EDUGUDER

TABELLEN — GEGEN DAS CHAOS | EIN BILD SAGT MEHR ALS 1000 WORTE

1.1 Ein Bild sagt mehr als 1000 Worte

Das richtige Bild am richtigen Ort erspart dir umstandliche Erkldrungen und viel Zeit,
vorausgesetzt es ist treffend und leicht verstandlich.

Auf dem REGISTER EINFUGEN findest du alle grafischen Elemente, die du in ein Word-
Dokument einfligen kannst. Du kannst einerseits Grafiken einfligen, die in anderen An-
wendungen erstellt wurden (Grafik aus Datei einfligen), andererseits kannst du vorge-
fertigten ClipArts verwenden.

Befehlsgruppe lllustrationen Befehlsgruppe Text

| & Signaturzeile ¥

Daneben kannst du natdrlich jedes Bild vom Internet entweder direkt kopieren (Copy-
Right beachten!) oder zuerst speichern und anschliessend einflgen.

HINWEIS: Simtliche Elemente (wie WordArt, ClipArt, Grafiken, Bilder), die nachfolgend
vorgestellt werden, kannst du auch in Kopf- und Fusszeilen einfiigen.

Hier ein Muster — zum Nachmachen oder Verbessern

ab WordArt (in Kurve gelegt)

n Samstag

4. Juii ClipArt, Gruppierung entfernt und einige Ele-
mente geldscht

AutoForm OVAL, 3D, Licht von unten, Text ein-
gefligt

AutoForm KREIS, 3D, Licht von oben links, um eigene
Achse gedreht, Gibereinander geschoben

Feuerstelle

Uferweg
zwei AutoFormen an den Rand geschoben, einmal
schwarz, dariiber weiss

AutoForm STERNE und BANNER, mit Schatten
Rest besorgt

Grill-
euer

fleisch Dream-Team

—— Textfeld, ohne Hintergrund und Linie, Text un-
terschiedlich formatiert
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TIPP: Entscheidet euch zu zweit oder zu dritt fiir ein Thema, bereitet es so vor, damit ihr
es den anderen nachher zeigen kénnt. So geht das Lernen einfacher. Und: Wenn du et-
was erkldren musst, siehst du sofort, ob du es verstanden hast.

1.1.1  WordArt - schwungvolle Uberschrift

Ausgefallene Texteffekte kénnen mit Word-Art erstellt werden.
Uberschriften, Hinweise und andere kurze Textabschnitte lassen
sich einfach gestalten (oder grasslich verunstalten!).

Kurzbeschreibung
—  REGISTER EINFUGEN, Befehlsgruppe Text /WordArt
—  WORDART-KATALOG: Buchstabenform aussuchen (siehe Abbildung)

—  «Hier steht Ihr Text» mit eigenem Text flllen

O-----B-———-0

Solange das WordArt-Objekt markiert ist, wird auf dem Desktop ein neu-
es REGISTER angezeigt: ZEICHENTOOLS. Hier findest du samtliche Befeh-
le, die du zur Bearbeitung von WordArt benétigst.

FULLEFFEKTE FORMKONTUREN FORMEFFEKTE TEXTEFFEKTE
=i Formeffekte « . A en
Cm EEEEEES| _E_EEEEEEE Dromeitoke JUZLD e
D Voreinstellung {5 Srng >
__________________________ & Leuchten »
Schath 3 I\ Apschragung
AN N EEEEN HEEN N EEEEN C] €0 A
Zuletzt Farben Farben }& 3DDrehung  »
| Im] | Im] C] . i : :
[ 1| Keine Fallung [ 1| keine Gliederung | Spiegelung 4 e =l
49 Weitere Filllfarben... 38 | Weitere Gliederungsfarben... abede
Bild... = | stirke » D Leuchten » ]
@ Farbverlauf » = | Striche » ey :n« % § ..d:
Struktur 3 ﬁ Pfeile 3 CRNCIL A T
Muster... Muster... Weiche Kanten » Verzerrung

abcde abcde abcde bede

. . Abschragung *
Neben diesen Einstellungen kannst du D

viele weitere Einstellungen vornehmen, [ ']SQ_D,E,,“,.,Q v e e g
die du am besten selber ausprobierst — .

