Urkunde DIN A4 quer, gefaltet

Im Ergebnis erhalten Sie ein Blatt DIN A4, das beidseitig quer bedruckt und einmal gefaltet
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Urkunde DIN A4 quer, gefaltet

Starten Sie lhr

Seitenvorlage: Standand

Textverarbeitungspro-
gramm Yerwalten |5EitE | Hintergrund | Kopfzeile | Fulzeile || Urrandung | Spalten | FuBnoke
OpenOffice Writer. .
Papierformat
Farmak o4 w
1. In Format, Seitenein- Ereite 20,70cm | &
stellungen... , Seite
klicken Sie fiir das Hishe 21,00cm
Pap_lerform ?-t auf die Austichtung () HochFormat
Option Ausrichtung = (%) Querformat Papierzufuhr |[.ﬁ.us Druckereinstellung]  w |
Querformat .
Seitentander Layouteinstelungen
Lirks Seitenlayout Rechts und Links v|
2. Geben Sie fur alle
Seitenrander 1,5 cm ein. it 12,3 .. v|
[ registerhaltighkeit
K abbrechen Hilfe: Zuriick

Seitenvorlage: Standard le

3. Wahlen Sie im Register Yerwalken | Seite | Hintergrund | Kopfeeile | Fufizeile | Umrandung |5pall:en Fulinate
Spalten 2 Spalten, .
Abstand 1,5 cm, Auto- W¥orgaben

matische Breite, Trennli- ~\@a|ten
nie 0,05 pt, Hohe 95 %,
Position Zentriert.

2 %

4. Geben Sie den Text flir
Seite 4 ein:
Kursleiter:
Richard Konrad
Hamburg
Tel: 040 32 84 71 98
E-Mail: 1rk@alice.de

oy J 77

| 12,60cm

1,50cm &
F\Htl:lmatisl:he Breite Un‘lhruﬂh Einfijgen
Ark

0,05 pt v|

.
w

) Zeilenumbruch

Hiihe

) Seitenumbruch

Abh |[Ohne] Zuriick

5. Flugen Sie unter Einfl-
gen, Manueller Um-
bruch... einen
Spaltenumbruch ein.= |

Posikion

6. Geben Sie den Text fir Seite 1 ein: |:|
Urkunde
Fur die erfolgreiche Teilnahme an dem PC-Kurs fiifélhger beim ASB in der
Seniorenstatte Bramfeld.

Durchfiihrung: 10 Doppelstunden auf einem PC mit 8atniebssystem XP .
Wir gratulieren Frau PC-Kurs zur erfolgreichen mahme.

Datum: 12.Marz 2009

Die erfolgreiche Teilnahme bestatigt:

Richard Konrad

Kursleiter
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Urkunde DIN A4 quer, gefaltet
7. Fugen Sie unter Einfugen, Manueller Umbruch... einen Spaltenumbruch ein.

8. Geben Sie den Text fur Seite 2 ein:
Organisation
ASB Ortsverband Hamburg-Nordost e.V.
Leiterin fir Senioren und Soziales
Frau Claudia Rosenkranz
Ahrenshooper Str. 27
Tel.: 040 668 13 59
E-Mail: claudia.rosenkranz@asb-hamburg.de
Ort:
Seniorentreff Bramfeld
Bramfelder Chaussee 11
22177 Hamburg
Tel.: 040 691 86 89

Anfahrt

Parkmaoglichkeit: Mit viel Glick ist der Stellplatz

links neben dem Seniorentreff frei.

Bus: Die Linien 123, 456 halten in der Nahe. Dies8afahren wahrend der Kurszeit im
Abstand von xy Minuten.

9. Fugen Sie unter Einflgen, Manueller Umbruch... einen Spaltenumbruch ein.

10. Geben Sie den Text fur Seite 3 ein:
(Der folgende Text ist ein Beispiel, bitte tragen Sie lhre Kursinhalte ein.)

Kursinhalte

Anmelden und Abmelden am PC

Aufrufen und Beenden eines Programms
Aufbau eines Fensters auf dem Desktop
Minimieren, Maximieren/Verkleinern, Schlie3en eif@nsters und Verschieben eines Fens-
ters

Seitenansicht mit Zoom verandern

Beenden eines ,abgestirzten* Programms mit AufrdienTaskmanagers
mit Strg + Alt + Entf

Dateien 6ffnen und speichern

Dateien aus dem Internet laden

Dateien zwischen PC und USB-Stick kopieren
USB-Stick abmelden

Ordner erstellen und umbenennen

Bewegen in einem Fenster

Nummerierung und Aufzahlungen

Word und Zeichnen:

Autoformen einfugen,

mit Farbe fullen,

gruppieren und

Grol3e verandern.

Word und Grafik:

Einflgen,

zuschneiden,

verkleinern eines Bildes

Textfluss um eine Grafik
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Urkunde DIN A4 quer, gefaltet

11. Beispiele fur die Formatierung: (Auf den PCs sind nicht alle Schriftarten installiert, wahlen
Sie dann eine passende Schriftart aus):

Kursleiter Schriftart Tahoma, Schriftgrad 12, Fett

Hamburg Schriftart Tahoma, Schriftgrad 12

E-Mail Schriftart Tahoma, Schriftgrad 10
URKUNDE Schriftart Castellar, Schriftgrad 26
TEILNAHME Schriftart Castellar, Schriftgrad 12

an dem PC-Kurs Schriftart Britannic Bold, Schriftgrad 12
Durchfiihrung: Schriftart Baskerville Old Face, Schriftgrad 10, Fett
Wir gratulieren Schriftart Baskerville Old Face, Schriftgrad 12
FRAU PC-KURS Schriftart Algerian, Schriftgrad 24

