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Aufgaben zum Umgang mit einer Textverarbeitung

Name:




1) Anpassen der Menüleiste

Im Menü [Extras] gibt es den [Anpassen...] Aufruf, mit dem man die in den Menüleisten angebotenen Symbole auswechseln kann. Ganze Leisten kann man bewegen, wenn man die Leiste ganz links anklickt und verschiebt – so kann man z.B. eine unabhängige Leiste für Formatierungen erhalten, da sonst selten benutzte Symbole ausgeblendet werden (wohin?).

Aufgabe 1:

· Lege eine eigene Leiste für Formatierungen an.

· Lösche das Symbol für Zeichnen.

· Füge die Schaltfläche „Formatvorlage“ in die Symbolleiste Formatierungen ein.

· Füge die Schaltfläche „Symbol einfügen“ in die Symbolleiste ein.

Wenn dir im weiteren Verlauf des ITG-Unterrichts ein Befehl auffällt, der häufig verwendet wird, dann lege ihn auf die Symbolleiste.

2) Vordefinierte Formatierungen

Einzelnen Zeichen oder ganzen Absätzen können fertige Formatierungen zugewiesen werden. Durch die Zuweisung an ein Format können alle so eingestellten Textbereiche gleichzeitig verändert werden (z.B. die Hervorhebung mit roter Farbe für den Ausdruck auf fett). Außerdem ist die richtige Zuweisung der Überschriften Grundlage für automatische Indexerstellungen. Über das Menü [Format] – [Formatvorlage] erhält man einen Dialog zur Verwaltung der Formate. Einen markierten Text kann man damit einer bestehenden Formatierung zuweisen oder neue Formatierungen entwickeln.

Aufgabe 2:

In diesem Dokument befinden sich einige Hinweise auf Menüs, die mit [Klammern] gekennzeichnet wurden. 

· Diese sollen alle dem Format „Hervorhebung“ zugewiesen werden.

Die Überschriften sind bereits zugeordnet, jedoch haben Abschnitte und Aufgaben die gleiche Überschrift.

· Entscheide dich für eine untergeordnete Überschrift für die Aufgaben und weise diese allen zu.

Nun sollen alle verwendeten Formatierungen verändert werden. Versuche für jede Formatvorlage eine andere – sinnvolle – Veränderung zu finden (Einrückung, Rahmen, Schriftart und –größe, Farbe, Orientierung, usw...)

· die „Standard“ Formatvorlage 

· die Überschriften der Themen

· die Überschriften der Aufgaben

Entwickle eine Neue Zeichenformatierung „Antwort“, mit der du Antworten in diesem Dokument kenntlich machst (ab Aufgabe 4)

Aufgabe 3:

Nun soll das Dokument ein Inhaltsverzeichnis an den Anfang gestellt bekommen. Dazu findest du unter [Einfügen] – [Index und Verzeichnisse] viele Möglichkeiten. Dazu sind die Definitionen der Überschriften sehr wichtig!

· Suche dir eine Variante mit Seitenzahlen raus und füge sie am Anfang des Dokumentes ein.

3) Tabellen

Zum Einfügen einer Tabelle gibt es ein einen Aufruf im Menü [Tabelle] – [Zellen einfügen...] – [Tabelle] und auch ein Symbol in der Menüleiste. Hat man eine Tabelle eingefügt, so kann man diese in ihren Eigenschaften bearbeiten, wenn man sie markiert und im Kontextmenü (rechter Mausklick) die „Tabelleneigenschaften“ aufruft.

Aufgabe 4:

· Welche Bereiche decken die Registerkarten in diesem Menü ab?

· In wie welchen Zusammenhängen kann man bei Tabellen „zentrieren“?

