1. Aufgabenblatt (Überschrift 1, Überschrift 1. Ordnung):

Folgende Aufgaben sollen jetzt geleistet werden:

Kursiv gedruckt bedeutet Word 2007
Überschriften unter „Start“
1. 1. Seiten einrichten (Überschrift 2, Überschrift 2. Ordnung):

1. Es soll die Seite nach Vorgabe (Ränder usw.) eingerichtet werden (Datei – Seite einrichten ...) und in einem neuen Ordner abgelegt werden (Datei – speichern unter usw.) 

2. Es soll ein Deckblatt nach Vorgabe erstellt werden

3. Es soll am Ende dieser Arbeit eine Gliederung automatisch erstellt werden (siehe dazu als Beispiel diese eher sinnlos über die Seiten verstreuten Überschriften), dazu werden mindestens 3 Seiten bearbeitet (müssen nicht voll geschrieben werden!): Es werden Überschriften 1., 2. und 3. Ordnung erstellt (in der Symbolleiste 2. Reihe unter „Standard“) und jeweils kurz dazu etwas geschrieben, dabei werden in dem Text sog. Fußnoten erstellt (Cursor an die Stelle stellen, an die die Fußnote/Fußzeile soll
 - Einfügen/Einfügen – Fußnoten), Sonderzeichen in einen Text geschrieben z.B.  ein ë (Einfügen/Einfügen – Symbol), unten auf die Seitenmitte die jeweilige Seitenzahl automatisch geschrieben (Einfügen/Einfügen – Seitenzahl).

1. 1. 1. Zeilennummern (Überschrift 3, Überschrift 3. Ordnung):   

Weiterhin sollen die Zeilennummern der Textzeilen im 5-er Raster vorne vor den Text geschrieben werden (Einfügen/Datei – Seite einrichten – Seitenlayout – Zeilennummern);  ein Wort wird fett geschrieben, eines kursiv und eins unterstrichen (Start).

1. 1. 2. Grafiken (Überschrift 3. Ordnung).
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Danach eine Grafik in den Text montieren, diese Grafik einfach bearbeiten, z.B. aufhellen (so deutlich, dass man es erkennen kann) (Einfügen/Einfügen – Grafik – Grafik auswählen – OK – anschließend Grafik markieren – Rechtsklick darauf – dann Grafiksymbolleiste anzeigen ...), anschließend den Text um die Grafik herumfließen lasen (Grafik markieren – Rechtsklick darauf – Grafik formatieren – Layout, ...)  einen dicken Pfeil über Einfügen-Formen/Einfügen – Grafik – Autoformen in den Text eingefügen  (     ), ein Textfeld erstellen, indem der Text von unten nach oben verläuft (über Einfügen/Format – Textrichtung).


1. 2. Initiale schreiben.
E

in Abschnitt soll mit einem Initial beginnen (Buchstaben markieren: Einfügen/Format – Initial usw..

2. Diagramm erstellen:
Es soll eine Tabelle erstellt und daraus ein Diagramm entwickelt werden  (nach eigener Auswahl, aber nicht das Säulendiagramm verwenden) (Einfügen/Einfügen – Grafik – Diagramm – Achtung! NICHT zuerst eine Tabelle erstellen, sondern in das aufspringende Fenster (es enthält die Tabelle) irgendwelche Werte hineinschreiben), anschließend wird die Legende von rechts nach links verfrachtet (Legende im Diagramm markieren – Rechtsklick – formatieren usw.), die Farben eines Diagrammelements verändert und für die y-Achse wird eine logarithmische Achseinteilung gewählt (wie oben, in den Teil des Diagramms, den man verändern möchte, stellt man den Cursor und macht dann dort den Rechtsklick). 

2. 1. Aufzählungen:
1. Im Text kommt eine kleine Aufzählung vor Einfügen, … (wie oben in diesem Text 1., 2. und 3.) wobei für die Aufzählungszeichen nicht Zahlen sondern Grafiken oder Symbole verwendet werden sollen (es können auch Fotos verwendet werden erstes Symbol), z.B.    
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,

2. 1. 1. Text in 2 Spalten schreiben:

Einen beliebigen Text aus mindestens 6 Zeilen schreiben und den dann in Spalten wie unter 2.1.2 setzen (Seitenlayout/Format – Spalten, ...).

2. 1. 2. Text im Blocksatz:

Der Text soll im Blocksatz geschrieben werden, wobei eine automatische Silbentrennung vorgenommen wird (Seitenlayout/Extras – Sprache – Silbentrennung – Automatische Silbentrennung ...), anschließend wird die Rechtschreibeprüfung aktiviert und es wird der Text nach Rechtschreibefehlern durchsucht (Überprüfen/Extras – Optionen - Rechtschreibung und Grammatik usw. dort die richtige Option aktivieren; dann, wenn ein Wort als falsch markiert ist, Rechtsklick darauf und ggf. einen Vorschlag übernehmen, ignorieren oder auch ins Wörterbuch übernehmen, wenn der „Fehler“  keiner ist). 

3. Weitere Aufträge:

Danach wird zu einem beliebigen Wort, natürlich mit Hilfe von Word, ein Synonym gesucht, (Wort markieren – Rechtsklick – Synonym) und schließlich wird um einen markierten Text oder eine Grafik ein Rahmen gezogen (Seitenlayout/ Datei – Seite einrichten – Rahmen – Rahmenart aussuchen - ...).

3. 1. Autokorrektur:

Die Autokorrektur wird so eingestellt, dass, wenn man die Anfangsbuchstaben seines Vornamens und Nachnamens in Kleinbuchstaben ohne Leertaste hintereinander  eingibt,  der komplette Name von Word automatisch geschrieben wird (nach den beiden Buchstaben muss die Leertaste gedrückt werden). (Knopf ganz links oben - Word Optionen ganz unten – Dokumentenprüfung - Autokorrektur Optionen/Extras – Autokorrektur – „ersetzen“ (hier das Wort oder die Buchstabenkombination einsetzen, die falsch ist oder die vervollständigt werden soll) „durch“  (hier kommt das richtige Wort, oder das vollständig ausgeschriebene Wort hin). 

3. 1. 1. Wörter farbig hervorheben:

Weiterhin wird ein Wort farbig geschrieben und eines farbig, wie mit dem Textmarker markiert (Start/beides ist vermutlich in der Symbolleiste zu finden), 

3. 1. 2. Tabellen:

Danach wird eine Tabelle erstellt, bestehend aus 3 Zeilen und 4 Spalten, dort hinein werden Zahlen geschrieben, die in den einzelnen Zellen zentriert stehen (Einfügen/ Tabelle – Zellen einfügen – Tabelle – die richtigen Zahlen einfügen ...). Einen Wert farblich abheben.
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4. I haltsverzeichnis automatisch erstellen:

Schließlich wird das Inhaltsverzeichnis automatisch erstellt (Cursor dorthin stellen, wo das Inhaltsverzeichnis stehen soll, hier am Ende (Verweise/ Einfügen – Index und Verzeichnisse – Inhaltsverzeichnis - dort Auswahl treffen – OK)).
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Dieser Text ist von unten nach oben geschrieben
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� Es handelt sich um die Fußnote zu „Fußnoten erstellen“
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