Kooperation HsB/KtB — Begrundung/Lehrplanbeziige

Kooperation an der Schule

A

Kooperation ist nicht nur machbar, Kooperation ist angenehm, sie ist gewinn-
bringend, erleichternd und motivierend - und das fir alle Beteiligten.

(nach ISB-Handreichung ,Kooperation ist machbar” Miinchen 2006)

Grundlegende Lehrplanaussagen (Kapitel 1 des Lehrplans)

Auszug aus Punkt 3.6

(...) Die Schule entwickelt ein gemeinsames Erziehungskonzept. Die Lehrer, Fachlehrer, Forderlehrer
und sonstigen Lehrkréafte stimmen deshalb ihre erzieherische Arbeit aufeinander ab, unterstiitzen
sich wechselseitig und arbeiten eng zusammen. Sie missen bereit sein, ihr Erzieherverhalten zu tber-
denken und sich zu fragen, welche Auswirkungen es auf die Schiler hat. (...)

Auszug aus Punkt 4.5

(...) erfordern themenorientiertes Arbeiten im facheriibergreifenden Unterricht. Besondere Mdglichkeiten
dabei sind projektorientiertes Arbeiten und Projekte. In diesem Rahmen kénnen auch Schilerfirmen ge-
grindet werden. Voraussetzung dafir ist die Kooperation der Lehrer, vorausschauende Planung
und Abstimmung bei der Stoffverteilung. (...)

Auszug aus Punkt 6.6

In den Fachlehrplanen wird auf Querverbindungen zwischen den Fachern hingewiesen. Sie zeigen, dass
korrespondierende Inhalte in anderen Féchern enthalten sind. Sie sollen zu Absprachen zwischen den
Lehrern fihren und eine zeitliche Koordination ermdglichen. Weitere Querverbindungen sind dort zu
nutzen, wo sie sich von der Sache und der Situation her anbieten.

Herstellen der Lehrplanbezlige

Hauswirtschaftlich-sozialer Bereich 7

Bereits in der 7. Jahrgangsstufe soll der Computer zur Informationsbeschaffung eingesetzt werden (7.8).
Da im Fach KtB die Texteingabe Uber das 10-Finger-Tastschreiben in der Regel noch nicht vollstandig
abgeschlossen ist, sollte auf eine Texteingabe durch den Schiiler weitgehend vermieden werden.

An einigen Schulen werden alternative Tastschreiblernmethoden eingesetzt; in Absprache mit der KtB-
Lehrkraft ist hier eine Texteingabe ab den Winterferien moglich und sogar erwiinscht. Achten Sie bitte
unbedingt darauf, dass die Texteingabe nicht im , Zwei-Finger-Suchsystem*“ durchgefiihrt wird.

Folgende KtB-Lehrplaninhalte kdnnen in der 7. Jahrgangsstufe eingesetzt werden:
— (Texteingabe/10-Finger-Tastschreiben)

— Dokumentbearbeitung/Dokumentgestaltung (einfache Zeichen und Absatzformatierungen, Seitenein-
stellungen, Objekte wie Grafiken oder WordArts einfiigen, positionieren und in ihrer Grof3e andern,
Arbeiten mit der Zwischenablage)

— EDV-Grundlagen (Dokumente 6ffnen, speichern und drucken, die Zwischenablage programmubergreifend
nutzen, Verzeichnisse anlegen, Verhalten am Computer)

Der Einsatz des Computers in Verbindung mit dem Internet ist im Fach KtB dieser Jahrgangsstufe noch
nicht vorgesehen. In der Praxis erfolgt aber in der Regel trotzdem eine Anwendung

— Informationsgewinnung und Bildersuche

— Kopieren Texten und Objekten Uber die Zwischenablage in das Textverarbeitungsprogramm

Interessant ist auch die Verwendung von Lernspielen (Onlinespiele, Spiele von CD) und von der
Lehrkraft erstellten Online-Ubungen (z. B. HotPotatoes).



Kooperation HsB/KiB — Lehrplanbeziige/Word-Grundeinstellungen

Hauswirtschaftlich-sozialer Bereich 8

8.1.

8.1.

8.2

8.7

8.8

8.9

1 Planen und beschaffen
Arbeitsvorhaben in Arbeitsschritte gliedern und durchfuhren
(KtB: Dokumentgestaltung mit Nummerierungen und Aufzéhlungen)

2 Moglichkeiten des Einsparens von Geld
einfache Haushaltsbuchfiihrung
(KtB: Einsatz von Tabellen, Einsatz des Anwenderprogramms Excel)

- 8.5 Gesunderhalten und Ernéhren, Lebensmittel auswahlen und verarbeiten, Orientierung tber
Tatigkeiten im privaten Haushalt und in einschlagigen Berufen, aktuelle Ereignisse
(KtB: Internetrecherchen, Dokumentgestaltung, Prasentation der Ergebnisse)

Pflege von Esskultur und Lebensstil

Ansprechende Tischgestaltung fur wechselnde Anlasse

(KtB: Dokumentgestaltung, Einsatz von Rahmenoptionen, Tabellen und Textfeldern, Einsatz
des Anwenderprogramms Publisher)

Einsatz des Computers zur Informationsbeschaffung und -verarbeitung
siehe 8.1 - 8.7
(KtB: 8.1-8.4)

Projekt ,, Generationen begegnen sich*
(KtB: 8.6 Entwerfen und gestalten einer Broschure oder Prasentation)

Word-Grundeinstellungen

Ob

im Unterricht, zuhause oder im Beruf - immer sollte ein Anwenderprogramm die gleichen Grundeinstel-

lungen besitzen. Nur so ist ein effektives Arbeiten méglich. Es ist sinnvoll, dass sich hdufig genutzte Symbol-
leisten jeweils an derselben Stelle befinden, die richtige Standardschriftart mit -gréf3e automatisch einge-

ste

1.

@ Die Art der Ansicht lasst sich auch links unten auf dem Desktop @ndern.

It ist und die Dokumentansicht den richtigen Ausschnitt zeigt.

Die folgenden Grundeinstellungen haben sich in der Praxis als notwendig erwiesen.

Im Meni Extras - Anpassen befindet sich die Registerkarte Optionen. Setzen Sie ein Hakchen vor den
Eintrag Standard- und Formatsymbolleiste in zwei Zeilen anzeigen. Die beiden Symolleisten liegen
nun Ubersichtlich untereinander.

Im Meni Extras - Optionen befindet sich die Registerkarte Ansicht. Deaktivieren Sie dort den Start-
aufgabenbereich, denn der erscheint sowieso automatisch wenn er gebraucht wird.

In der Registerkarte Allgemein nehmen Sie das Hékchen vor Automatisch beim Einfliigen von
AutoFormen einen neuen Zeichnungsbereich erzeugen weg. Beim Einfligen von z. B. eines ClipArts
wurde sonst ein rechteckiger Zeichenbereich erscheinen, der den Anwender stéren wirde.

Im Meni Extras - AutoKorrektur-Optionen befindet sich die Registerkarte AutoKorrektur. Deaktivieren
Sie dort die Punkte Jeden Satz mit einem GroRBbuchstaben beginnen und Ersten Buchstaben in
Tabellenzellen groR3.

