Word Wissensüberprüfung 4
1. Was muss ich tun um aus der linken Preisliste die ordentlich gesetzte rechte Preisliste zu machen ?

	[image: image1.png]Verdana

_I—

Y R TR TRy TN R RN R TN ANEY ENEY PR TRRFTEREE
" Getrénke
Mineralwasser - 1,409
Colas1,809
Fanta - 1,801
Tonicwater - 2,209
Bitter-Lemon - 2,209
Kaffee - 2,309
Bler - 2,109

Wepdka - 2,189
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Mineralwasser .. 1,409
Cola....... 1,809
Fanta.....m...... 1,809
Tonicwater ... 2,209
Bitter-Lemon. ... 2,209
Elstee......»...... 1,801
Himbeersoda . ».. 1,604
Kaffee ... 2,309
Bler -+ 2,109
Wodka.....ov..... 2,189






2. Wie kann die Tabulatoreinstellung von einer Preisliste auf eine andere übertragen werden?
3. Wie kann ein Tabstopp aus dem Lineal herausgelöscht werden ?

4. Wie kann aus einem Absatzende ein Zeilenumbruch gemacht werden ?

5. Nennen Sie  Methoden, mit denen man eine Formatvorlage „Standard“ aufrufen kann
a) mit der Maus

b) ohne Maus

6. Wie kann die Formatvorlage „Überschrift 1“ geändert werden (mit Maus) ?

7. Wo finde ich Formatvorlagen für Aufzählungszeichen (ohne Maus) ?

8. Wie kann eine hierarchisch aufgebautes Inhaltsverzeichnis normgemäß nummeriert werden 
(ohne Maus) ?

9. Wie komme  ich zu dem Aufzählungszeichen ( ?

10.  Wie wird der linke Einzug bei einer Aufzählung geändert ?