Ubrigens auch Uber das Kontextmend.

abcde abcde 233 &3

An den runden, blauen Haltepunkten kannst du das WordArt-Objekt nach-

I .
ﬁ'ﬂ traglich vergrossern (skalieren).
O@Uj@ HQ@&]@ An den viereckigen, blauen Haltepunkten kannst du das WordArt-Objekt

strecken oder stauchen.
EU Mit dem kleinen rosafarbenen Haltepunkt kannst du die Form verdndern
. @M@m @ ., (abgebildete Form: stérkere Rundung, gerade Form oben und unten).
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Schliesslich dient der griine Punkt oben zum freien Drehen des WordArt-Objekts.

Das markierte WordArt-Objekt kannst du mit dem abgebildeten Mauszeiger "
fassen (die Maus befindet sich auf dem markierten Bereich) und an die ge- +H
wiinschte Position ziehen, resp. verschieben. w

Aufgabe (1) WordArt einfiigen
O Offne ein leeres Dokument.

[J Die abgebildete WordArt (Sommernachts-Party) hat den Texteffekt «Welle 2», ist
schwarz gefiillt und hat eine gepunktete Linie in rot, ca. 3 pt stark.

O

Sie wurde zudem stérker «in die Kurve gelegt».

O Speichername: L_WORDART_WELLE

Auch so etwas ware moglich: E

1.1.2  ClipArts lockern auf
... oder auch nicht, dann namlich, wenn sie deplatziert oder lacherlich wirken.

Kurzbeschreibung

—  REGISTER EINFUGEN, Befehlsgruppe «lllustrationen» ClipArt <
. . Suchen nach:
—  Symbole ClipArt auswahlen T

. . [P . Ergebnisse:
— im Aufgabenbereich den Suchbegriff im Feld «Suchen nach:» D

Office.com-Inhalte beriicksichtigen

eingeben

— gewinschte ClipArt mit einem Mausklick auf den Clip in das Do-
kument einfligen (an Cursor-Position)

ClipArts kannst du vergréssern/verkleinern, dehnen und strecken
(siehe Haltegriffe bei WordArt). Sobald du Sie «vor den Text»
legst (Grafiksymbolleiste wird eingeblendet, wenn die ClipArt

markiert ist), kannst du sie auch verschieben und drehen (griiner
Anfass-Punkt).

Mit der linken Maustaste und der Ctrl-Taste kannst du sie kopie-
ren, sodass dieselbe ClipArt mehrmals sichtbar wird.

Vielleicht hast du eine ClipArt eingefiigt, bei der dir nicht alles gefdllt; dann schneidest
du sie einfach zu. Dafiir stehen dir auf der Registerkarte/Toolbar BILDTOOLS die nétigen
Werkzeuge zur Verfligung.

Bildanpassungen
(Kontrast,
Helligkeit etc.)

Bildformat- Position zuschneiden

Textumbruch (z. B. mit
vorlagen Bildeffekte auf dem Text in Zeile)
Dokument
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BILDFORMATVORLAGEN

= | =

[d o

= =4
el =d

r,ﬁ

—

L= oo

|| ’_'._ |
|

==

==
==
>3

== o R - Rl

BILDEFFEKTE

Illnine

/0

Spiegelung 3

3

el

-

BILDFORMEN

Rechtecke

) o o o o )|

Standardformen

CANOLASTOOO®@®®
GCoUOr ko8O
@AOOY XL CE™()
cJ1{7>

GO LS LPR ST

dvnpD D HLER
SR

Formelformen

@by SO

F=R==g

O0<cJO08lSco a0y
ODCNRD X ¢ AVED
QE@mO

Sterne und Banner

ML R CDOEHREE
£ % (8 [T 051 I )

L
QO3 a0 A8 A g A

ol Weiche Kanten »

a Abschrigung  *

@ 3D-Drehung 3
S——

| DI
TE YAl

%| Weitere 3D-Einstellungen...

Aufgabe (2) ClipArt einfiigen

O
(]

Offne ein leeres Dokument.

