Weitere Möglichkeiten zur Textgestaltung
Wichtige Formatierungsmöglichkeiten
a) Seitenformatierung:

Datei ( Seite einrichten ( Seitenränder

b) 
Zeilenabstand:


Format ( Absatz ( Einzüge und Abstände ( Zeilenabstand
[image: image1.wmf]
[image: image2.png]TimesNewRoman — + 12 | F X U





c) 
schnelle Schrift- und  Absatzformatierung mit (((
Aktivierung der automatischen Silbentrennung mit: Extras ( Sprache ( Silbentrennung

 Umrahmungen und Linien um Absätze erzeugen mit: Format ( Rahmen und Schattierung

Text und Graphiken aus dem Internet in ein WORD-Dokument einfügen

Auch aus dem Internet kann man Texte und Bilder in ein WORD-Dokument übernehmen.

Text: 
Den gewünschten Bereich markieren ( markierten Bereich mit rechter Maustaste anklicken ( Kopieren ( Im WORD-Dokument Mauszeiger an die gewünschte Position bringen ( Bearbeiten ( Einfügen. 

Hinweis:

Man erhält eine schlechte Seite, wenn man den markierten Bereich zu groß wählt. Man sollte nur innerhalb eines Tabellenfelder markieren. Eventuell muss die Schreibfarbe angepasst werden.

Bild: 
Bild mit der rechten Maustaste anklicken ( Kopieren ( Im WORD-Dokument Mauszeiger an die gewünschte Position bringen ( Bearbeiten ( Einfügen. 



Manchmal muss die Graphik noch zugeschnitten oder verschoben werden. 
Animationen mit Flash lassen sich nicht kopieren.
Aufgabe

Rufe unsere Schulseite (http://gymnasium.lohfeld.de) auf.

Wähle die Rubrik SCHÜLER und dort "Die etwas andere Klassenfete".

Kopiere geschickt den Seiteninhalt in ein leeres Worddokument.

Setze die Schreibfarbe auf "automatisch".

Ändere den Zeilenabstand auf "einfach".

Stelle Blocksatz ein. Aktiviere die automatische Silbentrennung.

Der Schriftsatz (Font) soll "Arial" mit der Größe 12 sein.
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