Abschlussbericht mit Kopf- und FuBzeilen gestalten
Aufgabe

Erstellen Sie einen Abschlussbericht mit abschnittsbezogenen Kopf- und
Fulizeilen:

4438083070

4

Offnen Sie das Dokument Abschlussbericht.

Stellen Sie den oberen Dokumentrand auf 2 cm.

Positionieren Sie den Cursor vor dem Wort ,Zusammenfassung®.

Setzen Sie den zweiten Abschnitt in zwei Spalten.

Setzen Sie den Abstand zwischen den Spalten auf 1,0 cm.

Andern Sie fir die erste Seite die Formatvorlage-Seiteneinstellung auf ,Erste
Seite” und schalten Sie bei der Formatvorlage Kopf- und FulRzeile ein.
Nehmen Sie fur die Seitenvorlage ,Standard“ die entsprechenden
Einstellungen vor, damit die Kopf- und FuRzeilen linker und rechter Seite
unterschiedlich gestaltet werden kénnen.

Fugen Sie in die Kopfzeile auf der ersten Seite den unten abgebildeten
Briefkopf ein. Der Firmenname TRANS-ALL Spedition soll linksbindig
angeordnet sein, Ort und Datum rechtsbindig. Verwenden Sie zur Eingabe
des Datums unter ,Einfugen” den Feldbefehl ,Datum®.

Geben Sie den Inhalt fur die geraden und ungeraden Kopfzeilen der
folgenden Seiten ein.

Fugen Sie ab der zweiten Seite eine Seitennummerierung in der Ful3zeile ein,
und speichern Sie das Dokument unter dem Namen Abschlussbericht-
Nachname.

TRANS'ALL Mainz, den 24.09.21

Spedition
Abschlussbericht iiber das Projekt "Expresstransporte”
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Zusammenfassung
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Unterschiedliche Kopf- und FuBzeilen der Ergebnisdatei Abschlussbericht-

Nachname
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Handout mit Kopf- und FuBzeilen erzeugen
Aufgabe

Offnen Sie das Dokument Handout, und speichern Sie dieses unter Handout-
Nachname.

Aktivieren Sie fur das gesamte Dokument die Schriftart Arial mit 10 pt und
Blocksatz.

Setzen Sie zur besseren Ubersicht den kompletten Text in zwei Spalten, und
lassen Sie die halbautomatische Silbentrennung durch das Dokument laufen.

Fligen Sie manuelle Spaltenwechsel um das Auseinanderreil3en
einzelner Absatze zu vermeiden.

Nehmen Sie die entsprechende Einstellung vor, um gerade und ungerade
Seiten mit unterschiedlichen Kopfzeilen versehen zu kénnen.

Flgen Sie in die Kopfzeile der ersten Seite linksblndig den Text Unterricht
vom ... sowie das Datum so ein, dass beim spateren Ausdruck das aktuelle
Tagesdatum erscheint. Nehmen Sie in die Kopfzeile rechts die Seitenzahl
auf. Umrahmen Sie die Kopfzeile.

Wechseln Sie zur Kopfzeile der nachsten Seite, und gestalten Sie diese
genauso wie die erste, wobei nun aber die Seitenzahl links und der Text
rechts stehen soll.

Flugen Sie in der Fulzeile Ihren Namen zentriert ein, und versehen Sie die
FuRzeile ebenfalls mit einem Rahmen. Prufen Sie, ob der Name auf jeder
Seite erscheint.

