
Eine Textverarbeitung dient zum Schreiben und Gestalten von Dokumenten. Schriftart, Größe,
Absätze, Tabellen, Bilder und Seitenlayout können verändert werden. Moderne Programme bieten
häufig Rechtschreibprüfung, Kommentare und Zusammenarbeit.

Eine Textverarbeitung ist wie eine Schreibmaschine, bei der du Fehler korrigieren kannst, bevor
Papier verbraucht wird.

Ein Brief wird geschrieben, formatiert, als Datei gespeichert und anschließend gedruckt oder als
PDF verschickt.

4.2 Textverarbeitung

Vergleich aus dem Alltag

Beispiel

Merke: Textverarbeitung bedeutet nicht nur Tippen, sondern auch Strukturieren
und Gestalten.“
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