[image: Bildergebnis für word png]ARBEITSBLATT


[image: ]HINWEIS
Kontrollieren Sie laufend Ihr Dokument, haken Sie fertige Arbeitsschritte ab und speichern Sie das fertige Dokument unter dem Dateinamen: „Fairtrade_Vorname_Nachname.doxc“ ab!



Deckblatt und Text

1. Dateien organisieren 
Kopieren Sie sich den gesamten Ordner „Fairtrade“ auf Ihren USB-Stick bzw. in Ihren persönlichen Ordner/Netzwerk. Der Ordner befindet sich unter M:\2EF\OMAI\Fairtrade

2. Ursprungsdokument (Ausgangsdokument) analysieren
Öffnen Sie das vorgegebene Dokument „Fairtrade_roh.docx“ und betrachten Sie das Dokument!
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3. Deckblatt einfügen
Fügen Sie das Deckblatt auf der ersten Seite Ihres Dokumentes ein und richten Sie es passend aus. 

Folgende Bestandteile muss das Deckblatt enthalten:
· Vorname und Nachname
· Klasse
· [bookmark: _GoBack]aktuelle Datum   



4. Textteile zusammenführen (einfügen
Fügen Sie nun mit Hilfe der Funktion „Text aus Datei“ für jede Überschrift den passenden Text ein. Bei der Überschrift „Zertifizierung“ den Text „Zertifizierung“, usw. Wenn Sie alle Texte eingefügt haben, aktivieren Sie die Silbentrennung.


Formatvorlagen

1. Formatvorlagen
Erstellen Sie nun folgende drei Formatvorlagen und weisen Sie diese den Überschriften zu!
· Überschrift 1 (gelb):	Schriftgröße: 18 Pt., Schattierung: Grau
· Überschrift 2 (Blau):	Schriftgröße: 14 Pt., Absatzabstand vor: 24 Pt nach: 3 Pt.
· Überschrift 3 (Grün):	Schriftgröße: 13 Pt., Absatzabstand vor: 12 Pt. nach: 3 Pt.




Inhaltsverzeichnis

1. Inhaltsverzeichnis
Fügen Sie das Inhaltsverzeichnis auf der zweiten Seite Ihres Dokumentes ein und wählen Sie: Format: basierend auf der Vorlage mit Füllzeichen und rechtsbündiger Seitenzahl.



Kopf- und Fußzeile

1. Gehen Sie in den Kopf- bzw. Fußzeilenbereich und aktivieren Sie die Funktionen „erste Seite 
anders“ und „gerade und ungerade Seiten unterschiedlich“.

2. Fügen Sie nun in der Fußzeile folgendes Seitenzahlenformat (Seite x von y) ein.


Platz für Notizen
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