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Woche 4
Formate
· Aufzählungen
· Nummerierungen
· Rahmen

· Schattierungen

· Überprüfen Sie Ihre Kenntnisse und gliedern Sie die angeführten Listen und Beispiele.
Aufgabe Aufzählungen
Formatieren Sie folgende Liste mit Aufzählungszeichen und erfassen Sie weitere Punkte:

Vorteile einer Textverarbeitung

Formatierungen

Rechtschreibprüfung

Serienbrief

Formatieren Sie folgende Einkaufsliste mit quadratischen Aufzählungszeichen:

Obst:

1 kg Bananen

5 Äpfel

Milchprodukte:

2 l Milch

1 Joghurt

Brot:

1 Bauernbrot

4 Semmeln

Formatieren Sie folgende Liste mit Häkchen: 

Liebe Eltern!

Wir freuen uns, dieses Schuljahr mit Ihrem Kind zu verbringen!

Wir brauchen:

1 Patschensackerl

Hausschuhe

1 Flasche Verdünnungssaft

Spielkleidung für den Garten und zum Basteln
(dh Kleidung, die auch mal schmutzig werden darf)

Taschentücher

1 Kartonflügelmappe A4

1 liniertes Hortübungsheft

Wir brauchen nicht in unserem Hort:

Handys

Gameboys
und andere elektronische Spielgeräte

(Bitte versehen Sie die persönlichen Sachen Ihres Kindes mit Namen)

Aufgabe Nummerierungen

Nummerieren Sie folgende Liste und fügen Sie Zeilenumbrüche jeweils nach den Wörtern in Großbuchstaben ein:

Aufzählungen und Nummerierungen anpassen

MARKIEREN die gesamten Listenpunkte markieren

NUMMERIERUNG UND AUFZÄHLUNGSTEICHEN über das Menü Format öffnen

Register AUFZÄHLUNGSZEICHEN

Beispiel-Aufzählungszeichen anklicken

Schaltfläche ANPASSEN über diese Schaltfläche kann man die Schriftart und das Zeichen selbst verändern. Auch die Position des Zeichens und des Textes kann man hier genau einstellen

Erstellen Sie folgende komplexe Liste. Gehen Sie am besten wie folgt vor: Erfassen Sie zuerst alle Kapitel und weisen die Nummerierung zu, dann erstellen Sie die Unterpunkte und nummerieren diese, am Ende erfassen Sie die Aufzählungen und weisen die Formatierung zu:

1. Kapitel

a) Unterpunkt

b) Unterpunkt

2. Kapitel

a) Unterpunkt

· Aufzählung

· Aufzählung

b) Unterpunkt

· Aufzählung

· Aufzählung

c) Unterpunkt

3. Kapitel

a) Unterpunkt

b) Unterpunkt
Ihre Liste:

Nummerieren Sie folgende Liste mit einer Nummerierung beginnend mit „Preisträger des Jahres 1987:“

Friedensnobelpreisträger/innen

O. Arias Sánchez, Costa Rica

UN-Friedenstruppe

Dalai Lama, Tibet

M. S. Gorbatschow, UdSSR

Aung San Suu Kyi, Myanmar
Nelson Mandela und Frederik Willem de Klerk, Südafrika
Jassir Arafat, Palästinensische Autonomiegebiete und Schimon Peres und Jitzhak Rabin, Israel
Józef Rotblat, Polen
Carlos Filipe Ximenes Belo und José Ramos-Horta, Osttimor
Internationale Kampagne für das Verbot von Landminen und Jody Williams, Vereinigte Staaten
John Hume und David Trimble, Nordirland
Ärzte ohne Grenzen (Médecins sans Frontières)

Kim Dae-jung, Südkorea
Die UNO und ihr Generalsekretär Kofi Annan, Ghana
Jimmy Carter, Vereinigten Staaten
Schirin Ebadi, Iran
Wangari Muta Maathai, Kenia
Die Internationale Atomenergieorganisation, Ägypten
Muhammad Yunus, Bangladesch
Aufgabe Rahmen

Dieser Absatz erhält einen einfachen Rahmen.

Dieser Absatz erhält einen blauen Rahmen in der Stärke von 3pt.

Dieser Absatz erhält einen Rahmen Ihrer Wahl. Anschließend ziehen Sie den rechten und linken Seitenrand um je 3 cm ein.

Dieser Absatz erhält eine dicke rote Rahmenlinie rechts und links außen.

Erstellen Sie eine Kopfzeile. Erfassen Sie Ihren Vor- und Zunamen. Anschließend erstellen Sie eine Linie unterhalb dieser Kopfzeile.

Dieses WORT erhält einen einfachen Rahmen.

Aufgabe Schattierungen

Dieser Absatz erhält eine graue Schattierung (50%).

Dieses WORT erhält eine graue Schattierung (50%).

Dieser Absatz erhält eine Schattierung Ihrer Wahl. Ziehen Sie die Ränder rechts und links um 2 cm ein.

