Aufgabe Aufzählungen
[bookmark: _GoBack]Die goldenen Regeln der Textverarbeitung
Geben Sie Text immer fortlaufend als Fliesstext ein. Die Taste <Enter> verwenden Sie nur, wenn Sie einen neuen Absatz beginnen wollen. Textsysteme brechen die Zeilen automatisch um.
Schreiben Sie Grossumlaute Ä, Ö, Ü und niemals Ae, Oe, Ue.
Verwenden Sie keinen Schriftartensalat. Eine Schriftart wie «Arial» für Fliesstext zeugt von gutem Stil.
