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So kodnnte der Bildschirm
nach dem Start von
WINDOWS 98 aussehen.
Die kleinen Bildchen nennt
man ICONS. Irgendwo
findet sich das ICON fur die
Textverarbeitung  WORD.
Diese ICONS sind nichts
anderes als
, Startknopfe  fur die
jeweilige Anwendung.

Ein Doppelklick auf das
Bildchen mit der linken
Maustaste startet die
Anwendung. Bitte aufs Bild-
chen Kklicken, nicht in den
Text !l

tE e
|

Die Zeile ganz unten am Bildschirm ist die Wichtigste. Die Task-Leiste zeigt ganz
rechts die aktuelle Uhrzeit; das aktuelle Datum erhalt man, wenn man den Mauszeiger
kurz auf der Uhrzeit ,parkt®. Hinter dem Lautsprechersymbol verbirgt sich der Lautstér-
keregler fur Multi-Media-Anwendungen, zu sehen ist dieser Lautsprecher jedoch nur,
wenn der Computer Multimedia tauglich ist; auch andere Anwendungen nisten sich hier
ein !

Ganz links befindet sich der Startknopf mit dem WINDOWS-LOGO. Uber diesen
Startknopf kann man weitere Programme starten, er dient jedoch auch dazu, WIN-
DOWS zu beenden; der Computer wird hierbei ordnungsgemal heruntergefahren. Und

erst, wenn die Meldung: ,, Sie kdnnen Ihren Computer jetzt auschal-
ten*, auf dem Bildschirm erscheint, sollte man den Netzschalter betatigen.

Klickt man mit der linken Maustaste auf den Startknopf, erscheint

nebenstehendes Fensterchen.

Klickt man nun auf das Wort ,Beenden“(wieder linke Maustas-te),
_ erscheint ein Auswahlfenster-

B i e i chen, bei dem bereits die Op-

tion Windows herunterfahren
mit einem schwarzen Punkt im

- Kreis markiert ist. Klickt man
e " jetzt auf ,OK*, wird der Com-

puter heruntergefahren und fordert zum Ausschalten auf.

itword - |n jedem Auswahlfenster hat man aber auch die Mdglichkeit, einen

Vorgang einfach abzubrechen, ohne dass etwas geschieht. Klickt man namlich mit
der linken Taste auf ,Abbrechen®, ist man fein aus allem raus!
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Nach dem Doppelklick auf WORD befindet man sich im Textverarbeitungsprogramm !!

I Mg ol Wi - Dk i’

LIzl 1 7eile (Anwendung/datei)

|ﬂnﬁ Oewbatan Sraicht Enfugen Foret Exhes Tabsls Peutar 7 8 =& = 5 7eile (Menu)
D@ SB¥ e dla o AR EODENS D@D o~ - 0 3.Zeile (Standardsymbolleiste)
| 5andd =il W R Fru EEEEISE®XE O-S-A 4.Zeile (Formatsymbolleiste)
o ET T B m o w o u gmeeemeen <] 5-Zeile (oberes Lineal in cm)
1]
4
H
18
o
=
Bl
26 Ll

Ll L= LK)

51 a1 M metm @t @l bbb ol [
M sit| Eliretocess | EaMetzmedomes | ElLimss IS R T e W = L |l secsant — Pboceatinwe | Ll rat
1. Zeile: Anwendungsleiste (mit den drei WINDOWS-Tasten ganz rechts)

2. Zeile: Mendleiste (mit den drei WINDOWS-Tasten ganz rechts)

3. Zeile: Symbolleiste | (Standard)
mit:
neu
ausschneiden
kopieren
einfigen
rickgangig
wiederherstellen
Zoomfenster mit Rollbalken
Formatierungszeichen anzeigen/verbergen
4. Zeile Symbolleiste Il (Format)
mit:
Rollbalken -fur Schrifttype
Rollbalken fur Schriftgré3e (normal sind 12pt; 24pt ware doppelt so groRR)
fett
kursiv
unterstrichen
zentriert
linksblindig
rechtsbindig
Blocksatz
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Ein paar Worte zu den drei WINDOWS-Tasten

Matratze Fenster Eliminieren

E ::: 1. Zeile: gultig fur das ak-
||

tive Programm

E ::: 2. Zeile: gultig fur das ak-
- tuelle Dokument

Die ,Matratze" legt das aktive Programm in der Taskleiste (Schlafzimmer) ab; es kann
durch einen Klick auf die entsprechende Schaltflache jederzeit wieder ,,aufgeweckt”
werden!

Der Knopf ,Fenster legt die Anwendung in ein Fenster, dessen Grol3e sich beliebig
verandern lasst und das man beliebig auf dem ,DESKTOP* verschieben kann, indem
man links in den blauen Balken klickt, die Taste gedrickt hélt und nun das Fensterchen
dorthin zieht, wo man es haben will.

Es andert das mittlere Drtickerchen sein Aussehen, je

nachdem, ob man im Vollbildmodus oder bereits in
einem Fenster arbeitet.
Im Vollbildmodus kann man auf die Fensterdarstel-
E H lung schalten und im Fenstermodus kann man auf
- Vollbild umschalten !!

schaltet auf die Vollbilddarstellung (wenn man sich im
Fenstermodus befindet)

JEl

schaltet auf die Fensterdarstellung (wenn man sich im
Vollbildmodus befindet)

=
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o] Oabel Bawbaban Sraicht Erfugen Foret Fxiva Tabela Pamber 2 55 _ e =

Dl SR F e Ak HAOENS BYED o~ - E
S Bl ® | FrD EEINISEREE O-S-A
| vrdag [EEENEI ENEC R RN N R T IR Iy 00

Nach der Formatzeile folgt das obere Lineal; hier erkennt man den linken und rechten
Schreibrand; die MaRangaben sind cm.

Am linken Bildschirmrand befindet sich das linke Lineal, es zeigt den oberen und unte-
ren Schreibrand. Die Schreibrander lassen sich mit der Maus ganz einfach auf das ge-
wiinschte Maf ziehen (Ubung !!!11).

