ECDL-Modul «Textverarbeitung» 2 Erstellung von Dokumenten, Teil 3

2 Erstellung von Dokumenten, Teil 3

Aufgabe 1. A &

Lernziel: 2.2.6, Text innerhalb eines Dokuments, von einem Dokument in ein anderes kopieren oder verschieben
Buch: Seiten 30-31

Offnen Sie das Dokument «Kopieren.docx» in Ihrem Ubungsordner.

Verschieben Sie den ersten Absatz in den leeren Absatz zwischen dem drittletzten und letzten Absatz.
Loschen Sie den Uberflissigen zweitletzten Absatz.

Wie haben Sie den ersten Absatz markiert?

Welche anderen Methoden gibt es noch?

Nur, falls Sie zu zweit an einem Computer sitzen (liber Teams macht folgende Aufgabe keinen Sinn):
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Sie haben den ersten Absatz mit einer bestimmten Methode verschoben. Diskutieren Sie kurz zu zweit
und testen Sie gleich aus, welche Methoden es sonst noch gibt.

Aufgabe 2. H &

Verschieben Sie das erste Wort, «Damit» vom ersten in den zweiten Absatz.

Nun nehmen Sie das Wort «Damit» wieder im zweiten Absatz und kopieren es zurtick an den Anfang des
ersten Satzes.
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