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Professionell formatieren

Um ein Textdokument professionell zu gestalten, gibt es verschiedene
Techniken wie z.B. Tabellen, Formatvorlagen, Tabstopps etc. Auf diese
Seite kannst Du lernen, wie man diese Techniken sinnvoll einsetzt.

AUFGABE

Schaue  D i r  d i e  un ten  s tehen  V ideos  an  und  baue  i n  e i nem1.
Textverarbeitungsprogramm Deiner Wahl (Word, Calc, …) das

Dokument „Musterhandout“
(PDF) nach. Achte darauf, die in den Videos gezeigten Techniken anzuwenden.

Videos

Video

http://www.youtube-nocookie.com/embed/TStji8kYumQ?
http://www.youtube-nocookie.com/embed/TStji8kYumQ?
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Video

Video

http://www.youtube-nocookie.com/embed/k1XpKuFzg90?
http://www.youtube-nocookie.com/embed/k1XpKuFzg90?
http://www.youtube-nocookie.com/embed/mcZJd_hbRUE?
http://www.youtube-nocookie.com/embed/mcZJd_hbRUE?
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Video

http://www.youtube-nocookie.com/embed/IFaTXKDCGzw?
http://www.youtube-nocookie.com/embed/IFaTXKDCGzw?
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