Am rechten Bildschirmrand erkennt man den senkrechten Rollbalken. Mit seiner Hilfe
bewegt man sich auf der Textseite von oben nach unten (einfache Pfeile) oder bei ei-
nem mehrseitigen Dokument von Textseite zu Textseite.

Am unteren Rand, dort wo das weil3e Blatt Papier verschwindet, findet man den hori-
zontalen Rollbalken, der dann von Interesse ist, wenn man nicht in der Ansicht Seiten-
breite arbeitet.

Links in dieser Zeile befinden sich noch drei Schaltknépfe, man sollte darauf achten,
dass stets der mittlere Knopf gedrickt ist.

Vor der ,Schlafzimmerleiste* (Taskleiste) befindet sich die Informationsleiste. Sie infor-
miert dariber, auf welcher Seite eines mehrseitigen Dokuments man sich befindet, ob
im UB (Uberschreibmodus) gearbeitet wird, in welcher Zeile und Spalte man sich tum-
melt und ob man gerade schreibt oder liest. Man sieht: Information satt !!

OE0E

31 abi il B gdon 281 Sl

W shwt| Eliretmwi tmvsia | Eoi Wetrmarmge | ] Linss : | instd Liram | ottt s | g ([ s [ vcrveon v | Ll 7

Seite 5



Lehrerfortbildung )
Textverarbeitung WORD °Grund- und Aufbaukurs

StD Rudi Maisenbacher

Multi-Medi@-Fortbildner im Auftrag des Ministeriums
©mb- 12/ 97

Die Tastatur

{ontrollleuchten i +
=] o+ B F0- 3

o 4+ L oy =#

Nummernblock

Pfeiltasten zur
Cursorsteuerung

N E m W awem B
EUckschrittTaste =

Absatzende bei Textverarbeitung
8 OK-bei Fensteroperationen

Si

muliert rechte Maustaste ‘

» Offnet aus ieder Anwendung das Startmenue

» Taste zum Erreichen der 3. Zeichen\

Se
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Drei, die zusammengehoren

A=

ausschneiden kopieren einfligen

Ehe man jedoch diese Werkzeuge sinnvoll einsetzen kann, muss man lernen, Text zu
markieren, den nur markierter Text lasst sich ausschneiden und/oder kopieren.

In beiden Fallen landet der Text in der Zwischenablage.

Der Inhalt der Zwischenablage wird durch , einfiigen” stets an der ak-

tuellen Position der Schreibmarke eingefugt!

Text markieren:

1. Méglichkeit Uber die Tastatur:
Man bringt die Schreibmarke an den Anfang des Textes, der markiert werden
soll; halt die Umschalttaste (SHIFT-Taste) gedruckt und bewegt die Schreib-
marke mit den Pfeiltasten so weit/so lange Uber den Text, bis all das, was man
wollte, markiert ist!
Die Markierung erkennt man daran, dass der Text mit einem schwarzen Bal-
ken hinterlegt ist.

Dies ist markierter Text, mit dem man was anstellen kann
Dieser Text lasst sich nun in die Zwischenablage schneiden, dann ist er auf
dem aktuellen Dokument verschwunden !
Dieser Text lasst sich nun in die Zwischenablage kopieren, dann ist er auf
dem aktuellen Dokument auch noch vorhanden!

2. Moglichkeit mit der Maus
Man klickt mit der Maus an den Anfang der Textpassage, die markiert werden
soll und ,streicht* mit gedrickter linker Maustaste den Text an, der manipuliert
werden soll.

Merke: Nur markierter Text lasst sich in die Zwischenablage beférdern; nur markiertem
Text lassen sich Textattribute wie: fett, kursiv, unterstrichen, Farbe, Schriftgro-
3e, Schriftart usw. zuweisen.

Es ist dem Programm vollkommen , Wurscht“, was in der
Zwischenablage liegt.
Die Zwischenablage hat immer nur Platz fiir ,eine Leiche” !!
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Ein paar Worte zur Formatierung:

[ S IR

3 Einstellung des oberen Schreibrandes am linken Line-
4 al; Mauszeiger in den grauen Bereich des linken Lineals schie-
'y <— |ben und im grauen Bereich einmal links klicken; nun zur Grenze
1_ grau/weiss bewegen; der Mauszeiger &ndert seine Form in einen
- Doppelpfeil.

Wichtig: Sollte der graue Bereich des linken Lineals nicht zu sehen sein, so steuert
man mit dem Schiebeschalter der rechten Bildlaufleiste diesen Bereich an. Dazu
bewegt man den Mauszeiger auf den Schiebeknopf driickt die linke Maustaste und
halt sie gedriickt; nun kann man die Bewegung mit der Maus den Knopf nach oben
oder unten schieben; bewegt man sich in einem mehrseitigen Dokument wird lin
ein Feld eingeblendet, das einen darauf hinweist, auf welcher Seite m
wirde, wenn man die linke Maustaste jetzt loslassen wirde.

Ubrigens: Sie konnen auch durch Anklicken der einfachién Pfeiltasten in der
Bildlaufleiste nach oben oder unten scrollen. Die Pfeiltasten mit Doppelpfeil in der
rechten Bildlaufleiste beférdern einen eine Seite nach oben (vor) oder eine Seite
nach unten (zurick).

Wenn der Mauszeiger die Doppelpfeil-Form hat: linke Maustaste driicken und gedrtickt
halten; eine gestrichelte Linie (der obere Schreibrand) wird quer Uber das Blatt gezogen
und lasst sich durch Bewegen der Maus nach oben oder unten ziehen. Lasst man die
linke Maustaste wieder los, hat man einen neuen oberen Schreibrand!

Achtung: diese Einstellung gilt fur alle Seiten des aktuellen Dokuments.

Einstellung des unteren Schreibrandes am linken Lineal;
Mauszeiger in den grauen Bereich des linken Lineals schieben und im
grauen Bereich einmal links klicken; nun zur Grenze grau/weil3 bewe-
gen; der Mauszeiger andert seine Form in einen Doppelpfeil.

