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Word in täglich 15 Minuten

Word Woche 3
Formate
· Seitenformate 

· Absatzformate

· Zeichenformate

· Sie können nach dieser Übung erste einfache Formatierungen durchführen. 

Aufgabe
Seitenformate

Seitenformate über das Lineal

Vergrößern Sie den rechten und linken Seitenrand auf je ca. 3 cm.

Seitenformate über das Menü DATEI – Seite einrichten

Wechseln Sie ins Hochformat.

Ändern Sie die Ränder rechts, links und oben wieder auf ca. 2,5 cm.

Ändern Sie das Seitenformat auf A4

[Fügen Sie statt diesem Text einen Seitenwechsel ein.]

Zeichenformate

Zeichenformatierungen über Symbolleiste

Schriftarten ändern auf Times New Roman, Schriftart ändern auf Arial, Schriftart ändern auf Tahoma.
Schriftgrad ändern auf 14. (Ein Punkt entspricht ca. 0,3 mm).
Schriftschnitt ändern auf fett, auf kursiv, auf unterstrichen.

Alles zusammen: fett, kursiv, unterstrichen.
Bei dem Wort Schrift unterstreichen wir nur die Buchstaben rif.
Dieses Wort wird gelb markiert (Hervorheben).
Dieses Wort wird rot formatiert (Schriftfarbe).
Zeichenformatierungen über das Menü FORMAT - Zeichen

Dieser Satz wird in Comic Sans MS formatiert.

Dieser Satz wird kursiv und fett formatiert.

Die Hauptwörter dieses Satzes werden im Schriftgrad 14 formatiert.

Die Farbe dieses Satzes wird grün.

In diesem Satz werden nur die Wörter unterstrichen.

Die Farbe dieses Satzes wird wieder grün und der Satz erhält eine doppelte Unterstreichung in Orange.

Streichen Sie diesen Satz durch.

Streichen Sie dieses Wort doppelt durch.

Formatieren Sie die Uhrzeit 1130 nach dem Muster 1130.

Formatieren Sie das Wort H2O nach dem Muster H2O.

Formatieren Sie diesen Satz mit dem Effekt Kapitälchen.

Formatieren Sie diesen Satz mit dem Effekt Großbuchstaben.

Formatieren Sie diesen Satz mit dem Effekt Ausgeblendet.

Menü FORMAT – Groß-/Kleinschreibung

schreiben Sie den ersten Buchstaben im Satz groß.

IN KLEINBUCHSTABEN FORMATIEREN.

Formatieren Sie diesen Satz in Großbuchstaben.

Jeder erste buchstabe eines wortes wird groß geschrieben.

kEHREN sIE BEI DIESEM sATZ DIE gROSS- UND kLEINSCHREIBUNG UM.

Formatieren Sie diesen Absatz mit der Formatvorlage Überschrift1.

Formatieren Sie diesen Satz kursiv.

Wiederholen Sie den letzen Befehl bei diesem Text.

Übertragen Sie das Format dieses Absatzes auf den nächsten Absatz (Formatpinsel).

Das ist der nächste Absatz.

Fortgeschrittene

Diesen Satz bitte auf 80% skalieren.

Diesen Satz bitte auf 120% skalieren.

Die Laufweite dieses Satzes bitte um 2 pt erweitern.

Die Laufweite dieses Satzes bitte um 2 pt schmäler formatieren.

Die Position dieses Wortes um 3 pt höherstellen.

Die Position dieses Wortes um 3 pt tieferstellen.

[Fügen Sie statt diesem Text einen Seitenwechsel ein.]

Absatzformate

Absatzformate über Symbolleiste und Lineal
Dieser Absatz wird zentriert. Dieser Absatz wird zentriert. Dieser Absatz wird zentriert. Dieser Absatz wird zentriert. Dieser Absatz wird zentriert. Dieser Absatz wird zentriert. Dieser Absatz wird zentriert.

Dieser Absatz wird rechtsbündig. Dieser Absatz wird rechtsbündig. Dieser Absatz wird rechtsbündig. Dieser Absatz wird rechtsbündig. Dieser Absatz wird rechtsbündig. Dieser Absatz wird rechtsbündig.

Dieser Absatz wird im Blocksatz formatiert. Dieser Absatz wird im Blocksatz formatiert. Dieser Absatz wird im Blocksatz formatiert. Dieser Absatz wird im Blocksatz formatiert. Dieser Absatz wird im Blocksatz formatiert. Dieser Absatz wird im Blocksatz formatiert. Dieser Absatz wird im Blocksatz formatiert.

