MS Word 2010 		Einführung
Microsoft Word 2010
Übung 5: Grafik bearbeiten

Aufgabe:

1. [bookmark: _GoBack][image: ][image: ]Generieren Sie einen Blindtext, in der Schriftart: CALIBRI mit dem Schriftgrad: 11, indem Sie in der ersten Zeile im Textbereich Ihres Dokuments folgenden Ausdruck eingeben und mit der Eingabe-Taste bestätigen:


2. Fügen Sie am Anfang der siebten Zeile ein beliebiges Bild ein. In der Regel finden Sie Bilder unter EIGENE BILDER.
3. Vergrößeren oder verkleinern Sie das eingefügte Bild auf 5 cm Breite.
4. Stellen Sie den Zeilenumbruch des Bildes auf QUADRAT.
5. Stelen Sie das Absatzformat auf BLOCKSATZ.
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Auf der Registerkarte 'Einfiigen’ enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generellen Layout des
Dokuments koordiniert werden sollten. Mithilfe dieser Kataloge kénnen Sie Tabellen, Kopfzeilen,

FuRzeilen, Listen, Deckblatter und sonstige Dokumentbausteine einfiigen. Wenn Sie Bilder, Tabellen

oder Diagramme erstellen, werden diese auch mit dem aktuellen Dokumentlayout koordiniert. Die
Formatierung von markiertem Text im Dokumenttext kann auf einfache Weise geéndert werden,

>
EN

G

2l

indem Sie im Schnellformatvorlagen-Katalog auf der Registerkarte
Start’ ein Layout fir den markierten Text auswahlen. Text kénnen
Sie auch direkt mithilfe der anderen Steuerelemente auf der
Registerkarte 'Start’ formatieren. Die meisten Steuerelemente
erméglichen die Auswahl zwischen dem Layout des aktuellen
Designs oder der direkten Angabe eines Formats. Wihlen Sie neue
Designelemente auf der Registerkarte 'Seitenlayout' aus, um das
generelle Layout des Dokument s zu &ndern. Verwenden Sie den
Befehl zum Andern des aktuellen Schnellformatvorlagen-Satzes, um
die im Schnellformatvorlagen-Katalog verfiigbaren Formatvorlagen
2u dndern. Die Design- und die Schnellformatvorlagen-Kataloge

stellen beide Befehle zum Zuriicksetzen bereit, damit Sie immer die Mdglichkeit haben, das

urspriingliche Layout des Dokument s in der aktuellen Vorlage wiederherzustellen. Auf der

Registerkarte ‘Einfiigen’ enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generellen Layout des

Dokuments koordiniert werden sollten.
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Erstellen Sie eine interaktive Gliederung Ihres
Dokuments.

Dies ist eine gute Moglichkeit, um den Uberblick zu
behalten, wo man sich befindet, und um schnell Inhatte
2u verschieben.

U damit zu beginnen, wenden Sie auf der
Registerkarte "Start" Uberschriftenformate auf die in
threm Dokument enthatenen Uberschriften an,
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Ubung 5: Grafik bearbeiten

Aufgabe:
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1. Generieren Sie folgenden Bildtext, in der Schriftart: CALIBRI mit dem Schriftgrad: 11,
indem Sie in der ersten Zeile im Textbereich lhres Dokuments folgenden Ausdruck
eingeben und mit der Eingabe-Taste bestatigen:
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