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Zusammenfassung Textverarbeitung

Art-Nr.: 35-006

Technik/Computer
Klassenstufe 5

Zusammenfassung
Textverarbeitung

Bestell-Nr.: 35-006

WAYE

1. Anmelden im Netz - Warum?
Dienste, wie z. B. Drucken oder das Internet werden nur tber dung
freigegeben, Sicherheit der eigenen Dateien

2. Speichern = eine bereits vorhandene Datei wird tGberschri

Speichern unter - eine neue Datei wird mit einem Namen versehen
3. Absatzformate V

- linksbdndig, rechtsbiindig, zentriert, Blocksat:
- Markieren des Textteiles, Meniui Format, Absa
bestatigen

(oder Symbolleiste)

ahlen der Option und

4. Spalten
= Markieren des Textteiles, Ment For
bestatigen

Iten Wahlen der Option und

5. Kopieren/Einfligen
- um sich wiederholende Tex hnell zur Verfligung zu haben
= Markieren des Textteiles, Menu Bearbeiten
- Kopieren, Cursor an g nschte Stelle, Menu Bearbeiten
- Einfugen (oder Symb

6. Schriftart/Schriftfarbel/, groBRe
= Markieren des T enu Format

= Zeichen, Wahlen t|on und bestatigen (oder Symbolleiste)

O@

Die Unterlagen sind Eigentum des jeweiligen Autors. Fir die Richtigkei zeichnet der Autor selbst
Die Unterlagen werden von der FLVG, Kirchweg 13, 08527 Straliberg verlrieben.

0,95EUR

inkl. 19% USt. zzgl. Versand
9 Lieferzeit 3-5 Tage



https://shop.flvg.de/catalog/cms/versand-und-zahlung.html
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Arbeitsblatt zu den wichtigsten Arbeitstechniken in der Textverarbeitung




