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1. Zum Lehrmittel

Mit diesem farbigen Lehrmittel, das von einem P&dagogen fir den Schulbereich entwickelt wurde,
werden die Schuler ihre Computer-Kenntnisse schnell verbessern kdnnen. Dies ist wichtig, da in fast
allen Berufszweigen heute kompetente Computer-Kenntnisse erwartet werden.

Vorteile des Lehrmittels:

Fir einen glnstigen Preis erhalt die Schule ein farbiges Lehrmittel als pdf-Datei

Auf Wunsch erhalt die Schule das Lehrmittel auch als editierbare Word-Datei, um z.B.
schnell selber ein reduziertes Schilerheft mit Schulogo zu erstellen

Die Schullizenz erlaubt das unbeschrankte Kopieren im Schulhaus

Einsatz im Wahlfachbereich, als Teamfortbildung oder fir die persénliche Fortbildung
Viele leicht verstandliche Schritt-fir Schritt-Anleitungen und Bilder

Die Ubungen und das Lehrmittel kénnen vom Internet heruntergeladen und auf dem
eigenen Server den Schilern zur Verfiigung gestellt werden

Es gibt gentigend Ubungen auch fiir schnellere Schiiler

Die Schullizenz berechtigt auch zum Bezug von gedruckten Exemplaren (85 Seiten) zum
Selbstkostenpreis von Fr. 15.--

VV VVVVY VYV

Download Ubungen:

> Viele Ubungen haben einen Zusammenhang mit der Schule (Stundenplan erstellen,
Bewerbung schreiben, Bilder und Text aus dem Internet kopieren)

> Die 40 Ubungen zu diesem Lehrmittel kannst du als zip-Datei auf folgender Website
herunterladen:

Schwierigkeitsgrad:
Das Lehrmittel orientiert sich am ECDL-Lehrplan. Abweichungen sind mit einem gelben
Logo mit der Aufschrift Geheim Tipp versehen.

Werkstatt:

Im Werkstatt-Teil findet man konkrete Anleitungen zur Gestaltung von:
Bewerbung, Serienbrief, Visitenkarte, Formulare, CD-Hdullen, Flyer, Newsletter

Der Autor

Dieter Baach

Copyright © 2011 Computerschule Dachsen, alle Rechte vorbehalten.

Diese Kursunterlagen sind urheberrechtlich geschiitzt. Die Vervielfiltigung der Texte und Bilder, auch
auszugsweise, ist ohne schriftliche Zustimmung der Computerschule Dachsen urheberrechtswidrig und
strafbar. Auch Ubersetzungen, Mikroverfilmung und Verarbeitung mit elektronischen Systemen sind ohne
ausdriickliche Zustimmung nicht erlaubt.
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1.2.5 Die Registerkarten

Die Registerkarten (1) beste- Einfagen 1 Seitenlayout Verweise Sendungen U

hen aus verschiedenen EE ) , ' B
Gruppen (2), die wiederum j Cal| Rk LEV = 3“ [+
aus verschiedenen Elemen- Tabelle = Grafik ClipArt T--men SmartArt Diagramm Screenshot

ten und Symb0|en (3) Tabellen 2 Illustrationen
bestehen.

1.2.6 Kontexttools

W H9-0Is Dokumentl - Microsoft Word
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht
: % Korrekturen v b = e e NI AR SaEEE L Grafikrahmen ~
R 8w Farbe ~ B — ‘d‘ “ ‘ ‘ d + & Bildeffekte ~
‘ ) g Kinstlerische Effekte ‘E' = '»Egsildlayout'
Anpassen Bildformatvorlagen *

Kontexttools ermdglichen es, mit einem Objekt zu arbeiten, das du auf der Seite
auswabhlst, wie z. B. eine Tabelle oder ein Bild. Wenn du auf das Objekt klickst, wird die
passende Gruppe von Kontexttools neben den Standardregisterkarten farblich
hervorgehoben angezeigt.

1.2.7 Register Datei

D|eses W|Cht|ge Reg|ster @i ) | Dokument1. - Microsoft Word =
IR ot corooen  serenwout venwese Sendungen  Uberprifen  Ansicht )

befindet sich im Word-Fenster T

Speichern und Senden Per E-Mail senden
in der oberen linken Ecke. 27 Ll
. ) [ ) | B
Damit kannst du das hier o saeten P e
. .. Informationen
dargestellte Menl o6ffnen und | " v R
H H verwendet
auf wichtige Befehle ™ Q) s estnsnen = s s
zugreifen. | onen pstatypen .

Speichern und R Dateityp andem
Senden

Eine PDF-Kopie dieses Dokuments einer E-Mail als Anlage
jen

. P
Hilfe PDF/XPS-Dokument erstellen 2 20flg
s Das Dok ht auf den meisten Computern gleich
Als PDF aus,
Optionen
B senden Schriftarten, Formatierung und Bilder b Tten.
3 Beenden Inhalt kann nicht auf einfache Weise gesndert werden

1.2.8 Das Zeilenlineal

Hier siehst du die Rander und Tabulatoren, Absatzeinzliige oder bei Tabellen die Breite
der einzelnen Spalten.

