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Übung: Ersetzen Sie in „Lebenslauf_NoFormat.doc“   das Wort Lebenslauf durch „Curriculum vitae“, Schriftschnitt fett.

Das Wort Lebenslaufaufbau soll aber gleich bleiben !

Übung: Ersetzen Sie im Text alle doppelten Absatzmarken (¶¶) durch nur eine Absatzmarke (¶)

Übung: Schreiben sie eine kurze Rechnung über eine Arbeitsleistung mit 3 Teilbeträgen und der Gesamtsumme. Schreiben Sie zunächst „Euro“. ersetzen Sie dann mit „€“ .
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Damit Sie sehen , wie weit Ihre Absätze gehen, aktivieren Sie jetzt bitte das Absatzzeichen „¶“ 


[image: image3.png]


Format - Absatz - Einzug links
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Gleicher Absatz 2.Zeile mit hängendem Einzug
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Format-Absatz- Sondereinzug erste Zeile: xxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
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Format – Absatz – Einzug rechts: xxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Tabulatoren:  
Format - Tabstopps

Standardtabstopps 2,5 cm:

1. 
2.
3.
4.
5.
6.



Eigener  Tabstopp 1,5cm [image: image7.png]




Eigener  Tabstopp  verschoben auf [image: image8.png]




3,5 cm
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Arbeitsabrechnung mit Dezimaltabstopps

Rasen mähen
2,5h
26,5 €

Baum schneiden
1,3h
19,5 €

Abtransport Schnittmaterial
2,0h
24,0 €


Gesamtsumme

70,0 €

MWSt 20%

14,0 €





Zahlbetrag

84,0 €
Tabellen
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oder über Menü
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Spalten verkleinern, Zeilen verbreitern über ...
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Eine zusätzliche Spalte zeichnen [image: image14.png]
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und mit dem Radiergummi teilweise wieder löschen [image: image15.png]
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Zurück wieder mit Escape.

Autoformattabellen:
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Automatisches Summieren
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Automatisches Sortieren

	1

	Hans


	2

	Adam


	3

	Eva


	4

	Franz
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1

Hans
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Die Tabellen können über das Positionierkreuz frei verschoben werden [image: image20.png]


 .
Mit Rahmen und Schattierungen können die Zellen formatiert werden

	2
	Adam

	3
	Eva

	4
	Franz

	1
	Hans


Wenn die Tabelle nicht beim Seitenwechsel geteilt werden soll, in den Tabelleneigenschaften den Zeilenwechsel auf Seiten nicht zulassen (Häkchen wegnehmen).
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Übung

Bauen Sie dieses Layout auf:
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