Was ist zu tun, um ein Word Dokument richtig zu beginnen und fertigzustellen
Arbeitsblatt zur gemeinsamen Ausarbeitung im Kurs

1. Dokument eröffnen
1.1. sinnvolle Namensgebung
1.2. Dokumententyp (Email, leeres Dokument, Webseite): speichern unter...
1.3. vorhandene Vorlagen verwenden

2. Seite bzw. Abschnitt einrichten
2.1. Format und Seitenränder

2.2. Kopf und Fußzeile

2.3. Layout (Umrandung, vertikale Ausrichtung, Hintergrundfarbe, eventuell 2 spaltig)

3. Zeileneinzüge und Tabstopps
3.1. Erstzeileneinzug oder hängender Einzug

3.2. Ausrichtung

3.3. Absatzabstand
3.4. Position der Tabstopps zB. für Summierung
3.5. Zeilenabstand 
4. Text und Grafik
4.1. Rechtschreibprüfung aktivieren

4.2. Formatvorlage für Text verwenden (zB. Überschriften)

4.3. Standardschriftgrad und –schriftart und Farbe einstellen
4.4. Tabellen zeichnen und ausfüllen
4.5. Grafiken aus Dateien oder über Zwischenablage einfügen

5. Text editieren
5.1. Text mit  Mausklicks markieren, ausschneiden, verschieben oder löschen

5.2. Text nach Worten durchsuchen und ersetzen

5.3. Format übertragen

Was fehlt noch..... ?

