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Modul 3 – Textverarbeitung
Gesamtübung 2

1.
Öffne die Datei schule.doc und weise dem ersten Absatz die Schriftgröße 10 pt zu.

2.
Weise diesem ersten Absatz einen Abstand von 36 pt nach dem Absatz zu.
3.
Überschreibe im zweiten Absatz das Wort Gastfamilie mit dem Wort Wunschfamilie.
4.
Mache im 3. Absatz nach (… zwischen Teilnehmerinnen und Gastfamilie) ein Zeilenendezeichen und füge anschließend vor 2007 das Copyright-Symbol  ©  ein.

5.
Ändere in diesem Absatz die Position des Tabstopps von 6 cm auf zirka 2 cm.

6.
Formatiere den umrahmten Absatz (Teilnehmerinnen nehmen an …) mit einem Einzug 
links und rechts von jeweils 3 cm.

7.
Entferne im folgenden Absatz nach dem Text (…Lehrern aufgebaut wird.)
das Absatzendezeichen.

8.
Lösche den Aufzählungspunkt Schulhaus aus der Aufzählungsliste.

9.
Ändere bei den verbliebenen drei Aufzählungsabsätzen die Form der Aufzählungszeichen von den vorhandenen Pfeilen auf runde Aufzählungspunkte.

10.
Bearbeite nun die vorgegebene Tabelle unter der Aufzählung. Ändere die Höhe der ersten Tabellenzeile auf 2,5 cm.
11.
Ändere die Farbe aller Rahmenlinien auf Rot.

12.
Formatiere den Absatz unter der Überschrift Eltern aufgepasst mit 1,5-fachen Zeilenabstand.
13.
Fügen Sie in der Fußzeile rechts unten automatische Seitenzahlen ein.

14.
Korrigieren Sie mit Hilfe der Rechtschreibprüfung alle Fehler.

15.
Füge am Ende des Dokuments das aus dem Testordner vorhandene Bild schule.jpg ein.

Füge es so ein, dass es im Hintergrund des letzten Absatzes erscheint.
16.
Speichere deine bisherige Arbeit.

17.
Ändere den oberen Seitenrand auf 2 cm.

18.
Ändere im ersten Absatz die Formatierung so, dass der Text in Großbuchstaben geschrieben wird.

