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Textverarbeitung |

Zu den Standardprogrammen oder Standardanwendungen gehéren Textverarbeitungs-
programme. Typischerweise werden sie oft in einem Paket mit anderen Programmen
angeboten: Im so genannten Office-Paket. Dieses enthalt Textverarbeitung,
Tabellenkalkulation, Prasentationssoftware und Datenbankprogramme. Manchmal ist
auch ein e-mail-Programm oder ein Kalenderprogramm dabei.

Das bekannteste Office-Paket wird von der Firma Microsoft angeboten (MS-Office). In der
kleinen Ausstattung bekommt man es ab ca. 200 €. Ein anderes Office-Paket gehért zu
den Open-Source-Programmen und wird kostenfrei angeboten: Open Office. Es kann
ungefahr genauso so viel wie MS-Office und kann auch mit MS-Office-Dateien umgehen.
Zusatzlich kann es noch Dokumente im Format PDF herstellen.

MS-Office Open Office
Textverarbeitung Word Writer
Tabellenkalkulation Excel Calc
Datenbankprogramm Access Base
Présentationsprogramm Power Point Impress
E-Mail-Programm Outlook -1
Kalender-/Planungsprogramm | Outlook -1
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die man immer braucht (sog. Briefkopf).

Dann wird die Datei mit dem Dateityp ,,Dokumentvorlage (.dot)“ abgespeichert. Braucht
man sie, sucht man im Datei-MenU die Option ,Neu“ und wahlt unter ,Vorlagen — auf
meinem Computer® dann die gewlinschte Vorlage. Diese verhalt sich wie ein frisches

weilRes Blatt.
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