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ECDL Base Modul: Textverarbeitung mit Microsoft Word

LOSUNG ZUSATZUBUNG: 1.1_Benutzeroberflaeche

Benutzeroberflache Word 2013
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Fortgetzen

Formatvorlag{ n anwenden, andern sich die Uberschriften passend zur| n neuen Design.

Grafiken, Diag ramme und SmartArt-Grafiken so, dass sie dem neuen D lesign entsprechen. Wenn Sie | Layoutoptionen ‘

Sparen Sie Zei tin Word dank neuer Schaltflichen, die angezeigt werde n, wo Sie sie benéti

Calibn (Textkd) - KW As
PR U W AT IS - romanemgen

Andern der W eise, in der sich ein Bild in Ihr Dokument einfiigt, klicken| |Sie auf das Bild, D: = —

eine Schaltflaq the fur Layoutoptionen neben dem Bild angezeigt Beim £ Arbeiten an einer Tz

klicken Sie an| die Pasltleie eine Zeile oder Spalte hinzuflger ) méchten, und klick{ ¢

dann auf das | Nluszeicher]! 17

A schi
Auch das Lese n ist bequemer in der neuen Leseansicht. Sie kénnen Tej |le des Dokuments rd

Begriffe

7  Tabstopp Ausrichtung wahlen

9 Minisymbolleiste

4  Registerkarten

12 Kontextmenu (rechte Maustaste)
13 Zwischen Ansichten wechseln
14 Zoom

1 Dateiname

6 Menuband

Beispiele

4 Date, Start, Einfagen, Entwurf, Seiten-
layout, Verweise, Sendungen, Uber-
prifen, Ansicht

5  Zwischenablage, Schriftart, Absatz,
Formatvorlagen, Bearbeiten etc.

Links, Zentriert, Rechts, Dezimal

\l

11 Aktuelle Cursorposition

8 Lineal

3 Symbolleiste fir den Schnellzugriff
15 Statusleiste

5 Befehlsgruppe

10 Aufgabenbereich

2 Minimieren, Maximieren, Schliessen

10 Rechtschreibung, Thesaurus (Syno-
nymwdrterbuch), Zwischenablage,
Grafik formatieren etc.

13 Lesemodus, Seitenlayout, Weblayout

Klick fir Klick zur €ECDLU - Schnell und einfach den kompletten Priifungsstoff erlernen.
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