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Aufgabe 3: Seiteneinrichtung

Manchmal kommt es vor, dass man die Mal3e oder das Format Layour

einer Seite Andern muss, um diese an die eigenen Anforderun- = Y [

’# Umbriiche = Einzug

:["\Zeilennummem 3= Links: |0 cm

gen anzupassen. Auch das Einfligen von Zeilennummerierun- s o ¢ e

gen oder die automatische Silbentrennung fallen hierunter. Um T et
Anderungen vorzunehmen, ruft man das Menii ,,Seite einrich- Jelen Abscrit neu begimnen
ten' auf. Me——

1. Offnen Sie die Datei 03_Vorlage_Seiteneinrichtung.docx.

2. Formatieren Sie die Uberschrift (Wiitender Brieftriiger...) in Arial, fett, 24 Punkt, die
zweite Uberschrift in Arial, kursiv, 14 Punkt, den ersten Absatz fett und in Times New
Roman 10 Punkte, die Ortsangabe zusitzlich in GroBBbuchstaben.

3. Stellen Sie die automatische Silbentrennung ein.

4. Andern Sie die Seiteneinrichtung: oberer Rand 5 cm, linker Rand 4 cm, rechter Rand 4
cm, unterer Rand 5 cm.

5. Versehen Sie den Textteil der Nachricht mit einer automatischen Zeilennummerie-
rung, die ein Zéhlintervall von 3 aufweist. Die Zeilennummerierungsoptionen ermdogli-
chen weitere Einstellungen.

6. Speichern Sie die verdnderte Datei in Threm Losungsordner unter dem Namen 03 Lo-

esung_Seiteneinrichtung ab.
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