Dieser Absatz bekommt den linken und rechten Rand um je 2 cm eingezogen. Dieser Absatz bekommt den linken und rechten Rand um je 2 cm eingezogen. Dieser Absatz bekommt den linken und rechten Rand um je 2 cm eingezogen. Dieser Absatz bekommt den linken und rechten Rand um je 2 cm eingezogen.

Dieser Absatz bekommt einen Erstzeileneinzug um ca. 1,25 cm. Dieser Absatz bekommt einen Erstzeileneinzug um ca. 1,25 cm. Dieser Absatz bekommt einen Erstzeileneinzug um ca. 1,25 cm. Dieser Absatz bekommt einen Erstzeileneinzug um ca. 1,25 cm.

Dieser Absatz bekommt einen hängenden Einzug um ca. 1,25 cm. Dieser Absatz bekommt einen hängenden Einzug um ca. 1,25 cm. Dieser Absatz bekommt einen hängenden Einzug um ca. 1,25 cm. Dieser Absatz bekommt einen hängenden Einzug um ca. 1,25 cm. Dieser Absatz bekommt einen hängenden Einzug um ca. 1,25 cm.

Dieser Absatz bekommt einen Zeilenabstand von 1,5. Dieser Absatz bekommt einen Zeilenabstand von 1,5. Dieser Absatz bekommt einen Zeilenabstand von 1,5. Dieser Absatz bekommt einen Zeilenabstand von 1,5. Dieser Absatz bekommt einen Zeilenabstand von 1,5. Dieser Absatz bekommt einen Zeilenabstand von 1,5.

Absatzformate über das Menü FORMAT - Absatz

Bei diesem Absatz ändern wir den linken Einzug auf 3 cm. Bei diesem Absatz ändern wir den linken Einzug auf 3 cm. Bei diesem Absatz ändern wir den linken Einzug auf 3 cm. Bei diesem Absatz ändern wir den linken Einzug auf 3  cm. Bei diesem Absatz ändern wir den linken Einzug auf 3 cm.

Bei diesem Absatz ändern wir den rechten Einzug auf 3 cm. Bei diesem Absatz ändern wir den rechten Einzug auf 3  cm. Bei diesem Absatz ändern wir den rechten Einzug auf 3 cm. Bei diesem Absatz ändern wir den rechten Einzug auf 3 cm. Bei diesem Absatz ändern wir den rechten Einzug auf 3 cm. Bei diesem Absatz ändern wir den rechten Einzug auf 3 cm.

Bei diesem Absatz ändern wir den linken und rechten Einzug auf je 3 cm. Bei diesem Absatz ändern wir den linken und rechten Einzug auf je 3 cm. Bei diesem Absatz ändern wir den linken und rechten Einzug auf je 3 cm. Bei diesem Absatz ändern wir den linken und rechten Einzug auf je 3 cm. Bei diesem Absatz ändern wir den linken und rechten Einzug auf je 3 cm.
Dieser Absatz bekommt einen hängenden Einzug von 2 cm. Dieser Absatz bekommt einen hängenden Einzug von 2 cm. Dieser Absatz bekommt einen hängenden Einzug von 2 cm. Dieser Absatz bekommt einen hängenden Einzug von 2 cm. Dieser Absatz bekommt einen hängenden Einzug von 2 cm. Dieser Absatz bekommt einen hängenden Einzug von 2 cm.

Dieser Absatz bekommt einen Erstzeileneinzug von 2 cm. Dieser Absatz bekommt einen Erstzeileneinzug von 2 cm. Dieser Absatz bekommt einen Erstzeileneinzug von 2 cm. Dieser Absatz bekommt einen Erstzeileneinzug von 2 cm. Dieser Absatz bekommt einen Erstzeileneinzug von 2 cm. Dieser Absatz bekommt einen Erstzeileneinzug von 2 cm.

Dieser Absatz erhält einen Abstand vor von 18 pt. Dieser Absatz erhält einen Abstand vor von 18 pt. Dieser Absatz erhält einen Abstand vor von 18 pt. Dieser Absatz erhält einen Abstand vor von 18 pt. Dieser Absatz erhält einen Abstand vor von 18 pt. Dieser Absatz erhält einen Abstand vor von 18 pt.
Dieser Absatz erhält einen Abstand nach von 18 pt. Dieser Absatz erhält einen Abstand nach von 18 pt. Dieser Absatz erhält einen Abstand nach von 18 pt. Dieser Absatz erhält einen Abstand nach von 18 pt. Dieser Absatz erhält einen Abstand nach von 18 pt. Dieser Absatz erhält einen Abstand nach von 18 pt.
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