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Formatieren Sie entsprechend der Angaben im Text!

Das ist die Schrift Times New Roman in der Größe 18, kursiv, unterstrichen, fett.

Das ist die Schrift Courier New in der Größe 14, kursiv.

Das ist die Schrift Arial in der Größe 20, fett.

Das ist die Schrift Times New Roman in der Größe 30, fett, grün.

Diesen Satz stellen Sie bitte in Kapitälchen in der Größe 14 und fett dar!

Diesen Satz stellen Sie bitte durchgestrichen dar!

Schreiben Sie folgende Begriffe noch einmal dahinter!
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Im folgenden Absatz ist jeweils das Wort vor einer Klammerbemerkung entsprechend zu formatieren. Die Klammerbemerkungen sind danach zu entfernen. Die Bedeutung der Klammerbemerkung: F = fett, K = kursiv, U = unterstrichen

Die Computer (F) werden immer schneller (K), besser (K) und leistungsfähiger (K). Doch im Preis (F) bleiben sie relativ stabil (K). Diese Entwicklung ist mit keiner anderen zu vergleichen. Sie ist einmalig (F/U). Das beweist, dass der Computer eine neue (F) technische (F) Entwicklungsstufe (F) darstellt. Am Anfang erfand der Mensch das Werkzeug (K/U). Es vervielfältigt die Fähigkeiten seiner Hände (K/U). Danach entwickelte er Maschinen (K/U). Sie vervielfältigen seine Muskelkraft (K/U). Nun ist er angetreten, die letzte Bastion zu erobern. Computer vervielfältigen (F) die Möglichkeiten (F) seines Geistes (F). Sie merken sich alles viel besser als der Mensch, sie rechnen sehr schnell und stellen die benötigten Informationen schneller zur Verfügung. Diese Entwicklung ist erst (F/U) am (F/U) Anfang (F/U).

Formatieren Sie 
· die Überschrift Times New Roman 14, fett, kursiv und doppelt unterstrichen, 
· den Text Times New Roman 12, Blocksatz. 
Die kursiv dargestellten Wörter formatieren Sie bitte fett und unterstrichen (nicht mehr kursiv)!

Der Igel

Igel sehen aus wie vierbeinige, stachelige Kugeln. Sie haben eine spitze Nase und werden etwa 20 bis 25 cm lang. Das Stachelkleid bietet ausgezeichneten Schutz vor Angreifern. Bei der kleinsten Gefahr rollt sich der Igel zusammen und stellt die nadelspitzen Stacheln auf. Der Kopf liegt dabei geschützt unter dem Körper. Die Igelmutter bringt zweimal im Jahr fünf bis sieben Junge zur Welt. Bei der Geburt haben die Kleinen noch keine Stacheln.

· Die kursiv dargestellten Wörter formatieren Sie bitte fett und unterstrichen (nicht mehr kursiv)! 
· Formatieren Sie die Überschrift Times New Roman 16, fett und rot, 
· den Text Times New Roman 14.
Das Wiesel

Wiesel haben einen langgestreckten Körper, kurze Beine, einen langen Hals und einen kleinen Kopf. Sie sind sehr behände und können ausgezeichnet klettern. Mit großer Schnelligkeit verfolgen sie ihre Beute. Wiesel sind gierige Räuber und gehen vor allem nachts auf Jagd. Sie leben zwischen Büschen oder Felsen. Ist ein Wiesel beunruhigt, so richtet es sich auf, um die Gegend besser überblicken zu können. Seine größten Feinde sind Füchse und große Raubvögel.

Formatieren Sie 
· die Überschrift Courier New 14, fett, doppelt unterstrichen und blau, 
· den Text Courier New 12. 
Die unterstrichenen Wörter formatieren Sie bitte fett und blau (nicht mehr unterstrichen)!

Der Hase

Hasen sind größer und flinker als Wildkaninchen. Die männlichen Tiere - auch Rammler genannt - sind in der Regel etwas kleiner als die Weibchen. Außer zur Paarungszeit leben sie einzeln. Der Hase geht vor allem nachts auf Nahrungssuche. Tagsüber bleibt er in seiner Grube. Bei Gefahr schlägt der Hase Haken, das heißt, er läuft in Zickzacklinien und ändert blitzschnell seine Richtung. Hasen ernähren sich vor allem von Gras und Blättern; Blüten fressen sie besonders gern.

Korrigieren Sie die Fehler!

Nur Übung macht den Neister

Auch beim umgang mit dem Computer ist es nätig, daß sich bestimmte abläufe so einprägen, daß man sie auch "im Schlaf" beherrscht. Wenn Sie mitt einer Textverarbeitung Ihre fünfzigste oter hundertste Datei erstellt,gespeichert, wieder geladen,geändert und gedruckt haben, dürften sie einen Stand erreicht haben, in dem auch in einer Streßsituation 

alles sicher klapppt. 
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