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Überprüfungsarbeit Textverarbeitung

1.
Öffne das Dokument testtext1.doc
2.
Markiere den gesamten Text und weise ihm die Schriftart Arial, und den Schriftgrad 12 pt zu.

3.
Die erste Überschrift

So stellen Sie eine LAN-Verbindung her
und die zweite Überschrift

Eine LAN-Verbindung wird automatisch für jeden erkannten Netzwerkadapter erstellt
soll unterstrichen dargestellt werden.

4.
Mache jeweils nach diesen beiden Überschriften einen automatischen Absatz von 24 pt.

5.
Markiere den gesamten Text unterhalb der 2. Überschrift und wiese diesem eine beliebige Aufzählung zu.


Wenn du es richtig gemacht hast, entstehen 3 Aufzählungspunkte.

6.
Gehe zu jener Stelle im Text wo es heißt:


… zu einem Firmennetzwerk gehört. Beim Starten des Computers ...


Entferne das Leerzeichen nach dem Punkt und füge nach dem Wort „gehört.“ einen Zeilenumbruch ein.

7.
Wechsle zu der Stelle wo es heißt:

… nicht durch Anklicken starten.


Mache am Ende dieses Satzes eine Absatzschaltung (Return)

7.
Mache hinter dem Wort Anmerkungen einen Doppelpunkt. Mache hinter dem Wort „Anmerkungen:“ zwei Absatzschaltungen.


Du solltest nun insgesamt 3 Absatzschaltungen zur 2. Überschrift haben.
8.
Schreibe im ersten Absatz unter Anmerkungen folgende 3 Aufzählungspunkte. Wähle als Aufzählungszeichen den selben Typ wie in der Aufzählung unter Überschrift 2.


Siehe auch unter Netzwerk


Mein Firmennetzwerk


Windows XP professional


Zur nächsten Überschrift sollten dir noch zwei Absatzschaltungen bleiben.

9.
Schreibe in eine Kopfzeile deinen Namen, deine Klasse und das heutige Datum.

10.
Zeichne unter Zuhilfenahme der Symbolleiste Zeichnen folgende Graphik am Ende des Blattes. Achte darauf, dass kein zweites Blatt entsteht. Gruppiere dieses Elemente.
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11.
Drucke den Text aus. Gib den Ausdruck deinem Lehrer.

12.
Speichere deinen Text nun auf deinem Desktop mit dem Namen übung.doc

GUTES GELINGEN !!!
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