~ Wichtig: Sollte der graue Bereich nicht zu sehen sein.....(oben nach-
lesen unter ,wichtig".

Wenn der Mauszeiger die Doppelpfeil-Form hat: linke Maustaste driicken und gedrtickt
halten; eine gestrichelte Linie (der untere Schreibrand) wird quer tUber das Blatt gezo-
gen und lasst sich durch Bewegen der Maus nach oben oder unten ziehen. Lasst man
die linke Maustaste wieder los, hat man einen neuen unteren Schreibrand!

Achtung: diese Einstellung gilt fur alle Seiten des aktuellen Dokuments
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Einstellung des linken Schreibrandes:

Einstellung des linken Schreibrandes am oberen Lineal; Mauszeiger in den
grauen Bereich des oberen Lineals schieben und im grauen Bereich einmal links Kkli-
cken; nun zur Grenze grau/weiss bewegen; der Mauszeiger &ndert seine Form in einen

Doppelpfeil.

Wichtig: Sollte kein oberes Lineal zu sehen sein kann es sein, dass
man sich nicht im Layout-Modus befindet. Mittlere Taste unten links
muss ,gedruckt” sein.

= Wenn der Mauszeiger die Form <> hat: linke Maustaste driicken und
gedrickt halten; eine gestrichelte Linie (der linke Schreibrand) wird
langs Uber das Blatt gezogen und lasst sich durch Bewegen der
Maus nach links oder rechts ziehen. Lasst man die linke Maustaste
wieder los, hat man einen neuen linken Schreibrand!

Achtung: diese Einstellung gilt fir alle Seiten des aktuellen Doku-

Fir den rechten Schreibrand gilt ebensolches 16 - AR

Ein Werk-
zeug der
Spitzenklas-
se

Der 3-teilige Schieberegler
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ﬂ-u-é:u-:

Die erste Zeile eines Absatzes beginnt am linken Schreibrand, alle anderen Zeilen die-
ses Absatzes werden um ca. 1 cm eingeriickt! Die erste Zeile eines Absatzes be-
ginnt am linken Schreibrand, alle anderen Zeilen dieses Absatzes werden um ca.
1 cm eingertickt! Die erste Zeile eines Absatzes beginnt am linken Schreibrand, al-
le anderen Zeilen dieses Absatzes werden um ca. 1 cm eingerickt!

Die erste Zeile eines Absatzes ist ca. 1 cm eingeriickt, alle anderen Zeilen dieses
Absatzes beginnen am linken Schreibrand! Die erste Zeile eines Absatzes beginnt ist
ca. 1 cm eingerickt, alle anderen Zeilen dieses Absatzes beginnen am linken
Schreibrand! Die erste Zeile eines Absatzes beginnt ist ca. 1 cm eingerlckt, alle ande-
ren Zeilen dieses Absatzes beginnen am linken Schreibrand!

RN -|-1-|-2-|-E-|-4
. L

Alle Zeilen des Absatzes sind ca. 3 cm eingeruckt! Alle Zeilen des Ab-
satzes sind ca. 3 cm eingertckt! Alle Zeilen des Absatzes sind ca. 3 cm
eingerickt! Alle Zeilen des Absatzes sind ca. 3 cm eingertickt! Alle Zei-
len des Absatzes sind ca. 3 cm eingeruckt! Alle Zeilen des Absatzes
sind ca. 3 cm eingeruckt!

R S N E

Alle Zeilen des Absatzes beginnen ca. 1 cm links vom linken Schreibrand! Alle Zeilen des
Absatzes beginnen ca. 1 cm links vom linken Schreibrand! Alle Zeilen des Absatzes
beginnen ca. 1 cm links vom linken Schreibrand! Alle Zeilen des Absatzes beginnen ca. 1 cm
links vom linken Schreibrand! Alle Zeilen des Absatzes beginnen ca. 1 cm links vom linken
Schreibrand! Alle Zeilen des Absatzes beginnen ca. 1 cm links vom linken Schreibrand!

Auch hier qilt:

genau mit der Maus zielen; erst wenn sich die Spitze des Mauszeigers 2 :? {11 I \
im richtigen Feld des 3-teilgen Reiterchens befindet

links dricken-halten-ziehen

Dieses Feld bewegt den ganzen Schieber
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Auch rechts hat’'s einen Schie-
ber N

Hier lasst sich ein Absatz einru-
cken oder ausricken

Mit der Maus genau zielen und !

...uben...
...uben...
...uben...
...uben...

...uben...
Verwende nie die Leertaste

zum Formatieren !!
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Wir bauen ein Bildchen ein !!

Uber den Menuepunkt Einfligen kommen wir zur Grafik!
Hier entscheiden wir, ob wir uns die Grafik aus der CLIPART-Gallery holen oder uns fir
eine Grafik auf einem beliebigen Datentrager entscheiden.

Wir wollen im Folgenden eine Grafik aus der CLIPART-Gallery einfuigen.

Achten Sie bitte darauf, dass der Karteireiter CLIP-ART aktiv ist, klicken Sie auf den
Button Suchen und geben Sie als Suchbegriff ,Blume® ein; der Rechner sucht nun alle
Cliparts zusammen, die etwas mit Blumen zu tun haben; wahlen Sie sich eine passende
Blume durch Doppelklick aus....

o Position und GréRe der Grafik kann auf dem Text-
blatt beliebig verandert werden. Dazu muf3 man die
Grafik allerdings zuerst auf dem Textblatt markieren.
Dazu bewegt man die Maus auf die Grafik, der
Mauszeiger andert seine Form (Doppelkreuzpfeil)
und klickt einmal links; es erscheinen die kleinen
quadratischen Ziehpunkte

D/

Mit Hilfe dieser Ziehpunkte lasst sich die GréRe
der Grafik beliebig verandern; sie lasst sich auch
dehnen und stauchen - ganz nach Belie-

ben.

Die Grafikwerkzeugleiste eriaubt bei mar-

D OO otol # =R % s | kierter Grafik weitere Einstellungen; so entscheiden Sie
hier, wie der Text um die Grafik angeordnet werden soll.

