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Übungen zu Festbreiten und Proportionalschriften
Aufgabe: in WORD Textbereiche exakt untereinander setzen.

Arbeitet man mit Proportionalschriften (Arial, Times New Roman) und möchte Text-Bereiche exakt untereinander positionieren, so ist man auf den Einsatz von Tabulatoren angewiesen oder arbeitet mit Tabellen. Die Leertaste ist in den meisten Fällen dazu nicht geeignet. 
Bei Festbreitenschriften
 ist auch die Leertaste geeignet, um Bereiche exakt untereinander zu setzen. Die exakte Anordnung bleibt bei Festbreitenschriften und nur bei diesen Schriften erhalten, wenn Schriftgrad, Schriftschnitt (kursiv) geändert werden.
Hier Beispiele für drei Schriftarten. Testen Sie
: Alles markieren (STRG+A) dann wahlweise folgende Zeichenformate wählen: 





Schriftgrad erhöhen, verringern (am besten mit STRG+9 oder STRG+8), 




Schriftschnitt ändern (am besten mit STRG+UMSCHALT+K), 




Fettformatierung zuschalten / entfernen (am besten mit STRG+UMSCHALT+F).

Frage

Welche der drei Schriftarten erlauben das exakte Positionieren mit Hilfe der Leertaste?
Schriftart OCRB (eine Festbreitenschrift)
Anwesend:                          12 Mitglieder
Termin nächste Kursleitersitzung:  10.11.2010
Termin Jahreshauptversammlung:     12.12.2010
Kassenbericht:                     verschoben
Protokoll                          Hans Niemeier
Beschaffungen 1:                   Monitore
Beschaffungen 2:                   Drucker
------------------------------------------------------

Schriftart Times New Roman (eine Proportionalschrift)
Anwesend:                                        12 Mitglieder
Termin nächste Kursleitersitzung:    10.11.2010
Termin Jahreshauptversammlung:    12.12.2010
Kassenbericht:                                   verschoben
Protokoll                                            Hans Niemeier
Beschaffungen 1:                               Monitore
Beschaffungen 2:                               Drucker
------------------------------------------------------

Schriftart Courier New (eine Festbreitenschrift
Anwesend:                          12 Mitglieder
Termin nächste Kursleitersitzung:  10.11.2010
Termin Jahreshauptversammlung:     12.12.2010
Kassenbericht:                     verschoben
Protokoll                          Hans Niemeier
Beschaffungen 1:                   Monitore
Beschaffungen 2:                   Drucker
� Courier, Fixedsys, Terminal, WST_Germ, Courier New, Lucida Console, Lucida Sans Typewriter, MS Mincho, OCRA, OCRB, Letter Gothik


� Hinweise: Zuvor die Steuerzeichen einschalten (man erkennt erst dann, dass das Positionieren nur mit der Leertaste vorgenommen wurde)
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