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Vorwort

Gute IT-Kenntnisse sind heute bereits eine Grundvoraussetzung um am Arbeitsmarkt bestehen zu
kénnen. Auch im Schul- und Ausbildungsbereich ist das Arbeiten mit dem PC zu einem fixen Be-
standteil geworden.

Diese Lernunterlage fokussiert zweierlei:

Die Unterlage mochte Sie einerseits sattelfest fur die IT-Welt machen, Ihnen andererseits den Zu-
gang zu den Vorteilen eines gewandten Umgangs mit dem Computer eréffnen - PC Know-How und
sichere Programmbedienung als Motor fur effizientes und Freude bringendes Arbeiten.

Um die Brlcke zwischen Theorie und Praxis zu schlagen, wurden die Inhalte der Unterlage bewusst
handlungsorientiert gestaltet - so wird es Ihnen mdéglich sein, |hr erlangtes Wissen, direkt in der
taglichen Praxis anzuwenden.

Méchten Sie Ihre IT-Kenntnisse auf multimedialem Weg vertiefen, Uber Programmsimulationen und
interaktive Ubungen lhr Wissen trainieren? Unsere e-Learning Produktpalette bietet Lernprogramme
zu unzahligen IT-, aber auch Sprach- und Wirtschaftsthemen.

Fir nahere Informationen senden Sie bitte ein E-Mail an office@bitmedia.cc oder besuchen Sie uns
im Internet unter http://www.bitonline.com.

Dieses Lehrwerk wurde mit hohem Augenmerk auf fachliche und didaktische Qualitat entwickelt.
Dennoch lassen sich Fehler nicht ganzlich ausschlieRen. Herausgeber, Verlag und Autoren kdnnen
fur fehlerhafte Inhalte und deren Konsequenzen weder irgendeine Haftung noch juristische Verant-
wortung Gbernehmen.

Das Verlagsteam ist jedoch um eine kontinuierliche Weiterentwicklung und Optimierung der Lernun-
terlage bemuht. In den Optimierungsprozess mochten wir auch Ihre Anregungen und Winsche mit
einflieen lassen. Das Team freut sich Uber lhr Feedback: support@bitmedia.cc (Im Mailbetreff
bitte die ISBN-Nummer angeben.).

Die Medien des Verlagshauses bit media e-Learning solution GmbH & Co KG kdnnen Verweise und
Links zu Internetseiten anderer Anbieter beinhalten. Aufbau, Gestaltung und Inhalt dieser verlags-
fremden Angebote entziehen sich dem Einflussbereich von bit media e-Learning solution GmbH & Co
KG. Die Verantwortung hierfur obliegt ganzlich dem jeweiligen Anbieter.



Verwendung der Lernunterlage

Empfohlene Vorkenntnisse

Vorkenntnisse und Fertigkeiten im Umgang mit MS Word das Erlernen der Inhalte dieser Lernunter-
lage von Voraussetzung.

Aufbau und Gestaltung der Lernunterlage
Um lhnen die Orientierung und Handhabung der Lernunterlage zu erleichtern, folgen alle Kapitel
einem einheitlichen Aufbau.

> Kapiteleinleitung

Uberblick Uber das Kapitelthema, die angestrebten Handlungskompetenzen und
Lernziele

> In Unterthemen/Unterkapitel gegliederte Stoffprasentation
Passend dazu: Kapiteltrainingsdatei (Uber Download verfugbar) - Dargestelltes und Er-
ldutertes kann auf Wunsch und nach Bedarf sofort erprobt werden.

> »,Das Wichtigste in Kirze“
Zusammenfassung der wichtigsten Kapitelinhalte

> Lernkontrolle
Fragebogen zur Wiederholung und Festigung von Kapitelinhalten

> Anwendungsbeispiel
(Aufgabenstellung, Ubungs- und Lésungsdatei Giber Download verfligbar)

Unterstitzende Materialien - Beispieldateien:
Die Beispieldateien stehen Ihnen Uber folgenden Link zur Verfligung;:
http://buchdateien.bitmedia.cc/Wordpro2010_Beispieldateien.zip

Hinter dem Downloadlink verbirgt sich ein Zip-Ordner, dessen Ordnerstruktur der Buchstruktur
entspricht. Der Download-Ordner enthalt demnach fur jedes Kapitel einen eignen Unterordner. In
den Unterordnern befinden sich jeweils

> Eine Kapiteltrainingsdatei
Jene Datei, anhand derer die einzelnen Programmbedienungsschritte erklart werden (Da-
tei ist oft als Screenshot abgebildet), steht Ihnen als personliche Trainingsdatei zur Ver-
flgung. Was gezeigt wird, kann von Ihnen, ohne die Datei nachstellen oder deren Inhalte
eingeben zu mussen, schnell und leicht selbst ausprobiert werden.

