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Dokumente in Zentraldokument zusammenfassen

1. Öffnen Sie ein neues leeres Word-Dokument.

2. Wechseln Sie in die Gliederungsansicht und fügen Sie als Unterdokument die Datei Unterdokument_Armstrong.doc ein.
3. Fügen Sie darunter auf die gleiche Weise die beiden Dateien Unterdokument_Beatles.doc und Unterdokument_Sting.doc ein.
4. Ändern Sie die Formatvorlage Standard auf die Schriftart Century Gothic, Schriftgröße 11, Schriftfarbe dunkelblau.
5. Formatieren Sie die Überschrift Louis Armstrong mit einer hellgrauen Schattierung und einer einfachen Rahmenlinie unten.
6. Ändern Sie die Formatvorlage Überschrift 1 so, dass alle Überschriften mit dieser Vorlage im neuen Format erscheinen.
7. Gliedern Sie das Dokument mit einer Gliederungsnummerierung. Dabei sollte Überschrift 1 mit römischen, Überschrift 2 mit arabischen Ziffern nummeriert werden.
8. Schreiben Sie in die erste Zeile des Dokuments als Titel des Dokuments Songs.
9. Formatieren Sie den Titel mit Schriftgröße 20, fett und zentriert.
10. Erstellen Sie darunter (mit einigem Abstand) ein Inhaltsverzeichnis, das auf die Interpreten und Song-Titel verweist.
11. Speichern Sie das Dokument unter dem Dateinamen Zentraldokument_Songs.doc.
© Oliver Mochmann 2003
www.klickdichschlau.at
Seite 1 von 1