<l
IN
>_

1.2.9 Die Statuszeile

fl seite:ivon1 | worten1 | B Deutsch (schwei) | [ElBmR 2 = 10% (o) Y o

Diese Zeile zeigt dir wichtige Informationen Uber die aktuelle Arbeitssituation an. Du
siehst z.B. auf welcher Seite du dich befindest oder kannst mit dem Schieberegler die
Ansicht vergrossern oder verkleinern.
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Microsoft®

Word 2010

Technical Preview

Starting.

™ Office

2 2009 Microsoft Corporation. All rights reserved CBQCN

©2011 Computerschule Dachsen, 26.07.10

Seite 9 von 9



[ WE! WORD 2010

2.3.1 Text zwischenspeichern

Mit einem Mausklick auf das Symbol fur Speichern kannst du im Verlauf
g der Arbeit den Text zwischenspeichern. Du kannst auch Uber die Tastatur
mit Strg /S speichern.

2.3.2 Text als PDF speichern

1. Wahle Datei / Speichern unter.

2. Wahle im Listenfeld das Laufwerk oder den Ordner, in den das Dokument
gespeichert werden soll.

3. Trage im Feld Dateiname den Dateinamen deines Dokuments ein. Dateinamen
kannst du in Gross- oder Kleinschreibung

eingeben. Dateityp: PDF
) Word 97-2003-Yorlage
4. Im Feld Dateityp wahilst du das Format - R D
PDF. Optimieren fir:  |wps_pokument
\Webseite in einer Datei
. . .. . Webseite
5. Klicke auf die Schaltflache Speichern. Webseite, gefiltert
= Ubung 1

* Offne ein neues Word-Dokument!

* Schreibe folgendes Zitat ab:
LAusbildung heisst, das zu lernen, von dem du nicht einmal wusstest, dass du
es nicht wusstest. (Education is learning what you didn't even know you didn't
know.)"

* Sichere die Datei unter ,1vorname.doc®!

2.4 Text schliessen

1. Offne Datei / Schliessen oder

Microsoft Word

{I! A Méchten Sie die an probe vorgenommenen Anderungen

2. Wahle die Tastenkombination speichern?
Strg / W. Du wirst ev. gefragt, . . -
ob %u deine Arbeit sp?aiche?n | TR MR
mochtest.

©2011 Computerschule Dachsen, 26.07.10 Seite 10 von 1
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Erste Arbeits-
schritte
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3.8 Kopieren, ausschneiden, einfligen

Das Kopieren, Ausschneiden und Einfligen erspart dir viel Zeit, da du schon
vorhandenen Text nicht nochmals schreiben musst.

3.8.1 Die Zwischenablage

2 von 24 - 2wischenablage v X
Die Zwischenablage ist ein interner - =
. . . . All fii Alle losch
Zwischenspeicher. Dort wird dein Text [@ el ugen] [& 2= en]
oder eine Grafik zwischengespeichert, Klicken Sie zum Einfigen auf ein Element:

und zwar  immer wenn  du () B ]
ausschneidest oder kopierst. ﬁ
Wenn du einen Text oder eine Grafik @) probe

verschiebst, wird das Objekt entfernt
und an der neuen Stelle wieder

eingefugt. Beim Kopieren wird der zu
kopierende Text am urspriinglichen Ort gelassen.

1. Offne das Dialogfeld Start / Zwischenablage, um den Zwischenspeicher
sichtbar zu machen.

3.8.2 Text auschneiden

1. Markiere deinen Text.

Start
2. Schneide den Text mit dem Scheren-Symbol aus. $ [
3. Kiicke an die Stelle, wo du den Text einfligen mdchtest. Einfigen _; E
4. Mit dem Symbol Einfiigen fligst du den Text aus der | Zwischena... T
Zwischenablage wieder ein.
@
TIPP .
Schneller: Die 3.8.3 Text kopieren
Tastenkombi- 1. Markiere deinen Text. Start
nation Strg / C -
kopiert den 2. Kopiere den Text mit dem Symbol =2 ® |l
Text in die 3
Zwischenabla- . . o e . Einfagen E
ge, mit Strg / C 3. Klicke an die Stelle, wo du den Text einflUgen mdchtest. & ®
fligst du ihn Zwi =
v Pty 4. Mit dem Symbol Einfiigen fiigst du den Text aus der (Dischen
Zwischenablage wieder ein.

3.8.4 Ziehen und Ablegen (Drag & Drop)

1. Markiere den gewunschten Textteil.
2. Klicke mit der Maus auf den markierten Text und halte die Maustaste gedrickt.

3. Ziehe nun die Maus an die gewtinschte Stelle.

©2011 Computerschule Dachsen, 26.07.10 Seite 12 von 1
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Formatieren bedeutet nichts anders als Gestalten. In diesem Kapitel geht
es um das Gestalten von Text.