> Ein Anwendungsbeispiel bestehend aus
= Aufgabenstellung,
= Ubungs- und

= Losungsdatei.



Typografische Gestaltungsmittel:

> Befehle, Schaltflachen, Menls, Register etc.
sind mit Hilfe von einfachen Hochkommas hervorgehoben und fett formatiert.
z.B. Menu 'Datei', Befehl 'Speichern unter...'

> Programmspezifische Bezeichnungen und Benennungen
sind mit typografischen Anfuhrungszeichen gekennzeichnet. Z.B. Sprachauswahl - Spra-
che ,Deutsch Deutschland®; Druckdialogfenster - Bereich ,Druckauswahl:“

Symbole & Icons:
Uber Symbole werden spezielle Inhalte fiir Sie optisch hervorgehoben:

Das I-Symbol hebt wichtige Schlussfolgerungen, Fachbegriffe, Basisinformationen
etc. hervor.

Nutzliche Tipps sind mit dem Tipp-Symbol markiert.

? Fragen zum Verstandnis und zur Lernzielkontrolle sind mit dem ?-Symbol versehen.
/ Das Hakchen-Symbol kennzeichnet die Zusammenfassung am Ende eines Kapitels.
Durch das Maus-Symbol sind Lerninhalte gekennzeichnet, zu denen es eine passen-
de e-Learning Sequenz von bit media gibt.
Anhang:

=  Glossar
Sammlung wichtiger Fachbegriffe (inklusive Begriffsbeschreibung)

=  Lésungsteil
Lésungen zu den Lernkontrollfragen

=  Stichwortverzeichnis
Aus dem Text gefilterte Schlusselbegriffe - zusatzliche Orientierungshilfe.
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Spezielle Formate

Spezielle Formate

Diese Kapitel behandelt Moglichkeiten zur effektvollen Textgestal-
tung mit Hilfe spezieller Texteffekte. Es wird gezeigt, wie sich ein-
zelne Buchstaben und/oder ganze Absétze optisch hervorheben
und sich unpassende Seitenwechsel innerhalb eines Absatzes ver-
meiden lassen.

Nach Bearbeitung dieses Kapitels kénnen Sie

=  Textteile hoch- und tief stellen und Effekte wie z.B. durchgestrichen und schattiert
anwenden.

> den ersten Buchstaben eines Dokuments oder Absatzes als besonderen Blickfang
hervorheben.

=  Absédtze umrahmen und mit einer Hintergrundfarbe versehen.

> den Seitenumbruch innerhalb eines Absatzes nach typografischen Grundsatzen
bewerkstelligen.

SFett”, ,kursiv® und ,unterstrichen” sind nicht die einzigen Gestaltungsmittel fur einen Text
in Word. Zur Darstellung chemischer und-mathematischer Formeln werden hoher und tiefer
gestellte Zeichen bendtigt. Literarische Texte werden oft mit so genannten Initialen, also
besonders groRen Anfangsbuchstaben eingeleitet. Nutzen Sie fir die professionelle Gestal-
tung von Texten die volle Bandbreite der zur Verfugung stehenden Formatierungsoptionen.

1.1 Textposition hoch- und tiefgestelit

Microsoft® Word bietet eine Vielzahl von Texteffekten zur Gestaltung von einzelnen Buch-
staben oder ganzen Textpassagen an. In Word 2010 sind diese Texteffekte Uber die Gruppe
'Schriftart' im Register 'Start' des Menubands zuganglich.

Gruppe 'Schriftart' mit den
/ wichtigsten Zeichenformaten.

