Ubung Word: Absatzformatierung

Autor(en): Michael Wild

Stichworter: Absatzformatierung, Grafik und WordArt einfigen und formatieren

Kurzbeschreibung Mdglichen Absatzformatierungen werden anhand von Ubungen néaher
der Ubung: gebracht. Weiters wird das Einfiigen und Formatieren von Grafiken und
WordArt-Objekten besprochen

Ausgangsdatei(en): | AbsatzZusatz.doc

Losungsdatei(en): AbsatzZusatzLésung.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 AbsatzZusatz.

Fuahren Sie im Dokument die in Abb. 1 vorgegebenen Formatierungen durch. So stellen Sie
beispielsweise im Absatz unterhalb der Uberschrift Der Blocksatz mit Initial die Initialformatierung
ein.

Weiters stellen Sie in den nachfolgenden Abséatzen Einzige (links und rechts sowie negativer
Erstzeileneinzug) und doppelte Zeilenabstande ein (vgl. Abb. 1).

Am Ende des Dokuments sollen Sie WortArt- und ClipArt-Grafiken einfugen und It. Abb. 1
positionieren.

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

Zur Kontrolle, ob Sie alle Formatierungen richtig gemacht haben, konsultieren Sie bitte das
mitgelieferte Dokument AbsatzZusatzL6ésung.
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DERBLOCKSATZ MIT INITIAL
g 15t schon emne seltsame Gesclichte: Der Kutscher Salim wurde sturn, wire sie macht
vor memnen Augen geschehen, ich hétte sie fir dbertnehen gehalten. Sie hegann 1m
August 1957 i alten Viertel wvon Damaskus.

EINZUG (LINKS/RECHTS 2 cm)
Ez 15t schon eme seltsame Geschichte: Der Kutscher Sahm wurde stumm.
wiare sie nicht vor meinen Augen geschehen, ich hatte sie fir dbertneben
gehalten. Sie hegann mm August 1957 1m alten Viertel won Damaslos.

NEGATIVER ERSTZEILENEINZUG

Bemelkung E: ist schon eine seltsamne Geschichte: Der Kutscher Salim wrde stummm. wre sie nicht
vor meinen Augen geschehen, ich hatte sie fiir dbertriehen gehalten. Sie hegann m
Aumist 1957 in alten Viertel wvon Damaskus.

LINKEER EINZUG (Exrste Zeile 2 cm)
Es 15t schon eme seltsame Geschichte: Der Kutscher Salim wurde stum, wére sie racht

wor meinen Augen geschehen, ich hatte sie fiir dbertneben gehalten. Sie hegann im August 1957 1m
alten Viertel von Damaslus.

Doppelter Zeilenabstand
Es 1zt schon eme seltzame Geschuchte: Der Kutscher Salim wurde stumm.

Anugen geschehen, ich hatte sie fir thertneben gehalten. Sie hegann 1m im alten Viertel

won Dramaskus.

(Abb. 1)
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