Aufgabe 1:	Schreiben Sie den folgenden Text genau (mit allen Fehlern) ab!

KEeine Angst vro FEhlern, denn einige werden jezt sofort korrigiert, udn andere spüren Sie mti dem REchtschreibprüfprogramm auf.
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Fügen Sie den Text in diesen Rahmen ein!



Aufgabe 2:	Ergänzen Sie den AutoKorrektur-Vorrat (über das Menü „Extras“)

Schreiben Sie den Text, der durch ein Kürzel ersetzt werden soll, z.B. „Bundesamt für ..., Referat ...“. Markieren Sie den Text (ohne die nachfolgende Absatzmarke!), rufen Sie die AutoKorrektur auf und geben Sie das Kürzel ein, das künftig für diese diesen Text verwendet werden soll (z.B. „bf..“ oder „2a1“). 

Hier ist Platz, um die Texte zu schreiben:



Testen Sie, ob das Kürzel umgewandelt wird: schreiben Sie es und drücken Sie dann die Leertaste oder die Eingabetaste. 

Hier ist Platz für den Test:



Aufgabe 3:	„AutoText“ erstellen und verwenden

Erstellen Sie einige Textbausteine entsprechend der folgenden Liste. Dazu müssen Sie den Text markieren und über BEARBEITEN/AutoText als Textbaustein speichern; dazu müssen Sie auch den Namen festlegen, mit dem er aufgerufen werden soll.

Stichwort�Name�Text��zur Zeit nicht lieferbar�zzn�Der von Ihnen bestellte Bericht ist zur Zeit nicht lieferbar.��sobald lieferbar�sl�Wir werden ihn übersenden, sobald er wieder lieferbar ist.��nicht mehr aufgelegt�nma�Es ist nicht damit zu rechnen, daß er wieder aufgelegt wird. ��

Rufen Sie Textbausteine aus diesem Vorrat ab: 

geben Sie am Zeilenanfang oder nach einem Leerzeichen den Textbausteinnamen ein und drücken Sie die Taste F3. 

Hier ist Platz, um die Textbausteine zu testen:



��

Aufgabe 4:	Speicher bereinigen

Löschen Sie Ihre Einträge oder stellen Sie auf andere Art und Weise sicher, daß sie nicht in der Dokumentvorlage „normal.dot“ gespeichert werden.
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