Formatübungen: Seiten-, Absatz- und Zeichenformate



Übung 1 - Formate

Aufgabe 1:
· Speichern Sie dieses Dokument unter dem Namen Format_Name.doc in einem Ordner auf Ihrer Festplatte ab. (Beispiel: Sie heißen Schmitt; das Dokument wird unter dem Namen Format_Schmitt.doc gespeichert). 
· Schließen Sie danach die Originaldatei.

· Öffnen Sie die gespeicherte Datei und arbeiten Sie damit.
Aufgabe 2:

Richten Sie das Seitenformat wie folgt ein:

· oben: 2,5 cm; unten: 2,5 cm; links: .2,5 cm, rechts: 3 cm

· Mehrere Seiten: Standard

· Übernehmen für: Gesamtes Dokument

· Papierformat: A4

· Abschnittsbeginn: Fortlaufend

· keine Zeilennummern

· übernehmen für: Gesamtes Dokument

Aufgabe 3:

· Formatieren Sie die Überschrift vor dem ersten Absatz fett, mit Kapitälchen, Schriftart Comic Sans, 20 p und zentriert!
Aufgabe 4:

· Nehmen Sie an den einzelnen Absätzen die fett angegebenen Absatzformatierungen vor!

Lesen, um zu lernen

Rechtsbündig. Nichts zu schreiben – nur lesen – das verleitet direkt dazu, die Aufgabe auf die leichte Schulter zu nehmen. Aufgaben, die nur ein paar Minuten kosten, haben alle Schüler gern. Das Ergebnis kennen Lehrer und viele Schüler aus eigene Erfahrung: Der gelesene Text ist oft schnell vergessen. Es geht um das Lesen, um etwas zu lernen. Dieses Lesen erfordert eine ganz andere Art als das Lesen, um sich gut zu unterhalten. 

Linksbündig. Nichts zu schreiben – nur lesen – das verleitet direkt dazu, die Aufgabe auf die leichte Schulter zu nehmen. Aufgaben, die nur ein paar Minuten kosten, haben alle Schüler gern. Das Ergebnis kennen Lehrer und viele Schüler aus eigene Erfahrung: Der gelesene Text ist oft schnell vergessen. Es geht um das Lesen, um etwas zu lernen. Dieses Lesen erfordert eine ganz andere Art als das Lesen, um sich gut zu unterhalten. 

Zentriert. Nichts zu schreiben – nur lesen – das verleitet direkt dazu, die Aufgabe auf die leichte Schulter zu nehmen. Aufgaben, die nur ein paar Minuten kosten, haben alle Schüler gern. Das Ergebnis kennen Lehrer und viele Schüler aus eigene Erfahrung: Der gelesene Text ist oft schnell vergessen. Es geht um das Lesen, um etwas zu lernen. Dieses Lesen erfordert eine ganz andere Art als das Lesen, um sich gut zu unterhalten. 

Blocksatz. Nichts zu schreiben – nur lesen – das verleitet direkt dazu, die Aufgabe auf die leichte Schulter zu nehmen. Aufgaben, die nur ein paar Minuten kosten, haben alle Schüler gern. Das Ergebnis kennen Lehrer und viele Schüler aus eigene Erfahrung: Der gelesene Text ist oft schnell vergessen. Es geht um das Lesen, um etwas zu lernen. Dieses Lesen erfordert eine ganz andere Art als das Lesen, um sich gut zu unterhalten. 

Einzug von rechts: 2 cm. Nichts zu schreiben – nur lesen – das verleitet direkt dazu, die Aufgabe auf die leichte Schulter zu nehmen. Aufgaben, die nur ein paar Minuten kosten, haben alle Schüler gern. Das Ergebnis kennen Lehrer und viele Schüler aus eigene Erfahrung: Der gelesene Text ist oft schnell vergessen. Es geht um das Lesen, um etwas zu lernen. Dieses Lesen erfordert eine ganz andere Art als das Lesen, um sich gut zu unterhalten. 

Einzug von links: 2,05 cm. Nichts zu schreiben – nur lesen – das verleitet direkt dazu, die Aufgabe auf die leichte Schulter zu nehmen. Aufgaben, die nur ein paar Minuten kosten, haben alle Schüler gern. Das Ergebnis kennen Lehrer und viele Schüler aus eigene Erfahrung: Der gelesene Text ist oft schnell vergessen. Es geht um das Lesen, um etwas zu lernen. Dieses Lesen erfordert eine ganz andere Art als das Lesen, um sich gut zu unterhalten. 

