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Textverarbeitung 


Aufgaben
1. Weisen Sie mit Drag & Drop dem Text die Anrede zu.

2. Schneiden Sie unnötigen Text aus und bringen Sie die Grußformel in eine richtige Reihenfolge. 
3. Kopieren nachstehenden Auszug aus einer Mitteilung 4-mal untereinander.

Situation
In Ihrer Firma sind wieder gefährliche Computerviren auf verschiedenen Rechnern entdeckt worden. Durch die stärkere Nutzung des Internets und E-Mail wird ihre Verbreitung begünstigt. Ihr Chef Herr Müller beauftragt Sie, eine interne Mitteilung an nachstehende Abteilungsleiter zu senden:
Herr Förster, Herr Maier, Herr Ringer und Herr Schulz

Sehr geehrter 

um gefährlichen Computerviren und hohen Kosten vorzubeugen, beachten Sie bitte in Ihrer Abteilung folgende Hinweise:
· Seien Sie vorsichtig bei Dateien unbekannter Herkunft.

· Überprüfen Sie die E-Mail-Anhänge vor dem Öffnen auf Computerviren.

· Aktivieren Sie in den Office-Programmen über das Menü Extras – Makro den Makrovirenschutz.

· Versehen Sie Dokumentvorlagen mit einem Schreibschutz.

· Sichern Sie regelmäßig Ihre Datenbestände. Selbstverständlich sollten die Sicherungskopien virenfrei sein.
Danke für Ihre Unterstützung.
Geschäftsführer Max Müller verheiratet, 2 Kinder Freundliche Grüße
Arbeitsblatt
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