Wie du siehst, hast du beinahe unendliche
Moglichkeiten, eine ClipArt (Ubrigens auch

Bilder, Grafiken etc.) zu verschénern oder
zu zerstoren.

Flige die abgebildete ClipArt
2 Mal ein.

Lose die Gruppierung auf
(Kontextmeni) und verdnde-

re 10 Elemente.

Speichername:
L_10_UNTERSCHIEDE

Aufgabe* (3) ClipArt in Fusszeile einfiigen

0  Offne ein leeres Dokument.

O

O

[0 Speichername: L_CLIPART_KUNTERBUNT
JUNIOR

Flge eine kleine ClipArt deiner Wahl einige Male in der Fusszeile ein.

Verandere sie (vergrossern/verkleinern, kopieren, verschieben, drehen, spiegeln etc.)
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1.1.3 Bilder einfligen
Kurzbeschreibung

— vom Internet kopieren (rechte Maustaste, Kontextmeni auf gewtinschtes Bild und «ko-
pieren» wahlen)

—  Mauszeiger an gewlinschte Stelle im Dokument stellen und «einfligen» wahlen

—  Bilddateien iiber REGISTER EINFUGEN, Befehlsgruppe «lllustrationen», Schaltfliche Gra-
fik auswahlen

—  Speicherordner (wo sich die Grafik befindet) suchen und Grafikdatei auswdhlen
—  OK-fligt das Bild an gewlinschter Stelle (Cursorposition) ein

Bitte nie so: Offne Bild-Dateien nie in Word, sonst wird Word versuchen, das Bild als
Text darzustellen (siehe Beispiel).

Datei/Offnen... eduguider.jpg
Y@VaSJFIF55-5-55y05C5 [#%$"" 1 &+7/&) 4)
1"0A149;>>>%.DIC<H7=>;yU5C
FiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiyA55Q,"5yA555 "g2()'\;#B+ARNSS3br,
%$&' () *456789:CDEFGH IJSTUVWXYZcdefghijstuvwxyzf, ..t1 %S "
TMECENY | §70223 ng -, L AAAARCE

brNsS44%f&' () *5 6789:CDEFGHIJSTU
ViiXYZcdefghijstuvwxyz, f,..t1 %S/ “e—— mEELny¥ |§70223 ] - 1 °AAAA
ECEEE
00000xgU0a5582ceé806666+au0Y05552567 (T (g™A-1ESMC >E’ > . nWi) pat-
S@-—XrEubYP|Y5IIItIif+EEiS, OcLUBBOIO® -

Yi0iIlévauxE »»>0iusd77-064x-+S+tcFopoucaiiyout suius,
Einfligen/Grafik/aus Datei...

EDUGUSDER

Aufgabe (4) Bilddateien einfiigen

eduguider.jpg

0 Offne die Datei BRAUCHTUM (siehe Abbil-
dung).

0 Gansabhauet Sursee/LU

(Quase: www susez )

Flige die Bilder:
KARTE_LUZERN, = GANSABHAUET_1 und
GANSABHAUET_2 an passender Stelle ein.

il Am Martinstag, 11. November, wird dieser Brauch
& as Beispiel eines friher
Brauchtums vor dem Rsthaus volizogen

[ Weise dem Text linke und rechte Einziige zu. | e e e
[J Das mittlere Bild ist etwas zugeschnitten.
[J  Tipp: Markierte Bilder kannst du mit den SR

IDEE: Sicher hast du eine andere (viel bessere)
Idee; z. B. einen Brauch aus deiner Umgebung.

Pfeiltasten Millimeter genau verschieben.

Speichername: L_BRAUCHTUM

Dann mach doch das, anstelle dieser Aufgabe.

belegt werden. Der Brauch
verschwand um 1820 sus Sursee,
wurde aber bereits 1863 wiederbelebt.

Wer sich sls Schiager betatigen wil,
Frau und Mann jeden Alters, muss &
sich bis zu einem gewissen Zeitpunkt =
bei der Stadtverwaltung anmekden
Die susgelosten Schidger warten in
der Ankenwaage des Rathauses.

¥ eyl A

Um 15.15 Uhr darf der erste Schisger sein Gliick versuchen.

