Kurs VUB
Word 2003
06.04.2011

ACHTUNG: am 20.4 entfällt der Kurs

Text formatieren

Wiederholung:

Wichtige Formatierungen:

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

Zwischenablage anschauen: <BEARBEITEN><OFFICE ZWISCHENABLAGE>
Zeichenformatierung
Wichtige Schrifteigenschaften: 

· Schriftart

· Schriftschnitt

· Schriftfarbe

· Schrifteffekte (zB. „Hochgestellt“)
· Zeichenabstand
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Neuer Stoff
Symbolleisten bearbeiten, Hilfe verwenden 
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Symbolleisten verschieben

Symbolleisten barbeiten
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Format übertragen  [image: image6.png]



Übung: übertragen Sie das Format der ersten Zeile auf den nachfolgenden Text:
Bitte nicht vergessen: am Mittwoch vor Ostern entfällt der Kurs. Nächster Kurs am 27.4.2011.

Übung: unterlegen Sie das Wort „Unterschied“ gelb und ziehen Se den Rahmen um den ganzen Absatz.

Absatzformat
Text ausrichten
Einzüge einstellen

Manueller Umbruch
[image: image7.png]




Übung: verändern Sie die Einzüge und beobachten Sie das horizontale Lineal. Beobachten Sie , welche Einstellelemente am Lineal oben sich verändern, wenn Sie die Einzüge verändern. 

Übung: Der nachfolgende „Text“ hat welche Einzüge ?
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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. Suchen Sie den Begriff  „Unterschneidung“ ?  in der Hilfe und kopieren Sie das Hilfefenster in Ihr Dokument.
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

Übung: Erzeugen Sie dieses textbild:

Unterschied: Text -  Absatz ! Optionen: Textabstand einstellen!

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 13.4.2011
· Suchen/Ersetzen

· Seite einrichten mit Seitenrändern, Seitenformat, Kopf- und Fußzeilenformat

· Tabstopps bei Additionen

· Tabellen
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