Im Menu Ansicht - Symbolleisten sollten Standard, Format, Tabellen und Rahmen, Zeichnen mit
einem Hakchen versehen sein. Diese vier Symbolleisten werden am haufigsten benétigt.

In der Regel arbeiten Sie immer in der Seitenlayoutansicht. Denn nur in dieser Ansicht gilt der Grund-
satz ,what you see is what you get“. Alles was auf dem Desktop zu sehen ist, wird auch fastimmer so auf
dem Ausdruck erscheinen. Wahlen Sie die Ansicht Seitenlayout im Menu Ansicht.

3 |E]
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Word-Grundeinstellungen (Fortsetzung)

6. Nutzen Sie die optimale Seitenbreite auf dem Monitor aus. Das Programm erstellt die |'E-Eiter||:|r'eite
beste Breite der Ansicht automatisch, wenn Sie im Zoom-Bereich der Symbolleiste Stan- |[Textbreite
dard auf Seitenbreite klicken. anze Seite

7. Wenn Sie ein Dokument gestalten wollen, sollten die Formatierungszeichen
angezeigt werden. Nur dann ist genau ersichtlich, wo eine Absatzschaltung @IIHE% -
vorgenommen, wo ein Leerzeichen gesetzt und wo z. B. ein ClipArt im Text s
verankert wurde.

Die Ansicht ist anfanglich etwas ungewohnt, aber Sie werden sehen, dass die Darstellung dieser Zei-
chen sehr nitzlich sein kann.

Eine relativ unbekannte Funktion des Scrollrads wird mit gleichzeitig gedriickter Strg-Taste erreicht. Ein
@ Drehen nach vorne vergrof3ert den Bildausschnitt in Zehnerschritten bis auf 500 %, ein Drehen nach hinten
verkleinert ihn bis auf 10 %.

8. SchlieRen Sie nun das Textverarbeitungsprogramm, ohne zu speichern. Die vorgenommenen Anderun-
gen werden jetzt ibernommen und sind mit jedem Start des Programms verfligbar.

B Dudcement] - Micresolt Weed

Symbolleiste ,Tabellen und Rahmen*

Formatierungszeichen fir ,Absatz"

Symbolleiste ,Zeichnen*

T




Kooperation HsB/KtB — Word-Grundeinstellungen

Folgende Menlpunkte werden ebenfalls fiir die Standardeinstellungen von Word benétigt:
— im Menil Format der Unterpunkt Zeichen

— im Meni Datei der Unterpunkt Seite einrichten

Einstellen einer neuen Standardschrift

Das Programm startet im Normalfall mit einer leeren [FTas
Seite und der Standardschriftart Times New Roman
in Schriftgrof3e 12. Diese Schriftart ist angenehm les-

Schrift | Zeichenabstand || Texteffekte

bar und fir einen FlieRtext gut geeignet Schriftart: Schriftschpitt: Schriftgrad:
' Arial Standard
. . AmericanTypewriter LightCn I S-andard 3 ~
Sollte sie aber nicht lhrem Geschmack entsprechen, AmricanTvpewriter Medium Kursiv \ 2
kénnen Sie diese nach lhren eigenen Wiinschen an- il Block \ Fett Kursiv
passen. Die Einstellungen dazu lassen sich im Menii || [l Harrow f 12w
Format - Zeichen vornehmen. Schriftfarbe: Unkerstraichung:
Automatisch | | {ohne) "
Fuhren Sie die gewuinschten Anderungen durch und | | .0
Uberprifen Sie das Ergebnis im Vorschaufenster. Klik- ] burchgestrichen [ schattiert [ kapitalchen
ken Sie auf die Schaltflaiche Standard und bestéti- [ Doppelt durchgestrichen [ Uroriss [ GroBhuchstsben
] Hochgestell [ relisf [ Ausgeblendst

gen Sie die erscheinende Abfrage mit Ja. Die neue
Standardschrift ist jetzt fir alle zuktinftigen Dokumen-
te festgelegt.

[ Tiefgestell: [ aravur

Warschau

. . . . . Arial
In diesem Dialogfeld lassen sich weitere interessan-

te EinStellungen fur die laufende TetheStaltung vor- Die TrueType-Schiftarnt wird Rir den Auzdmck und die Anzeige verwendet,

nehmen.
II (a7 ] [ abbrechen

Einstellen der Seitenrander

Die Standard-Seitenrander befinden sich im Men Datei - Seite einrichten. Die gezeigten Standardeinstel-
lungen sind fur den normalen Schriftverkehr véllig ausreichend und werden nur angepasst, wenn dies
erforderlich ist.

Seitenformat andern

Oft ist es notwendig eine Dokumentseite im Querformat darzu- SElieiniichien g
stellen um z. B. eine Tabelle in voller GroRe prasentieren zu || et | Fomat | Lsyout

konnen. Als Standardeinstellung sieht Word das Hochformat vor. R"'O”::n“ =
Eine Anderung lasst sich ebenfalls Giber das Menii Datei - Seite — e
einrichten vornehmen.

2. Unten: 2,5 cm

4

4[4

Rechts: |2 om

4| |4

Bundsteg:  [0cm

<

Bundstegposition: | Links

Aber Vorsicht! Orientierung
. , ; Al A
Bevor die Randeinstellungen geéndert werden (2.), vergeben . t Q t 1

Sie zuerst das Querformat (1.).

Seiten
Mehrere Seiten: Skandard v

Word verwendet flr die Einheit der Seitenrénder automatisch
.cm“. Vermeiden Sie Fehler bei der Eingabe, indem Sie auf die
Einheit verzichten. So lassen sich die Werte auch einfacher mit PR —T-
der Tastatur eingeben. Bewegen Sie sich mit der Tabulator-Ta- =
ste von einem Feld zum né&chsten. Der Wert, der in den Feldern
steht, ist blau hinterlegt und kann - ohne ihn zu l6schen - Gber-

schrieben werden. ok [(bbrechen

Worschau

Ubernehmen Fir:




Kooperation HsB/KiB — Text- und Absatzformate/Layout

Textformatierung

A

1. Objekt markieren

Das Formatieren von Text- und Textteilen erfolgt grundsétzlich erst nach der Text- fete, fe
eingabe. Der erste logische Schritt istimmer, zunéchst den vollstandigen Text zu
schreiben. Formatierungen wahrend der Eingabe halten unnétig auf und enden
haufig in einem unvollstéandigen Arbeitsblatt. F x\g

2. Attribut zuweisen

Erst nach der Eingabe erfolgt die Formatierung in den zwei gezeigten Schritten. fett, kursiv, fe

Satzzeichen gehoéren zum vorhergehenden Wort und werden deshalb mit formatiert!

Absatzformatierung

Als Absatz erkennt Word den Text, der mit einer Absatzschaltung durch Betatigen der
Return-Taste beendet wird. Damit wird die Zeile umgebrochen und eine neuer Absatz beginnt. Aus Griin-
den der Ubersichtlichkeit sollte sich zwischen den Absatzen immer eine Leerzeile befinden. Innerhalb eines
Absatzes selbst erfolgt keine Zeilenschaltung, der Text wird automatisch umgebrochen.

Soll das Format eines Absatzes gedndert werden, missen Sie diesen nicht mar-
kieren. Setzen Sie den Cursor durch einfachen Mausklick in den entsprechenden | =
Absatz und nehmen Sie die gewilinschte Formatierung vor.

