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Texte erstellen, bearbeiten & formatieren

pFur den Computer und mobile Endgerate (Tablets, Smartphones)
gibt es verschiedene Textverarbeitungsprogramme. Das
Bekannteste ist Word. Du kannst es folgendermal3en
offnen:/polliTippe bei Windows in die Suchleiste unten links ,Word"
ein./liliDu findest Word ebenfalls bei der Auflistung aller Programme,
wenn du unten links auf das Windows-Symbol klickst./li/ol

pstrongAnlegen &amp; Abspeichern eines Neu

Dokumentes/strong/pulliAls erstes musst du ein neues Dokument
erstellen./liliDieses Dokument musst du anschliel3end unter einem
aussagekraftigen Namen und an einem bestimmten Ort abspeichern,
so dass du es gut wiederfindest. Abspeichern funktioniert, indem du
auf die obere Mentleiste ,Datei” und dann auf ,Speichern unter”
gehst./lilijedes anschlieRende Speichern findet immer dann statt,
wenn du auf die kleine Diskette oben links druckst./li/ul

Leeres Dokument

pstrongFormatierung von Texten/strong/ppEs gibt unterschiedliche Méglichkeiten einen
Text zu gestalten:/pulliDu kannst z. B. die Schriftgréf3e, -art oder Farbe
verandern./liliAuBerdem kannst du auch entscheiden, ob ein Text strongfett (F)/strong,
emkursiv (K)/em oder emuunterstrichen (U)/u/em sein soll./liliAuRerdem kann man wahlen,
ob ein Text rechtsbindig, zentriert, linksbindig oder im Blocksatz erscheinen soll./li/ul
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pstrongKopieren, Ausschneiden und Einfligen von Texten/strong/ppEs gibt verschiedene
Tastenkombinationen, mit denen man Text Kopieren, Ausschneiden und auch wieder
Einflgen kann:/pulliStr + C: Kopieren /liliStr + X: Ausschneiden/IiliStr + V: Einfugen/li/ulp/ppAll
diese Aktionen kann man auch Ausfihren, wenn man einen Text markiert und dann auf die
rechte Maustaste klickt. &nbsp;Aullerdem kann man einen markierten Text auch bewegen,
wenn man ihn markiert und dann bei gedrickter Maustaste an die gewunschte Stelle
zieht./p
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Das habe ich in Modul 2
Texte erstellen, bearbeiten & formatieren
gelernt:

ulliwelche Textverarbeitungsprogramme gibt es/liliOffnen
von Word am Computer /liliAnlegen eines neuen
Dokumentes/liliAbspeichern eines
Dokumentes/liliFormatierung (Gestaltung von Text)/lili
Kopieren, Ausschneiden und Einfugen von
Texten/liliverschiedene Tastenkombinationen wie ,Strg + C*
(Kopieren)/liliDie Bedeutung der unterschiedlichen
Maustasten/li/ul
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