EASY4ME



Modul 3



 Textverarbeitung

Übung  –  Tabulatoren

1. Öffne ein Textverarbeitungsprogramm.

2. Schreibe als Überschrift folgenden Text: „Übung – Tabulatoren“. Formatiere die Überschrift in einer beliebigen Schriftart, Schriftgröße 14. 

3. Setze nach der Überschrift eine Leerzeile.

4. Speichere diese Datei unter dem Namen „Übung -Tabulatoren“ in deinen Übungsordner.

5. Gib folgenden Text mit je 2 automatisch festgelegten Tabulatorenabständen ein: 
Schriftart Arial, 12 pt groß


Disketten

100 Stück

13 übrig

CD –ROM

216 Stück

4 übrig


ZIP


39 Stück

5 übrig

Bleistifte

1 Stück

0 übrig


6. Setze zwei Leerzeilen.

7. Setze nun mit Hilfe des Menüpunktes Format Tabstopp folgende Tabulatoren:

6 cm rechtsbündig

9 cm zentriert
8. Gib folgende Liste ein: 

     Disketten
20 Stück
schwarz
     Disketten
9 Stück
gelb
     Disketten 
100 Stück
dunkelrot
     Disketten 
5 Stück
blau


9. Verändere die Schriftart und Schriftgröße beliebig. Beobachte, was dabei passiert.

10. Setze nach dieser Liste wieder zwei Leerzeilen und lösche die oben gesetzten Tabulatoren.

11. Setze nun folgende neue Tabulatoren ein:
      1 cm linksbündig
      6 cm  dezimal, Füllzeichen 2
     15 cm rechtsbündig, Füllzeichen 3


12. Gib folgende Liste ein:


Semmel
0,25 Euro
Supermarkt


Semmel, handgemacht
0,60 Euro
Bäcker


Kipferl
0,65 Euro
Bäcker


Schwarzbrot
2,50 Euro
Bäcker


Milchzopf
2,80 Euro
Bäcker

13. Füge nach dieser Liste zwei Leerzeilen ein.

14. Erfinde selber ähnliche Listen und verwende dabei verschiedene Einstellungen für Tabulatoren.

www.easy4me.info




Version 1.00