Ein Text lasst sich in logische Einheiten zerlegen. Ein Dokument besteht aus
Absatzen, ein Absatz aus Satzen, ein Satz aus Woértern, ein Wort aus Zeichen.
Ahnlich ist es mit den verschiedenen Formatierungsarten in Word. Word
unterscheidet die folgenden Formatierungseinheiten:

» Zeichen

» Absatz
* Dokument

©2011 Computerschule Dachsen, 26.07.10
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4.1.1 Text Formatieren

1. Markiere den Text, den

. Schrift
TIPP du formatieren mochtest. Schriftgrofe e verkleinern
Wenn du Text Schriftart i i Gross- und
formatiert hast, 2. Wahle Start/ Schriftart \ g Kleinschreibung
U abe“r und !_("Cke auf das Calibri (fextio * 18~ A" 4" | Aav &) Formatierung
,normal gewunschte Symbol oder i3 IOschen
weiterschreiben Fett F X U-abed, |- A-
willst, Klickst du 3. Offne das Dialogfeld i "f‘ "
$'”fa°h auf die Schriftart. Darin findest Kursiv” Text Text o S
Lzztrigs?;rg / du noch mehr Unier hoch- und Farbe hinterlegen
: 5l i i tiefstellen
Mdglichkeiten. strichen Durch- Text grafisch
gestrichen verandern
Schriftart E]r)__q
SchﬂWl ngweitevt
Schriftart: Schriftschnitt: Grife:
+Textkirper Mormal 11
terextkarper___ [lnormal ___ REINE ~
+Uberschriften = Eg{:iv ?0 =
2:?:?.—:::31 Fett Kursiv
albertus MT Lt v 12 A
Schriftfarbe: Unterstreichung:
‘ Automatisch v‘ [(ohne) vJ
Effekte
O Durchgestrichen O Kapitalchen
[[] Doppelt durchgestrichen [] GroBbuchstaben
[[] Hochgestellt [[] Ausgeblendet
[ Tiefgestellt
Yorschau
+Textkdrper
Dies ist die Textkirper-Designschriftart. Mit dem aktuellen Dokumentdesign wird definiert, welche
Schriftart verwendet wird,
Als Standard festlegen ] [Textgffekte... ]

= Ubung 14

+ Offne die Ubung ,Bichsel 2!

* Formatiere den Text ungefahr gemass dieser Vorlage!
* Sichere die Datei unter ,14vorname.docx"!

= Ubung 15
« Offne die Ubung ,Schrig ist modern*!
e Formatiere die Satze! Beachte den Inhalt der Satze!
* Sichere die Datei unter ,15vorname.docx”!

= Ubung 16
« Offne die Ubung ,Chemie*!
* Formatiere die chemischen Formeln!
* Sichere die Datei unter ,16vorname.docx”!

©2011 Computerschule Dachsen, 26.07.10 Seite 14 von 1
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4.5.1 Formatvorlagen anwenden

1. Markiere den Titel, den du

formatieren mochtest.

2. Klicke auf Start / Formatvorlagen /
Uberschrift 1 oder eine andere
Formatvorlage.

4.5.2 Design auswahlen

1. Klicke auf Seitenlayout /
Designs / Designs und
wahle ein vorgefertigtes
Design aus. Wenn du mit
Formatvorlagen gearbeitet
hast, kannst du nun mit
einem Klick das gesamte
Layout deines Dokuments
verandern.

4.5.3 Formatvorlagen anpassen

1. Klappe die Liste mit den
Formatvorlagen auf.

TIPP

Wenn du mit
Formatvorlagen
arbeitest,
kannst du mit
einem Klick das
gesamte Er-
scheinungsbild
deines
Dokuments
andern.

2. Klicke mit der rechten Maustaste
auf eine Formatvorlage.

3. Wahle im Kontextmenii Andern.

AaBbCcDc
1 Standard

AaBbCcDc

1 Kein Lee...

AaBbCi

Uberschrif...

4|

Formatvorlagen

Designs

Integriert

3. Dricke danach die Return-Taste und schreibe weiter. Der neue Absatz wird
wieder mit der Formatvorlage Standard formatiert.

*8 |

Aa

] Ao [Ad])

Larissa |

[l

Ananke Apotheke Austin

[ E

Aa 1

As ﬂ Aa L}

Couture

Cronus Dactylos Deimos

o |

Aa )| [Aa]] 2o ]

Elementar

..
Essenz Executive Galathea

Aa ‘i Aa 1 Aa 1 Aa 1
Ganymed ~ Haemera  Hardcover  Horizont
Aa 1 Aa 1 Aa T Aa 1
Tpdion: Thgsi " omas e Jj
AaBbCcDc AaBbCceDe | AaBbCi
T Standard 1T Kein Lee... | Uberschrif.

Formatvorlagen

4. Klicke im Dialogfeld Formatvorlage links unten auf Format, um Anderungen

vorzunehmen.

= Ubung 22
» Offne die Ubung ,Formatvorlage*“!