Grundlegendes zum Dokumentlayout

Bei jedem Layout steht der Text im Mittelpunkt des Geschehens. Die Aufgabe des Gestaltens ist es, das
Dokument ansprechender und damit interessanter aussehen zu lassen. Auf keinen Fall darf die Gestaltung
vom Wesentlichen ablenken.

— Bei einseitigen Dokumenten sollten nur wenige Schriften Verwendung finden. Maximal 3 &hnliche Schriften
reichen in der Regel véllig aus.

— Das Mischen von Schriften mit und ohne Serifen wirkt unruhig. Gleiches gilt fir zu viele unterschiedliche
SchriftgrofRen und sonstige Attribute.

— Die Uberschrift soll der Blickfang fiir den folgenden Text sein, darf ihn aber nicht nebenséchlich erschei-
nen lassen. Das gerne verwendete WordArt lasst sich auch dezent verwenden.

— Bei langeren Textpassagen empfiehlt es sich, den Blocksatz zu verwenden. Um grol3e Textliicken zu
vermeiden, sollte der Blocksatz nie ohne Silbentrennung eingesetzt werden (Menu Extras - Sprache -
Silbentrennung), denn sonst kdnnen stérende Textliicken entstehen.

— Der Aufbau eines Dokuments ist von enormer Bedeutung. Die raumliche Stellung aller Teile einer Seite
sollte Gberlegt sein. Ein Blumengesteck in der Mitte eines Tisches z. B. ist etwas vollig Normales und
wirkt auf den Betrachter eher langweilig. Ist das Gesteck dagegen auf3erhalb der Tischmitte angeordnet,
wirkt die Anordnung ungewdhnlich und eventuell interessanter.

— Fir den Einsatz von Farben gilt: Je seltener der Einsatz, desto intensiver ist die Wirkung. Der Zweck der
Farbgebung soll sein, Wichtiges intuitiv erfassen zu kdnnen. Muss der Leser erst Uber den Zweck der
Farbe nachdenken, gibt es keinen.

— Schriftarten und -gréf3en sollten so gewahlt sein, dass nicht nur der Schreiber den Inhalt des Dokuments
erfassen kann. Oft verschwindet die Lesbarkeit fiir einen Auf3enstehenden hinter den Mdéglichkeiten der
Formatierung.



Kooperation HsB/KtB — Mit Objekten arbeiten

Mit Objekten arbeiten

Objekte einfligen

Mit der flachendeckenden Verbreitung des Internets missen sich unsere Schiler nicht mehr damit begni-
gen, Grafiken tiber die ClipArt-Auswahl einzufiigen. Uber die Bilderauswahl von Internet-Suchmaschinen
stehen oft hochwertige Bilder zur Verfiigung. Beachten Sie die folgenden Punkte:

— Die GroR3e eines Bildes entscheidet liber die Qualitat der Darstellung. Sie wird in Pixel angegeben und
A erscheint unter dem ausgewahlten Bild. Je hdher der Wert, desto ,scharfer” ist das Bild und desto mehr
lasst es sich ggf. vergroRern. Werte zwischen 300 und 400 Pixel sind in der Regel ausreichend.

— Ausgewahlte Bilder mussen in ihrer Originalgréf3e angezeigt werden. Normalerweise stellt der Browser
nur ein Vorschaubild zur Verfligung; erst ein Klick darauf 6ffnet das eigentliche Bild. Dies wird dann mit
einem rechten Mausklick Uber den Eintrag Grafik kopieren in der Zwischenablage des Betriebssystems
abgelegt und steht tGber den Eintrag Einfigen in vielen Anwenderprogrammen zur weiteren Bearbei-
tung zur Verfigung.

Die GrolRRe einer Grafik &ndern (skalieren)

Zum Skalieren sollten grundsatzlich nur die vier Eckpunkte genutzt werden.
A Die Seitenverhaltnisse andern sich tber die Eckpunkte proportional (das Ver-

haltnis Lange zu Breite &ndert sich nicht), es findet keine Verzerrung der ur-
sprunglichen Grafik statt.

Ist die eingeflgte Grafik fir das Dokument zu grof3, verkleinern Sie diese

nicht Stiick fiir Stiick. Diese Art der Anderung benétigt sehr viel Zeit. Sie ar-
@ beiten effektiver, wenn Sie die Grafik drastisch verkleinern und dann auf das
gewiinschte Mal} vergrol3ern.

Eine Grafik positionieren 2L QL ks = S

Haufig ist es notwendig, eine Grafik (auch WordArt) zu verschieben, sie vor AU D
oder hinter den Text zu legen oder sie als Wasserzeichen erscheinen zu lassen. ]| Quadrat
Nutzen Sie fir solche Aktionen zunachst unbedingt die Grafik-Symbolleiste. Passend

Hinker den Text
Neben den Standard-Layout-Einstellungen bietet sich noch viele weitere Optio- Wor den Text
nen. Es lassen sich Farb-, Kontrast- und Helligkeitswerte dndern, Zuschnitte
und Drehungen durchfiihren, Rahmenlinien festlegen und transparente Farben
bestimmen. Uber das Symbol Grafik formatieren stehen weitere Moglichkeiten

zur Verfugung.

COben und unten

Transparent

Rahrmenpunkte bearbeiten

Er [ =) [ [ R

Sollte die Symbolleiste nicht mit dem Aktivieren der Grafik erscheinen, klicken Sie mit der rechten Maus-
@ taste auf die Grafik und wahlen Sie im erscheinenden Kontextmeni den Eintrag Grafiksymbolleiste an-
zeigen.

Der Einsatz von WordArts

Schiiler setzen zur Gestaltung einer Uberschrift sehr gerne die WordArt-Funktion ein. Diese Funktion sollte
aber immer kritisch betrachtet werden. Haufig werden Uberschriften bis zur Unkenntlichkeit entstellt, oder
es wird weit mehr Zeit auf die Gestaltung der Uberschrift verwandt, als fir den eigentlichen Dokumenttext.

Verzichten Sie mdglichst auf Schriften in extremer Schraglage oder mit ausgepragten Schatten. Zunachst
unscheinbar erscheinende Auswahlen lassen sich Uiber die Symbolleiste WordArt wunderbar anpassen.



Kooperation HsB/KtB — Der Einsatz von Textfeldern

Der Einsatz von Textfeldern

Flie3text kann in einem Dokument nicht frei verschoben werden. Oft wird das Positionieren von
Text aber fur die Gestaltung bendtigt. Eine elegante Losung ist hier das Textfeld. Textfelder sind
Rechtecke, die mit gedriickter linker Maustaste erzeugt werden und Text aufnehmen kénnen. Sie
haben fir die Gestaltung enorme Vorteile.

veranderbare Grofl3e

im Dokument frei verschiebbar

Layoutanpassung wie bei ClipArts mdglich

leicht zu gestalten (Rahmen, Hintergrund, Schatten, etc.)

Textfeld erstellen

1. Wahlen Sie im Menu Einfigen den Eintrag Textfeld. Der Mauszeiger hat nun innerhalb des
Dokuments das Aussehen einer gekreuzten Linie.

2. Klicken Sie mit der linken Maustaste in das Dokument, hal-
ten Sie die Maustaste gedrickt und ,ziehen* Sie ein Text-
feld auf.

