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Computer Kurs
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Übungen zur Bedienung von Word

Aufgabe :
Bringe die Wörter in die richtige Reihenfolge und
ändere sie in eine „nummerierte Aufzählung“.

Montag
Dienstag

Donnerstag
Mittwoch
Freitag

1. Markiere das Wort „Donnerstag“ und drücke die rechte Maustaste.
2. Wähle „Ausschneiden“

3. Klicke mit der linken Maustaste hinter das Wort „Mittwoch“

4. Betätige die Return- Taste

5. Klicke auf die rechte Maustaste.

6. Wähle „Einfügen“

7. Lösche dann die leere Zeile.
Aufgabe :
Erstelle dieses Wort in Wordart.

Einladung
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Markiere „Einladung“ und klicke in der unteren oder oberen Symbolleiste Zeichnen auf 

Falls die Symbolleiste fehlt musst du sie einschalten.

Symbolleiste Zeichnen Einschalten: 


Klicke in der Befehlsleiste auf „Ansicht“ und dann auf „Symbolleisten“


Mache ein Häkchen mit der linken Maustaste auf „Zeichnen“
2. Wähle nun ein Wordart-Format aus und bestätige mit „Return“ oder klicke auf OK.

3. Klicke nun mit der linken Maustaste auf „Einladung“ und betätige die rechte Maustaste.

4. Klicke auf „Wordart formatieren“.

5. Klicke auf die Registerkarte „Layout“ und wähle „Passend“ aus. Jetzt kannst du deinen Text auch in die Mitte platzieren.
Überschreibe diesen Text mit deinem Namen.

Dann speichern und ausdrucken.
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