Offnet das Dialogfenster zur Gruppe
'Schriftart' mit weiteren Befehlen zur

Zeichenformatierung.

Gruppe 'Schriftart' des Registers 'Start’

Direkt Uber die Gruppe 'Schriftart' konnen neben 'Fett', 'Kursiv' und 'Unterstrichen' auch die
Effekte '(einfach) Durchgestrichen', 'Tiefgestellt', 'Hochgestellt' erreicht werden.

So wird Text hoch- oder tiefgestellt:

Nach dem Markieren des hoch zu stellenden Textes klickt man auf das Symbol 'Hochge-
stellt'. Der markierte Text wird dadurch auf etwa die halbe Schriftgrofe verkleinert und um
eine halbe Zeile nach oben versetzt.
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Schaltflache 'Hochgestellt' und hochgestellter Text

Missen in einem Text besonders viele Zeichen hoher oder tiefer gestellt werden, sind die

Tastenkombinationen + 2] fir das Hochstellen und + [#] fur das Tiefstellen
empfehlenswert.

Méchte man die Schriftgrofle des hoch- oder tiefgestellten Textes gegentiber dem normalen
Text unverandert lassen, kann alternativ auch nur die Textposition verandert werden.

So versetzt man einen Buchstaben gegeniiber dem normalen Text nach unten:

1. Man markiert den zu versetzenden Buchstaben im Text.
Es kénnen auch mehrere Textteile mit gedrUckter—Taste markiert werden.

2. Uber die Gruppe 'Schriftart' im Register 'Start' wird das Dialogfenster 'Schriftart' auf-
gerufen.

3. Im Register 'Erweitert' wird unter 'Position:' 'Tieferstellen' gewahlt und daneben der
gewUlnschte Versatz eingestellt.
6 pt entsprechen in etwa einer halben Standardtextzeile.

[‘:_,[;:u -

Dialogfenster 'Schriftart’ Register 'Erweitert’

-10-
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1.2 Durchgestrichen, schattiert, uvm.

Haufig genutzte Texteffekte wie z.B. 'Durchgestrichen' sind in Word 2010 Utber ein Symbol in
der Gruppe 'Schriftart' des Registers 'Start' aktivierbar. Ebenfalls konnen Texteffekte wie z.B.
'Schattiert' rasch tUber Schaltflachen zugewiesen werden.

So wird eine Textstelle schattiert formatiert:
1. Man markiert die Textstelle, welche schattiert werden soll.

2. Ein Klick auf die Schaltflache 'Texteffekte' der Gruppe 'Schriftart' im Register 'Start’
offnet ein Drop-Down-MenU mit unterschiedlichen Texteffekten.

3. Durch einen weiteren Klick auf den Eintrag 'Schatten' werden die Schattenvorein-
stellungen sichtbar. Hier kann nun aus einer Vielzahl unterschiedlicher Schatten
gewahlt werden.

}
Texteffekt 'Schatten’

Philge

7 . P e A 7
. Staunen veranlasste Zuerst =~ wie noch heute — die Menschen zum

Philosophieren, '

Der mit einem Schatten versehene Text ,Philo©*

Kontur, Spiegelung und Leuchten ...

Nach dem gleichen Muster lassen sich alle weiteren Texteffekte einstellen. Folgende weitere
Texteffekte stehen in Word 2010 Uber die Schaltflache 'Texteffekte' zur Verflgung:

° Kontur
hiermit kobnnen Buchstaben mit einem Rahmen versehen werden. Dabei kdnnen
sowohl die Farbe, die Linienstarke als auch die Linienart des Rahmens bestimmt

werden.

e  Spiegelung
Mit diesem Effekt kénnen Buchstaben mit einer Spiegelung versehen werden.

. Leuchten
leuchtende Buchstaben erreichen Sie mit diesem Effekt

-11-
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Die Effekte 'Schattiert!, 'Kontur', 'Spiegelung' und 'Leuchten’ sind bei kleinen Schriftgrofien
kaum zu erkennen und entfalten ihre Wirkung erst ab SchriftgrofRen tber 20 pt.

