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Grundfunktionen des Textverarbeitungsprogramms

Aktion mit Hilfe von Tasten* mit Hilfe der Maus
Wort markieren ‘ Strg [+ 4> + > ‘

Zeile markieren @ .

Satz markieren

Absatz markieren

ganzes Dokument ‘ strg + O + ‘

markieren

+

*Cursor am Anfang des Wortes / der Zeile

mit Hilfe von Tasten* mit Hilfe der Maus  Symbol

kopieren

e
S

ausschneiden

einfligen
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Angaben zu den Urhebern und Lizenzbedingungen der einzelnen Bestandteile dieses Dokuments finden Sie unter
https://www.tutory.de/entdecken/dokument/grundfunktionen-des-textverarbeitungsprogramms
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Absatzformatierungen

Symbol oder

Eigenschaft Werte (Beispiele)

Meniipunkt
Ausrichtung linksbundig
zentriert
rechtsbundig
Blocksatz
Einzug Einzug vergroRern

Einzug verkleinern
negativer Einzug
Zeilenabstand 1

1,5

2

Absatzabstand Uber

unter

()¢ Steuerzeichen

werden nicht gedruckt
dienen der Orientierung bei der Textformatierung
wichtigste:

. Leerzeichen

. Absatz

. weicher Zeilenumbruch

. Tabulator
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Angaben zu den Urhebern und Lizenzbedingungen der einzelnen Bestandteile dieses Dokuments finden Sie unter
https://www.tutory.de/entdecken/dokument/grundfunktionen-des-textverarbeitungsprogramms