Bevor sie ihren Gang zur Bihne antreten, erhalten
Sie ein Glas Wein die Augen, werden innen
verbunden, eine schwarze Zipfelmitze Gber den
Kopf gestiilpt, der rote Mante! Gbergezogen und

*  die Sonnenmaske sufgesetzt.

Als Waffe erhalten sie einen stumpfen
Dragonersébel, mit dem sie den Hals der toten
Gans durchschiagen solen.

Jeder Schidger hat nur einen Schiag. Wer es
schafft, darf die Gans behatten.
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1.1.4 Formen und Co.

Formen sind Linien, Quadrate, Kreise, Legenden, Textfelder etc. Du fugst sie (iber das
REGISTER EINFUGEN in der Befehlsgruppe «lllustrationen» mit dem Symbol Formen ein.

Sobald du eine Form eingefligt hast, wird dir eine neue Toolbar ZEICHENTOOLS
angezeigt, worin sich samtliche Werkzeuge zur Bearbeitung und Gestaltung der

Form befinden (du kennst sie bereits).

Fast jede Form (ausser Linien) kannst du auch mit Text fillen, indem du Gber das
Kontextmeni den Befehl «Text hinzufligen» wahlst (evtl. «Text bearbeiten» — ist
ein Fehler in Word).

Das weisst du schon, aber zur Repetition: Am griinen Punkt oben kannst du die
Form fassen und drehen. An den weissen Punkten kannst du die Form vergros-
sern/verkleinern, dehnen und stauchen/strecken. Mit der rechten Maustaste
(Kontextmeni) kannst du Text hinzufligen oder tber die Option «AutoForm for-
matieren...» einfarben.

1.1.5 Fiir Profis: Rasterlinien

... Zum genauen Zeichnen

Formen

Zuletzt verwendete Formen
ExNO0CALLSG
el T

Linien

NNSTLLR RN
Standardformen

BOSTYCO0 AMNOOD:
O0O00CO@AT A&
a~0o0 143

Blockpfeile
DEGEETSLEE ST
[ RN = S B o
TR

Flussdiagramm
no<sJooldeoay
cOOdN@D E ¢ AVED
2800

Legenden

AR 00400 18447 g
5 AT AG R A0 AD AD (0

Sterne und Banner

Wi oy S G IRTr
TP

-G Meuer Zeichenbereich

Auf der entsprechenden Toolbar (Form muss markiert sein) findest du den Befehl Aus-
richtung. Uber den kleinen Pfeil rechts daneben, wird ein Untermenii aufgeklappt. Hier

befindet sich der Befehl «Gitternetzlinien anzeigen»:

=]

Am Seitenrand ausrichten Nullpunkt horizontal:

Nullpunkt vertikal:

Ausgewidhlte Objekte ausrichten

2 : “ In der folgenden Dialogbox stellst du die Optionen
~ 5
I | Linksbiindig wie abgebildet ein, und am Bildschirm wird dir ein
& | Horizontal zentrieren Hauschenraster angezeigt.
S| | Rechtsbindig I o I
IOt | Oben ausrichten L] J—‘—l—l—‘—l—l—J—uéé
|4 Zeichnungsraster .
HF | Vertikal zentrieren
Objektausrichtung
i | Unten ausrichten [#]iobiekte an anderen Cbjekten ausrichten:
tell
Hh | Horizontal verteilen Rasterenstallngen
Abstand horizontal:
@ | Vertikal verteilen Abstand vertial;
An Seite ausrichten PElgr s
Seitenrander verwenden

Raster anzeigen
Gitternetzlinien anzeigen [¥] Rasterlinien am Bildschirm anzeigen
. Vertikal:
ﬁ Rastereinstellungen... I (] vert
Horizontal:

Raster-/Gitternetzlinien werden

nur am Bildschirm angezeigt, sie

werden nicht ausgedruckt.
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Mit Hilfe dieser Gitternetzlinien kannst du Zeichnungselemente genau ausrichten.

Aufgabe* (5) AutoFormen mit Text
[0 Offne ein leeres Dokument.