* Erstelle geméass Anleitung eigene Formatvorlagen!
» Sichere die Datei unter ,22vorname.docx”!

©2011 Computerschule Dachsen, 26.07.10
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4.7 Wordart

Geheim
Tipp In Word realisierst du Gestaltungsideen {iber
WordArt, wie sie das Beispiel rechts zeigt. @ r i i
S "
1. Klicke auf Einfiigen / Text/ WordArt.

4WordArt xl \3 Datum und Uhrzeit = 2 Symi
2. Der WordArt-Katalog wird angezeigt. Hier A
wahlst du zunachst das gewlinschte | A A : A\ A
Erscheinungsbild - du kannst es spater ]
noch anpassen.

3. Im nachsten Schritt gibst du den Text ein,
wahlst Schriftart und -grésse und
bestatigst schliesslich mit OK.

4. Das fertige WordArt-Objekt kannst du mit
den WordArt-Tools weitergestalten,
beispielsweise um Fullung, Linienfarbe,
3D-Effekte etc. zu andern.

4.8 Rahmen einfugen kdnnen

Mit Rahmen, Linien oder Hintergrundfarben kannst du einen [C]-
Absatz speziell hervorheben oder einer ganzen Seite einen  — Ranmeninieunten
Rahmen hinzufigen. Zudem ist es auch mdéglich Grafiken T e
oder Textfelder mit Rahmen zu gestalten. |7l Rahmeninie rechts

Kein Rahmen

fi Standard | T Kein Lee... | Ubersch

Alle Rahmenlinien

Rahmenlinien auBen

4.8.1 Rahmen

1. Positioniere den Cursor in den Absatz, der umrahmt
werden soll.

Rahmenlinien innen

Innere horizontale Rahmenlinie

=1 +B8

Innere vertikale Rahmenlinie

2. Klicke auf das Symbol Start / Absatz / Rahmen oder ittt

Tabelle zeichnen
Rasterlinien anzeigen

Rahmen und Schattierung...

OER ik N~

3. Offne das Dialogfeld Start/ Absatz / Rahmen /
Rahmen und Schattierung.

Rahmen und Schattierung @

Rahmen ‘ Seitenrand ‘ Schattierung

4. Wahle das Register Rahmen
und wahle die gewunschten
Optionen.

Einstellung: Formatyorlage: | Yorschau
—

Diagramm oder Schaltflachen
Kicken, um Rahmen
hinzuzufiigen

3D Farbe:

=]
=} Anpassen Breite D G]
| Y P, v
Ubernehmen fir:
‘Absatz v‘
Horizontale Linie. .. Abbrechen

©2011 Computerschule Dachsen, 26.07.10 Seite 16 von 1



WORD 2010

pezielles

©2011 Computerschule Dachsen, 26.07.10 Seite 17 von 1



WORD 2010

W

~

5.1 Kopf- und Fusszeile hinzufligen kdnnen

Kopf- und Fusszeilen sind Textteile mit Zusatzinformationen wie z.B. Seiten-
nummerierung, Druckdatum, Copyrightvermerk, usw., die getrennt vom regularen Text
stehen. Beim Drucken werden die Kopf- und Fusszeilen auf jeder Seite wiederholt.
Gedruckt werden sie im Bereich des oberen und unteren Seitenrandes. Du kannst
Kopf- und Fusszeilentexte formatieren wie andere Texte auch.

Dokument1 - Microsoft Word

Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht

5] Kopfzeile ~ 2 & schnelibausteine ~ 4' (5, Vorherige

5 Fuszeile ~ b [ Grafik =[G Nachste "
Datum und ¢ ZuFuBzeile Kopf- und

) seitenzahl Unrzeit (8] ClipArt wechseln =3 Mit vorheriger ve FuBzeile schlieBen

Kopf- und FuBzeile Einflgen Navigation SchlieBen

5.1.1 Kopf- und Fusszeile erstellen

1. Doppelklicke in den oberen Bereich des Dokumentes. Es erscheinen die sog.
Kopf- und Fusszeilentools.

Wahle Kopf- und Fusszeile / Seitenzahl, um die Position der Seitenzahl
festzulegen.

Wahle Einfiigen / Datum und Uhrzeit, um Datum und Uhrzeit einzuflgen.

Wahle Optionen / Erste Seite anders, um die erste Seite anders zu gestalten.

5.1.2 Kopf- Fusszeile l16schen

1. Doppelklicke in den oberen Bereich des Dokumentes.
2. Markiere den Text und I6sche mit der Lésch-Taste.

(@

TIPP

Kopf- und Fuss-
zeile kannst du
auch im Regis-
ter Einfiigen
aufrufen!

5.1.3 Kopf- Fusszeile schliessen

1. Doppelklicke in den Textbereich des Dokumentes

<E 4 = Ubung 31

« Offne ein leeres Dokument!
* Erstelle eine Kopfzeile mit dem Text “Peter Bichsel: Ein Tisch ist ein Tisch”.
* Zentriere die Kopfzeile und formatiere sie fett, kursiv!