· Lege einen Sitzplan an, der die Räumliche Lage in Raum 016 wiedergibt und Leerzeilen und –spalten zur Abgrenzung der Arbeitsplätze enthält. Ersetzte damit das Beispiel unten und benutze dabei:

· Zentrierung der gesamten Tabelle, Rechts und Linksbündigkeit der Zellen

· Genau definierte Zellenhöhen und –breiten

· Standardzellenbegrenzungen

· Verbinden und Trennen von Zellen

· Rahmen und Schattierung

· Textrichtung ([Format]-Menü!)

· Suche dir ein weiteres Beispiel für Tabellen, an dem du möglichst viele Gestaltungsmerkmale deutlich machen kannst.

Beispiel:

	Raum 1776
	


	
	

	
	

	George Washington
	Thomas Jefferson
	
	Samuel Adams
	Ben Franklin

	
	
	
	
	


4) Absätze

Ein Absatz endet mit einer Absatzmarke und bedeutet normalerweise einen Zeilenumbruch. Man kann alle Leerzeichen, Absatzmarken, Umbrüche usw. auf dem Bildschirm deutlich machen ([¶]-Symbol in der Ansichten-Menüleiste).

Aufgabe 5:

· Schalte die [¶]-Ansicht ein.

· Kann ein Zeilenumbruch ohne Absatzende erzeugt werden?
(z.B. um innerhalb einer Aufzählung ohne ein neues Zeichen)

5) Tabulatoren

Tabulatoren sind Steuerzeichen im Dokument. Sie können benutzt werden, um eine bestimmte Einrückung zu definieren. Eingegeben werden sie über die {TAB} Taste. Über das Menü [Format] – [Tabstopp] können Tabulatoren in einem Absatz verändert werden. Über die Füllzeichen können auch leicht Formulare oder Auflistungen entwickelt werden:


Name 
Thomas Jefferson


Berufliche Tätigkeiten
Farmer



Schriftsteller



Präsident



Unterschrift

Diese Tabulatoren lassen sich anschließend in der oberen Bildlaufleiste verschieben (Achtung: immer nur für den gerade aktiven bzw. markierten Absatz!). Außerdem lassen sich durch Tabulatoren getrennte Texte leicht in Tabellen umwandeln: [Tabelle] – [Umwandeln...]

Aufgabe 6: 

· Sieh dir die Konstruktion der Beispiele oben an. Wie viele Tabulatoren sind notwendig?

· Lege eine Liste an mit einigen Namen und Berufen. Dabei sollen Vorname und Nachname durch einen Tabulator getrennt sein. Zwischen den Namen und dem Beruf soll eine gepunktete Linie liegen. 

· Wandle diese Liste, die aus Tabulatoren besteht in eine Tabelle um.

· Füge weitere Namen hinzu und wandle die Tabelle wieder in Text um.

5) Abschnitte

Ein Abschnitt ist eine Zusammenfassung von Absätzen. Über Abschnitte können einige Eigenschaften definiert werden, z.B. Spalten, Kopf- und Fußzeilen. Es bietet sich an, Kapitel in einem längeren Dokument über Abschnitte zu realisieren. Wie auch Seitenumbrüche können neue Abschnitte im Menü [Einfügen] – [Manueller Umbruch...].

Aufgabe 7:

· Die Erklärung zu Abschnitten soll nun zweispaltig erscheinen. Dazu musst du den Bereich markieren und unter [Format] – [Spalten...] die Spaltenanzahl verändern und kannst ggf. auch eine Zwischenlinie einfügen. Die Aufgaben sollen allerdings weiterhin einspaltig bleiben.

· Die Erklärung zu Tabulatoren soll ebenfalls ein eigener Abschnitt werden, der auf einer neuen Seite beginnt. Deshalb musst du einen „manuellen Abschnittswechsel mit Seitenwechsel“ vorher einfügen.

· Ändere nun die Kopf- und Fußzeilen des Abschnitts zu den Tabulatoren.

· Wechsle nun im Menü [Ansicht] auf die verschiedenen Möglichkeiten. Was kannst du unter welcher Ansicht am besten erkennen?