Kapitalchen, GroSbuchstaben und doppelt durchgestrichen

Seltener genutzte Effekte wie z.B. 'Doppelt durchgestrichen' oder 'Kapitalchen' werden Uber
das Dialogfenster 'Schriftart’ aufgerufen. Ebenso kann hier Text in ,GroSbuchstaben” darge-
stellt werden.

Dialogfenster 'Schriftart’ mit verschiedenen Texteffekten

1.3 Initial erstellen

ben eines Textes. In historischen Blchern wurden solche Buchstaben oft handkoloriert
und mit zahlreichen Ornamenten versehen. Microsoft® Word ermoéglicht mit einfachen
Mitteln den Anfangsbuchstaben wie in diesem Absatz hervorzuheben.

l | nter einem Initial versteht man einen besonders grof dargestellten Anfangsbuchsta-

So definiert man ein Initial:

1. ‘Man markiert den hervorzuhebenden Anfangsbuchstaben. Falls kein Buchstabe
markiert wird, wahlt Word 2010 automatisch den ersten Buchstaben des Absatzes
an der aktuellen Cursor-Position.

In der Gruppe 'Text' des Registers 'Einfligen' findet man den Befehl 'Initiale".
Zur Auswahl stehen die Varianten 'Im Text' und 'Im Rand'.

Uber die Initialoptionen lassen sich zusétzlich Schriftart, Hohe und Abstand vom
Text des Initials festlegen.
Die Initialh6he gibt an, Gber wie viele Textzeilen sich das Initial erstrecken soll.

-12-
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Seiten Tabellen Hlustrationen Hyperlinks | Kopf- und FuBzeile Symbole
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= —
- Jeder Vortrag findet zu einem Schnellbucherpreis von € 120,- stattwenr &A= | .4
2010 buchen.

.Das Staunen ist die Einstellung eines Mannes, der die Weisheit wahrha
anderen Anfang der Philosophie als diesen.”

= F s gibt Probleme, die sich nicht mit Hilfe der ,,gewdhnlicherf Q= n bearbeiten lassen.
- 1 ]y Die Fragen etwa nach dem, was ,gut” und ,bdse” ist, was ,Gere - bedeutet, ob es
einen Gott gibt, ob der Mensch eine unsterbliche Seele besitzt oder was der ,Sinn des Lebens”

ist. Eine weitere Klasse von Fragen kann ebenfalls nicht Gegenstand der Wissenschaften sein. So
untersucht die Biologie zwar die Welt des Lebendigen. sie kann aber nicht bestimmen, was das

1.4 Absatz mit Rahmen und Schattierung versehen

Zur besseren Hervorhebung kdnnen ein oder mehrere Absatze gemeinsam mit einem Rah-

men versehen werden, also in einen ,Kasten“ gepackt werden. Wichtige Textabschnitte
kénnen damit besonders ins Blickfeld gerlickt werden. Die Optik ahnelt dabei einem Text-
feld, der Text verbleibt jedoch auf der Textebene und es muiissen nicht alle Linien der Um-
randung sichtbar sein.

So weist man einem Absatz einen einfachen Rahmen aufien zu:
1. Man markiert einen oder mehrere zusammenhangende Absatze.

2. Inder Gruppe 'Absatz' des Registers 'Start' wahlt man das Symbol 'Rahmen'.

3. Flr einen Rahmen um die gewahlten Absatze wahlt man 'Rahmenlinien auflen'. Al-
ternativ konnen die obere, untere, linke und rechte Rahmenlinie auch einzeln aus-

gewahlt werden.

Die Breite des Rahmens wird vom Zeileneinzug bestimmt. Vor allem bei zentriert ausgerich-
tetem Text ist es oft notwendig, die beiden Auf3enlinien des Rahmens an die Textbreite an-
zupassen. Dies gelingt am besten durch das Verschieben des linken und rechten Zeilenein-

zugs bei angezeigtem Lineal.