* Erstelle eine Fusszeile, wobei du links deinen Namen schreibst, zentriert das
Datum platzierst und rechts eine Seitennummerierung anbringst.

19.07.10 1
e Sichere die Datei unter ,31vorname.docx"!

Dieter Baach

©2011 Computerschule Dachsen, 26.07.10 Seite 18 von 1



WORD 2010

©2011 Computerschule Dachsen, 26.07.10 Seite 19 von 1



W

~

6.1 ClipArt hinzufugen

zusatzliche Informationen.

vorgefertigte ClipArts benutzen.

Cursorposition  eingefugt.

WORD 2010

Ein Bild sagt mehr als tausend Worte. Grafiken sind
eine ideale Ergadnzung zu Texten und bringen
Abgesehen
Datentausch Uber die Zwischenablage, kannst du
z.B. auch eingescannte Fotos oder weitere Grafiken
aus anderen Programmen in Word importieren oder

1. Die Grafik wird jeweils an der aktuellen

ClipArt v X

Suchen nach:

Ergebnisse:
vom Alle Mediendateitypen v |

Office.com-Inhalte beriicksichtigen

&

Es ist daher

sinnvoll, wenn du zuerst einen neuen Absatz
einfligst und erst anschliessend die Grafik.

entsprechende Clipart.

das Dokument eingeflgt.

6.2 Foto hinzufiugen

1. Wahle
Einfiigen /
lllustrationen ‘ ;A\,|
/ Grafik.
) Grafik
2. Wahle den
gewunschten

Bilderordner
und markiere das Foto.

3. Mit der Schaltflache

markiere im Vorschau-fenster das

== o

2. Wahle Einfiigen / lllustrationen /
ClipArt. llal |
| k] |
3. Wahle bei den ClipArts die
gewunschte ~ Sammlung  und

|ClipArt| |
m
®

4. Mit der Schaltflache OK wird das Clipart in

Grafik einfiigen
Suchenin: | ) Beispielbilder

3, Zuletzt

9 verwende. .

(&} Desktop

i Eigene

O pateien

' Arbeitsplatz

& netzwerk...

Dateiname: v

Dateityp: | alle Grafiken v

Einfligen wird das Foto in das Dokument eingefugt.
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Tabellen

AMP Hi-D 12" Cable Duct ANP Hi-D 6" Cable Duct Max used
Cable Type Cable o 300 (W) x 260 (D) 150 (W) x 260 (D) # HU's
CAT5e UTP #51mm 1080 540 45
CATS5e FTP 0 6.2mm 1080 540 45
CATSe SIFTP 8 6.5mm 1080 540 45
CATG UTP @ 57mm 1080 540 45
CATB FTP @ 7.6mm 960 480 40
CATE PIMF C 250 @ 7.4mm 960 480 40
CAT7 PiMF C 600 8 7.0mm 960 480 40
CAT7 PiMF 600 o 7.8mm 960 480 40
CAT7 PIMF 1200 8 8,1mm 888 444 37

AMP Hi-D 12" Cable Duct AMP Hi-D 6" Cable Duct Max used
PatchCord Type Cable o 300 (W) x 210 (D) 150 (W) x 210 (D) #HU's
CATSe #5.2-56mm 1080 540 45
CATS ©53-59mm 1080 540 45
NOTE: Capacities are based upon a fill rate of 100% vs the max used HU's

©2011 Computerschule Dachsen, 26.07.10 Seite 21 von 2
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7.1 Tabellen erstellen und verandern konnen

Du hast schon mit
dem Tabulator ein-

. videwtur parm clari? -~
fache Listen und ’ > E %
QA

Darumclari Mutatiomen consuetudium

Tabellen erstellt. In | P2 megnaemt (3
komplizierten Listen | cothica nucna parume T ™
geht mdglicherweise
der Text Uber mehrere Zeilen und die Spalten sind zu schmal, um allen Text einzeilig
nebeneinander anordnen zu kénnen.

Fur solche Tabellen benitzst du den Tabelleneditor. Er setzt ein Netz aus Kastchen
hin, sogenannte Zellen und jede Zelle kann beliebig viel Text (und auch Grafiken)
aufnehmen. Wenn es zuviel wird, vergrdssert sich die Zelle automatisch nach unten.
Du selbst kannst die Breite einer Spalte bequem anpassen und mit Linien und Rahmen
gestalten.

Leistungen

* Eine Tabelle kann Zahlen, Text oder Grafiken enthalten.

* Eine Zelle in einer Tabelle kann auch aus mehreren Absatzen bestehen.

+ Die Breite jeder einzelnen Zelle, nicht nur einer Spalte, lasst sich individuell
bestimmen.

« Zellen lassen sich mit Rahmen und Begrenzungslinien versehen.

* Text Iasst sich in eine Tabelle, umgekehrt eine Tabelle in Text verwandeln.

