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ECDL Base Modul: Textverarbeitung mit Microsoft Word

Zielgruppe: X Schuler X Lernende x Erwachsene
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Dauer (ca.):

10-15 Minuten

kapitel:

Lésbar nach Theorie- | - - -

Aufgabe

In dieser Ubung sollen die wichtigsten Elemente der Benutzeroberflache von Word benannt werden.

Referenz zum Buch ,,Klick fiir

Arbeitsschritte Klick zur ECDL“ sowie den ECDL
Syllabus Punkten
1. Weisen Sie unter Begriffe jedem Aufzahlungspunkt die zutref- Keine, gehdrt zum allgemei-

fende Nr. aus der Benutzeroberflache Word 2013 zu.

nen Basiswissen uber alle

2. Machen Sie Beispiele fur die Nr. 4, 5, 7, 10, 13

Syllabus Punkte hinweg.

Benutzeroberflache Word 2016

As- Desin

Video biete| : eine leistungsstarke Mglichkeit zur Unterstiitzung lhres St| indpunkt

"Onlinevide p" klicken, kénnen Sie den Einbettungscode fiir das Video eif Mfigen, dags

werden soll | Sie kénnen auch ein Sichwart eingeben, um online nach d¢ |m Videocli| .,
optimal zu | hrem Dokument passt. o

Damit Ihr D] bkument ein professionelles Aussehen erhalt, stellt Word eir] jander ergd
fiir Kopfzeil| », FuRzeile, Deckblatt und Textfelder zur Verfiigung. Beispiell jweise kén

passendes [ Jeckblatt mit Kopfzeile und Randleiste hinzufiigen. Klicken Si| & auf "Einf( ', =

Sie dann di¢ | gewiinschten Elemente aus den verschiedenen Katalogen a s,
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Aktuelle Cursorposition

Lineal

Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Statusleiste

Befehlsgruppe

Aufgabenbereich

Minimieren, Maximieren, Schliessen

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

®
Begriffe
[[] Tabstopp Ausrichtung wéahlen
[] Minisymbolleiste
[] Registerkarten
[] Kontextmenu (rechte Maustaste)
[ ] Zwischen Ansichten wechseln
[] Zoom
[] Dateiname
[ ] Meniband
Beispiele
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