Basic Computer Skills Microsoft Word 2010

Word Kapitel 8
Objekte Ubungen

x  Objekte

V" Uberpriifen Sie Ihre erworbenen Fahigkeiten. Losen Sie die Aufgaben und
wechseln Sie zu den Lektionen des neunten Kapitels.

E Aufgabe 1 Ubungsdatei: -

1.  Erstellen Sie eine Ubersicht fiir die Grundsteine im Computertraining.
Ein Beispiel sehen Sie hier abgebildet:

Theorie
Internet

PowerPoint

Illik

Access

Excel

Word

Windows

1. Testen Sie, welche SmartArt fir diese Aufstellung geeignet ware.

Viel Erfolg!

© Daniela Wagner | www.computertraining4you.eu | Autorin, IT-Coachin & Fachtrainerin nach I1SO 17024



omputertraining4you.eu
Fit am PC mit IT-Coaching

3

y Aufgabe 2 Ubungsdateien: : 8_Mediation, 8_Phasen, _=' Bilder 1 bis 5
I 8_Mediation_Ergebnis

1.  Offnen Sie die Datei 8_Mediation. Erstellen Sie einen Bundsteg von 0,8 cm.

2. Die Kopfzeile dndern Sie auf 3 cm. Tippen Sie in die Kopfzeile:
Mediation — Konflikt als Chance und Potential

3.  Markieren Sie das gesamte Dokument, dndern Sie den Zeilenabstand auf 1,0.

4.  Ersetzen Sie im gesamten Dokument den manuellen Zeilenumbruch durch
Absatzmarken (verwenden Sie Suchen und Ersetzen).

5.  Andern Sie fiir das gesamte Dokument die Abstinde vor einem Absatz auf
18 pt.

6. Formatieren Sie die beiden ersten Absatze in Bradley Hand ITC, 14 pt,
Blocksatz.

7. Ziehen Sie den rechten Rand fir den ersten Absatz um 4 cm ein. Ziehen Sie
den linken Rand fuir den zweiten Absatz um 4 cm ein.

8.  Markieren Sie die Liste Auftragsvereinbarung bis Mediationsvereinbarung und
nummerieren Sie die Liste nach dem Muster Phase | bis Phase V.

4 Dabei soll die Nummernposition linksbiindig bei 0 cm formatiert werden.
Die Textpositionen formatieren Sie jeweils bei 2,2 cm.

9. Offnen Sie zusatzlich das Dokument 8_Phasen.
4 Kopieren Sie den Text (!) des ersten Absatzes.
4 Fligen Sie diesen Text unter dem Listenpunkt der Phase [ ein, verwenden
Sie dabei einen Zeilenwechsel (Soft return). Ihr Text sieht dann zB so aus:

Phase | Auftragsvereinbarung
Was wird nach der erfolgreichen Mediation anders sein?

4 Kopieren Sie nach diesem Muster die restlichen Absatze fiir die Phasen.

10.  Fugen Sie rechts neben dem ersten Absatz das Bild 1.jpg ein. Fligen Sie links
neben dem zweiten Absatz das Bild 2.jpg ein.

> Achten Sie auf den Textfluss. Andern Sie die Hohe der Bilder auf 2,5 cm.
4 Flgen Sie neben den Phasen Il und IV das Bild 3 und 4.jpg ein.

4 Fiigen Sie im letzten Absatz das Bild 5.jpg ein. Andern Sie die Breite auf
2 cm und kopieren Sie das Bild. Fligen Sie es dreimal nebeneinander ein.

11.  Speichern Sie Ihre Arbeit unter dem Namen 8_Mediation fertig.

Viel Erfolg!
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