3. Lassen Sie die Maustaste los, erscheint ein Rahmen - wie
rechts dargestellt. Er enthalt Ziehpunkte zum Vergré3ern
und Verkleinern des Rahmens und eine Absatzmarke, die
anzeigt, dass Sie an dieser Stelle Text eingeben kénnen.

bereits geschrieben, markieren Sie diesen und klicken Sie auf das entsprechende Sym-
bol. Der Text wird nun automatisch von einem Textfeldrahmen umgeben.

@ QI\ Sie kénnen ein Textfeld auch tUber die Symbolleiste Zeichnen erstellen. Wurde der Text

Hier-steht-
ein-Text.

Die Grenze des Textes istimmer der Textfeldrahmen. Entfernen Sie unschdne Leer-
A zeilen zum Ende des Textfeldes und passen Sie die Grof3e des Rahmens vollstan- =
dig an den Inhalt an. | |
Hier-steht-
ein-Textq

Textfeldgestaltung

Schriftarten mit -gré3en, -farben, etc. kénnen in Textfeldern wie gewohnt geandert werden. Auch
Absatzattribute lassen sich anwenden. Achte Sie aber darauf, dass der Text vollstéandig sichtbar
bleibt, denn das Textfeld andert nicht automatisch seine GroR3e.

Mit einem Doppelklick auf den Textfeldrahmen 6ffnet sich das Dialogfeld Textfeld formatieren.
Hier lassen sich sehr viele Gestaltungen vornehmen.

— Registerkarte Farben und Linien fir Fulleffekte, Linienarten und -farben
— Registerkarte Grof3e fur die genaue GréReneinstellungen (Mentikarte)
— Registerkarte Layout fir das Andern der Lageeigenschaften des Textfeldes

— Registerkate Textfeld fur innere Rahmeneinstellungen (Textabstand zum Rahmen)

Um mehrere Textfelder (oder auch andere Objekte) gleichzeitig markieren zu kénnen, halten Sie
@ die Umschalt-Taste gedriickt, wahrend Sie auf die einzelnen Textfelder klicken. Uber das Kontext-
meni lassen sich die markierten Textfelder zu einem Objekt gruppieren.




Kooperation HsB/KtB — Text-, Absatz- und Seitenrahmen

Text-, Absatz und Seitenrahmen

A\

Nicht immer ist der Einsatz eines Textfeldes sinnvoll oder notwendig. Haufig sollen Texte, Absatze oder
auch ganze Seiten nur mit einem Rahmen versehen werden. Wenn Sie schnell und effektvoll hervorheben
wollen, finden Sie im MenU Format - Rahmen und Schattierung einige Gestaltungsmdglichkeiten.

Schaffen Sie sich zunachst Platz unter der Zeile, die einen Rahmen erhalten soll, sonst wird das Absatz-
format in die nachsten Zeilen mit tbernommen und muss nachtraglich aufgehoben werden.

Registerkarte Rahmen

X]

Rahmen und Schattierung

Seitenrand | Schattierung
Einskelung: 1 Linienart: 2 Varschau 3
| | ~ Diagramm oder Schaltflachen
Ohne klicken, um Rahmen hinzuzufiigen

|| Kontur

Schattiert T \r
[I chattier e

D Automatisch v
Drei-0
Breite:
14 pt w Ubernehrmen Fir: 4
3 Anpassen
[ Absatz w
Horizonkale Linie, ., a4 ] [ Abbrechen l

1 Die linke Seite befasst
sich mit der grund-
satzlichen Aktivierung
eines Rahmens.

2 Im mittleren Bereich
lassen sich die verwen-
deten Rahmenlinien in
Art, Farbe und Breite

3 Der rechte Teil zeigt das voraussichtliche
Ergebnis. Hier lassen sich einzelne Lini-
en durch Klicke auf die entsprechenden
Felder ein- oder ausblenden und einge-

andern. stellte Formatierungen aus dem mittleren

Bereich ibernehmen.

Soll der Rahmen die gesamte Seitenbreite abdecken, muss der betreffen-
de Absatz nicht unbedingt markiert sein, es reicht aus, wenn sich die Ein-
fugemarke darin befindet.

Die neue Preisliste

Darf aber nur einen bestimmter Bereich umrahmt werden, muss dieser Die neue Preisliste
markiert werden.

Halten Sie innerhalb des Dialogfeldes Rahmen und Schattierung die gezeigte Reihenfolge (1 - 3) ein.
Denn es kann erst eine Rahmenlinie gedndert werden, wenn zuvor eine Rahmeneinstellung (Kontur, Schat-
tiert) gewahlt wurde

Achten Sie auf die Rahmenvorschau im rechten Bereich der Registerkarte Rahmen, dort kdnnen Sie lesen,
ob ein Absatz oder ein ausgewdhlter Text mit einem Rahmen versehen wird (4).



Kooperation HsB/KtB — Text-, Absatz- und Seitenrahmen

Registerkarte Schattierung Preisliste

Sollte ein einfacher Rahmen zu langweilig sein, lasst sich der Inhalt farbig schattieren. Wahlen Sie dazu
eine Farbe aus der Registerkarte Schattierung. Das Ergebnis wird als Vorschau angezeigt. Spezielle Ein-
stellungen, die Sie aus der Verwendung der Textfelder kennen, fehlen hier aber (z. B. Fullmuster).

Rahmen und Schattierung E
Rahmen || Seitenrand || Schattierung |
Ausfillen Yarschau
kein Inhalt
Weitere Farben. ..
Musker
Linienark: -
Ubernehmen Er:
||:| Transparent v|
|Absat2 v|
Horizontale Linie... [ [e]'¢ ] [ Abbrechen ]

Hier lasst sich einstellen, ob der
Rahmen bis zu den Seitenrandern
reicht (Einstellung Absatz), oder
ob er Gber dem markierten Text
liegt (Einstellung Text).

Besondere Rahmeneinstellungen

Die Grundeinstellungen fir Rahmen lassen zundchst nur zwei Breiten zu.

bis zu den Seitenrandern aus (Ubernehmen fiir: Absatz) ...

Entweder dehnt sich der Rahmen

Die Mdglichkeiten der Gestaltung

... oder er begrenzt markierten Text (Ubernehmen fiir: Text).

Die Moglichkeiten der Gestaltung

Uber die Einzugmarken auf dem Lineal lassen sich der linke und rechte Rand des Rahmens nachtréglich
einstellen. Klicken Sie dazu mit der linken Maustaste auf den linken bzw. rechten Einzug und halten Sie die

Maustaste beim Verschieben jeweils gedruckt.

C I B 'E}'I'4'I'5'I'E'I'?'I'8'I"3'I'1lJ'I'11'I'12'I'13'I'14&I'15'I'1E'I' ool

Die Moglichkeiten der Gestaltung




Kooperation HsB/KtB — Text-, Absatz- und Seitenrahmen

Besondere Rahmeneinstellungen

Mit Absatzattributen und einzelnen Rahmenlinien kdnnen ebenfalls interessante Effekte erzielt werden. Vor
allem Teiluberschriften lassen sich so vom ubrigen Text ansprechend hervorheben.

Text im Rahmen rechtsbiindig, gelb gefarbt, blaue Schrift.

Die Mdglichkeiten der Gestaltung

Wie oben, jedoch schwarze Rahmenlinie unten und rechts.