@“ H9-0 & IFNE Trainingsdatei_Spezielle Formate - Microsoft Werd o BN
Datei Einfugen  Seitenlayout  Verweise ~ Sendungen  Uberprifen _Ansicht o @
=] _— . T ac . .| %
= s Calibri [Textk: ~ 11 A A | Aa 7] aaBbceDe AaBbCi - ;)
Einfiigen ) F &, U ~abe x, * | B\~ & - A - ndard | T Kein Lez... Uberschrif... _ Formatvorlagen Bearbeiten
- N — d andern ~ -
Zwischenablage & Schriftart ] Rahmenli formatverlagen
|I|J||‘1‘|-1‘|‘é- 0 EEFEEEER Y3 Rahmenlinie gben 11‘:‘11-|I‘14‘|-1‘5‘|‘A‘|-17‘|‘18'Iﬂ_f\
=
. Jeder Vortrag findet zu einem Schnellbui Rahmenlinie links e bis spitestens 05. Mai
- 2010 buchen | Rahmenlinie rechts
B —‘ H1 Kein Rahmen
B 1 »Das Staunen ist die Ein es Mi B Alle Rahmenlinien ebt, ja es gibt keinen
B anderen Anfang der Phi 3 7] Rahmenlinien auBen
R & Rahmenlinien innen H
- = Innere horizontale Rahmenlinie
- R L . .| “4 Innere yertikale Rahmenlinie B
= s gibt Probleme, die sich nicht mit chaften bearbeiten lassen.
- Die Fragen etwa nach dem, was ,f & ikeit” bedeutet, ob es
o . . . . "
N einen Gott gibt, ob der Mensch eil ._ X was der ,Sinn des Lebens
. 7= Horizontale Linie
. ist. Eine weitere Klasse von Fragen kann ssenschaften sein. So
2 ) . . R # Tabelle zeichnen B
: untersucht die Biologie zwar die Welt de _ . yestimmen, was das
- Gitternetzlinien anzeigen
- « . " -
2 Wesen“ des Lebendigen ausmacht, ob | [0 Rahmen und Schattierung... otet werden diirfen, oder
- was dac mensrhlicha | shan fiir Rarhte nnd PHirhfan hainhaltaf Wi Hilfa vnn Phucik nind Mathematik

Spezielle Formate
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Alle Absatze, die gemeinsam von einem einzigen Rahmen umgeben sein sollen, mussen
exakt gleiche Zeileneinzlige aufweisen, sonst erhalt jeder einzelne Absatz einen individuel-
len, aber nicht zusammenhangenden Rahmen.

|§-l-1-l-E-I-E-l-4-|-E-l-s-l-?-I-S-IQE-I-l:--I-11-!-12-!-12-I|

Diese Absatze haben unterschiedliche Zeileneinzuge...

‘ ...und lassen sich daher nicht zusammenhangend rahmen

Beim Markieren unbedingt darauf achten, dass die Absatze vollstandig markiert werden, da
ansonsten Textrahmen anstelle von Absatzrahmen gezeichnet werden. Textrahmen umfas-
sen ausschlielich die markierten Buchstaben und sind in den Gestaltungsméglichkeiten
eingeschrankt.

So sehen [Textrahmen| aus. Damit lassen sich auch einzelne Worter umrahmen, allerdings

nur in Form vollstandiger Kastchen.

So legt man andere Linienarten fest:

Wenn andere Linienarten, Linienfarben und/oder Linienstarken gewlnscht werden, wird das
Dialogfenster 'Rahmen und Schattierung' aufgerufen. Nach dem Markieren des Absatzes
wahlt man Uber das Symbol 'Rahmen' den Eintrag 'Rahmen und Schattierung ...".

1. Zuerst wird im Register 'Rahmen' in der Gruppe 'Einstellung:' ein Grundtyp flr den
Rahmen gewahlt. Der Typ 'Anpassen' ermoglicht es, alle Linien des Rahmens unter-
schiedlich festzulegen.

2. Danach wahlt man im Bereich 'Formatvorlage:' die gewinschte Linienart, die Linien-
farbe und die Linienbreite aus.

3. AbschlieRend legt man Uber die Schaltflachen in der Gruppe 'Vorschau' fest, wel-
chen Linien das gewahlte Muster zugewiesen werden soll.

C ) z

l ]

Dialogfenster 'Rahmen und Schattierung'
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Schattierung

Absatze kdnnen auch mit einer Farbe geflllt werden. Mit einer auffalligen Farbgebung kon-
nen Textteile extrem betont werden. Bei dunklen Schattierungen empfiehlt sich die Verwen-
dung einer hellen Textfarbe, um die Lesbarkeit des Textes sicherzustellen.

