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Übungsaufgaben zu Microsoft Word


Tabulatoren (Fortgeschrittene)
Aufgabe / Anleitung

Tabstopps können anstatt über das Lineal auch über das Menü Format/Tabstopp
eingerichtet werden. Dieses hat den Vorteil, dass man die Tabstopps millimetergenau setzen kann. Außerdem können Sie hier noch Füllzeichen festlegen, die den Leerraum zwischen den Tabstopps füllen.

Man öffnet diese Karte entweder über den Befehl  Format/Tabstopp  oder mit Doppelklick auf einen Tabstopp.
Tabstopps lassen sich auch an einer Leiste
Anleitung
Rufen Sie im Menü Format/ Tabstopp auf. Es öffnet sich folgendes Fenster. Tragen Sie nacheinander die angegebenen Werte ein. Wenn Sie auf Festlegen klicken, erscheint der jeweilige Wert im Fenster. Nachdem Sie alle Tabstopps bestimmt haben, klicken Sie auf OK
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Die markierten Stellen im Dialogfenster können jeweils überschrieben werden
OK

Schreiben Sie die Überschrift in Times New Roman 14 Fett, den übrigen Text in Schriftgröße 12.

Die hochgestellte 2 bei m2 entsteht, wenn sie Strg+ Pluszeichen drücken und anschließend 2. Um die Hochstellung wieder aufzulösen, drücken Sie Strg+Leertaste.
Betätigen Sie nach jedem Wort, bzw. jeder Zahl die Tab-Taste  ( .

Drücken Sie am Ende jeder Zeile Shift+ Enter[ ( + ( ], damit kein neuer Absatz entsteht.


Ausrichtung an der Leiste



OK
Betätigen Sie die Tab-Taste, bis sich der Curser hinter der Leiste befindet  und schreiben Sie dann die 4 Wörter. Drücken Sie am Ende einer Zeile Shift+Enter.
Löschen von Tabstopps

Wenn Sie Tabstopps wieder löschen möchten, markieren Sie den betreffenden Abschnitt, wählen Sie Format/Tabstopp und klicken Sie im Dialogfeld auf Alle Löschen, bzw. markieren Sie im Dialogfeld den Tabstopp, den Sie löschen möchten und klicken Sie auf  Löschen. Bestätigen Sie mit OK.

Tabulatoren (Fortgeschrittene)
Lösung

Freizeitgrundstücke
Philosophenweg
2500,00 m2
425 000,00 €
Philosophenweg
3333,00 m2
500 000,00 €
Handschuhsheim
343,00 m2
315 000,00 €
Handschuhsheim
431,00 m2
129 500,00 €
Dossenheim

349,00 m2
202 000,00 €
Dossenheim

494,00 m2
256 000,00 €

Ausrichtung an der Leiste

Kirsche
Pflaume
Pfirsich
Aprikose

Sollte Ihre Lösung anders aussehen, so schalten Sie die Formatierungszeichen sowohl in Ihrem Dokument, als auch im Onlinedukument ein und vergleichen Sie.

Tabulatoren (Fortgeschrittene)
Zu bearbeitender Text
· Drucken Sie die Aufgabe (Seiten 1 bis 4)aus.

· Rufen Sie ein neues Word-Dokument auf.

· Rufen Sie das Menü Format/Tabstopp  auf.
Tragen Sie in das Feld unter Tabstoppposition:  12,5 cm
Markieren Sie bei 

Ausrichtung:

Rechts

Füllzeichen:

2

      Klicken Sie auf   

Festlegen

Das Tabstoppfenster bleibt geöffnet und Sie können die Werte für den folgenden Tabstopp ebenso eingeben:






Tabstoppposition:
 14 cm






Ausrichtung:
Dezimal

Füllzeichen:

3

Festlegen
 

     Bestätigen Sie jetzt mit OK. 

     Die Tabstopps sind gesetzt 

· Geben Sie folgende Inhalte ein. Drücken Sie am Ende jeder Zeile Shift+Enter
 [ ( + ( ], damit kein neuer Absatz entsteht.
Freizeitgrundstücke
Philosophenweg
2500,00 m2
425 000,00 €
Philosophenweg
3333,00 m2
500 000,00 €
Handschuhsheim
343,00 m2
315 000,00 €
Handschuhsheim
431,00 m2
129 500,00 €
Dossenheim
349,00 m2
202 000,00 €
Dossenheim
494,00 m2
256 000,00 €

· Übung zur Ausrichtung an der Leiste:

Format/Tabstopp  : 7 cm – vertikale Linie;  7,2 cm – Links

Schreiben Sie rechts von der vertikalen Linie folgende Wörter untereinander:
Kirsche Pflaume Pfirsich Aprikose.
Tabstoppposition: 12,5 cm


Ausrichtung:           Rechts


Füllzeichen:            2


   Festlegen





Tabstoppposition: 14 cm


Ausrichtung:          Dezimal


Füllzeichen:           3


   Festlegen








Tabstoppposition:  7 cm


Ausrichtung:	vertikale Linie


 Festlegen





Tabstoppposition: 7,2 cm


Ausrichtung:	         Links


Festlegen









Seite 1 von 4
12.08.07

