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Aufgabe Formatierungsarten 

 

1. Öffne die Datei Haarlem Hauswarte (nur Text).docx. 

2. Ändere die standard Formatvorlage wie folgt: Schriftart Tahoma, 10 Punkte, Ausrichtung im 
Blocksatz, Absatzabstand vor 0 Punkte und nach 6 Punkte, Zeilenabstand Einfach, hängender 
Einzug 0.5 cm. 

3. Schalte die Silbentrennung ein. 

4. Es hat überall leere Zeilen. Lösche diese alle. 

5. Ändere die Formatvorlage Überschrift 1 wie folgt:  
Tahoma 14 Punkte, Fett, Farbe Blau, Abstand nach 10 Punkte, vor 3 Punkte, Zeilenabstand 
Einfach 

6. Ändere die Formatvorlage Überschrift 2 wie folgt:  
Tahoma 10 Punkte, Fett, Farbe Grün, Abstand nach 6 Punkte, vor 6 Punkte. Zeilenabstand 
Einfach 

7. Formatiere diesen Text Haarlem - Stanserhorn - Hitzkirch mit Überschrift 1 

8. Formatiere diese Texte 24. Juli 2013 / 24. Oktober 2013 / 24. Oktober 2013 am Abend mit 
Überschrift 2. 
 

9. Füge am Ende ein automatisches Inhalstverzeichnis ein.  


