Nummerierungen

Nochmals zur Erinnerung: eine Nummerierung beginnt immer bei 0 cm – außer es ist etwas anderes angegeben: Erstzeileneinzug bei 0 cm (verschiebt das Nummernzeichen) – Hängender Einzug und Tabulator in einem angemessenen Abstand (ab 0,5 cm) auf gleicher Position (verschiebt den Text).

Übung 1
Nummerierung mit Kleinbuchstaben: Textposition 2,5 cm. Formatierung der Überschrift „Vorträge“ Ihrer Wahl!

Vorträge
Arbeitsform der Zukunft
Arbeit zu Hause – Zusatzbelastung oder Erleichterung? Telearbeit bietet sowohl Vor- als auch Nachteile, eine Analyse laufender Projekte.
Die Ökonomie der Sprache
Sie können etwas präsentieren ohne Grafik, aber nicht ohne Sprache. Jede Präsentation braucht Sprache – und zwar mehr als alles andere.
Bürogestaltung im Wandel
Desksharing – wie soll das richtige Büro aussehen?
Callcenter – von Mund zu Ohr
Schon lange kein Luxus mehr sind Callcenter – ein Wettbewerbsfaktor, der über Sein oder Nichtsein auf dem Markt entscheiden kann.

Übung 2
[bookmark: _Hlk117546074]Nummerierung mit römischen Zahlen (die römischen Zahlen sollen rechtsbündig ausgerichtet sein), Zahlenposition 1 cm. Formatierung der Überschrift „Allgemeine Bedingungen“ Ihrer Wahl!


Allgemeine Bedingungen
Abonnementkauf
Stornierung
Einzahlung
Änderung
Rückerstattung


Übung 3
Nummerierung mit 1, 2, 3, … Textposition 0,6 cm. Formatierung der Überschrift „Kanada“ Ihrer Wahl!

Kanada
Wissenswertes
Destinationen
Flugzeiten
Zeitdifferenz
Tipps für Touren


Übung 4
Erstellen Sie eine Benutzerdefinierte Nummerierung: Tipp 1:    Tipp 2:     
Textposition 1,5 cm. Formatieren Sie die benutzerdefinierte Nummerierung in Farbe und fett. Formatierung der Überschrift Ihrer Wahl!

Das richtige Licht für den Bildschirmarbeitsplatz

Die Beleuchtungsstärke muss der jeweiligen Tätigkeit entsprechen. 
Direkt- und Reflexblendung muss möglichst reduziert sein. 
Innerhalb der Arbeitsfläche muss die Beleuchtungsstärke möglichst gleichmäßig sein. 



[bookmark: _Hlk121172096]automatische Silbentrennung aktivieren
Kopf- und Fußzeile wie gewohnt
Speichername: Familienname_Nummerierung
Die letzten Anweisungen (ab Silbentrennung) löschen. 




