Word Übung
Tabulatoren und Tabelle
Firma



Gestalten Sie diese Übungsaufgabe genauso, wie sie hier abgebildet wurde! (Schriftgröße 10)

Die folgende Tabelle wurde mit Tabstopps erstellt. In der Überschrift gibt es andere Tabstopps als innerhalb der Tabelle. (Dieser Absatz enthält Blocksatz, linker Einzug 2 cm, rechter Einzug 4 cm)

Aktiva
Schlussbilanz zum 31.12.2011
Passiva

Gebäude
580.000
Eigenkapital
710.000

TA und Maschinen
100.000
Rücklagen
60.000

BGA
90.000
Summe des Eigenkapital
50.000
Fuhrpark
40.000
Darlehn
250.000

Summe des Anlagevermögen
810.000
Verbindlichkeiten a. LL
60.000

Vorräte
230.000
Sonstige Verbindlichkeiten
100.000

Forderungen a. LL
30.000
Summe des Fremdkapital
410.000
Kasse
20.000
Bank
90.000
Summe des Umlaufvermögen
370.000

Summe Aktiva
1.180.000
Summe Passiva
1.180.000

Die folgende Tabelle wurde als Tabelle mit 6 Spalten erstellt.

(Menü: Tabelle – Zellen einfügen – Tabelle - Spaltenzahl: 6, Zeilenzahl: 3. Für die Überschrift der Tabelle muss die erste Zeile markiert werden und die Zellen mit Tabelle - Zellen verbinden- verbunden werden)

	Speiseausgabe vom 9.7. bis 15.7.

	Montag
	Dienstag
	Mittwoch
	Donnerstag
	Freitag
	Samstag

	Mayer

Schmidt
	Hahn

Schmidt
	Mayer

Schmidt

Hahn
	Schmidt
	Mayer

Hahn
	Mayer

Schmidt

Hahn


Dieser Absatz wurde mit einem 1,5 zeiligen Zeilenabstand, Erstzeileneinzug, rechter Einzug 2 cm, zentriert, erstellt. Den Erstzeileneinzug erkennt man daran, dass die erste Zeile eines Absatzes nach rechts eingezogen ist.

Dieser Text wurde mit einem linken Einzug bei 3 cm, rechter Einzug 1,5 cm, rechtbündig, hängendem Einzug um 1 cm doppelter Zeilenabstand, Hängender Einzug ist das Gegenteil von einem Erstzeileneinzug. Die erste Zeile ist also weiter links als der Rest des Textes.

Versuchen Sie jetzt die Formatierung dieses Absatzes selbst herauszufinden: Als Standard gilt heute der tabellarische Lebenslauf, wobei gelegentlich auch noch der handschriftliche Lebenslauf oder eine Schriftprobe verlangt wird. Die hier beschriebenen Arten von Lebensläufen entsprechen der tabellarischen Form.

Tabulatoren:


Überschrift: 8 Z, 15 R


Tabelleninhalt:


7,5 R mit, 8,5 L ohne und


15 R mit
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