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Übungsaufgaben zu Microsoft Word


Formatvorlagen

Aufgabe / Anleitung

In dieser Übung wird aufgezeigt, wie Dokumente mit vorhandenen Formatvorlagen schnell und einfach gestaltet werden können.

Das Kapitel „zu bearbeitender Text“ enthält den reinen Text für die zu gestaltende Preisliste. Das Einrücken von Texten wird über Tabulatoren vorgenommen, die bereits im Vorgabetext enthalten sind. Beim Zuweisen der Formatvorlagen sind die Abstände und Führungszeichen usw. in den Formatvorlagen enthalten.

1. Zuweisen der Formatierungen
Es ist jeweils in den zu formatierenden Zeilen an beliebiger Stelle der Cursor zu positionieren und die vordefinierte Formatvorlage zuzuweisen. Anwahl über Symbolleiste „Format“, Fly-Out Menü „Formatvorlage“ (Dreieck) und gewünschtes Format auswählen.








Format

Unser heutiges Angebot:




Überschrift 1
Überschriften Speisen, Getränke mit/ohne Alkohol:
Überschrift 2
Zeilen mit Speisen:





Speisen

Zeilen mit Getränken:




Getränke

Anmerkung: Bei der Zuweisung des gleichen Formats auf mehrere Zeilen, sind vorher die entsprechenden Zeilen zu markieren

2. Anzeige der Formatierungen mit allen Details

Format



Formatvorlagen und Formatierung

Hier werden in einem eigenen Fenster alle in diesem Dokument vorhandenen Formatierungen angezeigt. Wenn gewünscht, kann eine Formatierung ausgewählt und geändert werden. Doch Vorsicht! Änderungen wirken sich auf alle Abschnitte mit dieser Formatierung aus!

Details über die Formatierung eines Abschnitts erhält man, wenn der Cursor sich in einem Abschnitt befindet und angewählt wird:

Format


Formatierung anzeigen

Dann werden in einem eigenen Fenster die verwendete Schriftart und die Daten des Abschnitts angezeigt. Durch Klicken auf die blau dargestellten Begriffe kann die Formatierung geändert werden.

Formatvorlagen

Lösung

Unser heutiges Angebot
Speisen

Terrine Kartoffelsuppe mit einem Stück Kuchen nach Wahl
2,50
€

Rindswurst mit Brot
2,--
€

Rindswurst mit Sauerkraut und Brot
2,50
€

Paar Rindswürste mit Brot
4,--
€

Paar Rindswürste mit Sauerkraut und Brot
4,50
€

Stück Kuchen nach Wahl
1,--
€

Getränke mit Alkohol
Französischer Rotwein, Cabernet Sauvignon
0,25 l
2,50
€

Gimmeldinger Meerspinne, Riesling
0,25 l
2,--
€

Königsbacher Meerspinne, Portugieser Weißherbst 
0,25 l
2,--
€

Schorle     weiß / rosé / rot      süß / sauer
0,4 l
2,50
€

Cidre, brut (französischer Apfelwein, herb)
0,75 l
3,--
€

Cidre, brut (französischer Apfelwein, herb)
0,25 l
1,--
€

Eichbaum Export
0,5 l
2,50
€

Paulaner Hefeweizen
0,5 l
2,50
€

Eichbaum Radler
0,5 l
2,--
€

Getränke ohne Alkohol

Tasse Kaffee
1,--
€

Odenwald Quelle Mineralwasser
1,0 l
2,--
€

Odenwald Quelle Mineralwasser
0,25 l
0,50
€

Odenwald Quelle Zitronenlimo
1,0 l
2,--
€

Odenwald Quelle Zitronenlimo
0,25 l
0,50
€

Neu’s Apfelsaft
0,25 l
1,--
€

Neu’s Apfelsaftschorle
0,4 l
1,50
€
Formatvorlagen

Zu bearbeitender Text
Unser heutiges Angebot
Speisen

Terrine Kartoffelsuppe mit einem Stück Kuchen nach Wahl
2,50
€

Rindswurst mit Brot
2,--
€

Rindswurst mit Sauerkraut und Brot
2,50
€

Paar Rindswürste mit Brot
4,--
€

Paar Rindswürste mit Sauerkraut und Brot
4,50
€

Stück Kuchen nach Wahl
1,--
€

Getränke mit Alkohol
Französischer Rotwein, Cabernet Sauvignon
0,25 l
2,50
€

Gimmeldinger Meerspinne, Riesling
0,25 l
2,--
€

Königsbacher Meerspinne, Portugieser Weißherbst 
0,25 l
2,--
€

Schorle     weiß / rosé / rot      süß / sauer
0,4 l
2,50
€

Cidre, brut (französischer Apfelwein, herb)
0,75 l
3,--
€

Cidre, brut (französischer Apfelwein, herb)
0,25 l
1,--
€

Eichbaum Export
0,5 l
2,50
€

Paulaner Hefeweizen
0,5 l
2,50
€

Eichbaum Radler
0,5 l
2,--
€

Getränke ohne Alkohol

Tasse Kaffee
1,--
€

Odenwald Quelle Mineralwasser
1,0 l
2,--
€

Odenwald Quelle Mineralwasser
0,25 l
0,50
€

Odenwald Quelle Zitronenlimo
1,0 l
2,--
€

Odenwald Quelle Zitronenlimo
0,25 l
0,50
€

Neu’s Apfelsaft
0,25 l
1,--
€

Neu’s Apfelsaftschorle
0,4 l
1,50
€
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