Textverarbeitung – Übung 1

Schwerpunkte:

Zeichenformate: Schriftart, Schriftgrad, Fettdruck, unterstreichen, ...

Absatzformate: Abstände, Einzüge, manuelle Tabulatoren, Nummerierung, Rahmen, ...

Seitenformat:  mehrspaltiger Text, Fußnot, Ränder, ...

Richten Sie sich auf dem Laufwerk H:\ einen Ordner „TEXT“ ein. 

Der Ausgangstext für diese Übung ist unformatiert in der Datei 

K:\Lobenstein\semester1\uebung1_text.doc

enthalten. 

Kopieren Sie diese Datei in den soeben angelegten Ordner „TEXT“ und gestalten Sie diesen Text entsprechend des Layouts der Musterlösung 1 für diese Übung.

Randeinstellungen


oben 3 cm; unten 1,5 cm; links 2 cm; rechts 2cm

Zeichenformate


Standardschrift für das gesamte Dokument „Times New Roman“ Schriftgrad 12

Überschrifen Schriftgrad 24 bzw. 20 fett

a) Anwendung manueller Tabulator mit Füllzeichen 
Rahmen um den Absatz
Abstände zum linken und rechten Rand über Absatzeinzug je 2 cm einrichten

b) zweispaltiger Text mit Spaltenabstand 1 cm
Einfügen manueller Spaltenwechsel

c) Aufzählung/Tiefer stufen anwenden
Fußnote einrichten

d) Tabulatoren mit Füllzeichen einsetzen
3 cm linksbündig, 8 cm zentriert, 14 cm rechtsbündig

Speichern Sie Ihr Dokument in dem Ordner H:\TEXT unter Loesung1 ab.

Ändern Sie die Datei entsprechend der Musterlösung 2. Die Layoutgestaltung soll sich an der Vorgabe orientieren. Zum Einsatz kommen die Möglichkeiten der Gestaltung mittels Wordart und Autoformen. Beide Werkzeuge sind in der Symbolleiste „Zeichnen“ enthalten. Blenden Sie die Symbolleiste „Zeichnen“ ein.

In den 2 spaltigen Text soll ein Clipart eingefügt werden. Der Text soll um die Grafik fließen. Der Text hinter „Neue Symbole“ soll in eine Tabelle eingetragen werden.

Speichern Sie diese Datei unter Loesung2 ab.

Benennen Sie beide Dateien mittels Windows Explorer in Word_L1 bzw. Word_L2 um.

Löschen Sie den Ordner H:\TEXT!

