Word 2016 - Zusitzliche Ubung

Einladung zur Jubilaumsfeier bearbeiten

Level

Zeit

ca. 10 min

Ubungsinhalte

v Text markieren, Giberschreiben und formatieren

v Dokument unter neuem Namen speichern

Ubungsdatei

Feierlichkeiten

Ergebnisdatei

Feierlichkeiten-E

A w NP

Offnen Sie die Ubungsdatei Feierlichkeiten.

25 und Uberschreiben Sie sie mit der Zahl 30.

5.  Wechseln Sie mit der Tastatur zum Eintrag Ansprache des Ministerprdsidenten und ersetzen
Sie das Wort Ansprache durch das Wort Vortrag.

Wechseln Sie mit der entsprechenden Tastenkombination ans Ende des Textes.

Markieren und l6schen Sie mit der Tastatur die Worter und gemditliches Beisammensein.
Wechseln Sie mit der Tastatur zum Absatzanfang der zweiten Zeile. Markieren Sie die Zahl

6. Setzen Sie mit der Tastatur den Cursor an den Textanfang und l6schen Sie das Wort

Feierlichkeiten.

7. Machen Sie das Loschen wieder rickgangig und speichern Sie das Dokument unter dem
Namen Feierlichkeiten-E.

Feierlichkeiten

Sektempfang

Modeschau

Imbiss

30 Jahre Hosen aus der Hosenfabrik in Memmingen

Vortrag des Ministerprasidenten
Ansprache Vorstandsvorsitzender Dr. Herbert Kraft

Unsere Produkte friher und heute: Vortrag der Vertriebschefin Carolin Neuner

Ergebnisdatei
Feierlichkeiten-E

)






