Arbeitsaufgaben Arbeiten in Word

Lade das Dokument Wordiibung_Nationalteam.docx aus Moodle herunter und fiihre die
nachfolgenden Bearbeitungsschritte durch.

1 Ansichtseinstellungen

v" Blende das Lineal ein.

2 Kopf-, FuRzeile

v Fuge eine Kopf- und FuRBzeile ein. Die Kopfzeile sollte den Schulnamen, den
Dokumentnamen, sowie die Seitenzahl enthalten. Die FuRzeile hat den Dateipfad und
deinen Namen zu enthalten.

v Achte auf ein entsprechendes Format der Kopf-, FuRzeile.

3 AutoKorrektur
v’ Lege ein Kurzel fur die FuBzeile fest

v Bei der Eingabe der ersten beiden Buchstaben deines Vor-, Nachname (z.B. ThLe) soll
dein gesamter Vor-, Nachname erscheinen.

4 Standard-Formatvorlage dndern

v Andere die Standard-Formatvorlage (laut Beschreibung im Merkblatt) auf
o Schriftart Calibri, 12 pt
o Zeilenabstand einfach
o kein Abstand vor oder nach
o die Einstellungen sollen fir alle zukiinftigen Dokumente gelten!

v' Weise dem Dokument Uberschriften zu:
o Osterreichische FuBballnationalmannschaft = Titeliberschrift
o Geschichte = Uberschrift 1
o alle weiteren Uberschriften - Uberschrift 2

v Andere die Formatvorlagen fiir die Uberschrift 1 und 2, so dass das Dokument ein
ansprechendes Layout aufweist.

o die Einstellungen sollen nur fir dieses Dokumente gelten!

v' Verwende eine andere als die standardmaRig eingestellte Designfarbe und Schriftart.

5 Seitenlayout

v' VergroRere den Seitenrand links auf 3,5 cm.

© Thomas Lehner 1



v Achte darauf, dass Kapiteliiberschriften auf derselben Seite stehen, wie der (erste
Absatz) des dazugehorigen Textes (Hinweis: Verwendung von Umbriichen
v’ Aktiviere die Silbentrennung

6 Abgabe

v Speichere deine Datei auf deinem eigenen Laufwerk unter dem Namen:
Familienname_Arbeiten in Word

v’ Speichere dein Dokument zusétzlich als pdf-Datei.

v" Gib deine docx- und pdf-Datei im Moodle ab!
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