www.computeria-olten.ch
Monatstreff fir Menschen ab 50

Merkblatt 65

WORD Lektion 2
Seitenlayout / EiiflildenilGratikpClipartsaTabelicnicten)

Multifunktionsleiste Seitenlayout:

‘n Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifi

3 i ¥= Umbriiche ~
ENENE

51 Zeilennummern ~
Seiten- Orientierung GroBe Spalten
rander = - - - b Silbentrennung -

Seite einrichten F]

Seitenrdander:

Seitenlayout | Verweise  Sendungen  Uberpriife

J 5 lj ¥= Umbriiche -
= £ zeilennummem -
\

Seiten- | Orientierung GroBe Spalten

rinder - - b~ Silbentrennung ~
Letzte benutzerdefinierte Einstellung
Oben: 1.27 em : 0.5cm L
Links: 1.27 cm Rechts: 1.27 am
Normal
Oben: 25m Unten: 2em
Links: 25m Rechts:  25am
Schmal
Oben: 1.27 em Unten: 1.27 em
Links: 1.27 cm Rechts: 127 am
Mittel
Oben: 2.54 cm Unten: 2,54 em
Links: 191 am Rechts: 191 em
Breit
Oben: 2.54 cm Unten: 254 em
Links: 5.08 cm Rechts: 5.08 cm
Gespiegelt
Oben: 2.54 am Unten: 2,54 em
LI e 318 AuBen: 254 cm
Benutzerdefinierte Seitenrander..

grigntierung:

Seitenlayout Venweise

L—

L]

eiten- |Orientierung| GroBe Sp
nder ~

-

Hochformat

= Querformat |
— i



Grosse:

| Seitenlayout | Werweise Sendungen

Uberprafen

*;j‘ Umbriche ~

L=l o (== ]

titern-
ader

a: .
§|51 Zeilennummern ~

Wiass

10 x 15 cm (4 x & Zoll)
10,16 em x 15.24 cm

13 x 18 am (5 x 7 Foll)
127 cm x 17.79 cm

AB 105 x 148 mum
10.5 cm x 14.8 cm

A5 148 x 210
148 cmx 21 cm

B5 182 x 257 mum
18.2 cm x 25.7 cm

S x13 cm (3.5 x5 Zoll)
8.9 cmx 12.7 cm

13 x 20 am (5 x & Foll)
12.7 cmx 20.32 cm

20 x 25 am (8 x 10 Zoll)

20.32 cm x 25.4 cm

10,16 cm x 18.06 cm

10.48 cm x 24.13 cm

11 cm x 22 cm

Weitere Papierformate...

Spalten:

»— Umbriiche ~

.

Spalten
= b~ Silbentrennung

a- .
g:ET Zeilennummern

Eins

e

Drrei

Links

Rechts

Weitere Spalten...

z.B.

I -

COrientierung | Groke |Spalten
- - bE~ Silbentrennung ~
= A4 297 x 210 mm
21 cm x 29.F cm

Umschlag DL 110 x 220 mnn

r

|»

i

I

16:9 wide size (102 x 181 mm) '

Umschlag 10 4 1/8 x 9% Foll it

3-spaltig

5 4 - L)

r

r§-|-1-|-1-|-3-|-4-

Ergo,-ac-Cui-
per-quo-
processus-
Disputo-sui-
Infucatus-leo,-
ait-ops,-duo-
Prodoceo-par-
Verber,-nec-

diripio-ango-
quies-pes-res-
penitentia-
Tabula,-vos-diu-
Sordes-vae-
Epulor-ile-
Tenor,-nox-
Opulentia-diu, -

hilaris, -mire-
algor-se-Vena-
thorax-frendo-
puto-
Magnopere-ops-
tam-prenda-
contineo.-Addo-
Ehxmo.ﬂ




Umbriiche:

>,=::|' Umbriiche = N | —'ﬁ I(n—'j | —'m
Seﬂenumblﬁcll,q%

Seite
Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und
die ndchste Seite beginnt.

Spalte
Angeben, dass der auf den Spaltenumbruch
folgende Text in der ndchsten Spalte beginnt,

Textumbruch

Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen,
z. B. Beschriftungstext vom Textkarper.

