Ubung Word: Allgemeine Wiederholung

Autor(en): Michael Wild

Stichworter: Zeichen- und Absatzformate, Rahmen, Nummerierungen, Tabulatoren,
Seitenwechsel

Kurzbeschreibung Widerholung von Zeichen- und Absatzformaten. Rahmen- und
der Ubung: Nummerierungsformate werden eingestellt, weiters wird mit Tabulatoren
gearbeitet. Im Dokument muss weiters ein Seitenwechsel eingefligt werden.

Ausgangsdatei(en): |AllgemeineWiederholung.doc

Lésungsdatei(en): AllgemeineWiederholungLdsung.doc

o Ty Drucken Sie sich bitte diese Ubungsanleitung aus. Dadurch wird es fiir Sie leichter, die
rw Ubungen durchzufiihren.

Ubungsanleitung

Offnen Sie das Dokument mit dem Namen AllgemeineWiederholung. Betrachten Sie die Vorlage in
Abb. 1. Sie sollen den im Dokument vorhandenen Text laut Vorlage gestalten und formatieren.

Beachten Sie dabei bitte, dass der Text auf zwei Seiten aufgeteilt werden muss.

Markieren Sie dann den zweiten Absatz und filhren Sie dann sukzessive die geforderten
Formatierungen auf die jeweiligen Absétze durch.

Wenn Sie dann alle Formatierungen eingestellt haben, versehen Sie bitte das Dokument mit Ihrem
Namen, indem Sie diesen ganz am Ende des Dokumentes einfiigen.

Betrachten Sie lhr Dokument bevor Sie es ausdrucken in der Seitenansicht.

Zur Kontrolle, ob Sie alle Arbeitsschritte richtig durchgefuhrt haben, konsultieren Sie bitte das
mitgelieferte Dokument AllgemeineWiederholungLésung.
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(Abb. 1)
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