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Übungsaufgaben zu Microsoft Word


Rechtschreibprüfung
Drucken Sie sich Seite 2 mit der Anweisung aus und führen Sie dann die Rechtschreibprüfung durch.

Anleitung: Datei > Drucken > Seiten > Ziffer 2 eintragen > ok
Telefon-Umleitung

Telfon umleiten: Hörerr abnhemen, # drücken, 

5 drücken, dann die Nummer eingeben, zu der umgeltiet werden soll, schleißlich Hörer uflegen. 

Umleitung rückgängig machen: 

Hörer abnehmen, 

# drücken, 

5 drücken, 
dann 7 eingeben, anshcließend den Hörer wieder auflegen.

Lösung:

Telefon umleiten: Hörer abnehmen, # drücken, 

5 drücken, dann die Nummer eingeben, zu der umgeleitet werden soll, schließlich Hörer auflegen. 

Umleitung rückgängig machen: 
Hörer abnehmen, 
# drücken, 
5 drücken, 
dann 7 eingeben, anschließend den Hörer wieder auflegen.

Rechtschreibprüfung
Aufgabe 1:

Korrigieren Sie den Text „Telefonumleitung „ mit Hilfe der Rechtschreibprüfung.
Anleitung
Alle rot unterschlängelten Worte sind für WORD falsch geschrieben oder unbekannt.
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Nicht m Worterbuch

Telfon-umleiten-Horertfabnhemen,#
dricken, die-5dritcken, dann-die Mummer:
dricken, aufdieumgeltiet-werdensoll
schleiBlich Horeruflegen-

Eum Wwirterbuch hinzufigen |

Vorschlage:

Herern
Herers
Herherr

Andern

Wirterbuchsprache

Grammati therprifen

Deutsch (Deutschiand)




Setzen Sie den Cursor an den Anfang des Textes. Klicken Sie jetzt entweder das Symbol Rechtschreibung und Grammatik in der Symbolleiste an oder klicken Sie auf Extras und danach auf Rechtschreibung und Grammatik, das Fenster links öffnet sich.
Wenn WORD einen brauchbaren Vorschlag macht, dann wählen Sie Ändern oder Sie klicken auf Einmal ignorieren, dann wird nicht korrigiert. Möchten Sie, dass ein bestimmtes Wort neu ins Wörterbuch hineinkommt, dann klicken Sie Zum Wörterbuch hinzufügen an.
Erkenntnis:
a) Das Wort Telfon am Anfang wird nicht als falsch erkannt.
b) Für das Wort umgeltiet macht die Prüfung keinen Vorschlag, das Wort ist zu falsch.
c) Für das Wort uflegen macht die Prüfung einen nicht annehmbaren Vorschlag: umlegen.


Aufgabe 2:

Diese drei Worte müssen jetzt markiert und mit dem richtigen Wort überschrieben werden ohne zuvor das markierte Wort zu löschen.
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