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1. Menüband 
 Starten Sie Word und PowerPoint. Erstellen Sie in Word in einem leeren Worddokument 

die folgende Tabelle. Speichern Sie das Worddokument, wir brauchen es noch. 
 
Zu welchem Register gehören diese Befehle? 

 
 Word PowerPoint 
Drucken   
Tabelle erstellen   
Kopfzeile hinzufügen   
Rechtschreibung   
Querformat   
Lineal ein/aus   
Kopieren/einfügen   
Öffnen   
 
 Füllen Sie die Tabelle aus, tippen Sie in Ihr Worddokument zu jedem Befehl den Namen 

des Registers. 
 Klicken Sie in die Wordtabelle, die Sie erstellt haben. Wählen Sie dieses Layout: 
 
 Word PowerPoint 
Drucken   
Tabelle erstellen   
Kopfzeile hinzufügen   
Rechtschreibung   
Querformat   
Lineal ein/aus   
Kopieren/einfügen   
Öffnen   
 
 
Wie heißt das Register, in dem Sie das Layout 
der Tabelle ändern? 

 

Wie nennt man ein Register, das nur auftaucht, 
wenn ein bestimmtes Objekt markiert ist? 

 

Wenn Sie über die Formate für die Tabelle mit 
der Maus fahren, ändert sich sofort das 
Aussehen Ihrer Tabelle im Text. Wie nennt man 
dieses Verhalten? 
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2. Lösung 

 Word PowerPoint 
Drucken Datei Datei 
Tabelle erstellen Einfügen Einfügen 
Kopfzeile hinzufügen Einfügen Einfügen 
Rechtschreibung Überprüfen Überprüfen 
Querformat Seitenlayout Entwurf 
Lineal ein/aus Ansicht Ansicht 
Kopieren/einfügen Start Start 
Öffnen Datei Datei 
 
 
Wie heißt das Register, in dem Sie das Layout 
der Tabelle ändern? 

Tabellentools / Entwurf 

Wie nennt man ein Register, das nur auftaucht, 
wenn ein bestimmtes Objekt markiert ist? 

Kontextregister 

Wenn Sie über die Formate für die Tabelle mit 
der Maus fahren, ändert sich sofort das 
Aussehen Ihrer Tabelle im Text. Wie nennt man 
dieses Verhalten? 

Livevorschau 
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