7.1.1 Neue Tabelle erstellen E e ﬁ
1. Setze den Cursor an die Stelle, an der du eine  |Tabelle] Grafik ClipArt Formen Sma
Tabelle einfligen mdchtest.
| 3x3 Tabelle
2. Wahle Einfiigen / Tabellen / Tabelle. I [
I O O
3. Halte die Maustaste gedrickt, ziehe den I |

M ' iber das Raster, bis du di O { [
gowimsohte Ansahl Elemente markiert hast, | DOOOO000000O
Dabei wird dir die Tabelle in Echtzeit LILICICICICICICICIC]

angezeigt. I O [
O O
4. Lasse die Maustaste wieder los. [ Tabelle einfagen...
f_'ﬁ Tabelle zeichnen
7.1.2 Neue Tabelle via Dialogfeld =) R
@ Excel-Kalkulationstabelle
1. Wahle Einfiigen / Tabellen / Tabelle M Schnelitabellen >
einfiigen. —
2. In der Dialogbox gibst du die Spalten- und die Tabelle einfiigen
Zeilenanzahl an. Tabellengréfe
Spaltenanzahl: : :
3. Als Feste Spaltenbreite wahlst du Auto. So z:i,enanzahh 2 S

werden Spalten gleich lang und Word passt die T e
Tabelle an die Breite des Satzspiegels an. (Der e
Satzspiegel ist der beschreibbare Bereich ohne S

\ . O Optimale Breite: Inhalt
Seitenrander)

(O Optimale Breite: Fenster

4. Ki iCke auf OK [] abmessungen fiir neue Tabellen speichern

[ OK ] [ Abbrechen ]
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TIPP
Mochtest du
Namen, Spei-
cherort und
Speicherdatum
deines Doku-
ments mit aus-
drucken, akti-
vierst du in den
Word-Optionen
Dokumentei-
genschaften
drucken.

WORD 2010

8.1 Druckoptionen verwenden konnen

Word bietet dir verschiedene

@90 Word_2007 [Kompatibiltatsmodus] - Microsoft Word c®x
MéinChkeiten, um deine “::,: Einfugen  Seiteniayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht @
Texte zu drucken. So kannst | w7
du das ganze Dokument 07
oder nur Bereiche davon | womsic e
ausdrucken. Ebenso kannst | i .
du die Anzahl der zu
druckenden Exemplare Dsemsse
festlegen. B
2 optionen gEs .
1. Klicke auf Datei / [ s =
Drucken. Rechts im Os .
Fenster wird die oo o R
Vorschau deines [ e :
Dokuments = s 8
eingeblendet. S e e —

2. Gib einen Wert in das Feld Exemplare ein, wenn du dein Dokument mehr als

einmal drucken mochtest.

3. Sofern dein Text mehrere Seiten umfasst,
kannst du im Optionsfeld Seiten bestimmen,
welche Seiten du ausdrucken mochtest.

4. Wahle die Option Aktuelle Seite drucken, um

nur die Seite zu drucken, auf der die
Cursormarke steht.

5. Klicke auf die Schaltflache Drucken. Nach
einigen Sekunden, die Word fur die
Initialisierung des Druckers bendtigt, beginnt
der Ausdruck des Dokuments.

8.1.1 Druckersymbol in der Symbolleiste

Du kannst dir viele Klicks ersparen, indem du die
zwei Druckersymbole Schnelldruck und
Seitenansicht und Drucken in die Schnellzugriff-
Symbolleiste integrierst.

Mit Klick auf das Symbol Schnelldruck startest
du ohne Einstellungsmdglichkeiten den
Druckauftrag.

©2011 Computerschule Dachsen, 26.07.10

Einstellungen
i) Benutzerdefinierten Bereich dr... .
Bestimmte Seiten oder Abschn...

Seiten: 1,3,4-8|

Einstellungen

% Alle Seiten drucken o
X Das gesamte Dokument drucken

Dokument

' Alle Seiten drucken
:j Das gesamte Dokument drucken
Auswahl drucken

r den ausgewadhlten Inhalt drucken

=
D Aktuelle Seite drucken

Nur die aktuelle Seite drucken

E] Dokumentl - Mic
Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen
Neu
Offnen
|Z‘ Speichern
E-Mail

L\ Schnelldruck
[7\ Seitenansicht und Drucken

=~
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WERKSTATT

Serienbrief

5 L
: Seriendruck I 5 "
: Seriendruck [:
: Seriendruck v X
Wahlen Sie einen Dok |® | A
Startdokument wahlen
Welche Art von Dokums S 2 | Empfanger wihlen
erstellen? Wie machten Sie Ihre E-Mai| —
O Brief einrichten? (® vorhandene Liste verwenden
riefe
® E-Mai-Nachricht @ Aktuelles Dokument ver O von Outlook-Kontakten wahlen
O Mit Yorlage beginnen o [
5 iste ei
O Un-nschlage (O Mit vorhandenem Dokun e
O Etiketten vorhandene Liste verwenden
O verzeichnis Aktuelles Dok t very

Zurzeit werden Ihre Empfanger gewahlt aus:
Beainnen Sie mit dem ange3 X S .
E-Mail-Nachrichten und verwenden Sie den [Office Address List] in "testadresse2.mdb’

Senden Sie E-Mail-Nach{  Serienbrief-Assistenten, un
Yor Parsonenssis kann Empfangerinformation hinzy

individuell anpassen: % Empfangerliste bearbeiten...
Klicken Sie auf ' Siter',

@ Andere Liste wahlen...