..Sie konnen Helligkeit und Kontrast andern...

..eine Graustufenzeichnung daraus machen...

..ein Wasserzeichen produzieren...

@ Rechteck

Rahmenpunkte bearbeiten

..Ubrigens, die Grafikwerkzeugleiste finden Sie, wie alle
Symbolleisten, unter dem Menuepunkt Ansicht-Symbolleisten
Sie erscheint aber nur, wenn Sie eine Grafik markiert haben !
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Wir ,bauen” uns ein Macro mit Schalterchen
Wer das Schalterchen

sucht, hat Pech.

Dies ist namlich ein selbst erzeugtes Schalterchen, hinter dem sich ein sogenannter
Macro versteckt.

Ein Macro ist eine Sammlung von verschiedensten Befehlen/Tastendriicken und Maus-
Klicks.

Zeilennumerierung — Intervall —1 auf seinem Rechner

Beispiel:
Um bei einem Dokument die Zeilennumerierung mit einem Zahlintervall von -1- einzu-
schalten sind folgende Schritte nétig:

Datei anklicken

Seite einrichten anklicken
Seitenlayout anklicken
Zeilennummern anklicken
Zeilennummern hinzuftigen anklicken
Zahlintervall auf 1 setzten

OK anklicken

Nochmals OK anklicken

...zukunftig reicht ein Klick auf aus und der Fall ist geritzt.

...und so genht’s:

Wahlen Sie im Menue Extras

Gehen Sie auf Macro

Klicken Sie auf Aufzeichnen

Geben Sie als Macroname ZeilenNrl ein - (wichtig: keine Leerzeichen u. Bindestriche!!)

Dricken Sie auf OK
Es erscheint ein Icon mit 2 Schaltflachen und am Mauszeiger hangt eine Ton-
bandcassette.
Alles, was Sie von nun an anklicken, eintippen, verandern etc. wird aufgezeich-
net.

Wir zeichnen folgenden Macro auf:

Datei anklicken

Seite einrichten anklicken
Seitenlayout anklicken
Zeilennummern anklicken
Zeilennummern hinzufigen anklicken
Zahlintervall auf 1 setzten

OK anklicken

Nochmals OK anklicken

Am Ende unserer Tatigkeit haben wir die Zeilen numeriert ; jetzt
ist es Zeit, die Macroaufzeichnung durch Anklicken der
Schaltflache Aufzeichnung beenden zu beenden.

Aufzeichrung beenden |
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Wir bauen den Macro in die Menuezeile ein

Dricken Sie:
Extras
Anpassen
Befehle
Bei den Kategorien bis Makros rollen
Makros anklicken
Im Fenster nebenan finden wir unseren Makro mit der Bezeichnung
Normal.NewMacros.ZeilenNr1l
wieder.

Ziehen Sie nun diesen Schrifzug samt Icon nach oben in die Menuezeile, am besten
ganz nach hinten, wo Platz ist und lassen Sie den Schriftzug in der Menuezeile einfach
fallen; er wird an der Stelle eingefligt, an der sich die Doppelklammer befindet.

Schlieen Sie nun das Fensterchen Anpassen, laden Sie ein neue Seite, schreiben Sie
ein paar Zeilen und drticken Sie auf den Schriftzug Normal.NewMacros.ZeilenNrl in
der Menueleiste und schon sind Ihre Zeilen durchnummeriert.

Wie kommt das Icon in die Zeile ??7?

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Schriftzug
Normal.NewMacros.ZeilenNrl in der Menuezeile

Wahlen Sie anpassen

Klicken Sie bei offenem Fenster anpassen nochmals mit rechts in den Schriftzug Nor-
mal.NewMacros.ZeilenNrl

Klicken Sie auf Schaltflachensymbol andern

Wahlen Sie die leere Schaltflache aus

Klicken Sie wieder rechts auf den Schriftzug

Wahlen Sie Standard

Klicken Sie rechts auf das graue Schalterchen und wahlen Sie
Schaltflache bearbeiten

Mit der Maus kénnen Sie nun ein neues Schalterchen entwerfen!!

Viel Spal!
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2 Tricks zur Tabellenfunktion

Tabellen teilen bzw. Gber eine Tabelle am Seitenanfang FlieRtext schreiben

Oft zieht man vorschnell eine Tabelle auf, um dann festzustellen, dass man die Uber-
schrift vergessen hat.

Setzen Sie den Cursor in die erste Zelle der Tabelle, driicken Sie STR+ALT+ENTER

und schon ist das Problem geldst.

Mit genau der gleichen Tastenkombination kénnen Sie eine mehrzeilige Tabelle teilen.

Setzen Sie den Cursor in die erste Zelle der Zeile, vor der getrennt werden soll, driicken
Sie STR+ALT+ENTER

und schon ist das Problem geldst.

Tabellenaufbau schnell verandern; Zeilen umsortieren

Wenn Sie den Aufbau einer Word-Tabelle schnell und komfortabel tGiber die Tastatur
verandern wollen, gibt es einen wenig bekannten Trick:

1. Bewegen Sie den Cursor in eine beliebige Zelle der Zeile, die Sie verschieben wol-
len.

2. Dricken Sie [Alt]+[Umschalt], und halten Sie diese Tasten gedruckt.

3. Bewegen Sie die Zeile dann mit [Cursor unten]/[Cursor oben] an die gewlinschte
Position.

1 Fritz

3 Rudi

2 Jurgen

4 Dagmar

5 Hanne
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| ... tolle Dinger diese Textfelder...

Mit dem Schalterchen ,Textfelder” lassen sich an jeder beliebigen Stelle Textrahmen
(=Textfelder) aufziehen.

