Urkunde DIN A4 quer, gefaltet

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

wird.
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Urkunde DIN A4 quer, gefaltet

Starten Sie lhr
Textverarbeitungs- Seite einrichten
programm

Word 97-2003.

Oben: —
1. In Datei, Seite Unten: [1,5cm  —=]| Seiterénder : Papierformat | pay
eln_rlchtgn s T m Papierformat:
Seitenrander |,|:|,4 j ==
geben Sie fiir alle faufen:  [L,5em 3
Seitenrander 1,5 Bundsteq: [0 cm z Breite: 29,7 cm =
cm ein.

Abstand wom Seitenrand Hihe: 21 cm El*

2. Im R_eglster o lm Ausrichtung
Papierformat

" Hochfarmat
klicken Sie fir die Fulizeie: 1L,25m = A’j a  |Markierte Abschritte |

. . * Cuerformat
Aus.rIChtung auf die Iv Gegeniiberliegende Seiten o
Option ' e " Cben

Querformat .
Standard... (04 | abbrechen |

3. Klicken Sie auf der Symbolleiste Standard auf Spalten =17 S

4. Wabhlen Sie durch Ziehen die gewiinschte Spaltenanzahl 2 aus und
klicken mit der linken Maustaste in die 2. Spalte.

5. Geben Sie den Text fur Seite 4 ein:

Kursleiter: .
Richard Konrad _ 2 Spalten
Hamburg —
Tel: 040 32 84 71 98 Manueller Wechsel E|E|
E-Mail: 1rk@alice.de wechsel
" Seitenwechsel
6. Fiigen Sie unter Einfiigen, Manueller Wechsel... =% * Spaltenwechiel;

einen Spaltenwechsel ein. [ Iextumbruchwechsel

Abschnittswechsel

7. Geben Sie den Text fur Seite 1 ein: ~ bachete Seite
Urkunde " ;Drtlaul:enu:l
Fur die erfolgreiche Teilnahme an dem PC-Kurs flr  corade Seits
Anfanger beim ASB in der Seniorenstatte Bramfeld. ~ Ungerade Seke
Durchfuihrung: 10 Doppelstunden auf einem PC mit der -
Betriebssystem XP . oK | Abbrechen
Wir gratulieren
Frau PC-Kurs
zur erfolgreichen Teilnahme.
Datum: 12.Méarz 2009
Die erfolgreiche Teilnahme bestétigt:
Richard Konrad
Kursleiter

8. Fugen Sie unter Einfigen, Manueller Wechsel... einen Spaltenwechsel ein.

9. 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
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10.
11.

12.

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.

Fugen Sie unter Einflgen, Manueller Wechsel... einen Spaltenwechsel ein.

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
Fensters

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

Beispiele fir 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
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Urkunde DIN A4 quer, gefaltet

Wir gratulieren Schriftart Baskerville Old Face, Schriftgrad 12
FRAU PC-KURS Schriftart Algerian, Schriftgrad 24

Datum: Schriftart Tahoma, Schriftgrad 8

RLOI’WOI/ 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
Parkmoglichkeit: Schriftart Tahoma, Schriftgrad 10, Unterstrichen
KURSINHALTE Schriftart Algerian, Schriftgrad 12

Anmelden und Schriftart Times New Roman, Schriftgrad 12, Fett

13. Markieren Sie den Kursinhalt und wéhlen in der Symbolleiste Format — =]
oder unter Format, Nummerierung- und Aufzahlungszeichen... ® Nummerierung

eine Nummerierungsart.

14. Markieren Sie eine Untergruppierung

und wahlen in der Symbolleiste Format =575, . .
. = quathngszeLchenl
oder unter Format, Nummerierung- und Aufzahlungszeichen...

ein Aufzahlungszeichen. . a7,
g > =]

VergroRRern Sie den Einzug durch Klicken auf das Symbol

' ! Einzug vergréBern

15. Flgen Sie auf Seite 4 diese Grafik ein.

16. Fugen Sie ein Textfeld mit ,Dies ist ein
Eichhornchen ,, ein:
Klicken Sie in der Symbolleiste
Zeichnen auf die Schaltflache a4
Textfeld. et
Im Dokument ziehen Sie mit gedrickter
linker Maustaste das Textfeld mit einer
Groél3e von ca. 3X 6¢cm auf.
Sie schreiben den Text. Sie markieren
den Text und wahlen die Schriftfarbe gelb.

2]

e

Sie zeigen auf den Rand des Textfeldes
und rufen mit Rechtsklick das
Kontextmeni auf

Kopieren
B Eirfiigen

Text bearbeiten

Sruppierung Textfeld formatieren
Reihenfalge 3

&= Textfeld verknipfen

-

Farben und Linien | Grifie | Layou

Als Standard Fir AutoForm Festlegen

% Textfeld formatieren Ausﬁj"en
% Hyperlink
Earbe: I keine Farbe j
Unter Textfeld formatieren wahlen Sie fur Ausflllen lits

Keine Farbe und fir die Linie Keine Linie .

Ziehen Sie das Textfeld auf das Eichhérnchenbild Farbe:
aeskrichelt: j
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17.

18.
19.

20.

21.

Fugen Sie auf Seite 1 ein (Ihr) Bild ein. Schneiden Sie
aus dem Bild einen Portratausschnitt mit dem
Werkzeug Zuschneiden in der Symbolleiste Grafik.

M, |
i DT DL Gt ol FE=EEHEY 13

Fugen Sie auf Seite 2 die Grafik fir den Standort ein.

Suchen Sie unter http://www.hvv.de/ die Buslinien, mit
denen Sie zu dem PC-Kurs fahren kénnen.

Zuschneiden

Bramfeld

Tragen Sie auf Seite 2 unter Anfahrt die Buslinien und Ziel
den Zeitabstand der Busabfahrten in Minuten ein.

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. Barmbek

Beispiel:

VERFLUCHTER WA
WAL JCH BHEH ERDLIEH |

| 9‘5: L B
e
U N
ErEE g, T

| A

AT ! Il
SO WA R Do 0

Wenn Sie beim Markieren der Grafik auf die l_
Internetseite gefuhrt werden, haben Sie auch

ﬂ Einfiigen

Fiihrerschein

den Link der Grafik kopiert. Mit dem
Kontextmen der Grafik kdnnen Sie den Link
entfernen.

Yoreinstelungen

Zme

22. Unter Format, Spalten
konnen Sie die Anzahl der
Spalten, die Breite, den
Abstand und eine
Zwischenlinie zwischen den _
Eine
Spalten vorgeben.

anzahl der Spalten:

B! Felder aktualisieren
Feldfurkkionen einfaus

A Zeichen. ..
=N Absatz,..

£= Mummerierung und Aufzihlungszeichen. ..

Hypetlink

Lo
3

ey - 11
Iz
S mmm
=
i

4|k

% Hypetlink bearbeiten...
OFfnen

Hyperlink auswahlen
In neuem Fenster 6ffnen
Hypetlink kopieren

Zu Favoriten hinzufiigen. ..

Hypetlink entfernen

abbrechen

[ 2wischerlinie

Breite und Abskand Yorschau
Spalte:  Breite: Abstand:
1 [wzrzem = |Lzsom
| = | = ==
| = | =
[v Gleiche Spaltenbreite
Anwenden auf: |Markierte Abschnitte j B
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