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Text formatieren

Wichtige Formatierungen:

Einrücken, Ausrichten, Aufzählung, Zeichenformatierung, Rahmen und Schattierungen.

Wir beginnen mit der Zeichenformatierung:

Text auswählen („markieren“)
Wortteil

LMT und Maus über Wortteil ziehen 

Einzelnes Wort    
2 LMT

Mehrere Worte
LMT und Maus über Text ziehen

Zeile


Maus links neben Zeile,  1 LMT

Mehrere Zeilen
Maus links neben 1.Zeile, 1 LMT und ziehen

Absatz


Maus links neben 1.Zeile, 2 LMT
Gesamtes Dokument
Maus links oben Ecke, 3 LMT

Mehrere beliebige Textstücke auswählen: während des Auswählens STRG drücken

Auswahl aufheben
LMT außerhalb des Textes

Übung: 

Laden Sie „Lebenslauf, Zeilennummern von der Kursseite herunter, öffnen Sie es in WORD  und markieren Sie:
Absatz 23,  Zeile 27,  „Person“ 33 und ändern Sie den Schriftschnitt auf „Kursiv“ [image: image1.png]


.
Wie viele Sekunden brauchen Sie dafür?

Markieren Sie nun das ganze Dokument

Markieren Sie die ersten 10 „fetten“ Worte und ändern Sie den Schriftschnitt auf Kursiv, nicht fett, kopieren Sie sie in die Zwischenablage.
Zwischenablage anschauen: <BEARBEITEN><OFFICE ZWISCHENABLAGE>
Zeichenformatierung
Wichtige Schrifteigenschaften: 

· Schriftart

· Schriftschnitt

· Schriftfarbe

· Schrifteffekte (zB. „Hochgestellt“)
· Zeichenabstand
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Übung 
1. Holen Sie die noch fehlenden Symbole für Zeichenformatierung in die Symbolleiste. Probieren Sie möglichst alle Zeichenformatierungen aus

2. Formatieren Sie den Text „Textbearbeitung_Roh.doc“ entsprechend der Vorlage.
3. Was bedeutet eigentlich „Unterschneidung“ ?  (Hilfe aufrufen)

Rahmen und Schattierungen
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1. Rahmenbereich im Text markieren
2. Rahmen auswählen

3. „Absatz“oder „Text“ auswählen

4. Mit „übernehmen“ kann man ein Wort und im nächsten Schritt den ganzen Absatz umrahmen:

Wort Wort Wort 
Wort Wort Wort

Hausaufgabe: wir wollen eine CD mit Musik aus Ihrem Heimatland

herstellen. Bitte suchen Sie im Internet Bilder für eine CD-Hülle (vorne und hinten)

Vorschau auf 6.4.2011
Seite einrichten mit Seitenrändern, Seitenformat, Kopf- und Fußzeilenformat

[image: image6.png]


[image: image7.png]


[image: image8.png]Endnoten unterdricken

Kopf-und Futizcien
[Tl Geradeungerade anders
[ rste seite anders .

abstand vom Seitenvand:  Kopfaele: 1,25 cm

125em





Reiermann

Seite 1 von 3