Datum: Schriftart Tahoma, Schriftgrad 8

Richoawrd Schriftart Lucida Handwriting, Schriftgrad 14
Organisation Schriftart Times New Roman, Schriftgrad 12
ASB Ortsverband Schriftart Tahoma, Schriftgrad 12, Fett

Tel.: Schriftart Tahoma, Schriftgrad 10

Ort: Schriftart Times New Roman, Schriftgrad 12
Seniorentreff Schriftart Tahoma, Schriftgrad 10, Fett
Parkmdoaglichkeit: Schriftart Tahoma, Schriftgrad 10, Unterstrichen
KURSINHALTE Schriftart Algerian, Schriftgrad 12

Anmelden und Schriftart Times New Roman, Schriftgrad 12, Fett

/ ]II:: = #= ®= £

12. Markieren Sie den Kursinhalt und wéhlen in der Symbolleiste Format

. . . Ummerierung anfauls

oder unter Format, Nummerierung- und Aufzahlungszeichen... - g
eine Nummerierungsart.

13. Markieren Sie eine Untergruppierung und entfernen Sie in der Symbolleiste
Format oder unter Format, Nummerierung- und Aufzéhlungszeichen...
die Nummerierung.
Wabhlen Sie fur die markierte Untergruppierung in der Symbolleiste Formal
oder unter Format, Nummerierung- und Aufzahlungszeichen... \

die Aufzahlungszeichen. e A-w- T e A -
VergroRRern Sie in der Symbolleiste Format den Einzugs {Aurzahlungsliste anjaus|
.lg v - EIN2Ug ernonen | .

14. Figen Sie auf Seite 4 diese Grafik ein.

15. Flgen Sie ein Textfeld mit
,Dies ist ein Eichhérnchen , ein:
Klicken Sie in der Symbolleiste Zeichnen
auf die Schaltflache Text. —
bl

Im Dokument ziehen Sie mit gedrickter
linker Maustaste das Textfeld mit einer
Grof3e von ca. 3X 6cm auf.

Sie schreiben den Standardformatierung
Text. Sie markieren A st .
den Text und wahlen R :
im Kontextmeni unter fustchtung
ZeiChen . Zeilenabstand

Od er unter GraB-fKleinschreibung »

Format, Zeichen...,
Schrifteffekt, Farbe
die Schriftfarbe gelb.

003UrkundeDINA4quer_gefaltet-Anleitung.doc Seite 4 von 6
©r.k 19.03.2009



Urkunde DIN A4 quer, gefaltet

schrift. | Schrifteffekt | Position |

nterstreichung

Durchstreichung Relief

ohne) v| Ohne) v
Schriftfarbe [ ] konkur

||:| el w | [] schatten

| [ automatisch |

Sie zeigen auf den Rand des Textfeldes und rufen mit Rechtsklick das
Kontextmen auf.
Fir die Linie geben Sie die Linien-
eigenschaft Unsichtbar vor.

Linie |Linienstile || Linienenden |

Flache

Linieneigenschaften
Flache

Fur die Flache geben Sie
die Flllung Keine vor.

Fiillung

16. Fugen Sie auf Seite 1 ein (lhr) Bild ein. Rufen Sie im Kontext-
menu Bild auf.

Schneiden Sie aus dem Bild einen Portratausschnitt in dem
Register Zuschneiden.

| Makro |

[ Tvp | Zusatze | Urilauf | Hypetlink || Bild %Zuschneiden ._I:I[qfiandung (i Hir!liergrund-|

Zuschneiden -
) Blalierung beibehaltan  m—

) Bildgréfe beibehalten

Links |13156cm 31‘_0. Bhen 12,70cm ¢]<—-
Rechts | 16,95cm (S Hhten 12,70cm % ]4—-
Skaligrung
Breite 16%: s .
) |— _ _____ = An diesen Begrenzungen
Hihe 17% - erkennen Sie den
— Zuschnitt
Bildgrafie
Ereite |E,|:u:|cm s &7, 73cm x 50, 80cm
Hehe |@| Originalgralie

[ K ] [.ﬁ.bbrechen ] [ Hilfe: J [ Zuriick. J

Linie...

gr=

Flache...
Text...

Position und Grofe. ..

Beschreibung. ..

Mame...

Anordnung
Ausrichtung

Umnlauf

werankerung

g

Beschriftung...
Gruppe *

Ausschneiden

Kopieren

% oF ¥

Einfigen

Anordnung
Austichtung

Yerankerung

Urnlauf

Grafiken speichern...

"f:] EBeschriftung, ..
@ ImageMap

#%
:::fi'-‘ Kopieren

| I_‘E Einfiigen

Ausschneiden

Verkleinern
Sie

Links,

Rechts, Oben
und Unten

fir die
gewtlnschte
Grole.
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Urkunde DIN A4 quer, gefaltet

17. Fugen Sie auf Seite 2 die Grafik
fur den Standort ein.

Bramfeld

Ziel

Barmbek

18. Suchen Sie unter http://www.hvv.de/ die Buslinien, mit denen Sie zu dem PC-Kurs fahren
koénnen.
Tragen Sie auf Seite 2 unter Anfahrt die Buslinien und den Zeitabstand der Busabfahrten in
Minuten ein.

19. Suchen Sie unter http://www.google.de/ in dem Link Bilder nach passenden Grafiken
(Foto, Lineart, Clipart).
Kopieren Sie eine Grafik und figen die Grafik in die Urkunde ein.
Beispiele:
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