Abschnittsumbriiche

Naichste Seite
b Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
— Abschnitt auf der ndchsten Seite starten.

Fortlaufend
Einen Abschnittsumbruch einflgen und den neuen
Abschnitt auf derselben Seite starten.

I Gerade Seite I
Einen Abschnittsumbruch einflgen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten geraden Seite starten,
. Ungerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten ungeraden Seite starten,
-
Zeilennummern:
L]
- a4
[él;] Zeilennummern 'l =4 L]
1ae ik ik f
v | Keine b

Fortlaufend % !E

Jede Seite neu beginnen
Jeden Abschnitt neu beginnen
Far aktuellen Absatz unterdricken

Zeilennummerierungsoptionen...

Silbentrennung:

— VWasserZeichen :
Ibc Stl-bentrennung'l -

v | Keine I} E

Automatisch

Manuell

bt~ Silbentrennungsoptionen...




Seite einrichten ( analog WORD 2003)

Hyl | Seitenlayout | Verweise Sendungen Uberpriifen

Ansicht Add.

L] B EH .
[
. F=

% §|5°| Zeilennummern *
Seiten- Orientierung GroBe Spalten

rander ~ - - - bE~ Silbentrennung =
Seite einrichten

Wasserzeichen Seitenfart

- -

Seitenhintergi

Seite einrichten

Seitenrdnder | Format | Layout

Seitenrander
Oben: 1.27 cm = Unten: 1.27cm =
Links: 127em [ Rechts: 1.27an [
Bundsteg: 0cm El Bundstegpaosition: ﬂ

QOrientierung

Hochformat  Querformat
Seiten

Mehrere Seiten: |S'ﬁndard

Vaorschau

Ubernehmen fiir: |Gesamtes Dokurnent El




Multifunktionsleiste Einfligen:




Tabelle &

) (ool BB P X2

Tabelle Grafik ClipArt Formen Smart

'4)(3 Tabelle

I O

j Tabelle einfugen...
j Tabelle zeichnen

E3
=

Excel-Kalkulationstabelle

&
I ] Schnelltabellen

Beim markieren der gewiinschten Anzahl Zeilen und Spalten mit
der Maus, wird im Dokument die Tabelle gleich angezeigt.




Tabelle einfliigen

I o

N I : .
nnnEEENEE Funktionen analog Office 2003

I e
I
DDDDDDDDDD

Flugt automatisch eine EXCEL-Tabelle ins
Dokument ein

10
(M 4 » W] Tabellel < ¥J ¢ !

arafik

Grafik

Offnet automatisch die Bibilothek ,,Bilder"

@J Grafik ei nfugen

= » Bibliotheken » Bilder » Eigene Bilder » v|47” Eigene Bilder durchsuchen pl

| Organisieren v Neuer Ordner =~ @

% Microsoft OfficeW"A' Bibliothek "Bilder"
Eigene Bilder

Anordnen nach:  Ordner ¥

> Favoriten

Bl Desktop M |
& Downloads E N é l : l
=] Zuletzt besuchf |

ot t E i'l' L

4 Bibliotheken Bilder Bilder fir Ifolor Desktop Digitalcamera Microsoft Clip £
&) Bilder pendent Hintergrund Organizer
‘ﬂ Dokumente B y . — i b
&' Musik
B videos |
) Heimnetzgruppe  ~ Diraca Qran Eamilia ] imal) =
Dateiname: | v [Alle Grafiken v]

Tools ~ [Einfﬁgen |v] [ Abbrechen}




gl

= = S
= =

verweis i‘ Kopfzeile FuBzeile Seit

‘ A= [Zsignaturzeile + Tc Q
- T @Datum und Uhrzeit 1
‘ Formel Symbol

o
g
a
H
=3
a3

Ini e
" g Objekt -
Text || symbole |
- o

( 7
|| Kopf- und FuBzeile |

offnet folgende Leiste

Empfehlenswerte Suche nach ClipArts:

gesuchtes Motiv eingebe

Fa| ClipArt v x

men nach:
Nere A oK

Suchen in:

Alle Sammlungen -
Ergebnisse:

Alle Mediadateitypen -




Suchegser
le Sammiungen \ -

-2l Meine Sammiungen
-- Office-Sammiungen
- Websammiunge

N

Einstellung ,,Alle Sammlungen" alle Haken setzen

lle Mediadateitypen

SR Alle Mediatypen

-0 ClipArt
M Fotos
(-4 Filme
-b Sounds

Einstellung ,,Alle Mediatypen™ alle Haken setzen

R [

|_§| Organisieren von Clips...
I@] Tipps zum Suchen von Clips

"3 ClipArt auf Office Online

ClipArt auf Office Online (suchen von weiteren ClipArts)



B

Anmelden | £ Schweiz | Francais

s bing

Bilder Vorlagen Downloads Mehr v

bildkategorien

= Natur

® Studium

* Berufe

* Tiere

. Hmr_erg:‘unci& * Personen

* Schwarzwei} * Religion

* Unternehmen * Jahreszeiten

= Schilder

= Dekorative tlemente

* Gefidhle

* Technologie

Gewinschtes Thema anklicken

Kategorie "Tiere"

Medientypen Sortieren nach: Beste Ubereinstimmung v

] Alle
[2] Tlustration Taube mit Globus und Zweig

[E Foto 229 (bR o e B
o Bereitgestellt vono_iStockphoto.con
2] Animation D

[E] Sound

BildgroBe
& Alle

[ Kiein
[E] Mittel
[E GroB

[E] GroBe veranderbar

Communityinhalt
Streng

Mittel

Gewiinschtes ClipArt anklicken
~In Zwischenablage kopieren™ > zum direkt einfiigen

~zum Korb hinzufiigen" > wenn speichern gewiinscht



Mehr =

corby (1)

Bilder 1 von 1

rereopeersemre

@ Eine Website méchte Webinhalte mithilfe dieses
Programms auf dem Computer &ffnen.

das Programm nicht, wenn Sie der Website nicht vertrauen,

Mame: mstore.exe
Herausgeber: Microsoft Corporation

[ Warnung firr dieses Programm ni%

Das Programm wird auberhalb des geschiitzten Modus gedffnet. Der geschitzte
Modus von Internet Explorer tragt zum Schutz des Computers bei, Offnen Sie

T

Auswahlkorb (1)

Bilder 1 von 1

Ansicht | Download (0.3 MB) |

(=) Details

3 Qa‘lei
EaSuchen... ﬁSammlgngsliste... REENFEN = |[2a

Bearbeiten  Ansicht

Extras I

218

Frage hier eingeben

%) Clips Online !

SammluFiiste A

=424 Meine Sammlungen »
: ,ﬁ Favoriten

5 Nichtklassifizierte CI
& Heruntergeladene C
3% Abstrakt

-2 Begriffe

2% Berufe

ﬁ Cartoons

-4 Essen und Trinke
ﬁ Fantasie

424 Farben

m

(—

Fotcolia.com

37 Ergebnisse anzeig...

A Bit Better Corporat...

2 Ergebnisse anzeigen

NVTOFﬂceCIlps
1 Ergebnisse anzeigen

11



¥
Formen
Formen -

Zuletzt verwendete Formen £
IENNOOOALLDE 6]
IRTAR R 4
Linien
ISNNSNTLL T LRNG %)

Standardformen
BEOJUC0O0® ANO DD
O0OODQ0@AY &
C~OQGo 0 ) {2

Blockpfeile
DECTETRLPRI T
€ 2uwnpe L] alf
LR

Flussdiagramm
OO0l ay
ODCNKRE X & AVED
QBOoo

Legenden
QPO D040 13 AT A g
AT AT EEIZE A0 AQ0 AD dl:l

Sterne und Banner

sl c} 1% 5 A T (0 ()

gewiinschte Form, anklicken und mit Cursor auf die gewiinschte
Grosse ziehen

~Probieren
geht uber studieren™

Mit Dp.Klick auf die Grafik kann diese bearbeitet werden
M A3 Testrichtung 3 Flleffekt -

