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Fördermaterial zum Thema „Absatz- und Seitenformatierung zum Text Milchstraße“

Trixi Peters
Johanniterschule, LVR-Förderschule, Förderschwerpunkt Sehen, Duisburg
Absatz- und Seitenformatierung 4 
Öffne die Datei "Milchstraße". 

Aufgaben: 

1. Formatiere die Datei in der Schriftart Verdana mit der Schriftgröße 11. 

2. Formatiere die Überschriften im Text mit den Überschriftvorlagen von Word. 
Hinweis: Die Überschriften im Text erkennst du daran, dass davor immer zwei Leerzeilen sind. 
Achtung: Manche Absätze haben noch weitere Unterüberschriften. Überlege also genau, welche Überschriftsebene du wählen musst. 
3. Formatiere die Sternbilder, durch die das Milchstraßenband verläuft, fett. 

4. Formatiere die Literaturliste als Aufzählung. 

5. Setze die Datei in Blocksatz. Diese Einstellung findest du auf der Registerkarte "Start" unter "Absatz" (Alt+r, o l). 
6. Setze alle Überschriften zentriert. Diese Einstellung findest du auf der Registerkarte "Start" unter "Absatz" (Alt+r, e z).

7. Setze den Zeilenabstand auf 1,5-fach. Diese Einstellung findest du auf der Registerkarte "Start" unter "Absatz" (Alt+r, n z). Hast du "Zeilen- und Absatzabstand" ausgewählt, musst du nur noch mit den Pfeiltasten hoch/runter den Zeilenabstand auswählen und mit Eingabe bestätigen. 
8. Setze den rechten Seitenrand auf 3 cm. Die Einstellung für die Seitenränder findest du auf der Registerkarte "Seitenlayout" (Alt+s) unter "Seite einrichten" (Alt+s, t b). Hast du "Seitenränder" ausgewählt, wähle dort noch benutzerdefiniert aus. Es öffnet sich ein Dialogfeld, in dem du mit Tab zu dem Seitenrand gehst, den du ändern möchtest. Du kannst die Zahl entweder mit Pfeil hoch/runter ändern oder den Wert, den du haben möchtest eingeben. 
9. Aktiviere die automatische Silbentrennung. Diese Einstellung findest du auch auf der Registerkarte "Seitenlayout" (alt+s) unter "Seite einrichten" 
(Alt+s, i u). Hast du "Silbentrennung" ausgewählt, muss du dort noch "automatisch" auswählen und mit Eingabe bestätigen. Wörter, die nicht mehr  in die Zeile passen, werden jetzt am Zeilenende getrennt. 
10. Füge in der Datei am Seitenende Seitenzahlen ein. Du findest diese Funktion auf der Registerkarte "Einfügen" (Alt+i) unter "Kopf- und Fußzeile" (Alt+i, td). Hast du "Seitenzahl" ausgewählt, musst du dort noch "Seitenende" und dort das Format der Seitenzahl auswählen. 
Hinweis: Wenn du die Seitenzahlen eingefügt hast, befindest du dich in der Fußzeile der Seite. In den Text kommst du zurück, indem du mit Strg+Alt+n in die Entwurfsansicht oder mit Strg+Alt+l in die Seitenlayout-Ansicht wechselst. 
11. Füge unter der Hauptüberschrift des Textes ein Inhaltsverzeichnis ein. Gehe dazu auf die Registerkarte "Verweise" (Alt+v) unter "Inhaltsverzeichnis" und wähle dort "Inhaltsverzeichnis" (Alt+v, i). Word generiert nun aus den vorher formatierten Überschriften automatisch ein Inhaltsverzeichnis. 
12. Füge am Ende der Datei unter der Überschrift "Quelle" den Quellennachweis https://de.wikipedia.org/wiki/Milchstra%C3%9Fe ein. 

13. Mit "Quelle ist eine weitere Überschrift dazu gekommen, die im Inhaltsverzeichnis vorkommen muss. Du musst also das Inhaltsverzeichnis aktualisieren. Das geht so: Gehe wieder auf die Registerkarte "Verweise" (alt+v) unter "Inhaltsverzeichnis" und wähle dort "Tabelle aktualisieren". 
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