00 Uhr
Ort; ——]Besprechungszimmer
Anwesende: siehe Anwesenheitsliste
Protokoll; Herr Kortum
Tagesordnung: ——TOP 1: BegrifRung

TOP 2: Umzug/Raumaufteilung
—
TOP 1TBegrﬁBung

Herr Rechtsanwalt Striebe begriiit die Anwesenden und stellt Herrn Biirovorsteher
Achim Temming vor, der zum 01.05.2017 angestellt wurde.

)

TOP 2{Umzug/Raumaufteilung

Frau Rechtsanwaltin Dellert berichtet Uber die Beendigung des Umbaus der neuen
Kanzleirdume. Geplant ist, dass der Umzug in die neuen R&umlichkeiten am
01.07.2017 vollzogen sein soll. Um einen reibungslosen Umzug zu gewahrleisten, stellt
sie folgenden Plan vor;

Datum, Zeit Abteilung Neue Rdume Verantwortliche/r
28.06.2017, 10:00 Referat 1 und 2 1.0G, 1-4 Blirovorsteherin Roth
Uhr

30.06.2017, 08:00 | Referat 3 1.0G,5-6 Rechtsanwalt Winter
Uhr

29.06.2017, 15:00 Referat 4 und 5 EG,B1-~B4 Assessor Baum

Uhr

30.06.2017, 14:00 Poststelle EG, A1-A3 Rechtsanwaltsfach-
Uhr angestellte Tommes

== Grad 16
Rahmen;
Schattierung
grau 15-20 %

—{( 3Leer-

zeilen

E 3,2¢cm

|— 32¢m

—{( 2Leer-

zeilen

T 3 Leer-
zeichen
(2-mal)

—) 2 Leer-
zeilen

 Sehrifigrofe 10
Leitworter fett

§ 2.~ 4. Leitwort
{ zentriert

i Abstand Linien
: oben/unten
0,15 cm

In der Zeit vom 27.06. bis zum 30.06.2017 bleibt die Kanzlei geschlossen.

)
Essen, 16.05.2017

Gelesen und anerkannt

Sven Kortum Egbert Striebe

—) 2 Leer-
zeilen

I:11,5cm



