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Tipps fiir Microsoft Word  J£

Auf dieser Seite finden Sie eine Reihe von Tipps, die lhnen den Umgang mit Word
erleichtern sollen.

Menii Seite einrichten aufrufen

Durch einen Doppelklick auf das Lineal (links oder oben) wird das Menu ,Seite
einrichten” aufaerufen.

Menii Absatz aufrufen
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Durch einen Doppelklick auf Randmarkierungen wird das Menu ,Absatz®
aufgerufen.

BuchstabengroBe andern

VergroRern [Strg] + [Shift] + [>]
Verkleinern [Strg] + [<]

Gesamter Text BuchstabengroBe dandern

Text markieren VergroRern [Strg] + [Shift] + [>]
Verkleinern [Strg] + [<]



