	

	Name:
	Klasse:
	Datum:
	




Textgestaltungsübung
Öffne die Datei „Sonnensystem.doc“ und führe folgende Bearbeitungen am Text durch:
1. Ändere die Schriftart des gesamten Dokuments in „Verdana“ und Schriftgröße 8 pt.

2. Ändere anschließend die Überschrift und die der Überschrift folgende Leerzeile in Schriftgröße 12 pt., zentriert, fett.

3. Entferne den Effekt „Großbuchstaben“ bei den Unterüberschriften zu den Punkten 2 und 3.

4. Ändere den Text in zweispaltig, minimiere den Abstand zwischen den Spalten auf 0,5 cm.
5. Hebe die drei Unterüberschriften durch Kursivdruck hervor.
6. Entferne die Leerzeilen innerhalb der einzelnen Unterpunkte. Nur die Leerzeilen vor und hinter den Unterüberschriften sollen stehen bleiben. Die Absätze des Textes werden nicht mehr durch eine Leerzeile, sondern nur durch eine Zeilenschaltung gekennzeichnet. (Vor einigen der Absatzmarken sind überflüssige Leerzeichen. Finde diese und entferne sie gleich mit)
7. Setze, um die Absätze dennoch deutlich hervorzuheben, den ganzen Text in Blocksatz.

8. Füge ein Rechteck als Zeichnungsobjekt ein, positioniere es hinter dem Text und ziehe es so groß, dass es die gesamte Seite ausfüllt. Fülle das Rechteck anschließend mit schwarzer Farbe und ändere im Gegenzug die Schriftfarbe des gesamten Textes auf Weiß.
9. Füge die Grafik „Planeten.jpg“ ein. Lege die Höhe der Grafik auf 21 cm fest. Positioniere die Grafik so, dass der obere schwarze Rand mit dem oberen Rand der Überschrift übereinstimmt, lege sie zentriert fest und hinter dem Text (allerdings vor dem schwarzen Rechteck!)

10. Füge die Grafik „Sonnenwind.bmp“ zwischen den beiden zu dieser Thematik gehörenden Absätzen ein. Die Grafik soll als Rechteck links angeordnet sein und auf eine Breite von 3,5 cm minimiert werden.

11. Schalte am Ende des Textes zweimal Return und füge dort die Grafik „Erde.jpg“ ein.
12. Füge ein Textfeld so ein, dass du einen Text von unten nach oben am rechten Rand der gerade eingefügten Grafik schreiben kannst. Schriftart ist Verdana, Schriftgröße ist 14 pt. Schriftfarbe ist weiß, das Textfeld hat keinen Hintergrund. Der Text lautet: „Unsere Erde“.
13. Führe die automatische Silbentrennung am Text durch.

14. Füge vor dem Unterpunkt 2. eine zusätzliche Leerzeile ein.

15. An einigen Stellen ist der Text (wegen des Hintergrundbildes) schlecht lesbar. Ändere an diesen Stellen die Schriftfarbe der Zeichen so, dass alles gut lesbar ist.

16. Speichere die fertige Datei unter „Sonnensystem2.doc“ in deine Eigenen Dateien

17. Drucke die Arbeit NICHT aus!
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