Textverarbeitung: Text eingeben, korrigieren und formatieren

Aufgabe 1:

Texteingabe

Klicken Sie in den Kasten und schreiben das Alphabet in Kleinbuchstaben

Drücken Sie kurz die Feststelltaste ( (engl. Caps Lock). Bei einer Standardtastatur leuchtet die Leuchtdiode (LED) Caps Lock.
Schreiben Sie das Alphabet in Großbuchstaben

Schreiben Sie die anderen oben auf den Tasten dargestellten Zeichen der Tastatur

Drücken Sie kurz die Feststelltaste ( (engl. Caps Lock). Bei einer Standardtastatur leuchtet die Leuchtdiode (LED) Caps Lock nicht mehr.
Schreiben Sie die anderen unten auf den Tasten dargestellten Zeichen der Tastatur

Aufgabe 2: 

Klicken Sie vor das zu löschende Zeichen und drücken kurz die Taste Entf. 
Wenn die Einfügemarke (der Cursor) nicht an der richtigen Stelle blinkt, mit dem Mauszeiger auf die richtige Stelle zeigen und erneut klicken.
Text bearbeiten: Falsche und überflüssige Zeichen löschen

In Annerkennung Ihrrer Verdienste     verleiden wir Ihrnen hiermit das Bundesverdienzstkredutz amm      Band.    Der Staataat isst Ihnen zu Dank verfpflichtet, weill Sie sich so toll aeingesetzt harben.

Aufgabe 3: 

Klicken Sie nach dem zu löschenden Zeichen und drücken kurz die Löschtaste (. 
Wenn die Einfügemarke (der Cursor) nicht an der richtigen Stelle blinkt, mit dem Mauszeiger auf die richtige Stelle zeigen und erneut klicken.
Text bearbeiten: Falsche und überflüssige Zeichen löschen

Eine Computer-Tasstatur hat mehr Tastten als eine Schreibmaschinentastatur. Die Tasten zur Bbedienung des Rechners sind bei Notebooks in der Regel anders als bei der Standardetastatur angeordnet. Die Beschriftungen der Tastaturen unterscheieiden sich ebenfalls.
Aufgabe 4: 

Fehlende Zeichen einfügen

Buchstaben einfügen

Sehr geehte Damn und Heren, 

wi dankn Ihnen ser für IhrInteress und sende Ihne gerne die gwünschten Prospeke.

Mit freudlichenGrüßn

Fehlende Wörter einfügen

Sehr Herr Schneider,

vielen Dank für Schreiben vom 15. des Monats. Wir können gut vorstellen, Ihrem Vorschlag zu folgen. Nach Meinung unserer Geschäftsleitung sollte Vertrag jedoch schon früher zeichnet werden, damit er noch in die Jahresrechnung für dieses Jahr aufgenommen kann.

Querbeet

Liebe Mutter,

mir geht es gut. Das Wetter ist prima und das Essen nahr- und schmackhaft.

Ich hoffe, Ihr habt auch so schönes Wetter. Allerdings soll es balt rechnen. Hoffentlich gips kein Hargel. Das würde unz grade ncoh felhen. Bis bald

PS. Schickt mir dringent Geld!

Aufgabe 5:

Übungen zum Zeichenformat

Diese Zeile soll in Fettschrift dargestellt werden.

Diese Zeile soll in Kursivschrift dargestellt werden.

Diese Zeile soll unterstrichen dargestellt werden.

Bei dieser Zeile sollen die Wörter unterstrichen dargestellt werden.

Diese Zeile soll in Fettschrift, unterstrichen und Kursivschrift dargestellt werden.

Diese Zeile soll in Schriftart ”Times New Roman” dargestellt werden.

Diese Zeile soll in Rot dargestellt werden.

Diese Zeile soll in ARIAL Schrifthöhe 18 dargestellt werden.

Diese Zeile soll in WINGDINGS dargestellt werden.

Aufgabe 6:
Übungen zum Absatzformat

Markieren Sie den Text mit 3 mal klicken in den Text und klicken auf das Symbol in der Formatleiste. 
Diese Überschrift wird zentriert

Absatz 1 wird linksbündig . Mit Hilfe der automatischen Textverarbeitung lassen sich eine Reihe Möglichkeiten realisieren, die über die Textverarbeitung mit der herkömmlichen Schreibmaschine weit hinausgehen.

Absatz 2 wird rechtsbündig. Mit Hilfe der automatischen Textverarbeitung lassen sich eine Reihe Möglichkeiten realisieren, die über die Textverarbeitung mit der herkömmlichen Schreibmaschine weit hinausgehen.

Absatz 3 wird Blocksatz. Mit Hilfe der automatischen Textverarbeitung lassen sich eine Reihe Möglichkeiten realisieren, die über die Textverarbeitung mit der herkömmlichen Schreibmaschine weit hinausgehen.

Absatz 4 erhält einen vergrößerten Einzug. Mit Hilfe der automatischen Textverarbeitung lassen sich eine Reihe Möglichkeiten realisieren, die über die Textverarbeitung mit der herkömmlichen Schreibmaschine weit hinausgehen.

Absatz 5 erhält einen linken Einzug von 2 cm. Sie zeigen beim Lineal links auf das Symbol (Kästchen) Linker Einzug, drücken die linke Maustaste und ziehen das Symbol 2 cm nach rechts. Am Ziel lassen Sie die Maustaste los. Man sagt auch: Sie fassen den Linken Einzug an und ziehen ihn 2 cm nach rechts

Absatz 6 erhält einen rechten Einzug. Sie fassen den Rechten Einzug an und zieihen ihn ca. 2cm nach links.
Mit Hilfe der automatischen Textverarbeitung lassen sich eine Reihe Möglichkeiten realisieren, die über die Textverarbeitung mit der herkömmlichen Schreibmaschine weit hinausgehen.

Absatz 7 erhält einen Erstzeileneinzug von 3 cm. Sie fassen mit der Maus den Erstzeileneinzug an und ziehen Ihn 3 cm nach rechts.
Mit Hilfe der automatischen Textverarbeitung lassen sich eine Reihe Möglichkeiten realisieren, die über die Textverarbeitung mit der herkömmlichen Schreibmaschine weit hinausgehen.

Absatz 8 wird links und rechts eingerückt. Der Absatz wird aber nicht zentriert, auch wenn es auf den ersten Blick so aussieht.. Mit Hilfe der automatischen Textverarbeitung lassen sich eine Reihe Möglichkeiten realisieren, die über die Textverarbeitung mit der herkömmlichen Schreibmaschine weit hinausgehen.

Absatz 9 erhält einen hängenden Einzug 1 cm. Sie fassen mit der Maus den Hängenden Einzug an und ziehen Ihn 1 cm nach rechts.
Mit Hilfe der automatischen Textverarbeitung lassen sich eine Reihe Möglichkeiten realisieren, die über die Textverarbeitung mit der herkömmlichen Schreibmaschine weit hinausgehen.
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