
	[image: ]
	Autor:
M.Verkooyen
	Hilfsmittel / Informationen
Übung Sonderzeichen
	Thema:
Word 2016 – Office 365
	Stand:
05.10.2023


		

Praktische Aufgabe:
1. Füge nach den Markennamen das ® ein und stelle es hoch.
Register Einfügen / Gruppe Symbole / Symbol / weitere Symbole / Schriftart Symbol
Markiere das ®,  Register Start / Schriftart / Schaltfläche x²
Windows ist ein Betriebssystem von Microsoft. Antivirenprogramme werden z.B. von Avira, Symantec und Kaspersky vertrieben. Adobe Photoshop und Adobe Lightroom sind Programme für professionelle Anwender. 
2. [bookmark: _GoBack]Ersetze das Wort Copyright durch das Symbol ©
Copyright DAA (2018-2019)
3. Füge vor der Telefonnummer das Telefonsymbol ein:
Register Einfügen / Gruppe Symbole / Symbol / weitere Symbole / Schriftart Windings
Alfred Muster
Mustergasse 55
5555 Musterstadt
0555-422555
4. Öffne den Dialog Optionen. (Datei / Optionen)
Ändere das Farbschema (Office Design) auf Grau (Word 2013) oder Blau (Word 2010) oder Bunt (Word 2016).
Gib als Benutzername deinen Namen ein.
Gib als Initialen die Anfangsbuchstaben deines Vor- und Nachnamens ein.
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