[J Gestalte die nachfolgend abgebildete Darstellung (Uberlegungen zu einer Party). Es ist
nur ein Gestaltungsvorschlag, deine Losung kann anders (viel besser) aussehen.

Ol Fiir Profis: Bearbeite die AutoFormen, indem du sie mit Farbe, Schriftart, Schatten oder
3D-Darstellungen ergdnzt.

1 Speichername: L_BRAINSTORMING

A LS -~

“

..............

WAS -

v
= PARTY "‘

Aufgabe** (6) Sommernachts-Party

.....
......

[J  Hast du Lust das Beispiel am Anfang dieses Kapitels nachzugestalten?
[J  Versuche es.

[0 Speichername: L_SOMMERNACHTSPARTY

JUNIOR
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Aufgabe** (7) Ideen fiir Flyer

[J  Hier findest du einige Tipps und Ideen fiir Flyer:

[J Halloween-Party, Geburtstagsparty, Samichlausfeier im Wald (in der Waldhiitte),
Weihnachtsfeier in der Schule, Fasnachstball, Schulreise, Herbstwanderung, Velotour,
Veloputz-Aktion etc.

[J Mindestanforderung: Die 5 — 6 W-Fragen miissen beantwortet sein (wer, was, wann
wo, wieso/warum ...).

O

Wahle passende lllustrationen und eine dem Anlass entsprechende Schriftwahl.

0  Achte auf lesefreundliche, informative und fehlerfreie Texte.

O

Beispiele zu verschiedenen Themen findest du im Internet, z. B. auch auf der SBB-Seite
(far Ausfliige: www.sbb.ch).

[J Speichernamen: Wihle einen Dateinamen, der zum Anlass passt.

1.1.6  Flr Profis: SmartArt-Grafiken

Word 2010 stellt zum Zeichnen von Organigrammen und anderen strukturierten Dar-
stellungen ein interessantes Werkzeug zur Verfligung. Du findest es ebenfalls im REGIS-
TER EINFUGEN: Sie werden unter dem Sammelbegriff «SmartArt» gefiihrt.

SmartArt-Grafik auswahlen (S8
= Alle -} - =,
: _ e | + @ =m
= bee ©9 | v ‘mm
= Prozess =
o 2y - = o “
oF  Hierarchie EmEs =
Beziehun A
: o§o obe e
& Matrix (- ] [ ]
P i
R r —~ Einfacher Kreis
Grafik - 3 - Hiermit stellen Sie eine fortaufende -
Abfolge von Phasen, Tasks oder
Ereignissen als Kreislauf dar. Die
Betonung liegt dabei eher auf den

Phasen oder Schritten als auf den

verbindenden Pfeilen oder dem Fluss.

nrdirnal e i Tawt dar

Miae sinnat o

) [Lbbrechen |

[ ok

HINWEIS: Diese Darstellungen eigenen sich z. B. um Abldufe (Reihenfolge, Vorgehen
etc.) gut strukturiert aufzuzeigen. Es verleitet aber auch dazu, total sinnlose und auch
falsche Darstellungen zu benutzen. Passe also auf und liberlege dir gut, warum du wel-

che SmartArt wdhlst.

Abhdngig von der gewahlten SmartArt stellt dir Word wiederum eine Toolbar
SMARTART-TOOLS (Registerkarten Entwurf und Format) zur Verfiigung:

SmartArt-Tools

Farben andern,
zuweisen

Layout der Formen

weitere, gleiche For- . .
zuweisen/andern

men hinzufigen
Text kannst du entweder in der Form eingeben (Platzhalter: [Text]) oder im linken An-
zeigebereich, dann werden automatisch zusatzlich benétigte Zeichnungsformen einge-
flgt.

JUNIOR
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Geben Sie hier Thren Text ein s |

.1
Idee

* 2 Disposition

.3
Entwurf

.4
Korrektur

* 5 Reinschrift

Einfacher Kreis
Hiermit stellen Sie eine forfaufende Abfolge
von Phasen, Tasks oder Ereignissen als
Kreislauf dar. Die Betonung liegt dabei eher
auf den Phasen oder Schritten als auf den
werbindenden Pfeilen oder dem Fluss. Dies
eignet sich optimal nur fir Text der Ebene
1
Weitere Informationen zu
SmartArt-Grafiken

Hast du gemerkt? Dieser Zyklus gehért zu den 5 Schritten eines Aufsatzes.

