
Absatz- und Zeichenformatierungen
Öffnen Sie die Datei Absatz- und Zeichenformatierung. Alles, was Sie in dieser Übung machen müssen ist, die Anweisungen im jeweiligen Absatz zu befolgen. Fangen wir an. Formatieren Sie diesen Absatz mit den Zeicheneffekten Kapitälchen und Relief in der Schriftfarbe Gelbgrün.

Dieser Absatz ist linksbündig ausgerichtet. Zudem sind ein linker Einzug von 0,5 cm und ein rechter Einzug von 4,5 cm einzustellen. Zum Ausrichten können Sie auch das Symbol oder die Tastenkombination Strg + L verwenden. Der Text soll in 12 pt fett und mit dem Effekt Outline/Umriss formatiert werden.

Dieser Absatz ist rechtsbündig ausgerichtet. Der linke Einzug ist auf 3 cm eingestellt. Der rechte Einzug beträgt 2 cm. Dazu kann das Symbol oder die Tastenkombination Strg + R angewandt werden.

Der Absatz ist zentriert ausgerichtet. Diese Formatierungsart wird vor allem bei Überschriften verwendet. Als Tastenkombination dient Strg + E oder das entsprechende Symbol in der Formatsymbolleiste. Allerdings ist der Text noch durchgestrichen in Dunkelrot zu formatieren.

Dieser Absatz ist im Blocksatz ausgerichtet. Zudem sind ein linker Einzug von 4 cm und ein rechter Einzug von 4 eingestellt. Mit Strg + B sowie dem Symbol kann ein Absatz im Blocksatz (Zeitungsstil) eingerichtet werden.

Über das untere Dreieckssymbol im Lineal können Sie den hängenden Einzug für einen oder mehrere markierte Absätze festlegen. Alle Zeilen außer der ersten Zeile werden eingezogen. Ziehen Sie das Dreieck auf 3,75 cm. Wählen Sie als Schrift TimesNewRoman in 9,5pt, blaugrau und Gravur. Legen Sie als Absatzformat Blocksatz fest.

Über das obere Dreieckssymbol können Sie einen Einzug nur für die erste Zeile bestimmen. Außer der ersten Zeile werden keine weiteren Zeilen eingezogen, wie es hier der Fall ist. Ziehen Sie das Dreieck auf 5,25 cm. Unterstreichen Sie Dreiecksymbol doppelt. Richten Sie einen rechten Einzug von 3,43 cm ein.

Dieser Satz soll mit 2 pt erweitert/gesperrt formatiert werden. Der nächste hingegen mit 1,3 pt schmal/Enge. In diesem Satz ist nur das Wort Hochgestellt auch hochgestellt zu formatieren. Der Text des gesamten Absatzes soll mit 10,5 pt in der Schriftart ComicSans und den Effekten Schattiert und Großbuchstaben.

Mit Hilfe des Menüs Format-Zeichen können Sie diesen Absatz so formatieren, dass nur alle Wörter in Braun unterstrichen dargestellt werden. Legen Sie außerdem noch einen Zeilenabstand von 1,5 Zeilen fest. Der linke Einzug beträgt 1,23 cm, der rechte 2,56 cm.

In diesem Absatz verwenden Sie bitte den Effekt Schattiert für den Text. Die Schriftfarbe soll Orange und der Stil fett sein. Das folgende Wort Malerei ist punktiert unterstrichen darzustellen. Über das Menü Extras – Sprache können Sie die Silbentrennung aktivieren.

















