== Verkndpfung erstellen - . . . . - |:_/"Fr::rmk.r::-ﬂtl.lrv
Textfeld i i ; — | = -
erstellen &2 Verknupfung aufheben il -UJ Form @andern -
Text Textfeld-Formatwvorlagen F]
|' ' I:If C = '-.:J;In den Vordergrund = ,'_—':Ausrichten - ;‘.J et | B -
. ._D% E.I_. - Tl L oD — B3, 1n den Hintergrund ~ %E uppieren .
chatten- 3D-Effekte osition — ite: -
effekte = i, A = B Textumbruch ~ Lk Drehen - +o- Breite: [10.95 em -
Schatteneffekie SD-Effekte Anordnen Schriftgrad ]
oS
L L]
~Probieren
- geht Gber studieren™ | _
L ] L

e mit dem Cursor am griinen Punkt kann man die Grafik drehen
e In der Grafik rechte Maus clicken, dann , Text hinzufiigen™ anklicken
12



A

Textfeld|:
Textfeld =

é 4 A 2% Signaturzeile - n S:

% Datum und Uhrzeit
Textfeld|Schnellbausteine WordArt Initiale Formel Symb

g Objekt -

Integriert b
Einfaches Textfeld Alphabetrandleiste Alphabetzitat
Bewegungsrandleiste Bewegungszitat Dekoratives Zitat
= -
R =
BPnotZzIa achelrandleiste Kachelzitat hd
Textfeld erstellen
- B

anklicken und mit Cursor auf die gewiinschte Grosse ziehen

~Probieren geht uber
studieren"

Bearbeitung von , Textfeld" analog Beschreibung bei ,,Formen"



4

» WordArt
WordArt ",

TondArt yordA™® woras

~anifeE sapatcE

Wordirt WordArt WordArt worazrt Weniliet
w wordart - WordArt ﬁ‘ru":fill-“{lﬁ'lri
Worddet Wardhre Marihet Wil wordd!

————gewilinschte Form anklicken

Text in Feld eingeben

1
WordArt-Text bearbeiten lllﬂ
Schriftart: Schriftgrad:

T Impact B 20 E]
Text:

Demo >

\ Probieren geht iiber studieren

| dn.Klick auf Grafik )

trcen

14



w

Symbol .

Symbol

@

< L) Weitere Symbaole...

~Weitere Symbole" anklicken

Wichtig: Symbole sind Schriftzeichen, und werden
dementsprechend formatiert

Wingdings - |24 A A7 ifj;
F & U -abe x. X Aa ||V - A

schriftart ]

15



Schriftart: ,,Wingdings™

Symbol

Symbole

saffittart: |Wingdings

PR (& O || e
m=HEEHREEREBE R
N RN R REEGEE
% 0o % %|Cle ® & YVS .
Zuletzt verwendete Symbole:
e|¥ mlo|e|lo|ele|la|o|o|ole||ec|s

Wingdings: 32 Zeichencode: |32

l.l'-\utoﬁorrekmr... l "_I'astenkombinaﬁon... l Tastenkombination:

von: | Symbol (dezimal) Izl

Einflgen l [ Abbrechen ]

Schriftart: ,Webdings™

Symbal
Symbole | Sonderzsichan
5 : i
= RIREr- | ANERE R A
fl e ﬁ@?iﬁi_ﬁﬁﬁdﬂmﬁgl_l
| EBlo|—=i\ |o|® X @==E|DE
X a5 000 =85 mE 5 2
Zuletzt verwendete Symbole:
| ®X¢|o|o|e|o|e|o|e|o|e|o|e||€|t
Webdings: 112 Zeichencode: |112 von: | Symbol (dezimal) E
l [ AutoKorrektur... | | Tastenkombination... | Tastenkombination:
i Einfiigen ] [ abbrechen ]

16



Folgender Webdings Text zum Schluss:

>@@ (@7 aa O |x agl & aOR+ Gisv ?? OV aX @ .
Dt > 9 ety

@@Qa il xXa? ?a@»
SAX oDl XM ﬁaa HMX 72H00ONXAQ=

G 7an@ & OF ¥OX AEXA LEAFIAXF?vi A0

Was soviel heisst wie:

Nun wiinsche ich euch viel Spass und Erfolg im WORD

Nicht vergessen:
~Probieren geht liber studieren™

Besten Dank fiuir eure Aufmerksamkeit

www.computeria-olten.ch Ae, Team Computeria, 08.04.2010
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