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Professionell formatieren

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

AUFGABE

Schaue Dir die unten stehen Videos an.1.
Baue in einem Textverarbeitungsprogramm Deiner Wahl (Word, Writer, …) das2.

Dokument „Musterhandout“
(PDF)  möglichst  exakt  nach.  Achte  darauf,  die  in  den  Videos  gezeigten
Techniken  an  passender  Stelle  anzuwenden  (Formatvorlagen,  Tabstopps,
Tabellen,  Textgestaltung).

Videos

Video

https://www.youtube-nocookie.com/embed/TStji8kYumQ?
https://www.youtube-nocookie.com/embed/TStji8kYumQ?


https://herr-kalt.de/medien/textverarbeitung-professionell Seite, 2/3, Stand: 16.06.2025 (17:21)

Video

Video

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


https://herr-kalt.de/medien/textverarbeitung-professionell Seite, 3/3, Stand: 16.06.2025 (17:21)

Video

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