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Uebungsdatei zu Formatierungen insbesondere von Zeichen- und Absatzformatierungen

Vorbemerkungen 

Diese Übungsdatei ist erstellt mit WORD 2007 unter Verwendung diverser Schriftarten, Schriftgrade sowie zahlreicher Zeichen- und Absatzformate darunter: Linke / rechte Einzüge, Erstzeileneinzüge, Hängende Einzüge, Flattersatz links, Blocksatz etc., aber auch Sonderformate wie Rahmen, Hervorhebungen, teilweise auch in Kopf- und Fußzeilen.
Anmerkung
Sie haben die Datei aus der zugrunde liegenden Vorlage geöffnet. Die Datei ist also ein neues Dokument.

Mit dieser neuen Datei kann nun geübt werden. 

Die Originaldatei bleibt also erhalten und steht erneut als Vorlage für weitere Übungssdateien zur Verfügung.


Das Zoom stellen Sie nach Bedarf ein (clicken hier bei gedrückter STRG-Taste führt zum Tipp)

Erste Übungen: 
Fragen / Vorgehen
Vereinigen benachbarter Absätze 
Was passiert mit den Absatz- und was passiert mit den Zeichenformaten? 

Was passiert mit den Schrift​arten, den Schriftgraden, mit den Schattierun​gen, mit den Hervorhebungen, mit den Rahmen?

Verschieben von Absätzen (hoch / runter)
Drag/Drop respektive ALT+UMSCH+↓ (oder (↑))
Markieren Sie drei (vier etc.) Absätze
a) benachbarte; b) nicht benachbarte
Verschieben mehrerer Absätze (ein! Schritt)
Drag/Drop respektive mit ALT+UMSCH+↓ (oder (↑))
Markieren Sie drei (vier etc.) Wörter
a) benachbarte;  b) nicht benachbarte
Markieren Sie mehrere Absätze
Verändern Sie den Schriftgrad mit STRG+9 (oder 8) 

Markieren Sie mehrere Wörter
Verändern Sie den Schriftgrad mit STRG+9 (oder 8) 

Zurücksetzen aller!(?) Absatzformate 
Mit der MAUS / mit der TASTATUR (einfacher!). Werden Kopf- und Fußzeileneintraege mit erfasst?
Zurücksetzen aller!(?) Zeichenformate 
Mit der MAUS / mit der TASTATUR (einfacher!) Werden Kopf- und Fußzeileneintraege mit erfasst?
Zurücksetzen von Zeichen-/Absatzformaten 
in beliebigen (auch nicht benachbarten) Bereichen
Übertragen von Formaten
Vorschlag: Mit dem Formatpinsel.
Tipps zum Bearbeiten: 

Stellen Sie das Zoom (die Ansicht) so ein,
dass beide Seiten auf dem Monitor sichtbar sind (am einfachsten mit: STRG+Mausrad bedienen.
Rückgangig machen von Änderungen
mit STRG+ Z

Wiederherstellen von Änderungen
mit ALT +UMSCHALT + Rücktaste

Aktuelle Formate ständig anzeigen lassen
UMSCHALT + F1  bedienen (Ist Ein-/Ausschalter!)

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Drucken Sie Datei aus:
Dann können Sie die Änderungen, welche Ihnen auf dem Monitor angezeigt werden, sofort mit dem Original zu vergleichen.

Hier die Uebungsdatei 

Auf der Registerkarte 'Einfügen' enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generellen Layout des Dokuments koordiniert werden sollten. Mithilfe dieser Kataloge können Sie Tabellen, Kopfzeilen, Fußzeilen, Listen, Deckblätter und sonstige Dokumentbausteine einfügen.

Wenn Sie Bilder, Tabellen oder Diagramme erstellen, werden diese auch mit dem aktuellen Dokumentlayout koordiniert. Die Formatierung von mar​kiertem Text im Dokumenttext kann auf einfache Weise geändert werden, indem Sie im Schnellformatvorlagen-Katalog auf der Registerkarte 'Start' ein Layout für den markierten Text auswählen.

Text können Sie auch direkt mithilfe der anderen Steuerelemente auf der Registerkarte 'Start' formatieren. Die meisten Steuerelemente ermöglichen die Auswahl zwischen dem Layout des aktuellen Designs oder der direkten Angabe eines Formats.

Wählen Sie neue Designelemente auf der Registerkarte 'Seitenlayout' aus, um das generelle Layout des Dokument s zu ändern. Verwenden Sie den Befehl zum Ändern des aktuellen Schnellformatvorlagen-Satzes, um die im Schnellformatvorlagen-Katalog verfügbaren Formatvorlagen zu ändern.
Die Design- und die Schnellformatvorlagen-Kataloge stellen beide Befehle zum Zurücksetzen bereit, damit Sie immer die Möglichkeit haben, das ursprüngliche Layout des Dokument s in der aktuellen Vorlage wiederherzustellen. Auf der Registerkarte 'Einfügen' enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generellen Layout des Dokuments koordiniert werden sollten.

Mithilfe dieser Kataloge können Sie Tabellen, Kopfzeilen, Fußzeilen, Listen, Deckblätter und sonstige Dokumentbausteine einfügen. 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 geändert werden, indem Sie im Schnellformatvorlagen-Katalog auf der Registerkarte 'Start' ein Layout für den markierten Text auswählen. Text können Sie auch direkt mithilfe der anderen Steuerelemente auf der Registerkarte 'Start' formatieren.

Die meisten Steuerelemente ermöglichen die Auswahl zwischen dem Layout des aktuellen Designs oder der direkten Angabe eines Formats. Wählen Sie neue Designelemente auf der Registerkarte 'Seitenlayout' aus, um das generelle Layout des Dokument s zu ändern.

Verwenden Sie den Befehl zum Ändern des aktuellen Schnellformatvorlagen-Satzes, um die im Schnellformatvorlagen-Katalog verfügbaren Formatvorlagen zu ändern. Die Design- und die Schnellformatvorlagen-Kataloge stellen beide Befehle zum Zurücksetzen bereit, damit Sie immer die Möglichkeit haben, das ursprüngliche Layout des Dokument s in der aktuellen Vorlage wiederherzustellen.

Auf der Registerkarte 'Einfügen' enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generellen Layout des Dokuments koordiniert werden sollten. Mithilfe dieser Kataloge können Sie Tabellen, Kopfzeilen, Fußzeilen, Listen, Deckblätter und sonstige Dokumentbausteine einfügen.

Achten Sie auch auf eventuelle Aenderungen bei den Eintraegen in den Kopf- resp. den Fußzeilen!
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