Aufgabe** (8) SmartArt

[0 Offne ein leeres Word-Dokument im Querformat und erstelle die abgebildete
SmartArt.

0 Farben, Schriftarten wahlst du nach deinen Wiinschen.

[0 Speichername: L_SMARTART

JUNIOR
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2  TABELLEN - GEGEN DAS CHAOS

Tabellen haben in der Textverarbeitung eine wichtige Funktion, darum ist ihnen auch
ein eigenes Kapitel gewidmet. Sie sind ein sehr vielfaltiges Werkzeug. Viele Aufgaben
lassen sich — weit einfacher und bequemer — mit einer Tabelle [6sen.

2.1 Tabellen erstellen

8 Spalte

Zeile

1 Zelle

Kurzbeschreibung: Tabelle einfiigen

5%5 Tabelle

—  REGISTER EINFUGEN, Symbol Tabelle E OO0
— Anzahl Zeilen und Spalten tberfahren EEEEE
—  Mausklick auf letztes Hauschen fiigt Tabelle Ta bf”E I EEEEE
an Cursor-Position ein OOOO00000nn
% TI.PP: W/llst du mehr qls %0 Spalten und 8-Ze//rj’n e1'nfugen, wahlst"du E%%%%%%%E%
die Option «Tabelle einfiigen...». Dann wird ein Dialogfenster gedff- | Tabele eimfagen..
net. ——
Hinweis: Word fiigt eine neue Tabelle automatisch mit Rahmlinien | 2| T in Tabelie umuandzin..
ein. Sobald du aber diese Rahmenlinien entfernst, siehst du nur g‘ z:ﬂljlatlkbu:::i:mme”e ,
noch die blauen Gitternetzlinien (nur sichtbar auf dem Dokument, =
werden nicht ausgedruckt).
Sich in Tabellen bewegen
Aktion Tastenbefehle
eine Zelle vorwarts springen Tabulator-Taste
eine Zelle riickwarts springen Shift + Tab-Taste
am Ende der Tabelle eine Zeile einfligen Tabulator-Taste (letzte Zelle)
zu einem Tabulator in einer Zelle springen Ctrl + Tab

2.2 Grossbaustelle: Tabelle

Sobald du eine Tabelle eingefligt hast, wird dir ein zusatzliches REGISTER
TABELLENTOOLS mit zwei Toolbars Entwurf und Layout angezeigt.

Toolbar Layout
okume is]= Microsoft Word
Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Avery Zweckform

I3 Auswahlen ~

Léschen: Zellen, Zellen oder Tabelle Sortieren
Zeilen, Spalten, teilen/verbinden Textausrichtung in Text in Tabelle
Tabelle Zellen umwandeln
. Einflgen: Zellen, Spalten- und und umgekehrt
Markierungen, Zeilen, Spalten Zeilen gleich-massig
Gitternetzlinien verteilen
JUNIOR
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Toolbar Entwurf
Tw] 'Dokumentl [Kompatibilitatsmodus] S Microsoft Word|

Datei Start Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht

Rahmen und

Tabellenvorlagen
Schattierungen

(fertig formatiert)
Rahmenstarke

Markieren und -farbe

¥

A

—  Um eine einzelne Zelle zu markieren, klickst du die Zelle mit der Maus (Pfeil) an.

— Um eine ganze Zeile zu markieren, klickst du im Markierungsbereich (ausserhalb der
Tabelle am linken Rand) auf eine Zeile. Mehrere Zeilen Gberfahrst du mit dem Mauspfeil
am linken Markierungsrand.

—  Wenn du die Maus oberhalb einer Spalte platzierst, wird der Mauszeiger zu einem
schwarzen Pfeil, klickst du einmal, ist eine Spalte markiert. Uberfahrst du mehrere Spal-
ten mit dem kleinen schwarzen Pfeil, werden mehrere Spalten markiert.

