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Situation

Bilder in MS-Office bear
~ ~ NN NN NN
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Lisa, bitte schreib dem
Anbieter einen Brief.
Beachte, dass er

in ein Fenstercouvert
passt!

Hm, wie
bekomme ich
das hin?

Aufgabe
Erstellen Sie inWord einenw Brief
mit folgendem Text, wobei dies
Adresse inv einem Fenstercouvert
(DL4) zw seherv ist.

Vorwissen

1. Wie richtet man einen Text rechts-
rechtsbiindig aus?

2. Wie formatiert man Texte in Fettdruck?
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Anfrage-Appartement-25-m™in-Dillingen-ab-01.11.2023;-Chiffre-#123/7_brql
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Sehr-geehrte Damen-und-Herren,q

wie-ich-Ihrer-Anzeige-im-Dillinger-Stadtanzeiger-entnehmen konnte, suchen Sie-einen-Mieter-fiir-oben-
genanntes-1-Zimmer-Appartement.-q

b ichh Ile-Fragen-in-gi lef der-wihrend-d ichti Y
1

-Freundliche-GriBeY|

1

1

1

Lisa-Lustigf]

3. Wie fugt man in Word ein Adressfeld ein?

4. Wie stellt man die Grof3e eines Textfeldes ein?

5. Wie formatiert man Texte in einer bestimmten Schriftgr3e?

6. Wie schaltet man die Ansicht der Steuerzeichen ein?

7. Wie stellt man ein, dass der Abstand zwischen zwei Abséatzen ohne Leerraum ist?

8. Welche Taste ist wichtig, um folgende Zeichen einzugeben: @ m?

9. Welche Taste ist wichtig, um folgende Zeichen einzugeben: /

Not’uém
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Informationenw

Aufbau eines Geschaftsbriefs
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Telefon:-0157-2345671
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/ Dillingen,-02.10.20239
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Anfrage-Appartement-25-m”*in-Dillingen-ab-01.11.2023;-Chiffre-#123/7_br1
1
1 - Anredeq]
Sehr-geehrte-Damen-und-Herren,
1

wie-ich-lhrer-Anzeige-im-Dillinger-Stadtanzeiger-entnehmen-konnte,-suchen-Sie-einen-Mieter-flir-oben-
genanntes-1-Zimmer-Appartement.-|

1

Gerne-beantworte-ich-lhnen-alle-Fragen-in-einem-Telefonat-oder-wdhrend-der-Besichtigung.-1]

1

Freundliche-GriiRey <+——
1

1

1

Lisa-Bauer9]

———————  Schlussformelq

Textfeld mal3genau auf der Seite positionieren

1. Rechtsklick auf den Rand des Textfeldes oder einen Anfasser Henere ayoutoptonen-
2. Kontextmeni: Weitere Layoutoptionen
3. Zum linken Seitenrand 0 cm Abstand einstellen /
4. Zum oberen Seitenrand 2,7 cm Abstand einstellen. Ly 1. Rechtsklick auf
5. Textfeld auf Seite verankern, sodass es sich nicht versehentlich ‘ Anfasser
verschiebt. %
Position  Textumbruch Groge
Horizantal
OAusrichtung: Links ~ | gemessenvon |Spalte ~
OBughIayout Innen ~ | won Seitenrand ~
+| rechtsvo Seitenrand ~ >
O Relative Position +| gemessenvon | Seite e
Vertikal
OAusricﬂtung Oben ~ | gemessenvon | Seite e
L Absolute Position |27 cm +| unterhalb Seite - >
O Relative Position +| gemessenvon | Seite e
Optionen
j it Text verschieben B Uberlappen zulassen
Layout in Tabellenzelle

Brief mit Adressfeld fiir ein
Fenstercouvert (DL4)
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Ubung 1

Adressat (An) Absender (Von) Text |

1a-Studi GmbH Carsten Peters Nachhilfe in Mathematik

Am Steinberg 11 Hinterstralle 12 ... haben Sie noch Kapazitaten frei, mir bis zur
01326 Dresden 66740 Saarlouis nachsten Klassenarbeit in 3 Wochen Nachhilfe

zu geben? Bitte teilen Sie mir mit, wieviel das
kosten wirde ...

UZTM/V\Q/Z Zuerst den Accent, dann

i i ‘ -
. . den Buchstaben eintippen } ’
Vorwissen / Tipps / i

Hier findet man folgende Zeichen: E é

Adressat Absender Text |

Ecole d'Humanité lhre Kontakt zu einem Schiiler/einer Schiilerin der
19, rue des Peupliers eigene Partnerschule
2328 Luxembourg Adresse ... ich bin ... Jahre alt und meine Hobbys sind ...
Luxemburg Meine Lieblingsfacher sind ...

Es wiirde mich freuen, wenn mir jemand mit
ahnlichen Interessen schreiben wirde...

Zuwsatzibung 1

Uberprifen Sie folgende Informationen und iiben Sie, wie Sie diese Infos am Beamer Anderen
erklaren.

Zusatzinformationen zum Einstellen des Absatz- und Zeilenabstands ohne Leerraum

== == 8L [) Nachteil: Auch andere Formatierungen (Schriftgrof3e)
s==|1=- & H~ Standard remieemau ) Unersch | werden auf einen Standardwert gesetzt.

Absatz {\ E ,l Formatvorlagen q
1 1
1
1 1
Lisa-Bauer-—Hinterstrale-11-—66763-Dillingen
1 Immobilien-Max9|
Lisa-Bauer—HinterstraRe-11.—66763-Dillingen] 1 Am-Steinberg-111]
66740-Saarlouis|
Immobilien-Max1] q
Am-Steinberg-111] 3

Alternatives Vorgehen

—_— Einzige und Abstinde  Zeilen- und Seitenumbruch

= = A
= 2 7 qT Allgemein
Ausrichtung: ~
hd & hi Gliederungsebene: | Textkorper ~ StandardmaBig reduziert
-—-
Ab (/ _ N Einzug
1
satz - Links: Oem = Sondereinzug: Um:
N 4
~=-
Rechts: Oem 5 fohne) ~ o

Einzige spiegeln

Abstand ,’——\\ ’___—__N\
Vor 0Pt iy l/ Zeilenabstand: N Vom
1
Mach: (T BURS Einfach vy =
~

\ / >
[:] Keinen Abstand swischen Absatzen g\ehe\-ﬁn.rru.at\ﬂun.g &nflgen
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