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Abb. 1 

1 Bitte führe an, an welchen Positionen ein Tabstopp gesetzt wurde und welche
Ausrichtung der jeweilige Tabstopp hat.

2 Für welche Tabstoppausrichtung entscheidest du dich, wenn du im Word eine
Aufstellung mit Geldbeträgen erfassen sollst?

3 In einer Speisekarte wird der Abstand zwischen Speise und Betrag oft mit Punkten
gefüllt. Wie nennt man diese korrekt und wie werden sie eingefügt?

4 Gestalte diese Aufstellung in einem Worddokument. Schriftart Calibri, 10 pt, Überschrift
fett, Absatzabstand nach 6 pt

 Klicken Sie doppelt oder auf den Stift, um den Inhalt direkt im rechten Menü zu
bearbeiten.

 Nutzen Sie den roten Zauberpinsel oben rechts im Menü des Bausteins, um seinen
h l l
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