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2. Schularbeit (Wiederholung)
Informations- und Officemanagement
1fHL, Dienstag 23. Mai 2006
	Name:
	
	Note:
	

	Gesamtpunkte:
	
	Unterschrift:
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Datel Bearbelen Ansicht Erflgen Fomat Extras Tabele Fenster 2 Frage hier singeben - x
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Lésungsvorschlige
vergleichen Sie die Ergebnisse
Beispiele: Test 1, Test 2

lasen Sie die Aufgabe in einer Gruppenarbeit
Beispiele: Gruppenarbeit 1, Gruppenarheit 2

schreiben Sie eine Zusammenfassung
Beispiele: Zusammenfassung 1, Zusammenfassung 2

machen Sie die Aufgabe als Hausibung
Beispiele: Haustbung 1, Haustbung 2
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Aufgabe 1: Nummerierung
Datei: Aufgabe 1.doc

· Fußzeile (Dateiname, Name, Datum)

Nummerierung
benutzerdefinierte Nummerierung mit römischen Zahlen

Nummerierungsformat: Lösung I:
· Nummerierungsformat: Tunga, 8 pt, fett kursiv; Unterstreichung einfache Linie, Farbe gold
· Zeichenposition 2 cm, Ausrichtung Rechts, Textposition 2,5 cm
· geeigneter Absatzabstand ist zu setzten

· Achtung: Zeilenschaltung

Formatierung

· Formatieren Sie das unten stehende rote Dreieck in einer anderen Farbe

· Gruppieren Sie die Dreiecke

· drehen Sie die Dreiecke um 180°

· Größe der gruppierten Dreiecke: Höhe 3 cm, Breite 4 cm

· schieben Sie das Dreieck neben die Überschrift (Lösungsvorschläge)
Aufgabe 2: Tabulator + Fußzeile mit Grafik
Datei: Aufgabe 2.doc
Tabulator: Erstellen Sie lt. Vorlage eine Auflistung mit Hilfe von Tabulatoren

Fußzeile: Gestalten Sie die abgebildete Fußzeile

Grafik teppich finden Sie in Ihrem Schularbeitenordner (Graustufen, Höhe 1,3 cm)
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Aufgabe 3: Ö-Norm

Datei: Aufgabe 3.doc
Gestalten Sie die Sätze in der Aufgabe 3 nach den Regeln der ÖNORM.

· Setzen Sie an Stelle des ( das entsprechende Zeichen.
· Bessern Sie die Fehler aus.

· Benennen Sie am Ende des Satzes den Mittelstrichs
· Fußzeile (Dateiname, Name, Datum)
· Ausdrucken
· Ansi-Code: Durchmesser
Alt+0216
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