SRELZ | schritt 3 von 6

@ Weiter:Schreiben Sie Ihr E-Mail

@ Zuriick: Dokumentt:

@ Zurick: Dokument wird gestartet

Du hast einen Brief mit gleichem Inhalt, den du an unterschiedliche
Adressaten verschicken willst. Immer dann, wenn du einen Brief mit
identischem oder ahnlichem Inhalt an mehrere Adressaten
verschicken willst, kannst du dazu die Seriendruck-Funktion von
Word verwenden. Der einfachste Fall ist das Versenden eines
Standardtextes an verschiedene Empfanger, das heisst der Text
unterscheidet sich lediglich hinsichtlich der Adressdaten. Fur das
Erstellen eines Serienbriefes sind zwei verschiedene Dokumente
notwendig:

» das Hauptdokument mit dem Standardtext und den
Feldnamen, um festzulegen, an welchen Stellen Adressdaten
im Brief einzufugen sind.

» die Datenquelle mit den Adressdaten der verschiedenen
Empfanger/innen.
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9.1 Serienbrief

In dieser Ubung sind die einzelnen Arbeitsschritte vorgezeichnet. Wenn du die Ubung
nach der Vorlage ausfihrst, lernst du folgendes:

» Ein Hauptdokument mit Standardtext und Seriendruckfelder fiir die variablen
Adressinformationen erstellen.

Eine Datenquelle mit den Adressdaten erstellen.

Die Adressdaten der Datenquelle in das Hauptdokument einfliigen.

Den Serienbrief ausdrucken.

YV VYV

9.2 Ein Hauptdokument erstellen

1. Offne ein leeres Dokument.

Seriendruck v X
2. Wahle S endungen / Wahlen Sie einen Dokumenttyp

Seriendruck starten / Welche Art von Dokument méchten Sie erstellen?
Seriendruck starten / ® Briefe
Seriendruck-Assistent mit O E-Mail-Nachrichten
Schritt-fiir-Schritt- O Umschlage
Anweisungen O Etiketten

O verzeichnis

3. Wahle als Dokumenttyp
Briefe und im zweiten Seriendruck v X
Schritt Aktuelles

Dokument verwenden Startdokument wahlen

Wie machten Sie Ihre Briefe einrichten?
(®) aktuelles Dokument verwenden

4. Klicke auf Weiter: e

Empfanger wahlen.

O Mit vorhandenem Dokument beginnen

©2011 Computerschule Dachsen, 26.07.10
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WERKSTATT

o
Visitenkarte

1 O r— Computerschule
5 ; |dachsen C ¥

Kurse Mac-Support, Installationen,
e Homepageservice, Lehrmittel

Dieter Baach

Im Hoflh 3
Natel: 079 484 66 52
Direkt: 052 659 16 28 8447 Dachsen
E-Mail: baach.dieter@mac.com

www.computerschuledachsen.ch

Im Handel gibt es ein breites Sortiment von Bogen fur Visitenkarten.
Mit Word kannst du diese Bogen mit nur wenigen Handgriffen Uber
die Etikettendruckfunktion mit den jeweils gewunschten
Informationen versehen. Mit der nachfolgend beschriebenen Tech-
nik erstellst du ohne grossen Aufwand preiswerte und doch
attraktive Visitenkarten, die fur private Zwecke vallig ausreichend
sind.
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WERKSTATT

Formulare enthalten neben reinem Text auch Felder, in die Daten
eingetragen werden. |hr Vorteil: Wenn ein Formular als Fragebogen
an andere Benutzer geschickt wird, wissen die sofort, welche
Informationen sie eintragen sollen. In Word lassen sich Formulare
mit wenig Aufwand anlegen. Als Beispiel erzeugst du hier ein
Formular fur deine CD-Sammlung.

©2011 Computerschule Dachsen, 26.07.10
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Pleavse

~ Help STOP

(E[L{D[BM

: Wm&nﬂﬂm
TIPP R : Labels <7

n.

In Computer-
laden und Pape-
terien kannst du

unbedruckte, ) - L -
selbstklebende 3. Passe die Vorlage deinen Bedurfnissen an. e
Hdllen und Zellophan-Motiv (verwendbar mit

J8776, L7676 und L7760)
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LUDIME (ufirvao

LUDIME bietet einzelnen Lehrpersonen oder ganzen Schulteams der Primar-
und Sel tufe eine giinstige und umf: de, auf die Bediirfnisse des
Schulalltags i ICT i g in den 6 Modulen Textverarbeitung,
Pri ion, Internet, Digitale Bilder, Film, Betriebssystem und
Medienpidagogik.

