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Arbeitsblatt: Textverarbeitung – Text abschreiben und formatieren
In dieser Übung wirst du einen vorgegebenen Text abschreiben und anschließend nach bestimmten Formatierungsvorgaben gestalten. Ziel ist es, einen professionell formatierten Text zu erstellen.
Arbeitsauftrag
1. Öffne dein Textverarbeitungsprogramm Libre Office.
2. Erstelle ein neues Dokument (weißes Blatt).
3. Schreibe den folgenden Text fehlerfrei ab (keine Vorgaben).
Text zum Abschreiben
Die Bedeutung der Digitalisierung

In der heutigen Zeit spielt die Digitalisierung eine immer größere Rolle. Sie verändert nicht nur die Arbeitswelt, sondern auch das tägliche Leben. Besonders im privaten Bereich nutzen wir digitale Medien. Auch Unternehmen, Schulen und Behörden nutzen digitale Werkzeuge, um Prozesse effizienter zu gestalten. Dabei ist es wichtig, den Umgang mit Textverarbeitungsprogrammen sicher zu beherrschen. Daher üben wir das in unserem Unterricht.
4. Formatiere den Text nach folgenden Vorgaben:
Überschrift:
   - Schriftart: Arial
   - Schriftgröße: 16 pt
   - Fett, zentriert
   - Abstand nach Absatz: 12 pt

Fließtext:
   - Schriftart: Calibri
   - Schriftgröße: 12 pt
   - Zeilenabstand: 1,5
   - Blocksatz

Hervorhebungen:
   - Markiere wichtige Begriffe (z. B. Digitalisierung, Textverarbeitung, effizienter) fett oder kursiv.

Kopf- und Fußzeile:
   - Kopfzeile: Name, Klasse, Datum
   - Fußzeile: Seitenzahl zentriert
Speichern:
   - Dateiname: Nachname_Vorname_Textformatierung.docx
Zusatzaufgabe (für Schnelle 😊)
Füge, wenn du frühzeitig fertig bist, ein passendes Symbol oder Bild ein, das das Thema Digitalisierung darstellt. Achte darauf, dass das Bild sinnvoll platziert ist und das Layout nicht stört.
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