—  Eine ganze Tabelle markierst du, indem du das Zeichen ganz links ober- .
halb der Tabelle anklickst. & ’:
Aufgabe (9) Sudoku (erbarmlich)
1 Offne die Datei SPIELANLEITUNG.
1  Fige unterhalb der Spielanleitung eine Tabelle mit 9 Zeilen und 9 Spalten.
J  Fiille die Zahlen wie unten abgebildet in die Zellen ein (siehe nichste Seite).
9 1
4 1 8 7 9
1 4 7
2 7 3 8 5
6
5 6 9 2 4
1 5 6
8 7 3 1 6
7 9

[J Speichername: L_SUDOKU_1

[J Das Ganze hat noch keine grosse Ahnlichkeit mit einem klassischen Sudoku. Lasse also
dieses Dokument gedffnet, es geht gleich weiter ...

Aufgabe (10) Sudoku (schon besser)
[0 Bearbeite deine Spielanleitung L_SUDOKU_1 weiter.

[J Markiere alle Spalten und lasse die Zahlen zentriert anordnen. Zudem sollen die Zahlen
in Schriftgrésse 20 pt und fett zu sehen sein.

[0 Speichername: L_SUDOKU_2 > Es geht gleich weiter ...

JUNIOR
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2.2.2 Zellengrosse festlegen

Spalte(n) oder Zeile(n) vergrésserst/verkleinerst du, indem du eine Spalten- oder Zeilen-
linie mit der Maus fasst und sie ziehst. Die Maus wird zu einem Doppelpfeil, mit dem du
die Linien fassen und verschieben kannst.

Achtung: Dabei darf keine Zelle (Spalte oder Zeile) markiert sein, sonst gilt es nur fiir
diesen markierten Bereich.

TIPP: Falls dir das einmal passiert, geniigt ein Doppelklick mit der Maus auf die erste
Spaltenlinie am linken Rand der Tabelle (nichts markiert).

2.2.3 Spalten und Zeilen gleichmassig verteilen

Meistens hast du nicht so eine ruhige Hand, dass alle Spalten schén gleichmassig breit
sind. Kein Problem, da hilft Word.

Auf der Toolbar «Layout» stehen dazu zwei Symbole zur Verfligung: | 4

Aufgabe (11) Sudoku (fast perfekt)
[J Bearbeite die Spielanleitung L_SUDOKU_2 weiter.

[J Schiebe die Spalten niher zusammen (einzeln), sodass die Zahlen gerade noch Platz
haben. Die Tabelle soll etwa 14 cm breit sein (kontrolliere das auf dem Lineal).

[] Ziehe an der untersten Tabellenlinie (unterste Zeile), sodass die Tabelle etwa so lang
wie breit wird.

[J Lasse nun die Spalten und Zeilen von Word gleichmissig verteilen.
0 Nun, sieht doch einem Sudoku schon sehr dhnlich, oder?
] Speichername: L_SUDOKU_3

TIPP: Einfacher widre es mit einem Doppelklick auf die Spaltentrennlinien gegangen. Dann
hdttest du die Zeilen und Spalten nachher nicht noch anpassen miissen.

2.2.4 Rahmenlinien und Schattierung

Mit Word lassen sich sehr einfach Linien und Rahmen in eine Tabelle einfligen. Und weil
das so einfach geht, werden manchmal zu viele Linien eingefiigt! Achte also besonders
auf folgende Punkte:

— Linien in einer Tabelle haben unterstiutzenden Charakter, d. h. sie dienen der Le-
sefreundlichkeit — es sind selten Schmuckelemente.

— Linien in einer Tabelle werden dem Schriftbild angepasst. Je feiner die Schrift ist,
umso feiner sind die Linien. (Dicke Linien erschlagen den Text!)
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Um ganzen Tabellen, einzelnen Spalten, Zeilen oder Zellen Rahmenlinien zuzuweisen

markierst du den Bereich, dem du
Rahmenlinien zuweisen willst,

wahlst auf den TABELLENTOOLS die
Toolbar Entwurf mit dem Befehl
«Rahmen» die Linien.

oder du kannst in der Befehlsgruppe
Rahmenlinien zeichnen die Art der
Linie, Farbe und Breite bestimmen.