Die Examcard und das Zertifikat weisen die gepriiften Inhalte nach und kénnen

bei einem Stellenwechsel sehr niitzlich sein.
A

Eine Investition in Wissen

bringt noch immer die besten

Zinsen. (Benjamin Franklin)
[A__]

Wer steckt hinter » die praxisnahe Ausbildung
nimmt Riicksicht auf die
LUDIME? unterschiedlichen Fahigkeiten » Wer 6 Module abgeschlossen
der Lehrpersonen hat, erhilt ein Zertifikat.

- alle Lernziele und -inhalte » Schulen und Einzelpersonen
E [: sind auf ersichtlich konnen alle oder aber auch
nur einzelne Module

4 Module werden als moderne absolvieren.
C omg"‘:ffch"'t' E-Learningmodule mit einem
achsen Schlusstest abgeschlossen, bei » durch die Tests erhilt eine
&

drei Modulen geniigt das Schule die Gewissheit, dass
Absolvieren des Kurses, um alle Lehrpersonen die
y einen Eintrag in die Examcard technischen Fihigkeiten
e zu erhalten. besitzen, um ICT zu
(A}

1. Klicke auf Datei / Neu / Broschiiren.

2. Doppelklicke auf eine passende Vorlage, die dann vom Internet
heruntergeladen wird.

3. Passe die Vorlage deinen Bedurfnissen an.
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Was Jungmanager
in der IT-Branche
wirklich

i missen

1. Klicke auf Datei / Neu / Magazine.
TIPP ?

Der oben abge- 2. Doppelklicke auf eine passende Vorlage, die dann

bildete lgwis- vom Internet heruntergeladen wird.
letter ist so

eingerichtet, . . .
1 e O 3. Passe die Vorlage deinen Bedirfnissen an. e e
oder A3-Papier 17)
ausgedruckt
werden kann!
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Professionelle
Bewerbung

In den letzten zwei Schuljahren wirst du dich intensiv mit dem Gedanken beschéftigen,
welchen Beruf du ergreifen sollst. Liegt nach reiflicher Uberlegung dein Berufswunsch
fest, geht es darum, eine entsprechende Ausbildungsstelle zu bekommen. Der
wesentliche Schritt steht dir nun bevor, denn du musst dich schriftlich bewerben.

Der Bewerbung kommt eine besondere Bedeutung zu, weil man dich in den Betrieben
nicht kennt und sich ein Bild Uber dich verschaffen méchte. Die Noten sind wichtig,
aber die Form und der Inhalt des Bewerbungsschreibens werden sehr hoch bewertet..
Aus einer Bewerbung kann man zum Beispiel entnehmen:

wieweit der Bewerber in der Lage ist, systematisch zu arbeiten
wieweit er bereit ist, sich mit einem Thema auseinanderzusetzen
wie ernsthaft er sich mit einer Aufgabe beschaftigt

ob er einen Blick hat fur die Gestaltung

inwieweit er Rechtschreibung und Zeichensetzung beherrscht.
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15.1 Deckblatt gestalten WL BE R B8

Versuche schon durch die Gestaltung aufzufallen,
aber Ubertreibe dabei nicht!

Alphabet

1. Du kannst ein vorgefertigtes Word-Deckblatt S
anpassen. Du findest sie im Register
Einfiigen / Seiten / Deckblatt. .#l—

Durchscheinen d Herausgestelit Jahrlich v

|| @ [T T2 smartart @ Hyperlink
2. Wir wollen nun aber ein eigenes Deckblatt @ LK% c?pf‘n rormen ORI | A Totmate
gestalten. Starte mit einem leeren o TSR ﬁ‘i:eTT“
Dokument und fuge eine dreispaltige OOOoOoOo00 See s e 5
Tabelle ein. A
I O
I
I I
I
0
I
3. In die erste Zelle gibst du deine Anschrift e
e I n. g::;?i?;r::gn@mac.com
Tel: 079 484 66 52
4. In die Zeile ganz rechts fugst du ein Foto
von dir ein.
5. Markiere die ganze Tabelle und wahle Layout / =285 A= {;]
Ausrichtung / Oben rechts ausrichten. sS=5=E —

- Text- Zellenbe-
. . .. . . é E] é richtung grenzungen
6. Ziehe mit gedrickter, linker Maustaste die Zellen

in die richtige Breite.

Ausrichtung

7. Markiere die Tabelle und klicke auf Entwurf/ Rahmen / Kein Rahmen.

8. Markiere die erste Zelle. Klicke auf Entwurf/ Rahmenlinie zeichnen /
Stiftfarbe. Wahle die gewlnschte Farbe und Dicke aus.

Dieter Baach

9. Wechsle ins Register Entwurf / 8447 Dechatn
L, i ol
Tabellenformatvorlagen / Rahmen / e

Rahmenlinie unten.

10. Darunter erstellst du folgende,
erweiterbare Tabelle:

Brief
Lebenslauf
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