Die Mdglichkeiten der Gestaltung

Verschobene Einzugmarken und geénderte Rahmenlinie unten.

Die Moglichkeiten der Gestaltung

Registerkarte Seitenrand

Ein Haus
ohne Biicher
ist wie ein Garten <
ohne Blumen.

Seitenrander umrahmen eine komplette Seite und sind als Schmuck fir besondere

Anlasse gedacht.

Wahlen Sie - ohne etwas zu markieren - einen einfachen Rahmen (1) oder einen
Effekt-Rahmen aus (1) und passen Sie ggf. die Farbe an. Mit der Auswahl eines
Rahmens wechselt die Rahmeneinstellung auf Kontur (2). Uberpriifen Sie in der
Vorschau (3) das Aussehen und &nderen Sie evtl. die Breite (4) des Rahmens.

Rahmen und Schattierung,

Rahmen Schattierung

Einstellung: Linienart:

———I°
Ohne

2 1

D Kankur
D Schaktisrt o v

D Drei-0
Breite:

wpt 4——— o
z Anpassen
am Effekte:
{ohne) 1 3
Horizantale Linie. ..

Automatisch ~

X

Worschau

Diagramm ader Schaltflachen
klicken, um Rahmen hinzuzufigen

Ubernehmen Fir:

Gesambes Dokument w

[ Ok ] [ Abbrechen ]

Leerzeilen ein, bis der Text wieder sichtbar wird.

10

Haben Sie eine Kopf- oder Ful3zeile eingefugt, verschwindet sie evtl. hinter einem Effektrahmen.

@ Andern Sie in diesem Fall entweder die Breite des Rahmens oder fiigen Sie in der Kopf-/FuRzeile so viele



Kooperation HsB/KtB — Text-, Absatz- und Seitenrahmen
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Aufgabe (zweiteilige Mentukarte)

Gestalten Sie eine zweiteilige Menukarte fir ein festliches Essen.

Erstellen Sie dazu zwei aufeinander folgende Seiten im Format DIN A4/hoch und drucken Sie diese dann
mit der Druckereinstellung 2 Seiten pro Blatt aus. Die zwei Seiten werden jetzt auf einer Seite im Format
DIN A4/quer zusammengefasst gedruckt.

A | Eigenschaften

Exemplare
Anzahl:

)

Lf
1

Zoom

Seiten pro Blatt:

Papierformat skalieren:

o

Drucker suchen, ..

[] Ausgabe in Datei
[ Manuel duplesx

[

Sorkieren

1 Seite 2
|1 Seite

4 Seiten
& Seiten
i Seiten
16 Seiten

Sie mussen nicht auf jeder Seite einen Seitenrand

verwenden.

Mochten Sie ihn nur auf einer Seite haben, so kon-
nen Sie in den Einstellungen flr die Seitenrander

entsprechende Anderungen vornehmen.

s 8

Ubernehmen Fir:

Gesamtes Dokument

Gesamtkes Dokument
Diesen Abschnitt

|Diesen Abschnitt - Mur erste Seite

Abbrechen

Diese Version ist die einfachste Art, ein zweiteiliges Faltdokument zu erstellen. Allerdings missen Sie hier
auf eine Druckvorschau verzichten.

Naturlich kénnen Sie auch mit zwei gleich gro3en Textfeldern im Querformat auf einer Seite arbeiten; dann

muss die Druckerausgabe nicht angepasst werden.

sommerliches

Geburtstags-
mendu

Champignoncremesuppe

¥ ok ok k¥

gemischter Blattsalat mit
Sauce Vinaigrette

¥ ok ok k%

Hihnchenbrust auf
Mohrchen und Risotto

¥ % X k%

Mousse 3u chocolat

¥ %k % k%

Ananas-Erdbeer-Dessert
mit Baisertupfern

11
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Kooperation HsB/KtB — Text-, Absatz- und Seitenrahmen

Aufgabe (dreiteilige Menukarte)

Gestalten Sie eine dreiteilige Mentikarte fur ein festliches Essen. Richten Sie dazu die Dokumentseite auf
DIN A4/quer ein und verteilen Sie darauf drei gleich grof3e Textfelder (eins erstellen und zwei kopieren).
Halten Sie zwischen den Textfeldern einen Rand von ca. 1 cm zum Falten der Karte ein.

Wollen Sie eine Grafik einfligen, tun Sie das zuné&chst in einer neuen leeren Seite. Passen Sie das Layout
der Grafik auf ,vor den Text" an und kopieren Sie diese dann erst in das Textfeld. Fligen Sie eine Grafik
unmittelbar in ein Textfeld ein, l&sst sich das Layout der Grafik nicht mehr andern und der Rahmen des
Textfeldes richtet sich nach der Grol3e der Grafik aus.

e
0ld
isenf nach hinten falten
Speisenfolge
Menikarte Menukarte | im Speiseraum
der
Schulkiiche

nach vorne falten

r— - — — — 0o 1
Spgisgnfolgde
Ostergssen
Rindflgischbrihg
im @pgiggraum mit €igrstich

gerducherter lbachs
auf Salatbett

der
Schulkiche

Buttergemdse und
Folignkartoffel

Himbggersorbet

|

|

|

|

|

|

|

|

|

| =
| Filgtsteak mit
|

|

|

|

|

|

|

|

|

12:00 Uhr gedinstete Birnen
auf Obstspiggel
- O _l
Textfeld 1 Textfeld 2 Textfeld 3



Kooperation HsB/KtB — Arbeiten mit Tabstopps

Der Tabstopp (Tabulator)
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Der Tabstopp (auch Tabulator) ist ein haufig genutztes Werkzeug in der Textverarbeitung. Es ermdglicht
Ihnen, Texte exakt entlang einer Fluchtlinie ausrichten zu kdnnen. Gesetzt wird er mit der Tabstopp(Tabulator)-
Taste, die sich links neben dem , Q" und tiber der Umschalttaste befindet.

Aufgabe

Aktivieren Sie die Formatierungszeichen tiber das Symbol in der Symbolleiste Standard, um die
Tabstopps sehen zu kénnen.

Verwenden Sie die Schriftart Arial der Grof3e 12. Driicken Sie 2-mal auf die Tabstopp-Taste und schreiben
Sie die erste Zeile des unten stehenden Textes. Verfahren Sie ebenso mit der zweiten Zeile. Versuchen Sie
die dritte und vierte Zeile mit Leerzeichen auf eine gemeinsame Fluchtlinie zu bringen.

- - Der Tabstopp ist ein nitzliches Werkzeug.
- - Mit ihm kannst du Text einfach ausrichten.q
--------------------- Der Tabstopp ist ein nutzliches Werkzeug.
--------------------- Mit ihm kannst du Text einfach ausrichten.

1. Ist lhnen etwas aufgefallen, das fir die Verwendung von Tabstopps spricht?

2. Anderen Sie nun die Schriftart der ersten Zeile in Verdana, die SchriftgroRe der zweiten Zeile in 16 pt,
die Schriftart der dritten Zeile in Courier New und die Schriftgro3e der vierten Zeile in 16 pt.

3. Vergleichen Sie die Zeilen eins und zwei mit den Zeilen drei und vier und beurteile die Veranderungen.
Zusammenfassung der Grundlagen

— Tabstopps sind Positionen innerhalb einer Zeile, an denen sich Text ausrichten lasst. Die Einfliigemarke
springt nach Betétigung der Tabstopp-Taste an eine festgelegte Position.

