Word Test 4
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1. Bitte ordnen Sie die Schaltflächen in die Tabelle unten ein

Anleitung: Bild anklicken, mit <Strg X> ausschneiden und mit <Strg V> in die richtige Zeile einfügen
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	Neue Tabellenlinien hinzufügen
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	Linien entfernen (wegradieren)
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	Linienart auswählen
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	Linienstärke festlegen
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	Linienfarbe auswählen
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	Rahmenlinien festlegen 
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	Schattierungsfarbe auswählen
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	Eine neue Tabelle einfügen
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	Zellen verbinden bzw. teilen
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	Einstellen der Zellausrichtung (z. B. oben links, unten rechts etc.)
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	Zeilen gleich hoch bzw. Spalten gleich breit setzen
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	Starten der AutoFormat-Funktion zum Formatieren von Tabellen
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	Hiermit drehen Sie die Textrichtung um 90°.


	2. Wie kommt man zu einer Tabelle mit dem Format : „Tabelle Web 1“
	Tabelle- Autoformat

	3. Wie kommt man nach dem Zeichnen 
einer Tabelle wieder zur normalen Einfügemarke (Cursor)
	a) Mit <Enter>
b) Mit <Space>

c) Mit <Esc>

d) Mit <RMT> (rechte Maustaste)

	4. Wie kann ohne Maus eine Zeile unterhalb eingefügt werden ?
	ALT L – G-U

	5. Wie fügt man eine Tabelle ein und zentriert sie ?


	Tabelle- Tabelleneigenschaften-Tabelle

	6. Wie wird „feste Spaltenbreite“ eingestellt ?
	Tabelle- Tabelleneigenschaften-Spalte

	7. Wie kann man die Zahlenwerte einer

Zeile addieren ?
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	Cursor auf Summenzelle - 
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