So gestaltet man die Hintergrundfarbe eines Absatzes:
1. Nach Auswahl der zu farbenden Absatze wahlt man Uber die Gruppe 'Absatz' des
Registers 'Start' den Befehl 'Schattierung'.

2. Durch Klicken auf den Pfeil rechts neben der Schaltflache 'Schattierung' wird eine
Farbpalette mit den zur Verwendung empfohlenen Farben eingeblendet.

(]

Die zur Auswahl stehenden 'Designfarben' hangen von jenem Design bzw. jener Farbpalette
ab, welche dem Dokument zugewiesen wurde. Wird ein anderes Design oder eine andere
Farbpalette gewahlt, so andern sich die Designfarben in dieser Farbauswahl und damit auch
alle Elemente des Dokuments, denen Designfarben zugewiesen wurden.

Fur eine fixe Farbgebung unabhangig vom Design wahlt man eine der 'Standardfarben' oder
'Weitere Farben...".

Um nur einzelne Worter anstelle von ganzen Absatzen zu schattieren, wahlt man den Befehl
"Texthervorhebungsfarbe' aus der Gruppe 'Schriftart’.

O

Texthervorhebungsfarbe

In diesem 8atz wurden einzelne Worter mit Hilfe der [ IEREIEEENESEIEE cinccfarbt.

1.5 Automatische Absatzkontrolle anwenden

Beim Einfligen von Seitenwechseln sollte, nach den Grundlagen der Typografie, vermieden
werden, dass einzelne Zeilen eines Absatzes am Beginn oder Ende einer Seite stehen. Vor
allem allein stehende Zeilen am Seitenfang stechen als besonders unasthetisch ins Auge.
Da Microsoft® Word den Seitenumbruch im Regelfall automatisch vornimmt, wird ein In-
strument bendtigt, um solche typografischen Fehler zu vermeiden - die Absatzkontrolle.
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So aktivieren Sie die Absatzkontrolle:

1. Man markiert den betroffenen Absatz, innerhalb dessen der Seitenumbruch erfolgt.
Es genligt auch, wenn nur Teile des Absatzes markiert sind oder die Einfugemarke
in diesem Absatz steht.

2. Uber das Register 'Start' in der Gruppe 'Absatz' wird das Dialogfenster 'Absatz' auf-
gerufen.

3. Im Register 'Zeilen- und Seitenumbruch' wird im Abschnitt 'Paginierung' die 'Absatz-
kontrolle' aktiviert.

WMA9-5&QAls Training elle Fo ficrosoft Word = Bz

Start Einfigen Seitenlayout Verweise sendungen Uberprifen Ansicht & 9

z ‘5 Calibri [Textk ~ - A A Absatz
Einfigen j F K U ~abex x| [~ | Emztige und Abstande | Zeilen- und Seitenumbruch
Zwischenablage Schriftart ] Pag'r:‘E_T‘mg 3 ||
:Absatzkontrolle
‘.l.‘.llllé‘lll: ‘El“z‘l:4‘ll'5ll Nicht vam nachsten Absatz ]

s gibt Probleme, die sich nicht mit Hilfe der , gew:

E Die Fragen etwa nach dem, was ,gut” und ,,bose’
einen Gott gibt, ob der Mensch eine unsterbliche|

ist. Eine weitere Klasse von Fragen kann ebenfalls nicht
untersucht die Biologie zwar die Welt des Lebendigen, s
~Wesen“ des Lebendigen ausmacht, ob und wann leben|

was das menschliche Leben fiir Rechte und Pflichten bel

[ Diesen Absatz zusammenhalten

[T seitenumbruch cberhalb
Formatierungsausnahmen

[ zeilennummern unterdriicken

[ Keine Sibentrennung
Textfeldoptionen

Passender Umbruch:

Kein

kdnnen zwar Naturgesetze ausgedriickt werden, aber d

ist, kann keine Naturwissenschaft beantworten. Die Rec
e fest, wann etwas im Einklang mit den Gesetzen geschiel|
Gesetzbuches sein sollten, dies tbersteigt ihren Rahmer|
des Denkens beriihren, wie etwa die Frage, ob die in dig
auch tatséchlich existiert. In allen solchen Fillen versage

Varschau

Einzelwissenschaften. Bei diesen Problemen handelt es

a o [ Tabstopps... | [ AlsStendard festiegen | [ oK

Im gezeigten Bild wurde der Spalt zwischen den Seiten durch einen Doppelklick in den Sei-
tenzwischenraum minimiert. Das Ausblenden des Zwischenraums hat keinen Einfluss auf
den Text und das Druckergebnis.

