
Textverarbeitung
P e t r i p l a t z  3

0 9 5 9 9  F r e i b e r g
T e l :  0 3 7 3 1 - 7 7 4 1 1 2

m p z - f g @ m p z - m i t t e l s a c h s e n . d e

H e i n r i c h - H e i n e - S t r .  3 9
0 9 6 4 8  M i t t w e i d a

T e l :  0 3 7 2 7 - 9 9 6 9 8 6 9
m p z - m w @ m p z - m i t t e l s a c h s e n . d e

B a h n h o f s t r .  4 3
0 4 7 2 0  D ö b e l n

T e l :  0 3 4 3 1 - 6 0 7 5 2 3 1
m p z - d l @ m p z - m i t t e l s a c h s e n . d e

M P Z  F r e i b e r g

M P Z  M i t t w e i d a

M P Z  D ö b e l n

Inhalte:
Arbeitsoberfläche des Programmes kennenlernen

Eingeben, Markieren, Bearbeiten und Korrigieren von Texten

Rechtschreibhilfe, Silbentrennung

Textgestaltung mit Hilfe von Zeichen-, Absatz- und Seitenformatierung

Kopieren, Ausschneiden, Drag & Drop

Grundzüge zu Nummerierung und Aufzählung

Einfache Kopf- und Fußzeilen, automatische Seitennummern

Grafiken und Bilder in Texte in Dokumente einbinden


