� DATEINAME  \* FORMATVERBINDEN �06TEST.DOC�, Bearbeiter / Datum: 


>>> Tragen Sie Namen und Datum in der ersten Zeile ein <<<


Setzen Sie die fehlenden Wörter an den markierten Stellen ein. Wählen Sie dazu den Überschreibmodus!


Befehle werden über die ½½½½½½½½½½ aufgerufen. Man öffnet ein Menü am einfachsten mit der ½½½-Taste und dem hervorgehobenen Buchstaben des Menünamens. 


Der Befehl „Speichern unter“ befindet sich im ½½½½½-Menü. Er öffnet ein ½½½½½½½½½½½½½, in dem alle Angaben eingegeben werden können, d.h. Dateiname, ½½½½½½½½ und ½½½½½½½½½½½.


Stimmen alle Angaben, wird der Befehl mit der ½½½½½½½-Taste beendet. Der Befehl kann auch abgebrochen werden mit der Taste ½½½.


Der PC verfügt über mehrere Laufwerke, die bezeichnet werden mit ½½, ½½, ggf. weitere Laufwerke ½½ und ½½ usw.


Zwei dieser Laufwerk sind „lokal“, gehören also zum einzelnen APC, die weiteren Laufwerke dagegen gehören zum ½½½½, sie können von allen Stationen benutzt werden.


Beantworten Sie die folgenden Fragen. Beginnend Sie in einer neuen Zeile unter der Frage


Um eine Datei zu finden, benötigen Sie drei Angaben. Welche sind es?


Sie haben gerade einen Vermerk geschrieben, als Sie zu einer eilig einberufenen Sitzung gerufen werden. Was sollten Sie nicht vergessen, bevor Sie gehen, und warum?


Sie haben einen Vermerk überarbeitet und wollen den geänderten Vermerk abspeichern. Was geschieht beim „Spei�chern“ des auf dem Bildschirm sichtbaren Textes?


3.	Die wichtigsten Tasten der APC-Tastatur


Setzen Sie in der linken Spalte die Bezeichnung der Taste ein.


Taste�
Bedeutung�
�
�
Groß-/Kleinschreibung, 2. Tastenbelegung�
�
�
beendet Zeile / beendet Befehlseingabe�
�
�
fügt Leerzeichen ein�
�
�
bewegt Schreibmarke zur nächsten definierten Tabulatorposition; bei Dialogen: bewegt Markierung in das nächste Feld�
�
�
Abbruchtaste�
�
�
aktiviert die 3. Tastenbelegung, um Sonderzeichen wie „\“ oder „{ }“ zu erzeugen;�
�
�
Einfüge-/Überschreibmodus�
�
�
rückwärts löschen 


(Zeichen links von der Einfügemarke)�
�
�
vorwärts löschen 


(Zeichen rechts von der Einfügemarke)�
�
�
Bewegung der Einfügemarke (in kleinen Schritten)�
�
�
blättern ausschnittsweise�
�
�
verstärkt die Wirkung anderer Tasten; z.B. Bewegung wortweise, Sprung an Dateianfang.�
�
�
Menüaufruf, z.B. Öffnen des Dateimenüs, und Wahl innerhalb eines Dialogfensters.�
�
Übliche Fortsetzung:


Speichern Sie Ihr Arbeitsergebnis, 


drucken Sie es über das Dateimenü aus und 


vergleichen Sie es mit der Lösung, die Sie vom Betreuer erhalten können.
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