Informatikuebung 11.3 Titelblatt – Titelblatt mit Wordvorlagen gestalten 
1. Aufgabenbeschreibung 
Bitte erstellen sie ein Titelblatt für ein komplexes wissenschaftliches Dokument (z.B. für eine Hausarbeit). Bitte orientieren sie sich an dem unter Punkt 4 Fertiger Beispieltext stehenden Muster. Benutzen sie zur Gestaltung die Word-Titelblatt-Vorlage Kubistisch. 

2. [image: ]Unbearbeiteter Bespieltext
Evangelische Hochschule Berlin 
Das Mitarbeitergespräch als Führungsinstrument 
Hausarbeit im Seminar Wissenschaftliches Arbeiten
Beata Dietrich (7974)

3. Verfahrensbeschreibung
Das Arbeiten mit einer Deckblatt-Vorlage stellt eine weitere Möglichkeit dar ein Titelblatt für ein komplexes wissenschaftliches Dokument zu erstellen. Ein Vorteil liegt dabei in dem professionellen Design dieser Vorlagen. Von Nachteil kann es allerdings sein, dass die Einstellungen  u.U. nicht genau auf ihre Bedürfnisse angepasst werden können.
[image: ]Um eine Deckblatt-Vorlage einzufügen, wählen sie auf der Registerkarte Einfügen den Befehl Deckblatt. In unserem Beispiel wählen sie bitte die Vorlage Kubistisch.
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In ihr Dokument wurde nun ein das vorgefertigte Deckblatt eingefügt. Jetzt können sie damit beginnen in die einzelnen Textfelder ihre Daten einzutragen. Klicken sie dazu in das erste Textfeld [Geben sie den Firmennamen ein] und ersetzen sie den Text mit Evangelische Hochschule Berlin. 
Wenn sie in das Textfeld klicken wird der Text blau hinterlegt, sobald sie  anfangen zu schreiben verschwindet der Ursprungstext. 
[image: ][image: ]





Bitte passen sie nun noch die Schriftart (Arial) und die Schriftgröße (20) an. Ihr Deckblatt sollte jetzt folgendermaßen aussehen. 
[image: ][image: ]

Wiederholen sie diese Schritte (bis auf die Änderung der Schriftgröße) mit den Textfeldern 2-4. Ihr Dokument sollte jetzt so aussehen. 
[image: ]


 











Als nächste löschen wir das Textfeld Nummer 5. Bitte klicken sie das Textfeld an, der Grafikbearbeitungsrahmen wird nun angezeigt. Wenn sie nun mit ihrer Maus über die Ränder des Textfeldes fahren, verändert sich der Anzeiger. Wenn er die Form von 4 auseinander strebenden Pfeilen angenommen hat, klicken sie bitte einmal, daraufhin verändert sich der Grafikbear-beitungsrahmen, er wird nun als durchgehender Rahmen dargestellt.  

[image: ][image: ][image: ][image: ] 

[bookmark: _GoBack][image: ][image: ]Wenn sie jetzt auf ihrer Tastatur den Befehl Entfernen (Entf) drücken, wird das markierte Textfeld gelöscht.  






An die nun freigewordene Stelle können sie jetzt das Logo der Evangelischen Hochschule Berlin als Grafik einfügen. Siehe dazu auch Informatikuebung 4.0 Grafiken – Grafiken einfuegen und formatieren. 
4. Fertiger Beispieltext 

[image: ]
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