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Ubungsdatei fuir Schularbeiten 1. Klasse HAK/HLW: Grundlagen

Arbeite in der folgenden Tabelle und ordne die Shortcuts richtig zu. Losche anschlieBend die
UberflUssigen Tabellenzeilen:

Fenster / Programm schlieRen

............................................................................ SR

Strg + Alt + Entf Fenster anordnen

............................................................................ B e et mm et e e e e e e e e e e e e RN AR e R R AR N R RN N RN AR RN RN RRANR RN R RennnRar e nnnnn

drucken

Strg +w E
Strg + ENTER Tab / Fenster schlieRen
Strg+p Seitenumbruch einfligen

Strg +s
ALT + F4 alles markieren
Strg +f

Formatiere die untenstehenden Worter/Zeilen so wie es dort steht (siehe 1. Beispiel)
KAPITALCHEN, AKZENT 2, FETT

doppelt durchgestrichen

rot durchgestrichen

Kapitdlchen, Akzent 4 heller 40%

GroBbuchstaben, Schattierung (Absatz): Akzent 2 heller 40%
Text griin, blau unterstrichen

Mit Punkten (Akzent 5) unterstrichen

Mit einer griinen Welle unterstrichen

. hochgestellt, Akzent 1

10. Zeichenabstand: 150% skaliert, Abstand: Breit mit 1,5pt, Lila
11. Zeichenabstand: Abstand: Schmal mit 1,3pt, Akzent 3

12. Schatten Offset unten rechts, in Akzent 5
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Formatiere die untenstehenden Abséatze so wie es dort steht!

Dieser Absatz soll rechtsblindig ausgerichtet werden. Dieser Absatz soll rechtsblindig
ausgerichtet werden. Dieser Absatz soll rechtsbiindig ausgerichtet werden. Dieser Absatz soll
rechtsbiindig ausgerichtet werden.

Dieser Absatz soll zentriert ausgerichtet werden. Dieser Absatz soll zentriert ausgerichtet
werden. Dieser Absatz soll zentriert ausgerichtet werden. Dieser Absatz soll zentriert
ausgerichtet werden.

Dieser Absatz soll im Blocksatz ausgerichtet werden. Dieser Absatz soll im Blocksatz
ausgerichtet werden. Dieser Absatz soll im Blocksatz ausgerichtet werden. Dieser Absatz soll
im Blocksatz ausgerichtet werden.

Dieser Absatz wird links um 4cm eingeriickt (bleibt in der Ausrichtung aber linksbiindig.).
Dieser Absatz wird links um 4cm eingeriickt (bleibt in der Ausrichtung aber linksbiindig.).
Dieser Absatz wird links um 4cm eingeriickt (bleibt in der Ausrichtung aber linksbiindig.).
Dieser Absatz wird links um 4cm eingeriickt (bleibt in der Ausrichtung aber linksbiindig.).

In diesem Absatz soll der Zeilenabstand 1,5-fach eingestellt werden. In diesem Absatz soll
der Zeilenabstand 1,5-fach eingestellt werden. In diesem Absatz soll der Zeilenabstand 1,5-
fach eingestellt werden. In diesem Absatz soll der Zeilenabstand 1,5-fach eingestellt werden.
In diesem Absatz soll der Zeilenabstand 1,5-fach eingestellt werden.

Dieser Absatz soll zentriert ausgerichtet werden.
AuRRerdem verleihen wir ihm auRen herum eine Rahmenlinie.

Diese 3 Absétze sollen jeweils einen Abstand vor und nach von 18 Punkten bekommen.
Diese 3 Absatze sollen jeweils einen Abstand vor und nach von 18 Punkten bekommen.
Diese 3 Absatze sollen jeweils einen Abstand vor und nach von 18 Punkten bekommen.
Diese 3 Absatze sollen jeweils einen Abstand vor und nach von 18 Punkten bekommen.
Diese 3 Absatze sollen jeweils einen Abstand vor und nach von 18 Punkten bekommen.
Diese 3 Absétze sollen jeweils einen Abstand vor und nach von 18 Punkten bekommen.
Diese 3 Absétze sollen jeweils einen Abstand vor und nach von 18 Punkten bekommen.
Diese 3 Absétze sollen jeweils einen Abstand vor und nach von 18 Punkten bekommen.
Diese 3 Absétze sollen jeweils einen Abstand vor und nach von 18 Punkten bekommen.
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