Lehrerfortbildung )
Textverarbeitung WORD °Grund- und Aufbaukurs

Und das Tolle, in diesen Textfeldern kann die Schrift gedreht werden !!

c = Text gegen den Uhrzeigersinn ®» c
- n 1n _| :
Doc um 90° "gedreht o
oY FTX o
= == Q
Sc5 < 2w
£g= o & -
s=E o =2
=<3 S22
°© T 5 : : : = 3 =
: S 9 Text mit dem Uhrzeigersinn % 5 5
G) CD on n - 5 o
8 S & um 90° "gedreht Soa
- Q= » S T3
ckH G = S
> o
< F & U T e e - 2 2

= Textfeld
> Uinger emmm—m

andert sich die Richtung der

Bei aktiviertem Textfeld lasst Schalterchen zentriert, links-

sich Uber Ansicht ,Symbolleis-
ten" eine zusatzliche Symbol-
leiste mit dem Namen ,Text-

feld* aktivieren, in dieser lasst
sich dann geschriebener Text
durch Anklicken dieses Schal-
terchens in die gewlnschte

Richtung bringen. Gleichzeitig

Wichtig:

blndig, Blocksatz, einrticken
etc.

Wird das Textfeld wieder ver-
lassen, so andert sich auch
das Aussehen der Schalter-
chen und die Symbolleiste
Textfeld verschwindet.

Die zusatzliche Symbolleiste Textfeld wird nur angeboten, wenn ein Textfeld vorhanden und
dieses markiert ist (erkenntlich an den Ziehpunkten)

Dies ist ein markiertes Textfeld; bitte unterschiedliche Kennzeichnung des Rahmens beachten;
Rahmen quer schraffiert Inhalt des Rahmens kann verandert werden
Rahmen gepunktet Rahmen als solcher kann manipuliert werden
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Textfelder bringen Text in andere Richtungen

Textfelder bringen Text in andere Richtungen.
"uabunyary alspue ul 1xa] uabulig Jop|aaxa

” Zeichnen =[x (%

AS Mit Hilfe dieses kleinen Icons - Sie finden es in

= der Zeichensymbolleiste - ziehen Sie ein Text-
feld auf. Zusatzlich erhalten Sie die Toolbox
Textfeld, in der Sie die Textrichtung festlegen
konnen. Sollte nach dem Aufziehen des Text-
feldes die Toolbox nicht erscheinen, kli-
cken Sie bei markiertem Textfeld mit der rech-
ten Maustaste in den grauen Bereich einer
Symbolleiste, dort erhalten Sie ein Menue zur
Auswahl von Toolboxen; hier finden Sie auch
die Toolbox Textfeld (allerdings nur, wenn ein

markiertes Textfeld existiert !!)

Textfeld

e o B[4 ||

aukoFormen = ™, \D©4|&'£'£'=_E.m|

In der Zeichnenleiste
entscheiden Sie auch, ob
das Textfeld einen Rah-
men erhalt, die Farbe
desselben und ob auch
der Hintergrund grafisch
gestaltet werden soll.

In der Zeichnenleiste entscheiden Sie
auch, ob das Textfeld einen Rahmen
erhalt, die Farbe desselben und ob
auch der Hintergrund grafisch gestal-
et werden soll. Und tolle 3D-Effekte

gibt es auch noch!!

Sie kbnnen

auch Text von

einem Textfeld
ins andere flie-
Ben lassen.
Dazu brauchen
Sie das Ketten-
glied (, Textfeld
verbinden* aus
der Toolbox)
und schon flief3t
der Text von

UberflieRen soll. Ganz egal, wie man
seine Textfelder vergroRert, verklei-
nert oder sonstwie manipuliert; immer

flie3t der Text von einem Textfeld ins
dere. Setzen Sie andere. Spielen Sie einfach mal ein
dazu. einfach das bisschen mit dieser Mdglichkei

Gefall mit den U- 3

einem Feld Ins an-

berlaufenden Buch-
staben in das Text-
feld, wohin der Text
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...das Ende naht....aber welches????

Dies ist das Formatzeichen fur Absatzende, man setzt es mit

Dies ist das Formatzeichen fir Zeilenende, man setzt es mit
[SHIFTHENTER

------------------------------------------ Seitenwechsel----------=-=memmmm oo
fiigen Sie mit STRGHENTER) ein

M anueller Wechsel B |

Einfiigen fugt man Gber den Menuepunkt -Einfiigen-
Manueller Wechsel- ein

™ Seitenweachsel " Spaltenwechsel
Bhschnittswechsel

(" Wachste Seite ™ Gerade Seite

= Fortlaofend: " Ungerads Seite

Sy

(o] 4 I abbrechen |

S — Kapitel 2

Lameann | =——=——=| Bei ,Nachste Seite” fligt Word einen Abschnittswechsel ein, bricht
die Seite um und beginnt den neuen Abschnitt auf der nachsten Sei-
te.

Bei ,Fortlaufend” fugt Word einen Abschnittswechsel ein und be-
ginnt den neuen Abschnitt auf derselben Seite.

—— Kapitel 2

Bei ,Ungerade Seite" oder ,Gerade Seite" figt Word einen Ab-
schnittswechsel ein und beginnt den neuen Abschnitt auf der
nachsten ungeraden oder geraden Seite.
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AbSC h n IttSWEC h SE| ...eine feine Sache...

erlauben es, die Zeilennummerierung auf einer Seite neu zu starten:

Schalten Sie Uber Datei-Seite einrichten-Seitenlayout die Zeilennummerierung ein und wah-
len Sie die Option..bei jedem Abschnitt neu beginnen

Vergessen Sie aber nicht, vorher einen Abschnittswechsel (fortlaufend) zu setzen!!

..denn ab jetzt beginnt die Zeilennummerierung und wird solange fortgesetzt, bis Sie

wieder einen Abschnittswechsel einfligen...

....Leerzeile.

....am Ende dieser Zeile steht der Abschnittswechsel

GO WNPEF

...und schon beginnt die Nummerierung von vorne; innerhalb eines Abschnittes lassen
sich Uber den Menuepunkt Format — Absatz - Textfluss solche Zeilen markieren, bei
denen die Numerierung aufgehoben werden soll

..Leerzeile

..Leerzeile

..Leerzeile

..Leerzeile

..Leerzeile

am Ende dieser Zeile steht wieder ein Abschnittsende.

