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 Formatierung
 Rahmenlinie
 Aufzählung / Nummerierung

Arbeitsauftrag:

1. Öffne die Datei Hardware_Text.odt
2. Weise dem gesamten Text die Schriftart Verdana 12pt zu.
3. Formatiere den ersten Absatz fett, 14pt und zentriert.
4. Umgebe den ersten Absatz mit einer einfachen Rahmenlinie (Abstand zum Inhalt: 

oben 0,25 cm, unten 0,25 cm).
5. Weise dem Absatz Zentraleinheit einen Abstand über und unter von jeweils 0,7 cm 

zu.
6. Formatiere den Absatz Zentraleinheit in der Schriftfarbe blau und fett.
7. Übertrage dieses Format auf die Absätze Eingabegeräte, Ausgabegeräte, Ein- und 

Ausgabegeräte sowie Gehäuse
8. Versehe die Absätze Zentraleinheit, Eingabegeräte, Ausgabegeräte, Ein- und 

Ausgabegeräte sowie Gehäuse mit einer Nummerierung.
9. Versehe die restlichen Absätze (also die Bestandteile der Computer-Hardware) mit 

Aufzählungszeichen.
10.Füge nach der letzten Zeile des Dokuments drei Leerzeilen ein und schreibe deinen 

Namen in das Dokument.
11. Formatiere deinen Namen kursiv und rechtsbündig.
12.Speichere das Dokument in deinem Ordner unter dem Namen Hardware.odt
13.Drucke das Dokument einmal aus.
14.Schließe das Dokument. Vergleiche dein Werk gegebenenfalls mit der Datei 

Hardware_Ergebnis.odt

(cc) MMag. Rene Schwarzinger     (Konzept von Oliver Mochmann – www.klickdichschlau.at)


