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Modul 3


 Textverarbeitung

02  – Formatierungsübungen

Schreibe diesen Satz in der Schriftart Arial, 14 pt.

Formatiere diesen Satz rechtsbündig.

Zentriere diese Zeile.

Rahme die ersten drei Zeilen ein.

Schreibe das heutige Datum an das Zeilenende.
Verwende für diese Zeile die Formatvorlage Überschrift 2.

Füge nach diesem Satz zwei Leerzeilen ein.

Verschiebe diesen Satz an die erste Stelle der Sätze

Verwende für die nächsten 4 Sätze folgende Nummerierung 1), 2),...

Schreibe diesen Satz fett, kursiv und in Großbuchstaben.

Schreibe diesen Satz fett, kursiv und schattiert.

Schreibe diesen Satz mit Comic Sans, 18pt, Kapitälchen.

Schreibe diesen Satz mit Arial, 16 pt, Umriss.

Setze vor und nach diesem  Satz einen Abstand von 36 pt.

Füge unter diesem Satz eine Tabelle mit 6 Spalten und 4 Zeilen ein.

Schreibe in die erste Spalte je einen Monatsnamen. 

Schreibe in die zweite Spalte jeweils die Zahlen 10, 200, 300, 4000 und formatiere die rechtsbündig.

Schreibe in die 3. Spalte die passende Jahreszeit und zentriere die gesamte Spalte.

Lösche die freien Spalten.

Setze die gesamte Tabelle in die Mitte.

Verändere den Rahmen der Tabelle wie folgt: Rahmenlinie außen doppelt, blau

Schattiere die erste Zeile grau, 25 %.

Setze einen Seitenumbruch nach dieser Zeile.

Formatiere den folgenden Absatz mit einem linken Einzug von 2 cm:

Unsere Projekttage führen uns heuer in den Nationalpark Hohe Tauern in das Obersulzbachtal. Wir fahren mit dem Zug von Golling nach Zell am See und weiter nach Neukirchen am Großvenediger. Von der Bahnstation aus wird unser Gepäck mit dem Tälertaxi  auf die Hofrat Keller Hütte gebracht. Wir wandern zu Fuß zu unserem Quartier im Nationalpark Hohe Tauern.

Setze nach diesem Text drei Leerzeilen.

Weise diesem Text einen Zeilenabstand von 1,5 zu.

Mache nach dem Wort Großvenediger einen Absatz.

Formatiere diesen Text folgendermaßen: Blocksatz.

Verbinde die beiden Absätze nach Großvenediger wieder zu einem einzigen Absatz.
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