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ECDL Base Modul: Textverarbeitung mit Microsoft Word

ZUSATZUBUNG: 1.2_Produktivitaet ist angesagt

Zielgruppe: X Schuler X Lernende x Erwachsene

Ubungsdatei: Keine bzw. das in der Zusatzubung ,1.1_Endlich starten® abgespeicherte
Dokument.

Lésungsdatei: Keine.

Dauer (ca.): 5-10 Minuten

Losbar nach Theorie- | 1.2 Produktivitatssteigerung

kapitel:

Aufgabe

In dieser Ubung werden die wichtigsten Word Basis-Optionen eingestellt und genutzt.

Arbeitsschritte

Referenz zum Buch ,,Klick
fur Klick zur ECDL“ sowie
den ECDL Syllabus Punkten

1. Offnen Sie das in der Zusatziibung ,1.1_Endlich starten“ abgespei-

1.1.1

cherte Dokument.
2. Lassen Sie sich von Word den Hilfetext zum Thema ,Zoom" anzeigen. 1.2.2
3. Zoomen Sie das aktuelle Dokument auf ,Seitenbreite”. 1.2.3
4. Tragen Sie lhren Namen unter der Option Benutzername im Word ein. 1.2.1
5. Blenden Sie das Menliband aus- und wieder ein. 1.2.4
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Klick fir Klick zur €ECDLU - Schnell und einfach den kompletten Priifungsstoff erlernen.
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