Dokumente tGberprifen [2.1.2.2]

Word: Habe ich ein Dokument im Word erfasst so stelle ich mir folgen-
de Fragen:

Zeigt mir das Rechtschreibeprogramm noch Fehler an?
Falls ja, korrigiere ich diese

Habe ich die Automatische Silbentrennung drin?

Habe ich den Text nochmals durchgelesen und verstehe ich was
ich geschrieben habe?
Bei allfalligen Fehlern behebe ich diese

Basiert das Dokument der allgemeinen Korrespondenz?
Wenn nicht so nehme ich das Korrespondenz-Buch zur
Hand.

Anhand der Seitenansicht kann ich sehen ob die Schrift- und

Grosse angemessen ist. Ansonsten drucke ich das Dokument fur
mich aus und Uberfliege es.
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