Rahmen | Seitenrand | Schattierung

Einstellung: Formatvorlage: Vorschau

- |l Diagramm oder Schaltfldchen
Ohne Klicken, um Rahmen

hinzuzufiigen

EE®
[
[

—  Zudem kannst du in der Dialogbox
(kleiner  diagonaler  Pfeil unten Ubernehmen fir:
rechts) samtliche Einstellungen in ei- [zele
nem Gang erledigen. [ optoren.-. |
TIPP: Gehe dabei immer gleich vor: Bestimme zuerst die Linienart (Aussehen), dann die
Linienstdrke (Breite) sowie die Linienfarbe und schliesslich wo du die Linien willst.
2.2.5 Flir Profis: Textabstand von Rahmenlinien
Text soll grundsatzlich nicht an den Tabellenlinien «kleben». Dazu kannst du die Ab-
stande zu den Rahmenlinien bestimmen.
1 i |
Nidwalden vorher und nachher eine Leerzeile einfiigen Layout |
9 =
2 E 3| A= E
| : TABELLENTOOLS, Tool L Be- 4
Nidwalden ?e(:\fgnrtuer:pe Ausrichtu:: > Toolbartayout, Be @E = Text-  Zellenbe-
E E E richtung grenzungen
srichtung
Aufgabe (12) Sudoku (immer perfekter)
[] Bearbeite die Spielanleitung L_SUDOKU_3 weiter.
[J Richte die Zahlen zentriert (vertikal/horizontal) aus. Vergrossere die Schrift noch etwas,
sodass die Zahlen beinahe die ganze Zelle ausfillen.
[J Speichername: L_SUDOKU_4
Aufgabe (13) Sudoku (perfekt)
[] Bearbeite die Spielanleitung SUDOKU_4 weiter.
] Fiige fettere/dickere Rahmenlinien um jedes der Unter- 9 1
quadrate ein. 4 1181719
[0 Dazu markierst du jeweils 9 Zahlenquadrate und wihlst 114 7
eine Rahmenstarke von ca. 2% pt. Der Befehl lautet nach-
her «Rahmenlinie aussen». 2|73 8 5
[J Speichername: L_SUDOKU_FERTIG 6 3
[0 .. geldst ist es natiirlich immer noch nicht, aber das ist 5 6 9|12 4
jetzt dein Job, dabei hilft dir dieses Lehrmittel nicht. 1 5|6
[J Wenn du es I6st: Trage die Zahlen am PC rot ein.
8 8/7/3|1 6
[J Speichername: L_SUDOKU_GELOST
7 9
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2.6 Text und Bilder in Tabellen

Statt Einziige und komplizierte Bildsteuerung einfach eine Tabelle mit einigen Spalten

einfigen — und schon geniigen einfachste Textverarbeitungswerkzeuge. Du glaubst es
nicht? Lése die folgende Ubung.

Aufgabe (14) Stundenplan

O
O
O

Erstelle auf einem leeren Word-Dokument deinen Stundenplan (siehe Beispiel unten).
Uberlege dir zuerst, wie viele Spalten du benétigst.

Lasse von Word samtliche Spalten (Montag bis Freitag) gleichmdssig ausrichten, wie
man das macht findest du auf den folgenden Seiten.

Lasse dem Text etwas Raum: Wihle fiir die gesamte Tabelle einen Abstand vor/nach
von ca. 6 pt (Befehlsgruppe ABsaATz... > Dialogbox).

Speichername: L_STUNDENPLAN. Hier siehst du einen Vorschlag:

tundenplan

Y S TS Vi S [ M

-

Mittagszeit Kochen

13.30 - 14.15 Tastaturschreiben Englisch

Geschichte bildnerisches Gestalten

wan-wos LT

Geschichte bildnerisches Gestalten

16.10 - 16.55 Turnen Musik Informatik B
17.00 - 17.45 Musik Informatik B

Ubrigens: Die ersten Buchstaben wurden mit der Schrift «Flintstone» formatiert. Im

Lehrmittel « Windows» findest du eine Anleitung, wie man Schriften (z. B. vom Internet)
installiert.
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