Ubung Word: Zeichenformatierung

Autor(en):

Michael Wild

Stichworter:

Zeichenformatierung, Grafik und WordArt einfiigen und formatieren, Symbole

Kurzbeschreibung
der Ubung:

Alle im Textverarbeitungswerkzeug mdglichen Zeichenformatierungen werden
anhand einer Ubung besprochen. Grafiken, WordArt und Symbole werden
eingefugt und formatiert.

Ausgangsdatei(en):

ZeichenZusatz.doc

Lésungsdatei(en):

ZeichenZusatzL6sung.doc

oy Drucken Sie sich bitte diese Ubungsanleitung aus. Dadurch wird es fiir Sie leichter, die
rw Ubungen durchzufiihren.

Ubungsanleitung

Offnen Sie das Dokument mit dem Namen ZeichenZusatz.

Fuhren Sie im Dokument die in Abb. 1 vorgegebenen Formatierungen durch. So stellen Sie
beispielsweise im Absatz unterhalb der Uberschrift Die Schriftart Satz fiir Satz unterschiedliche
Schriftarten ein. Sie brauchen sich dabei nicht darum zu bemihen, die Schriftarten zu finden, welche
in Abb. 1 verwendet wurden, sondern stellen Sie jene ein, die Ihnen gefallen.

Nachdem Sie die verschiedenen Schriftarten eingestellt haben, stellen Sie bitte in den nachfolgenden
Absétzen Schriftgréf3en, Schriftattribute und spezielle Formate laut Abb. 1 ein.

Am Ende des Dokuments sollen Sie Symbole, WortArt- und ClipArt-Grafiken einfligen und It. Abb. 1
positionieren. Verwenden Sie dazu die angegebenen Befehle.

Zum Schluss versehen Sie bitte das Dokument mit Ihren Namen, und drucken Sie es aus.

Zur Kontrolle, ob Sie alle Formatierungen richtig gemacht haben, konsultieren Sie bitte das
mitgelieferte Dokument ZeichenZusatzLésung.
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Die Schriftart

Es iw schon ene selbamme Geschickee Dar Kutscher malim wurde stumm. Wére sie nicht vor
meinen Augen geschehen, ich hitte sie firlbertrieben gehalten. Sie begann im
Aygust 1957 im alten Viertel won Damaskus.

Die Schriftgrofie
Es 1t schon eine seltsame Geschichte: Der Kutscher Salim wurde stumm.
Ware sie nicht vor meinen Augen geschehefl, whhite sie fiir ibatrisben ghalten

Die Attibute: FETT/EURSIV und UNTERSTEICHEN
Es ist schon eine seltsame Geschichte: Der Fidfscher Salim wirde shonm. Wire sie nicht wor meitien

Sugen geschehen, folt hilde sto fiiy dbertrichen gelkalien. Sie begoun i August 1957 jm alen
Fiertel von Damasius,

Spezielle Formate
ﬁﬂ@m‘—"‘“”_;ﬁ- calacl: DER KT Wl gre papiddornrameinaen i
gepchabien: ICH HATTE BIE FUR UEERTRIEBEN GEHALTEN. 3ie¢ begann im August
1957 im alten Wiertel won Damaskus.

Sonderzeichen durch Einfiigen. Symbal Wingdings

LR & ©OO® o Lid

Fine WordArt- Grafik duwrch Einflicen. Grafik. Worddsrt ” -
T,

FEme ClipArt- Grafik durch Finfiigen. Grafik. ClipArt

(Abb. 1)

© Verband der Volkshochschulen Sudtirol Seite 2 von 2