O©Coo~NOOUITh~WNPE

Vergessen Sie nun nicht, die Zeilennummerierung wieder Uber Datei-Seite einrich-
ten — Seitenlayout abzuschalten.

Mit dem Abschnittswechsel lasst sich Ubrigens auch innerhalb eines Dokuments das
Papierformat verandern.

Auch Kopf- und Ful3zeilen lassen sich Uber den Abschnittswechsel neu formatieren und
andern.

Seite 19



Lehrerfortbildung StD Rudi Maisenbacher

Textverarbeitung WORD °Grund- und Aufbaukurs Multi-Medi@-Fortbildner im Auftrag des Ministeriums
©mb- 12/ 97

Die persdnliche Standardsymbolleiste:

Bei gedrlickter gedrtickter ALT-Taste lassen sich die ICONS per DRAG and DROP ver-
schieben ! Achten Sie auf die ,Wolfsangel“; dort Iasst Word die ICONSs fallen !

Das ICON Mehr-Seitenansicht muss in die Menuezeile !
Offnen Sie mit & die Seitenansicht

Ziehen Sie bei gedrickter ALT-Taste das ICON E vor das Fragezeichen in der Me-
nuezeile schlieRen Sie die Seitenansicht wieder (..and be happy...)

Achtunag:
Aufgrund eines BUGs (Programmfehler) findet sich diese ICON leider nicht in der

~Werkzeugkiste"; deshalb beim Verschieben besondere Vorsicht walten lassen !
Wer das ICON einmal verschlampt, muss WORD neu installieren, um wieder in den
Genuss dieses Schalterchens zu kommen !

Tipp: kopieren Sie sich das ICON mit STRG+ALT per DRAG and DROP

Einbau von: (8] und , um schnell schalten zu konnen !!

— Klicken Sie in der Menuezeile auf Extras
—» Wabhlen Sie hier Anpassen...

—» Wahlen Sie Befehle

Symbaollgisten I Befehle I Cptionen !

Swrmhallsichan: i

—» Wahlen Sie Ansicht

Symballsisten  Befehle I Optionen I

Kateqoriern: Befehle:

Datei 2| [Zoom: - ~
Bearbeiten
[ Lineal
Einflgen
Fn:nrmgt 4T plle anzeigen
Extras
. Tabelie (5] Dokumentstrukbur
—» Scrollen Sie nach web—— ] 1a} Feldfunktionen anzeigen
; ; Fenster u, Hilfe (¥ T
unten, bis diese I- zeichnen @ x| |#8: Feldschattierung anzeig

CON erscheinen e
Ausaewdhlbar Befel
an Fenster anpassen : : I
1
[EH Eine Seite

DESCreinidrng

\

Ziehen Sie per DRAG und DROP
diese ICONS in die Standardsym-
bolleiste (am besten neben

17% = )

@' Speichern in: |Nn:nrma|.u:|n:|t vI Tastatur... | Schiiefien I
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Ausrichten und verteilen !

Problemstellung:
Sie haben mehrere Textfelder und wollen diese alle linksblindig ausrichten; zudem sol-
len alle relativ zueinander den gleichen Abstand haben !

Fernsehturm

wiheima vor

Landtag

Marktplatz

Fernsehturm

Wilhelma

gan

Marktplatz

Und so geht's:

Schauen Sie nach, ob @ in der Standardsymbolleiste eingeschaltet ist. (einschalten !!)
Jgein:hnenv L3 (%

Schalten Sie in der Zeichnen -Leiste (unten am Bildschirm) den Markierungspfeil ein !
Ziehen Sie um die zu positionierenden Textrahmen einen Rahmen auf !
Wahlen Sie nun den Menuepunkt Zeichnen (ganz rechts in der Zeichnen -Leiste)
Entscheiden Sie sich hier fir Ausrichten und verteilen; —
die nun erscheinenden Bildchen sprechen fir sich !! & Linksbindig

& Horizontal zentrieren

=l Rechtshindig

AukaFormen = ™,

it oben sustichten
M Yertikal zentricren

il Wnken ausrichten

e Harizantal werteilen

. = Yertikal verteilen
Seite 21
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Selbststartende Powerpointprasentation auf CD-ROM

Erstellen der Prasentation !
Achten Sie darauf, dass Sie alles automatisiert haben !

Speichern Sie die Prasentation am besten in einem eigenen Ordner als ,Pack &.Go" ab;
achten Sie darauf, dass der Viewer (ppview32.exe) mit abgespeichert wird !

&

phgsetup. exe

die nebenstehenden Dateien !

28k

prezl.ppz

In diesem Verzeichnis finden Sie dann

Starten Sie nun ,pngsetup.exe” und geben Sie als Zielort am besten wieder eine neuen

Ordner z.B.: ,BRENNEN" an

Pack & Go-S5etup B

Quellordner: D:AURLAUB™1

x|

Zielordner: |D:"l.BFIEHNEH

Umstanden werden Sie dazu aufgefordert, weitere

I% Disketten einzulegen.
0K I Abbrechen

Das Extrahieren kann ein paar Minuten dauern. Unter

Bestétigen Sie mit 0.k.

Im neuen Ordner finden Sie nun eine Sammlung von Dateien :

s
R % ® @
_WOLFG™T.MP3  HLINK.DLL MSIMAT.DLL  MSIMRTIE.DLL
MSIMUSICDLL ~ MSO97vDLL  MSPPTEVROLE  MSW7DEL DLL
PP4<322 DLL PP7<32 DLL PPINTLY.DLL  PPVIEW32 EXE
2] 8] e
T2EMBED.DLL  URLAUB™1PPT  URLMONDLL  WINIMET DLL

%)

MSIMAT 32.0LL

PLAYLIST.LST

)

RaPPT.DLL

Seite 22
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Damit die CD beim Einlegen startet, missen Sie noch die Datei

anlegen. futoRun Inf

Starten Sie dazu den Text-Editor von Windows und geben Sie folgende Zeilen ein:

