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Übungsaufgaben zu Microsoft Word

Textformatierung
Aufgabe / Anleitung
In dieser Übung soll ein vorgegebener Text so formatiert und gegliedert werden, dass er lesbarer und verständlicher wird.
Das Kapitel „Eigene Lösung“ enthält den zu bearbeitenden Text. Er soll entsprechend nachfolgender Anleitung so formatiert werden wie im Kapitel „Lösung“ dargestellt.
1. Schriftart und Schriftgrad des gesamten Textes ändern


Gesamten Text markieren mit Tasten „Strg“ + „a“


(oder Menü „Bearbeiten“, dann „Alles markieren“)



Schriftart:
Arial
Schriftgrad
12 pt

2. Leerzeilen einfügen
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Empfehlung: Das Formatierungszeichen (      ) sollte aktiviert sein.


Absatzkennzeichen aktivieren:



Optionen für Symbolleiste aufrufen (Pfeil am Ende der Symbolleiste)




Schaltflächen hinzufügen oder entfernen
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Standard auswählen






       „Alle anzeigen“ aktivieren

Cursor an Buchstabe zu Beginn oder Ende eines Abschnitts positionieren und anschließend Eingabetaste drücken.
3. Textstellen hervorheben durch Fettdruck
Markieren des Texts und anschließend Symbol für Fettdruck anklicken

3.1 Gesamte Überschrift

Mauszeiger links außerhalb des Texts in Höhe der Zeile stellen (Anzeige Schrägpfeil) und links klicken. Zusätzlich soll noch bei der Überschrift der Schriftgrad 14 pt eingestellt werden.
3.2 Einzelnes Wort

Doppelklick auf einen beliebigen Buchstaben innerhalb eines Worts.
3.3 Mehrere Wörter hintereinander
Linker Mausklick auf einen beliebigen Buchstaben des ersten Worts, linke Taste gedrückt halten und bis zum Ende des gewünschten Wortes ziehen. Dann Maustaste loslassen.
4. Aufzählungszeichen
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Den Cursor in eine beliebige Textstelle bei den Abschnitten „capitalis quadrata“ und „capitalis rustica“ positionieren und anschließend auf das Symbol Aufzählungszeichen (    )  klicken.
Anmerkung

Wenn der Cursor im Abschnitt mit dem Aufzählungszeichen steht, werden links am Lineal die Position des Aufzählungszeichens (oben) und der Abstand des Einrückens (unten) angezeigt.              Durch Anklicken mit der Maus und Verschieben dieser Symbole kann der Abstand verändert werden.

5. Silbentrennung

Durch Aktivieren der Silbentrennung entstehen am Ende der Zeilen keine zu großen unterschiedlichen Abstände zum rechten Textrand.
5.1 Aktivierung der Silbentrennung

Extras



Sprache




Silbentrennung

Automatische Silbentrennung aktivieren (0,75 cm ist der Standardwert und braucht nicht verändert werden)

6. Überprüfung
Nachdem alle o. g. Formatierungen durchgeführt wurden, ist Ihr Text im Kapitel „Eigene Lösung“ mit dem Text im Kapitel „Lösung“ zu vergleichen.

Am besten werden hierzu die beiden Kapitel ausgedruckt und die beiden Ausdrucke miteinander verglichen.
Textformatierung

Lösung
Geschichte der europäischen Schrift

Die Ursprünge gehen auf die griechische Schrift zurück, die den Römern durch griechische Kolonisten bekannt war. Höhepunkt der mehr als siebenhundertjährigen Schriftschöpfung war die capitalis romana. Die Inschrift wurde mit einem Flachpinsel aufgetragen und dann mit dem Meißel in Stein gehauen.

Für Bücher verwendeten die Römer zwei Schriftarten:

· Die capitalis quadrata, eine Großbuchstabenschrift, die mit der breiten Rohrfeder geschrieben wurde. Fast jeder Buchstabe füllt einen quadratischen Raum aus.

· Die capitalis rustica (einfach und primitiv) mit schräger Federhaltung, eine formschöne Großbuchstabenschrift, die bis in das hohe Mittelalter anzutreffen ist.

Der Mönch Alkuin von York entwarf im Auftrag von Karl dem Großen die karolingische Minuskel. Sie war die erste Kleinbuchstabenschrift die vom 9. bis 12. Jahrhundert für Bücher und Urkunden verwendet wurde.

In der gotischen Epoche wurden die Schriften eckiger und mehr verdichtet. In Nordeuropa war die Textura (stark gebrochen) die vorherrschende Schrift, während in Südeuropa die Rotunda oder die Rundgotische benutzt wurde. Die dritte gotische Schriftform war die Schwabacher, die Ende des 15. Jahrhunderts aus der spätgotischen Verkehrsschrift entstanden ist. Diese gotischen Schriftformen waren die Grundlage für Bleilettern (Bibel von Gutenberg).
Textformatierung

Zu bearbeitender Text
Geschichte der europäischen Schrift

Die Ursprünge gehen auf die griechische Schrift zurück, die den Römern durch griechische Kolonisten bekannt war. Höhepunkt der mehr als siebenhundertjährigen Schriftschöpfung war die capitalis romana. Die Inschrift wurde mit einem Flachpinsel aufgetragen und dann mit dem Meißel in Stein gehauen.

Für Bücher verwendeten die Römer zwei Schriftarten:

Die capitalis quadrata, eine Großbuchstabenschrift, die mit der breiten Rohrfeder geschrieben wurde. Fast jeder Buchstabe füllt einen quadratischen Raum aus.

Die capitalis rustica (einfach und primitiv) mit schräger Federhaltung, eine formschöne Großbuchstabenschrift, die bis in das hohe Mittelalter anzutreffen ist.

Der Mönch Alkuin von York entwarf im Auftrag von Karl dem Großen die karolingische Minuskel. Sie war die erste Kleinbuchstabenschrift, die vom 9. bis 12. Jahrhundert für Bücher und Urkunden verwendet wurde.

In der gotischen Epoche wurden die Schriften eckiger und mehr verdichtet. In Nordeuropa war die Textura (stark gebrochen) die vorherrschende Schrift, während in Südeuropa die Rotunda oder die Rundgotische benutzt wurde. Die dritte gotische Schriftform war die Schwabacher, die Ende des 15. Jahrhunderts aus der spätgotischen Verkehrsschrift entstanden ist. Diese gotischen Schriftformen waren die Grundlage für Bleilettern (Bibel von Gutenberg).
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