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Textverarbeitung – IKTB 3 
Öffne Microsoft Word und erstelle ein neues Dokument. Programmiere nach gegebenen 
Vorgaben. Speichere deine Arbeit zum Schluss unter deinem Namen mit dem Dateityp docx. 
 

1) Erstelle eine Tabelle, die in etwa so aussieht. (Schriftart Papyrus, Größe 14px) 
 

Kauf 1 2 3 1 - 6 

 Monate 

Ware 4 5 6 
 
2) Schreibe folgende Zeile wie vorgegeben ab. (Schriftart Arial, Größe 20px) 
 

1 m3 Beton kostet 80 € und a1 > a2 
 
3) Schreibe den gegebenen Satz (Schriftart Arial, Größe 20px) und füge transparent 
dahinter ein beliebiges Bild von einem Computer ein. 
 
 

Hier siehst du das Bild eines Computers, welches im 
Hintergrund dargestellt ist. 
 
 
4) Schreibe den folgenden Text und stelle die Wörter Maus, Bildschirm und 
Tastatur als Aufzählung dar. (Schriftart Courier New, Größe 16px) 
 

Eine Computeranlage besteht aus 

 Maus 

 Bildschirm 

 Tastatur 
 

5) Mit welcher Taste kannst du stets auf gleiche Abstände einrücken? 
 
6) Beschreibe was passiert, wenn du auf diese Schaltfläche klickst. 
 

7) Füge auf deinem Blatt eine Kopfzeile mit deinem Namen ein. 
 

8) Füge in der Fußzeile ein Feld zur Anzeige des tagesaktuellen Datums rechts ein. 
 
9) Mache einen Screenshot vom Symbol eines beliebigen Browsers und füge dieses 
Symbol hier unter Punkt 9 ein. 