Formatieren Sie alle Kopf- und FulRzeilen mit der Schriftart Arial,
speichern Sie die Datei.
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und

[Unterricht vorn 23 12.99

1]

“om Hammerwerk zum Laserstrahl

Drun:ker an sich ein Zubehdr fur Cormputer,
= letrian ek ~antar waite-

Maturgemaf kann man innerhalb eines Textes
aber die Schrifttypen nicht wechseln, die Gri-
ien auch nicht, und mit Grafik sieht es ganz
achlanht =0 ™ - Taman i = nicht sabk

[2

Uniterricht worn 23.12.99 |

Die urspringlichen Thermodrucker sind wohl
passé. Diese funktionieren derart, dass die
Madeln nicht dber ein Farbband auf das Papier
cebleo-o mandess M- Kladale ' —aitig

Ein Laserstrahl ist nichts Unheimliches, auch
wenn er mit Star Wars (SDI1) etwas ins Gerede
geknmman ist, sondern emfal:h nur Licht. Es
b Antt ok allardines nm i asnnipre &

[Unterricht vom 25.12.99

3]

Mit einem Galvo kann man den Strahl natdrlich
nur in einer Ebene bewegen, in unserem Fall
zurm Beispiel nur waagerecht uber das Papier.

v din CLENETLINES 4 dashalk

....... -

Daraus ergibt sich, dass der Drucker einen
eigenen Computer mit ROM und RAM haben
muss (ROM fir die Zelchensatze RAM fir die
Naterl M “rea gllprdines sarkh 7 e

[FIITIF ST T-T-1-: -1, TR BF VEISLinesni 25
Typenrad auch, was leider dfter wvorkommt, als
man denkt.

v dNGEN. Al =800 N e pler lam Ca-
tenblatt frei ist, sollten Sie das ausprohieren,
zum Beispiel mit Ihrem Briefpapier.

‘ Sigrun Wader

Kopfzeilen und Ful3zeile der Ergebnisdatei Handout-Nachname




FuBBnoten
Aufgabe

Laden Sie die Datei Die Witzarten.
Erstellen Sie wie in der unteren Abbildung angegeben funf Fulinoten.

Wechseln Sie zwischen FuRnotenbereich und Text durch Doppelklick auf das
betreffende Fullnotenzeichen.

Andern Sie die FuRnotentrennlinie.
Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Witzarten-Nachname.

Die Witzarten

Eine Gruppe von Witzen' heift nach
denin ihnen auftretenden
Witzpersonen:

Klein-Erna-Witze, Fritzchen-Witze,
Tunnes-und-Schal-Witze, Blondinen-
Witze etc.

Eine zweite Gruppe benennt Witze

nach ihrem Inhalt: Politische WitzeZ,
konfessionelle Witze?, Ligenwitze*,
Traum-Witze® etc.

" Vygl. Duden

< Vgl Henry Moos: Zur Soziologie des Witzblattes. Minchen 1915

3 Vgl E.O.Hoppe. Berlin 1880

4 Vgl Alexander Ristow: Der Ligner. Leipzig 1910

5 Vgl. Karl Ganter Simon: Das Absurde lacht sich tot. Minchen 1958



FuBnoten in einem Bericht
Aufgabe

Laden Sie die Datei Quotenreport.

Erzeugen Sie auf jeder Seite drei Fulinoten.

Verandern Sie den Text der ersten Fulinote.

Lassen Sie die Nummerierung der Ful3noten auf jeder Seite neu beginnen.

Verandern Sie die Formatvorlage Fuf8note, indem Sie ihr einen Einzug vor
Text von 1,5 cm zuweisen.

Verandern Sie die Darstellung der Trennlinie Uber den Register ,Fullnote“ im
MenUpunkt ,Format® -> Seite”.

Verschieben Sie einen Textteil, der eine FuRnote enthalt, auf eine andere
Seite.

Loéschen Sie eine Fullnote.
Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Quotenreport-Nachname.

wee - YBuoue v o T, T

ORFF 23,5 %

Rahmen naiv 3,3%

Sport Wiederholung 32,2 %
Fufinoten

' Zu bedenken ist auch die Verschmelzung mit anderen technischen Geriten, z.B. PC,
Mobiltelefon etc.

2 Die Analyse wurde von Bader & Modenhof durchgefiihrt

3 Der Wert sollte angesichts der sportlichen Ereignisse der letzten Monate unbedingt kritisch
gewertet werden!

FuBBnoten auf der ersten Seite der Ergebnisdatei Quotenreport-Nachname