Erstellen Sie nun eine Fußzeile mit der Seitennummer. Schattieren Sie diesen Absatz.

Aufgabe Rahmen und Schattierungen

1. Formatieren Sie nun ua Text und erstellen einen angepassten Rahmen: oben und unten formatieren Sie eine dunkelblaue Rahmenlinie in 1 ½ pt, rechts und links soll keine Rahmenlinie erscheinen

2. Erstellen Sie für den Text eine Schattierung: der erste Absatz soll in Grau, 40% schattiert werden, der zweite Absatz in Grau, 20%. Passen Sie die Aufzählung so an, dass das Aufzählungszeichen keinen Einzug hat.
Beachten Sie!

Die Sicherheitsbestimmungen im Flugverkehr werden peinlich genau eingehalten. Lesen Sie sich die beigelegten Instruktionen genau durch und vermeiden Sie unnötige Verzögerungen beim Abflug.

Nicht erlaubt sind:

Spitze Gegenstände
Messer, Scheren, Brieföffner und dergleichen

Flaschen
Artikel in undurchsichtigen Behältern

Mögliche Ergebnisse (ohne Rahmen):
Vorteile einer Textverarbeitung

· Formatierungen

· Rechtschreibprüfung

· Serienbrief

· Drucken

· Speichern

· Drucken

· Aufzählungen und Nummerierungen

· Rahmen und Schattierungen

Obst:

· 1 kg Bananen

· 5 Äpfel

Milchprodukte:

· 2 l Milch

· 1 Joghurt

Brot:

· 1 Bauernbrot

· 4 Semmeln

Liebe Eltern!

Wir freuen uns, dieses Schuljahr mit Ihrem Kind zu verbringen!

· Wir brauchen:

· Hausschuhe

· 1 Patschensackerl

· 1 Flasche Verdünnungssaft

· Taschentücher

· Spielkleidung für den Garten und zum Basteln
(dh Kleidung, die auch mal schmutzig werden darf)

· 1 liniertes Hortübungsheft

· 1 Kartonflügelmappe A4

Wir brauchen nicht in unserem Hort:

· Gameboys
und andere elektronische Spielgeräte

· Handys

(Bitte versehen Sie die persönlichen Sachen Ihres Kindes mit Namen)

Aufzählungen und Nummerierungen anpassen

1. MARKIEREN 
die gesamten Listenpunkte markieren

2. NUMMERIERUNG UND AUFZÄHLUNGSTEICHEN 
über das Menü Format öffnen

3. Register AUFZÄHLUNGSZEICHEN

4. Beispiel-Aufzählungszeichen anklicken

5. Schaltfläche ANPASSEN 
über diese Schaltfläche kann man die Schriftart und das Zeichen selbst verändern. Auch die Position des Zeichens und des Textes kann man hier genau einstellen


Friedensnobelpreisträger/innen

Preisträger des Jahres 1987: O. Arias Sánchez, Costa Rica

Preisträger des Jahres 1988: UN-Friedenstruppe

Preisträger des Jahres 1989: Dalai Lama, Tibet

Preisträger des Jahres 1990: M. S. Gorbatschow, UdSSR

Preisträger des Jahres 1991: Aung San Suu Kyi, Myanmar
Preisträger des Jahres 1992: Nelson Mandela und Frederik Willem de Klerk, Südafrika
Preisträger des Jahres 1993: Jassir Arafat, Palästinensische Autonomiegebiete und Schimon Peres und Jitzhak Rabin, Israel
Preisträger des Jahres 1994: Józef Rotblat, Polen
Preisträger des Jahres 1995: Carlos Filipe Ximenes Belo und José Ramos-Horta, Osttimor
Preisträger des Jahres 1996: Internationale Kampagne für das Verbot von Landminen und Jody Williams, Vereinigte Staaten
Preisträger des Jahres 1997: John Hume und David Trimble, Nordirland
Preisträger des Jahres 1998: Ärzte ohne Grenzen (Médecins sans Frontières)

Preisträger des Jahres 1999: Kim Dae-jung, Südkorea
Preisträger des Jahres 2000: Die UNO und ihr Generalsekretär Kofi Annan, Ghana
Preisträger des Jahres 2001: Jimmy Carter, Vereinigten Staaten
Preisträger des Jahres 2002: Schirin Ebadi, Iran
Preisträger des Jahres 2003: Wangari Muta Maathai, Kenia
Preisträger des Jahres 2004: Die Internationale Atomenergieorganisation, Ägypten
Preisträger des Jahres 2005: Muhammad Yunus, Bangladesch
Beachten Sie!

Die Sicherheitsbestimmungen im Flugverkehr werden peinlich genau eingehalten. Lesen Sie sich die beigelegten Instruktionen genau durch und vermeiden Sie unnötige Verzögerungen beim Abflug.

Nicht erlaubt sind:

· Spitze Gegenstände
Messer, Scheren, Brieföffner und dergleichen

· Flaschen
Artikel in undurchsichtigen Behältern
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