& AutoBun_Inf - Editor

Datei  Bearbeiten  Suchen 2

[[autorun]
open = Ppuiew32_exe BILDER™1_PPT
icon= icon.ico

Speichern Sie nun diese Datei im Verzeichnis Brennen unter dem Namen:
AutoRun.Inf (bitte GroR/Kleinschreibung beachten)

Entwerfen Sie nun noch ein passendes ICON mit 32x32 Pixel (am besten mit der Soft-

ware 20/20) und speichern Sie das Icon als BMP-Datei im Verzeichnis brennen ab.
Offnen Sie den Explorer und @andern sie beim ICON die Dateierweiterung von ,BMP* zu

® ° & & s

wWOLFG~1.MP3 HLIME.DLL MSIMAT.OLL MSIMARTI1E6.DLL  MSIMRT32.0LL

T | T | =
j | a
% i % 2 % |#xa
MSIMUSIC.OLL MS097 DLL MSPPTEVR.OLE MSWVYDEL.DLL PLAYLIST.LST
I @)
PP4=322DLL PP7<32.0DLL FRIMTLW.DLL PPIEW 32 EXE RaPPT.DLL

0 CRC

TZEMBED.DLL  URLAUB™1.PPT LRLMOM.DLL WIKIHET.DLL

Diese Dateien mis- | —————— |5#
sen ,zu FulR" erstellt bt

werden .
v

Brennen Sie nun den Inhalt des Ordners ,BRENNEN* F—
auf CD-ROM ! :ICOn.ICL:
Sobald die Zielperson die CD-ROM ins Laufwerk

schiebt beginnt der Spalf3!
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Picture-Publisher und WORD in KOOPERATION !

Starten Sie Mikrografx-Picture-Publisher

Offnen Sie lhre PPF Datei mit dem ,fliegenden Porsche®

Legen Sie die Maske mit dem fliegenden Porsche in die Windows-Zwischenablage
Starten Sie die Textverarbeitung WORD

Fugen Sie aus der Zwischenablage den ,fliegenden Porsche in Ihr WORD-Dokument
ein.

Starten Sie Uber

Ansicht Symbolleisten die Symbolleiste Grafik

Wahlen Sie dort
Menuepunkt Rahmenpunkte bearbeiten
Spielen Sie mit den Funktionen

Grafik einfigen :
Wasserzeichen

und anderes

w (Grafik,

um B D ot ol

7

Regler fur Kon-
trast

Regler fur Helligkeit

Zuschneide
Werkzeug

Regler fur Kon-
trast

Textfluss

Objekt formatieren

gra?sparentfarbe Grafik in Original-
eShlmminb . zustand

(geht nicht bei zuriicksetzen !

allen Formaten
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Wichtig:
Um all diese Effekte nutzen zu kénnen muf3:
- die Grafik markiert sein !!
- die Grafiktoolbox sichtbar sein ( diese schalten Sie bei markierter Grafik Giber den
Menupunkt [Ansicht-Symbolleisten-Grafik] ein !

Word setzt jede Grafik grundsatzlich in einen Rahmen !
Diese Rahmen mit Grafikinhalt lassen sich beliebig auf einer Seite positionieren !
- Markieren Sie durch Klicken mit links die Grafik
(das Grafikfeld (symbolisiert durch 4 Quadratchen (Ziehbuttons) wird sichtbar
- Bewegen Sie nun die Maus in das Grafikfeld
- Halten Sie die linke Maustaste gedrtickt und bewegen Sie das Grafikfeld an des-
sen Zielposition
- Lassen Sie nun die linke Maustaste wieder los.

Befindet sich bereits Text auf der Seite, so verhalt sich dieser bezlglich der Grafik, je
nachdem was Sie einstellen:

Seite 25



Lehrerfortbildung StD Rudi Maisenbacher

Textverarbeitung WORD °Grund- und Aufbaukurs Multi-Medi@-Fortbildner im Auftrag des Ministeriums
©mb- 12/ 97

Qu adrat:  Textflieit rechteckig um die Grafik !

Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und
die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik

macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel
Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die
Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz!
Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und
die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht
Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text

und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Gra-
fik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht
Platz!

Oben und unten: Textnur oberhalb und unterhalb der Grafik !

Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und
die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik
macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz!

Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und
die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik
macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz!
Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und
die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz!

Passend: Text orientiert sich an den Konturen der Grafik

Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und
die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik

macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz!!!!!l Sehr viel Text
und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik
macht Platz!!!! Viel Text und die Grafik macht
Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel!l
Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die
Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz!
Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht

Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel
Text und die Grafik macht Platz!
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Trans paren t:  Text uberdeckt als transparent definierte Farbbereiche !!
(braucht der Normalanwender selten)

Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und
die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik

macht Platz! Viel Text und die Grafik macht __ Platz! Viel Text und die Grafik macht
Platz! Viel Text und die Grafik macht // Platz! Viel Text und die Grafik macht
Platz! Viel Text und die Grafik macht ¥ Platz! Viel Text und die Grafik macht

Platz! Viel Text und die Grafik macht G Platz! Viel Text und die Grafik macht
Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel
Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die
Grafik macht Platz!

Hinter den Text Text Uberdeckt die Grafik !
(nette Effekte in Verbindung mit dem Helligkeitsregler)

Viel Text und die Grafik macht Platz! Vie
die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik

macht Platz! Viel Text und die Grafik ma Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz!
Viel Text und die Grafik macht PIatzLText und die Grafik macht Platz! Viel Text und
die Grafik macht Platz! Viel Text ung-die‘Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik

macht Platz! Viel Text und die Grafik-macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz!
Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und

die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz!

dnd die Grafik macht Platz! Viel Text und

Vor den Text crafik iiberdeckt den Text!
(nette Effekte in Verbindung mit dem Helligkeitsregler)

Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und
die Grafik macht Platz! Viel Text und die. =%k macht Platz! Viel Text und die Grafik
macht Platz! Viel Text und die Grafi

T Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz!
Viel Text und die Grafik macht Platz{ /41 Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und
die Grafik macht Platz! Viel Text unddie Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik
macht Platz! Viel Text und die Gr&s=2nacht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz!
I Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und
die Grafik macht Platz!
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Rahmenpunkte bearbeiten:

der Rahmen lasst sich beliebig verformen; die Schrift darf die ,Baustelle” nicht betreten !
Kombinieren Sie diese Funktion mit der Funktion passend !

Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und
die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik
macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz!
Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und
die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik
macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz!
Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und
die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik

macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die
Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel
Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht
Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die
Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text
und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz!
Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik
macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die
Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und
die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel
Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht
Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik
macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die
Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und
die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text
und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text
und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel
Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht
Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die
Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht PlatzViel Text und

die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik
macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz!
Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und

die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik
macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz! Viel Text und die Grafik macht Platz!

Viel Text und die Grafik macht
Platz! Viel Text und die Grafik
macht Platz! Viel Text und die
Grafik macht Platz! Viel Text

und die Grafik macht Platz! Viel

Text und die Grafik macht Platz!
Viel Text und die Grafik macht

Platz!

viel Spaf3 !!
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Starten Sie Mikrografx-Picture-Publisher

Offnen Sie lhre PPF Datei mit dem ,fliegenden Porsche®

Legen Sie die Maske mit dem fliegenden Porsche in die Windows-Zwischenablage
Starten Sie die Textverarbeitung WORD

Fugen Sie aus der Zwischenablage den ,fliegenden Porsche in Ihr WORD-Dokument
ein.

Starten Sie Uber

Ansicht Symbolleisten die Symbolleiste

Grafik

Wahlen Sie dort
Menuepunkt Rahmenpunkte bearbeiten
Spielen Sie mit den Funktionen

Grafik einfigen

Wasserzeichen
und anderes

Regler fur Kon- J
trast

Regler fur Helligkeit

Zuschneide

Werkzeug

Regler fur Kon-

trast

Textfluss

Objekt formatieren

Transparentfarbe

bestimmen

(geht nicht bei — — |

allen Formaten Grafik in Original-
zustand
zurucksetzen !
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Das Original- I eil ...oder die Dokumentvorlage

Im Gegensatz zum Worddokument mit der Endung ,doc”, das mit allen, teils personli-
chen Inhalten und Anderungen, abgespeichert wird, ist die Datei mit der Endung ,dot"
tatsachlich eine echte Vorlage, die immer wieder im gleichen ,nackten Zustand“ einge-
laden wird und nur darauf wartet, vom Benutzer mit Inhalten gefullt zu werden !

Erstellung einer Vorlage (die einzelnen Schritte):

Starten Sie die Textverarbeitung Word !
Offnen Sie ein neues leeres Dokument !
Gestalten Sie lhre Vorlage !
Briefkopf
Datum
Adressfeld fur Fensterumschlag (Textfeld benutzen)
Falzmarke (Textfeld benutzen)
Drucken Sie die Datei zur Kontrolle aus (Adresstextfeld/Falzmarke Gberprifen)

Abspeichern als Dokumentvorlage:

Wahlen Sie aus dem Menue:
-Datei speichern unter !-
-Wahlen Sie als Dateityp die
Dokumentvorlage, dazu
mussen Sie das
Rollfensterchen
offnen !

Das Programm 6ffnet dann
automatisch den Office-
eigenen Vorlagenordner !

- Geben Sie lhrer Vorlage
noch eine aussagekréaftige
Bezeichnung und speichern
Sie die Vorlage ab!

Vorlage aufrufen:

Uber den Menuepunkt:

Datei-Neu konnen Sie direkt

auf den Vorlagen-Ordner zugreifen und die

entsprechende Vorlage auswahlen !

Ganz egal, was Sie reinschreiben, abéandern

oder verunstalten; die Vorlage bleibt taufrisch,

ewig jugendlich und unverandert im Aussehen
Inhaltsubersicht:
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Eine Schulbescheinigung (...oder wie erstelle ich ein Formular ?)
(Dies sind die einzelnen Schritte —»)

Wahlen Sie das Papierformat (meistens A5 im Querformat)
Datei-Seite einrichten..-Papierformat

Ziehen Sie eine Tabelle mit 3 Spalten und 4-Zeilen auf

Gehen Sie in die letzte Spalte der Tabelle und dricken Sie in jeder Zeile die Eingabe-
Taste

Plazieren Sie den Cursor innerhalb einer Tabellenzelle

Gehen Sie in der Menuezeile auf:

Tabelle-markieren-Tabelle (sitzt der Cursor nicht in der Tabelle ist diese Funktion ,tot!“)

(die gesamte Tabelle ist nun markiert)

Schalten Sie die Tabellen-Toolbox ein:

Ansicht-Symbolleisten-Tabellen u. Rahmen

_/

Fullen Sie nun die erste Spalte wie im Beispiel aus !
Schalten Sie nun die Toolbox Formular ein:

—> wahlen Sie dieses Symbol aus

In der Menuezeile: Ansicht-Symbolleisten-Formular
Setzten Sie den Cursor in die Zweite Spalte und figen Tedformularfeld
Sie in den ersten drei Zellen der zweiten Spalte ein an der Cursorpoition einfiigen

Textformularfeld ein.

In der 4. Zelle figen Sie ein Dropdown - Formularfeld ein !
(die eingefiigten Formularfelder werden automatisch grau hinterlegt; nur am Bildschirm, nicht auf dem Ausdruck !)

Vorname

Nachname

Geburtsdatum

Jahr des Schulabschlusses | 2001

Durch Klick auf die rechte Maustaste (der Cursor muss im entsprechenden Formularfeld
stehen) legen Sie unter Eigenschaften das Format dieses Feldes fest !

Beim Dropdown -Feld werden hier die Auswahldaten eingetragen !

Zum Schluss sollte man noch die Rahmenlinien entfernen !
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Zum Schluss noch ein TIPP:
(Halten Sie STRG gedriickt und driicken Sie zusatzlich die Schreib-Taste 9 bzw. 8)

STRG + 9 : mit dieser Tastenkombination zoomen Sie markierte Zeichen grof3 !
STRG + 8 : mit dieser Tastenkombination zoomen Sie markierte Zeichen klein !