Folgende weitere Optionen fiir die Absatzkontrolle stellt Word zur Verfligung;:

-16 -

'Nicht vom nachsten Absatz trennen'

Der markierte Absatz ,klebt“ am unmittelbar folgenden Absatz und kann durch einen
Seitenwechsel nicht von diesem getrennt werden.

Diese Option ist besonders bei Uberschriften hilfreich, damit diese nicht allein auf ei-
ner Seite stehen.

'Diesen Absatz zusammenhalten’

unterbindet einen Seitenumbruch innerhalb des markierten Absatzes, das heif3t, der
Absatz steht zur Ganze auf der nachsten Seite (ausgenommen der Absatz ist langer
als eine ganze Seite, dann erfolgt der Seitenumbruch zwangsweise).

'Seitenumbruch oberhalb'

flgt vor dem markierten Absatz stets einen Seitenumbruch ein, auch wenn dieser gar
nicht notwendig sein sollte. Diese Option ist hilfreich bei KapitelUberschriften, damit
jedes Kapitel auf einer neuen Seite beginnt.
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o)

1.6 Lernkontrolle - Fragen und Aufgaben

Frage 1

Welche Aussagen im Bezug auf Rahmen und Schattierungen sind richtig?
(A) Die einzelnen Linien eines Absatzrahmens konnen individuell gestaltet werden.
(B) Die einzelnen Linien eines Textrahmens kdénnen individuell gestaltet werden.
(C) Die Breite eines Textrahmens kann mit Hilfe der Einzlige verandert werden.
(D)

D Die Breite eines Absatzrahmens kann mit Hilfe der Einziige verandert werden.

Frage 2

Bringen Sie die Schritte, die dazu notwendig sind um einen Buchstaben unter Beibehal-
ten der Grofle um 6 pt hdher zu stellen, in die richtige Reihenfolge.

'Position:' - '"Hoherstellen' - 6 pt
Dialogfenster 'Schriftart' aufrufen
Text markieren

Schaltflache '"OK'

Frage 3

Welcher Texteffekt ist fir welches Aussehen verantwortlich?
Kapitalchen Beispiehext
Umriss BEISPIELTEXT
GrofRbuchstaben Beispieltext
Hochgestellt BEISPIELTEXT
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1.7 Das Wichtigste in Kiirze v
> Einfache Textformatierungen kdnnen tber die Symbole des Registers 'Start'
der Gruppe 'Schriftart’ realisiert werden.

-> Speziellere Textformatierungen wie 'Schatten', 'Kontur', 'Leuchten’ und 'Spie-
gelung' werden dem Text tiber die Schaltflache Texteffekte' der Gruppe
'Schriftart' zugewiesen.

=  Textformate wie 'Kapitalchen', 'Grofbuchstaben' und 'Doppelt durchgestri-
chen' werden Uber das Dialogfenster 'Schriftart' vergeben.

> 4 Bei Initialen kdnnen die Position, die Héhe sowie auch der Abstand zum Ubri-
gen Text bestimmt werden.

=  Absétze lassen sich durch Rahmen und farbliche Hintergriinde besonders
hervorheben.

> Mit der Absatzkontrolle kann verhindert werden, dass einzelne Zeilen eines
Absatzes zu Beginn oder am Ende einer Seite stehen.

l e %
1.8 Anwendungsbeispiel

Es gibt ein auf dieses Kapitel abgestimmtes Anwendungsbeispiel bestehend aus Aufga-
benstellung, Ubungs- und Losungsdatei. Alle Dateien zum Anwendungsbeispiel finden

Sie im Kapitelordner Ihres Beispieldateien-Pakets.

Infos zu den Beispieldateien - siehe ,Verwendung der Lernunterlage®“.
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