— Die Breite des Standardtabstopps betragt 1,25 cm. Der Standardtabstopp wird |1 « E b1 oKz
im Lineal durch kleine Striche angezeigt. o :

— Angezeigt wird der Tabstopp durch das Tabstoppzeichen —, das nur dann sichtbar ist, wenn die
Formatierungszeichen aktiviert sind.

— Das Tabstoppzeichen wird - wie alle Formatierungszeichen - nicht gedruckt und kann - wie jedes andere
Zeichen - gel6scht werden.

Tabstopps mit der Maus setzen und bearbeiten

5
v

@

Standardtabstopps lassen nicht ohne weiteres verschieben. Mdchten Sie aber beliebige Tabstopps setzen,
benotigen Sie zunéchst die Maus und das Lineal des Textverarbeitungsprogramms.

Aufgabe

1. Verwenden Sie fir die Aufgabe den Text der Voriibung. Lésche Sie die Tabstopps und Leerzeichen, die
Sie fir die Ausrichtung benutzt haben. Formatieren Sie den Text wieder in Arial 12.

2. Setzen Sie den Curosr an den Anfang der ersten Zeile und klicken Sie auf die ,,2“ im Lineal. Ein kleiner
schwarzer Winkel erscheint, Uber den Sie auf der nachsten Seite mehr erfahren.

Driicken Sie nun auf die Tabstopp-Taste und beobachten Sie genau.
Richte Sie die nachsten drei Zeilen mit dem Tabstopp jeweils um 1 cm weiter nach rechts aus.

Versuchen Sie die Tabstopp-Symole im Lineal mit gedriickter linker Maustaste zu verschieben.

o o~ w

Loschen Sie einen Tabstopp durch einfaches Herausziehen aus dem Lineal. Was geschieht?

13



Kooperation HsB/KtB — Arbeiten mit Tabstopps

Zusammenfassung - individuelle Tabstopps mit der Maus {-TRRRANE RSN
- rTausiopp
Mit der Maus lassen sich individuelle Tabstopps setzen, verschieben und [6schen.

— Um einen Tabstopp zu setzen, muss sich der Cursor in dem Absatz befinden, in welchem der Tabstopp
eingerichtet werden soll. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf die gewtinschte Stelle im Lineal. Die
f Standardtabstopps links vom gesetzten Tabstopp verschwinden aus dem Lineal.

— Kilicken Sie auf das Tabstoppsymbol im Lineal und halten Sie die linke Maustaste gedriickt, um den
Tabstopp zu verschieben. Eine senkrechte Hilfslinie ist Ihnen beim Ausrichten behilflich.

— Maochten Sie einen Tabstopp I6schen, klicken Sie auf das entsprechende Symbol im Lineal, halten die
linke Maustaste gedruckt, ziehen das Symbol nach unten in das Dokument und lassen die Maustaste
los. Der Tabstopp verschwindet, ein Standardtabstopp erscheint.

Gesetzte Tabstopps werden mit dem Schalten eines Absatzes automatisch in den nachsten Absatz tber-
@ nommen. Wollen Sie aber einen Bereich nachtréaglich mit Tabulatoren bearbeitet, miissen Sie diesen unbe-
dingt vorher markieren.

Text mit Tabstopps ausrichten

Bisher haben Sie nur den linksbiindigen Tabstopp kennen gelernt. Um Informationen ahnlich einer Tabelle
in Spalten anordnen zu koénnen, bietet Ihnen ein Textverarbeitungsprogramm drei weitere Tabstopparten
an. Sie erreichen die Auswahl der Tabstopps durch mehrfaches Klicken auf das entsprechende Symbol im

Lineal.
’rechtsbundlg‘ ’ dezimal
][} m i
- | |
IEIke Fruhstuck Augsburq 55,00 €
. |Franka Miﬂtag New York| 1.728 99 €
i Bernd Abend Berlin 545 49 €

,.>
N
v

@

Aufgabe 1

Erstellen Sie die oben dargestellte Auflistung mit den vier Tabstopparten. Setzen Sie zuerst die Tabstopps
und beginnen Sie dann mit dem Schreiben. Erstelle Sie eine optimale Liste durch Verschieben der Tab-
stoppmarken.

=)

Mit etwas Ubung kénnen Sie mit gleichzeitig gedriickter Alt-Taste die Tabstoppmarken im Lineal millimeter-
genau einstellen.

Aufgabe 2

4
N
ML

Als weitere Einstellung wird lhnen in der Tabstoppauswahl die sog. ,Leiste-Tabstopp” angeboten. Setzen
- Sie eine Tabstoppmarke mit dieser Einstellung, wird in der Zeile eine vertikale (senkrechte) Linie erzeugt.

Erstellen Sie eine Preisliste flir das Modehaus Hartl & Meier. .
Pulli 36,99 €
1. Artikel und Preis sollen durch eine vertikale Linie bei 2,5 cm vonein- Hose 4995 €
ander getrennt sein. Sweatshirt 19,45 €
2. Der Preis erhéalt eine dezimale Ausrichtung bei 3,5 cm. Rock 10,22 €

14



Kooperation HsB/KtB — Arbeiten mit Tabstopps

Tabstopps Uber das Dialogfenster setzen und bearbeiten
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Setzen Sie alle Tabstopps mit der Maus, miissen Sie sich zunadchst an ein Raster von 0,25 cm halten. Erst
mit gedrickter Alt-Taste kdnnen Sie die Tabstopps feiner positionieren. Um Tabstopps aber genau festzu-
legen und alle Tabstoppmdoglichkeiten optimal ausnutzen zu kénnen, sollten Sie den Weg Uber den Menu-
punkt Format - Tabstopp ... gehen.

Tabstopps

X

Tabstoppposition: Standardtabstopps:
@ 1,25 cm %
2,5 tm Zu l8schende Tabstopps:
5 am @ Alle
Ausrichtung
() Links () Zentriert () Rechts
(%) Dezimal () wertikale Linie
Flllzeichen
(& L Ohne ] p— )G me
O4___
Festleqen [ Léschen ] [ Alle lBschen ]
[ ok ] [ abbrechen ]
Aufgabe 1

Erstellen Sie die nachstehende Auflistung mit den
Tabstopps: links 4,32 und 9,9 cm; Fllzeichen ge-

strichelt

Aufgabe 2

Erstellen Sie die nachstehende Preisauflistung.
Entnehmen Sie die Vorgaben aus dem rechts
stehenden Beispiel und achten Sie auf eine tiber-

sichtliche Darstellung.

@ Im Feld Tabstoppposition tragen Sie die gewiinschte Posi-

@
®)

tion des Tabstopps ein.

Klicken Sie auf das gewiinschte Optionsfeld im Auswahl-

bereich Ausrichtung.

Entscheiden Sie hier, welche Fillzeichen Sie fir die leeren
Tabulatorpassagen setzen wollen. Fullzeichen dienen der
Ubersichtlichkeit, da das Auge des Lesers gefiihrt wird (z. B.

Seitenzahlen).

Klicken Sie auf diese Schaltlache, um den ausgewéhlten

Tabstopp zu Gbernehmen.

