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Übung Tabulatoren

Aufgabe 1: Einrichten von Tabs und umwandeln in Rahmentabelle

1. Öffnen sie die Datei <<muster_se02_1.doc>> mit Microsoft Word XP

2. Markieren sie die Überschrift Laborbefund, richten sie diese zentriert aus und formatieren sie die Schrift auf 16 Pkt und fett
3. Markieren sie den gesamten Text, der als Tabelle dargestellt werden soll
4.  Positionieren sie geeignete Tabulatoren im Zeilenlineal
Laborparameter/ Wert / Einheit / +- / Normbereich
linksbündig / kommabündig / rechtsbündig / zentriert / zentriert

5. ersetzen sie in der Tabelle jedes Absatzende mit Zeilenumbruch

6. Markieren sie die Tabelle und wandeln sie sie mit Tabelle/ umwandeln in eine gerahmte Tabelle um

7. Gestalten sie die Tabelle durch Hervorheben der Schriften, durch Farbrahmen und durch Hintergrund ansprechend.

Aufgabe 2: Verwenden der Tabellenfunktion zur tabellarischen Textgestaltung ohne Rahmen

1. Schreiben sie als Titel zentriert „Lebenslauf“ formatiert mit 16 Punkt, Times New Roman, Kapitälchen

2. Fügen sie eine 3x4 Tabelle ein
3. richten sie die Spaltenbreiten entsprechend dem Beispiel muster_se2_2.doc ein

4. gestalten sie nach ihrem Gutdünken eine Tabelle mit Textgegenüberstellung wie im Beispiel

5. entfernen sie die Rahmen

Aufgabe 3: Gestaltung einer Ablaufgraphik mittels der Tabellenfunktion
1. gestalten sie einen Ablauf ähnlich dem file „muster_se2_3.doc“ mit freiem Inhalt

2. benutzen sie die Funktionen trennen und verschmelzen von Zellen

3. gestalten sie zusätzlich durch Schrift und Farbe
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