Einzug von links und rechts: 1,75 cm. Nichts zu schreiben – nur lesen – das verleitet direkt dazu, die Aufgabe auf die leichte Schulter zu nehmen. Aufgaben, die nur ein paar Minuten kosten, haben alle Schüler gern. Das Ergebnis kennen Lehrer und viele Schüler aus eigene Erfahrung: Der gelesene Text ist oft schnell vergessen. Es geht um das Lesen, um etwas zu lernen. Dieses Lesen erfordert eine ganz andere Art als das Lesen, um sich gut zu unterhalten. 

Nur erste Zeile einziehen. Nichts zu schreiben – nur lesen – das verleitet direkt dazu, die Aufgabe auf die leichte Schulter zu nehmen. Aufgaben, die nur ein paar Minuten kosten, haben alle Schüler gern. Das Ergebnis kennen Lehrer und viele Schüler aus eigene Erfahrung: Der gelesene Text ist oft schnell vergessen. Es geht um das Lesen, um etwas zu lernen. Dieses Lesen erfordert eine ganz andere Art als das Lesen, um sich gut zu unterhalten. 

Hängender Einzug. Nichts zu schreiben – nur lesen – das verleitet direkt dazu, die Aufgabe auf die leichte Schulter zu nehmen. Aufgaben, die nur ein paar Minuten kosten, haben alle Schüler gern. Das Ergebnis kennen Lehrer und viele Schüler aus eigene Erfahrung: Der gelesene Text ist oft schnell vergessen. Es geht um das Lesen, um etwas zu lernen. Dieses Lesen erfordert eine ganz andere Art als das Lesen, um sich gut zu unterhalten. 

Zeilenabstand : 1,5. Nichts zu schreiben – nur lesen – das verleitet direkt dazu, die Aufgabe auf die leichte Schulter zu nehmen. Aufgaben, die nur ein paar Minuten kosten, haben alle Schüler gern. Das Ergebnis kennen Lehrer und viele Schüler aus eigene Erfahrung: Der gelesene Text ist oft schnell vergessen. Es geht um das Lesen, um etwas zu lernen. Dieses Lesen erfordert eine ganz andere Art als das Lesen, um sich gut zu unterhalten. 

Zeilenabstand: Doppelt. Nichts zu schreiben – nur lesen – das verleitet direkt dazu, die Aufgabe auf die leichte Schulter zu nehmen. Aufgaben, die nur ein paar Minuten kosten, haben alle Schüler gern. Das Ergebnis kennen Lehrer und viele Schüler aus eigene Erfahrung: Der gelesene Text ist oft schnell vergessen. Es geht um das Lesen, um etwas zu lernen. Dieses Lesen erfordert eine ganz andere Art als das Lesen, um sich gut zu unterhalten. 

Bei den nächsten zwei Absätzen: Abstand vor 10 p, Abstand nach 10 p. Nichts zu schreiben – nur lesen – das verleitet direkt dazu, die Aufgabe auf die leichte Schulter zu nehmen. Aufgaben, die nur ein paar Minuten kosten, haben alle Schüler gern. Das Ergebnis kennen Lehrer und viele Schüler aus eigene Erfahrung: Der gelesene Text ist oft schnell vergessen. Es geht um das Lesen, um etwas zu lernen. Dieses Lesen erfordert eine ganz andere Art als das Lesen, um sich gut zu unterhalten. 

Nichts zu schreiben – nur lesen – das verleitet direkt dazu, die Aufgabe auf die leichte Schulter zu nehmen. Aufgaben, die nur ein paar Minuten kosten, haben alle Schüler gern. Das Ergebnis kennen Lehrer und viele Schüler aus eigene Erfahrung: Der gelesene Text ist oft schnell vergessen. Es geht um das Lesen, um etwas zu lernen. Dieses Lesen erfordert eine ganz andere Art als das Lesen, um sich gut zu unterhalten. 

Einzug von rechts: 1 cm, Einzug von links: 1 cm, 1,5-zeilig, kursiv, zentriert. Nichts zu schreiben – nur lesen – das verleitet direkt dazu, die Aufgabe auf die leichte Schulter zu nehmen. Aufgaben, die nur ein paar Minuten kosten, haben alle Schüler gern. Das Ergebnis kennen Lehrer und viele Schüler aus eigene Erfahrung: Der gelesene Text ist oft schnell vergessen. Es geht um das Lesen, um etwas zu lernen. Dieses Lesen erfordert eine ganz andere Art als das Lesen, um sich gut zu unterhalten. 

Aufgabe 5:

· Fügen Sie als Kopfzeile den Text Formatierungen aller Art ein und zentrieren Sie ihn!

· Fügen Sie als Fußzeile Ihren Namen ein!

· Fügen Sie unter dem letzten Absatz eine Grafik Ihrer Wahl ein (zentriert)!
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