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Übungsaufgaben zu Microsoft Word


Rahmen und Schattierung
Aufgabe / Anleitung

Aufgabe

Bilder und Fotos wirken in einem passenden Rahmen anders als ungerahmt.
Texte kann man hervorheben, indem man sie farbig hinterlegt. 

Gestalten Sie einen Glückwunsch mit Rahmen und Schattierung –in drei Varianten.

Anleitung

Text

· Empfehlung: Drucken Sie die Anleitung und die Lösung aus.


· Textmarken und Lineal sind eingeblendet.
Wählen Sie Arial – Schriftgröße 20 – fett – zentriert

· Text des ersten Glückwunschs eingeben, dabei vor und hinter den Textzeilen je eine Leerzeile (Abstand zum Rahmen)
Das Wort zum auf Größe 14 verkleinern

· Text für den zweiten und dritten Glückwunsch wie folgt zweimal kopieren:
- Text mit Leerzeilen markieren – Kopieren
- 3x Enter (für Abstand) – Einfügen vor der letzten Absatzmarke
- 3x Enter (für Abstand) - Einfügebefehl wiederholen
Rahmen für ersten Glückwunsch
Im Unterschied zu einem Seitenrand bezieht sich der Rahmen (nur auf die 
markierten Zeilen!! 

Textzeilen einschließlich einer Leerzeile vor und hinter dem Text markieren -
- Format – Rahmen und Schattierung – Registerkarte Rahmen 
- Einstellung: Kontur
- Linienart: dreifarbig
- Farbe: Orange
- Breite 6 pt  (point) – OK

Rahmenbreite anpassen

· Die Zeilen des ersten Glückwunschs sind markiert.


· Ziehen Sie die den linken Einzug im waagrechten Lineal (Rechteck) mit
gedrückter Maus auf 4,5 cm.


· Ziehen Sie den rechten Einzug (Häuschen) mit gedrückter Maus auf 11,5 cm
(siehe Abbildung Seite 2)
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Schattierung für den zweiten Glückwunsch

Text und Leerzeilen markieren
- Format – Rahmen und Schattierung – Registerkarte Schattierung
- Ausfüllen: Violett – OK
 - Symbol Schriftfarbe: hellrosa
- Schattierungsbereich wie beim Rahmen festlegen
Rahmen und Schattierung für dritten Glückwunsch

Text und Leerzeilen markieren
Format – Rahmen und Schattierung – Registerkarte Rahmen
Einstellung: Schattiert
Linienart: dreifacher Strich
Farbe: dunkles Blau
Breite: 3 pt
Registerkarte Schattierung:

Ausfüllen: helles Blau


Rahmen- und Schattierungsbereich festlegen wie oben
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