	Word Übungsbeispiel: 

Hardware
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Formatierung

[image: image2.png]



Rahmenlinie
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Aufzählung/Nummerierung

1. Öffnen Sie die Datei Hardware_Text.doc.

2. Weisen Sie dem gesamten Text die Schriftart Arial 12pt zu.

3. Formatieren Sie den ersten Absatz fett, 14pt und zentriert.
4. Umgeben Sie den ersten Absatz mit einer einfachen Rahmenlinie.
5. Weisen Sie dem Absatz Eingabegeräte einen Abstand vor und nach von jeweils 18pt zu.
6. Formatieren Sie den Absatz Eingabegeräte in der Schriftfarbe blau, fett und unterstrichen.
7. Übertragen Sie dieses Format auf die Absätze Zentraleinheit und Ausgabegeräte.

8. Versehen Sie die Absätze Eingabegeräte, Zentraleinheit und Ausgabegeräte mit einer Nummerierung.
9. Versehen Sie die restlichen Absätze (also die Bestandteile der Computer-Hardware) mit Aufzählungszeichen.
10. Fügen Sie nach der letzten Zeile des Dokuments fünf Leerzeilen ein und schreiben Sie Ihren Namen in das Dokument.
11. Speichern Sie das Dokument in einem geeigneten Ordner unter dem Namen Hardware.doc
12. Drucken Sie das Dokument einmal aus.
13. Schließen Sie das Dokument. Vergleichen Sie Ihr Werk gegebenenfalls mit der Datei Hardware_Ergebnis.doc 
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