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TESTEN SIE SICH...

Wissen Sie wo Sie in Word 2007...

Wihlen / klicken Sie...

¢ die Seitenansicht finden?

¢ in welchem Register sich die
Silbentrennung befindet?

¢ hinter welchem Befehl sich der
Etikettendruck versteckt?

OFFICE SCHALTFLACHE / DRUCKEN / SEITENANSICHT.
Register SEITENLAYOUT / Gruppe SEITE EINRICHTEN /
Schaltflache SILBENTRENNUNG.

Register SENDUNGEN / Gruppe ERSTELLEN /
Schaltflache BESCHRIFTUNGEN (Begriff wurde
versehentliche falsch Gibersetzt).

Wissen Sie wo Sie in Excel 2007...

Wihlen / klicken Sie...

e das Aus- und Einblenden von
Tabellenblattern finden?

e wie Sie einen Zeilenumbruch in einer
Zelle erzeugen?

e eine Wiederholungszeile (Drucktitel) fiir
lhre Tabelle hinterlegen?

Register START / Gruppe ZELLE / AUSWAHLPFEIL
Schaltflache FORMAT / Befehlsgruppe
SICHTBARKEIT / AUSBLENDEN & EINBLENDEN / BLATT
AUSBLENDEN.

Register START / Gruppe AUSRICHTUNG /

Schaltflache .
Register SEITENLAYOUT / Gruppe SEITE EINRICHTEN /
Schaltflache DRUCKTITEL. AnschlieBend 6ffnet sich
das entsprechende Dialogfenster:

Seite einrichten ==
= [ sopfeces
Druckbereich: =l
e
Drucktitel
Wiederholungszeien oben:
Wiederholungsspalten links:
—
Drucken
[C] gitternetzinien Kommentare: | (Keine) [~
Schwarzweilidruck
e Eehlerwerte aks: | dargestelt [~]
[ Entwurfsqualitat
[ Zeilen- und Spalteniiberschriften
Seitenreihenfolge
@ Seiten nach unten, dann nach rechts
© Sejten nach rechts, dann nach unten
Drucken... | [ seitenansicht | [ gpbonen... ]
Soren

Wissen Sie wo Sie in PowerPoint 2007...

Wihlen / klicken Sie...

e die FuRzeile bestiicken?

Register EINFUGEN / Gruppe TEXT/ Schaltflache
KoPF- UND FURZEILE. AnschlieBend 6ffnet sich das
entsprechende Dialogfenster:

Kopf- und FuBzeile

Folie | Notizblatter und Handzettel
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Wissen Sie wo Sie in PowerPoint 2007... Wihlen / klicken Sie...

e das Animationsschema finden und wie  Register ANIMATIONEN / Gruppe ANIMATION/
Sie es aktivieren?

123 Animieren: Keine Anima... |:||| “—ll] |Z_

= Benutzerded KEiNe Animation | =

Verblassen
Anim| Wischen

N Einfliegen
Benutzerdefinierte Animation... =

Wahlen Sie die gewiinschte Animationsart aus.
Achtung:
Voraussetzung ist, dass Sie ein oder mehrere
Objekte und / oder Platzhalter markiert haben.
e den Befehl fiir das Zuriicksetzen der Register START / Gruppe FoLIE / Schaltflache
Platzhalter auf lhre urspriingliche
Position finden?

Zuridcksetzen
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