4. Zentraldokument


Aufgabenstellung
Erstellen Sie mit Hilfe von MS Word ein Zentraldokument für einen Bericht. Verwenden Sie hierzu die Dateien Word, Excel und Access als Unterdokumente.

· Öffnen Sie ein neues leeres Word-Dokument.

· Wechseln Sie in die Gliederungsansicht und fügen Sie als Unterdokument die Datei Word ein.
· Fügen Sie darunter auf die gleiche Weise die Dateien Excel und Access als Unterdokumente ein.
· Schreiben Sie eine neues Unterdokument mit dem Namen Powerpoint in das Zentraldokument und entwerfen sie selbst einige Gliederungspunkte
· Formatieren Sie alle Unterdokumente 
· Gliedern Sie die Dokumente mit einer Gliederungsnummerierung. Dabei sollte Überschrift 1 mit römischen, Überschrift 2 mit arabischen Ziffern nummeriert werden. Als Anschauung dazu finden Sie hier die Gliederung der Lehrveranstaltung „Computeranwendung“ 
· Schreiben Sie in die Kopfzeile des Dokuments als Titel 
Computeranwendung – Gliederung des Praktikums.
· Formatieren Sie den Titel mit Schriftgröße 20, Fett und zentriert.
· Erstellen Sie darunter ein Inhaltsverzeichnis im klassischen Format
· Speichern Sie das Dokument unter dem Dateinamen Zentraldokument-Textverarbeitung.