Wollen Sie einen Tabstopp nachtréaglich bearbeiten oder 16-
schen, markiere Sie ihn vorher in diesem Listenfeld.

Land Hauptstadt
Finnland Helsinki
Norwegen ------------------- Oslo
Portugal Lissabon
Schweden ------------=------ Stockholm
Datum Ort Preis Seite
02.01. Galtir 47,00 € ..... 14
02.01. Ischgl 61,00 € ..... 16
03.01. Warth 20,50 € ..... 12
17.01. Fieberbrunn 55,00 € ....... 7

15



Kooperation HsB/KtB — Tabellenbearbeitung

Arbeiten mit der Tabelle

A\

16

Eine Tabelle ist eine Darstellung von Informationen in mehreren Spalten und Zeilen. Sie kdnnen eine Tabel-
le mit der Tabellenfunktion und der zugehdérigen Symbolleiste komfortabel gestalten und vielfaltig formatie-
ren. Aktivieren Sie fiir das Arbeiten an einer Tabelle die Symbolleiste Tabellen und Rahmen.

Aufbau einer Tabelle

Grundsatzlich besteht eine Tabelle aus den drei Strukturelementen Spalte, Zeile und Zelle.

| Zeile |+

In die Zellen kann jegliche Art von Text, Ziffern und Sonderzeichen eingefiigt werden. Sogar Objekte (z. B.
ClipArts) lassen sich bequem einbauen.

Um sich von einer Zelle zur nachsten zu bewegen, benutzen Sie in der Regel die Tabstopp-Taste. Sie
kénnen aber ebenso die Pfeiltasten auf der Tastatur oder die Maus verwenden.

Erzeugen einer Tabelle

Am einfachsten lasst sich eine Tabelle Giber das Symbol Tabelle einfigen

aus der Symbolleiste Standard erstellen.

Markieren Sie mit gedriickter linker Maustaste die gewinschte Anzahl an
Spalten und Zeilen. Lassen Sie die Maustaste los, erscheint die Tabelle an

der Stelle im Dokument, an der sich der Cursor befunden hat.

Selbstverstandlich stehen lhnen fir das Einfiigen auch das Menu Tabelle

oder die Symbolleiste Tabellen und Rahmen zur Verfugung.

Uber die Anzahl der Zeilen brauchen Sie sich zunachst keine groRen Gedan-
ken zu machen. Setzen Sie den Cursor in die letzte Zelle und driicken Sie

Z x 4 Tabelle

anschlieRend die Tabstopp-Taste, erscheint automatisch eine neue Zeile.

Manuelles Anpassen von Zeilen- und Spaltengrol3e

Schreiben Sie einen beliebigen Text in die einzelnen Zellen. Die Zeilenhdhe wird automatisch an den Text
angeglichen. Um Zeilenhdhe und Spaltenbreite manuell anpassen zu kénnen, benétigen Sie die Maus als
Werkzeug.

Verandern Sie jeweils eine ganze Spalte oder Zeile, ist ein vorheriges Markieren nicht nétig. Bewegen Sie
den Mauszeiger Uber eine Linie, die du zur Verkleinerung oder Vergréf3erung verschoben werden soll. Der
Mauszeiger nimmt eine unten gezeigte Form an. Klicken Sie jetzt auf die linke Maustaste, halten Sie diese
gedrtickt und verschieben Sie die Linie an die gewlinschte Stelle.

] ]
o o o o o el
o3 =} o} =} o} o3
o o o o o o

] ]

Spaltenbreite anpassen

Zeilenhdhe anpassen



Kooperation HsB/KiB — Tabellenbearbeitung
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Manuelles Anpassen von Zeilen- und Spaltengrol3e

Soll die Breite einer einzelnen Zelle verandert werden, markieren Sie diese Zelle und verfahren Sie mit der
Breitenéanderung, wie zuvor beschrieben. Die H6he einer einzelnen Zelle 1asst sich nicht veréandern.

Automatisches Anpassen von Zeilen- und Spaltengr6iRe

In gréReren Tabellen wiirde das manuelle Anpassen zu lange dauern. Hier ist es sinnvoll, die GréRen-
anderung automatisch durchfiihren zu lassen.

I Tabelle ||Eenster ¥ Adobe PDOF  Acrobat-Kommentare

. . . . [—g——

Erstellen Sie eine Tabelle mit drei Spalten und sechs Einfligen YO @] - @ 5

Zeilen. Schreiben Sie in die erste Zeile die Spaltenbe- Lisschen bE= = 4= _ 3= : = [

zeichnungen Vorname, Name und Geburtsdatum. &gl zejen teien... — :" - — -

Fuge in die verbleibenen finf Zeilen weitere Daten F? lir 15 51 5 B :ahl [

ein | |&ut0-ﬂ-npassen » | 4  AutpAnpassen an Inhalk |
Uriveandeln 3 ;::ﬁ Gréfie an Fenster anpassen

Sezten Sie den Cursor in eine belleblge Zelle | aGitkernetzlinien anzeigen B4 Feste Spalenbreite

derTabelle und navigieren Sie sich tber das Meni Tabellensigenschaften. . ¥

Tabelle - AutoAnpassen zum Punkt AutoAnpas- 3

sen an Inhalt.

Markieren in einer Tabelle

Sie kdnnen an einer Tabelle umfangreiche Formatierungen vornehmen. Um diese durchfiihren zu kénnen,
mussen die betreffenden Teile markiert werden. Am besten eignet sich hierfur die Maus. Der Mauszeiger
nimmt wahrend des Markierens unterschiedliche Zustande an. Beachten Sie das Aussehen des Maus-
zeigers, um das richtige Ergebnis zu erhalten.

Varnarme Y OMMANE

H:
Hahbine

Erika [ Meyer [ 03.03. |
Markieren Sie eine Spalte, wenn der Mauzeiger Markieren Sie eine Zeile, wenn der Mauszeiger
als schwarzer Pfeil Uber der Spalte erscheint. als gespiegelter Auswabhlzeiger links neben der

Zeile erscheint.

]
Yarnarme | Mame Geburtsdatum {% ; urtsdatum
Hansi 28.10. ) oer
Sahbine Lstig 15.02.
Erika [ Meyer [ 03.03.
Markieren Sie eine Zelle, wenn der Mauzeiger Markieren Sie die ganze Tabelle Uber einen
als schwarzer Pfeil links in der Zelle erscheint. Klick auf den Verschiebepunkt der Tabelle.

Yornarme | Mame Geburtsdatum

Phdéyver 03 Erika | Meyer 03.03. |
Markieren Sie eine einzelne Zelle, halten Sie Markieren Sie die erste Zelle, driicken Sie die
die linke Maustaste gedruckt und ziehen Sie die Strg-Taste und klicken Sie in jede weitere Zel-
Maus, um mehrere Zellen zu markieren. le, um auseinanderliegende Zellen zu mar-
kieren.

17
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Kooperation HsB/KtB — Tabellenbearbeitung

Aufgabe (Markieren in einer Tabelle)

Die Tabelle soll nun mit grundlegenden Gestaltungen versehen werden.

1

2
3
4,
5

. Setzten Sie die Schriftart der gesamten Tabelle in Tahoma mit der SchriftgréRe 16.

. Vergeben Sie auf alle Spaltentberschriften das Zeichenattribut ,kursiv*.
. Vergrol3ern Sie die Zeilenhthe der Spaltenbezeichnungen sichtbar.
Alle Vornamen und Geburtsdaten erhalten die Schriftfarbe ,Blau”.