6) Fußnoten

Unter [Einfügen] – [Fußnoten...] kann man Fußnoten
 eingeben. Das Textverarbeitungsprogramm sorgt dafür, dass diese immer auf der richtigen Seite ausgedruckt werden.

7) Kommentare

Unter [Einfügen] – [Kommentare] lassen sich Kommentare zum Text einfügen. Anders als Fußnoten sind diese nicht dafür gedacht auch ausgedruckt zu werden.

Aufgabe 8:

· Füge in dieses Dokument drei Fußnoten und drei Kommentare ein. 

· Verschiebe mittels „Kopieren“ und „Einfügen“ den Text inklusive einer Fußnote vor den Text einer anderen Fußnote. Was passiert mit der Nummerierung?

· Lösche einen Kommentar und die Fußnote Nummer 3 wieder. Was Verändert sich?

8) Felder und Querverweise

Innerhalb eines Dokumentes lassen sich viele Dinge auch automatisieren, bzw. durch den Rechner aktualisieren. Dafür verwendet man Felder. Durch [Einfügen] – [Feld...] kommt man an eine Lange Liste von möglichen Feldern, die nach Kategorien gefiltert werden können. So findet man in der Kategorie „Datum und Uhrzeit“ z.B. das Feld „PrintDate“, was erst beim Ausdrucken aktualisiert wird. Die Kopievorlage von diesem Dokument wurde gedruckt am:

07.09.2004 12:14:00 

Damit lässt sich leicht feststellen, welcher Ausdruck der aktuellere ist.

Auch ist es möglich, „Querverweise“ einzufügen. Damit will der Autor erreichen, dass eine Information immer aktuell ist, auch wenn sich die Seitenumbrüche verändern. Dazu müssen zunächst mit [Einfügen] – [Textmarken] solche verteilt werden. Textmarken können Text beinhalten. Wenn dieser Text verändert wird, so ändert sich auch der Text im Querverweis.

Beispiel: 

An der Aufgabe 7 wurde in diesem Dokument eine solche Textmarke eingefügt, die nicht sichtbar ist. Wenn an einer anderen Stelle nun auf diese Aufgabe Bezug genommen wird, kann der Autor die Seitenzahl durch einen Querverweis deutlich machen (siehe Aufgabe 7 auf Seite 3 („Seite x“ ist hier ein Querverweis) REF Aufgabe7 \h 

Aufgabe 9:

· Füge ein Feld ein, dass die Anzahl der Seiten dieses Dokumentes angibt.

· Verändere die Seitenzahl der Referenz im Beispiel durch das Einfügen von Seiten (manuelle Umbrüche).

· Klicke mit der Maus auf die Referenz – was passiert?

· Füge hier in der Datei Querverweise ein:

· Aufgabe 1 – Seite 1

· Aufgabe 5 – Seite 2

9) Schreiben nach der Norm

Wie für alles in Deutschland gibt es auch für das Schreiben von Dokumenten eine „DIN“. In diesem Fall die DIN 5008. Darin ist z.B. geregelt, dass hinter Satzzeichen ein Leerzeichen geschrieben wird.

Projektaufgabe:

Wir wollen diese Norm für uns als Dokument zusammenstellen. Du findest auf der Seite, die als Referenz in unserem Ordner /public/itg91 zur Verfügung steht, Verweise auf 14 Kapitel. Jeder im Kurs bekommt ein Kapitel zugewiesen. Dein Kapitel ist Nr.: _________

Füge die Informationen in ein Dokument ein (ohne Tabelle oder HTML-code) und Nutze nur die Formatvorlage „Standard“ und die Überschriften. Speichere deine Datei unter der Kapitelnummer im Ordner /public/itg91

� Fußnoten sind kleine Erläuterungen oder Quellenangaben, die am Ende der Seite erscheinen, um den Textfluss nicht zu behindern.
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