. Vergeben Sie fir die Vornamen das Zeichenattribut ,kursiv*.

Zeilen/Spalten hinzuflgen

Nicht immer ist eine Tabelle mit den ersten Einstellun- | Tabsle | Fenster 2 AdohsPDF  AcrobatKommentare

gen vollstandig. Haufig fehlen noch Spalten oder Zei- | Einfiigen 4 | ] Tabelle...
len, die nachtraglich eingefiigt werden mussen. Léschen > [ spakan nach lnks
Verwenden Sie fir diese Aktion den Meniipunkt Ta- |##| Zelenteien... & Spalken nach rechts
belle - Einflgen. Wa_l_hlen S_le in der weiteren Auswabhl AutoAnpassen S = —
den gerade notwendiigen Eintrag. 1

Urywandeln b == Zellen unterhalb
Fir diese Aktion genugt es, dass sich der Cursor an | . gitternetzlinien anzeigen S zelen. .

der richtigen Position befindet; es muss kein Tabellen-
bereich markiert sein. Beachten Sie diesen Punkt, um
das richtige Ergebnis zu erzielen.

Tabelleneigenschaften. ..

¥

Zeilen/Spalten entfernen

Der Vorgang des Entfernens ist fast identisch mit dem des Hinzufiigens. Verwenden Sie den Menipunkt
Tabelle - Loschen und wahlen Sie auch hier den notwendigen Eintrag.

E

in Markieren ist beim Entfernen ebenfalls nicht notwendig. Es empfiehlt sich aber dringend, den ge-

winschten Bereich zu markieren. So sind Sie relativ sicher davor, unbeabsichtigt Tabellenteile zu I6schen.

Aufgabe
1. Schreiben Sie die Vornamen in die Spalte der Namen (versuchen Sie dafiir nur die Maus zu benutzen)
und l6schen Sie die Spalte der Vornamen.
2. Fiigen Sie unter der Uberschriftenzeile eine Zeile fiir weitere Daten ein und I6schen Sie die letzte
Tabellenzeile.
3. Figen Sie eine Spalte rechts neben den Geburtstagen fir das momentane Alter ein. Die Schriftfarbe ist
~Schwarz”.
Name Geburtsdatum | Alter
Vorname Name |XX.XX. 14
Hansi Dupfinger | 28.10. 13
Sabine Lustig 18.02. 13
Erika Meyer 03.03. 13
Viktor Bauer 30.06. 14
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Zellen verbinden und teilen

Um in einer Tabelle Uberschriften und Teiliiberschriften erzeugen zu kénnen, miissen bestehende Zellen
verbunden oder geteilt werden. Um mehrere Zellen zu verbinden, missen Sie diese markieren. Wollen Sie
ein Zelle in mehrere Zellen teilen, gentigt es, den Cursor in die betreffende Zelle zu setzen.

Die bendtigten Werkzeuge finden Sie in der Symbolleiste Tabellen und Rahmen.

Aufgabe

1. Erganzen Sie rechts neben der letzten Spalte eine Spalte fur die Anschrift.

2. Fiigehn Sie tiber der Uberschriftenzeile der Geburtstagstabelle eine Zeile fiir die Hauptiiberschrift ein
und verbinden Sie die einzelnen Zellen zu einer gemeinsamen Zelle.

3. Teilen Sie die Zelle mit dem Wort ,Anschrift* in 1 Spalte und 2 Zeilen.
4. Teilen Sie die neu entstandene Zelle mit den darunterliegenden in 2 Spalten und 6 Zeilen.

5. Vervollstéandigen Sie Beschriftung und Formatierung derTabelle.

-ﬂ
bga o 4 "o g

TZEIIen verbindenl — 7ellen teileni
Geburtstagsliste |
Name Geburtsdatum Alter Anschrift |

Ort Stral3e

Vorname Name XX.XX. 14 Straubing Brucknerstr. 72
Hansi Dupfinger |28.10. 13 Atting Talberg 36
Sabine Lustig 18.02. 13 Alburg Im Winkel 28
Erika Meyer 03.03. 13 Straubing Sittichstr. 35
Viktor Bauer 30.06. 14 Sossau Merzstr, 18

Tabellen formatieren

-
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Tabellen werden in ihren Standardeinstellungen mit schwarzen Rahmen der Linienstarke 1/2 und ohne
Zellenschattierung eingefiigt. Der Zelleninhalt wird am linken oberen Zellenrand platziert. Diese Einstellun-
gen lassen sich Uber die Symbolleiste Tabellen und Rahmen relativ einfach &ndern.

Aufgabe

Wenden Sie die Funktionen der beschriebenen Symbole auf die Geburtstagsliste an und beobachtenSie
Wirkungsweise und Besonderheiten der Befehle.

Zeichenwerkzeuge zum manu- Andern der Fiillfarbe der mar- Zeilen und Spalten gleichmaRig
ellen Zeichnen und Entfernen kierten Zellen. verteilen.

von Linien. A

Takellzn und Rahmen

* =
Al —— - v @l -3 -5 E R g0 Al il s

Passe hier Linienart, Linienfarbe Ausrichtung der Zelleninhalte
und Linienstérke an. Verwende das festlegen.
letzte Symbol um gewahlte Einstel-

lungen auf markierte Bereiche an-
zuwenden.

19



Kooperation HsB/KtB — Tabellenbearbeitung

Zelleninhalte ausrichten

o =4
Das Absatzattribut ,zentriert” reicht bei der Formatierung einer Tabelle nicht mehr aus. e B
Oft sind einzelne Zellen etwas groRer und der Inhalt wiirde in den Standardeinstellun- =g =
gen am linken oberen Zellenrand ,kleben“. Diesem Zustand kénnen Sie mit dem Werk- =S S =
zeug zur Zellenausrichtung abhelfen.
= = =

Um die Funktion nicht zu behindern, darf keine Zeilenschaltung zum Ende eines Zellen-
eintrags durchgefuhrt werden. Nachstehend sehen Sie, wie sich die Zeilenschaltung auswirkt.

Uberschrift= B ] @ e . . =

Uberffh” Uberschrift:
Zelleninhalt mit der Zelleninhalt mit der Aus- Zelleninhaltmit der Aus-
Standardausrichtung richtung , Mitte*, aber richtung , Mitte*, ohne
»oben links". mit Zeilenschaltung. Zeilenschaltung.

Rahmeneigenschaften &ndern und festlegen

Die hier gezeigten Werkzeuge stehen fir die
Gestaltung einer Tabelle zur Verfugung. Die
+Pfeil-nach-unten-Symbole* vergré3ern die Aus-
wahlma@glichkeiten zu den jeweiligen Optionen.

Tabellen und Rahmen

4 4

IR EEREE

Gehen Sie bei der Anwendung mdglichst der Reihe nach - von links nach rechts - vor. Wahlen Sie zunéchst
die gewlnschte Linienart. Passen Sie dann die Linienstérke an und aktivieren Sie eine Farbe lhrer Wahl.
Treffen Sie erst dann die Auswahl zur Rahmenline, die gedndert werden soll.

Zur Anwendung der Einstellungen kénnen Sie auch den unten beschriebenenZeichenstift einsetzen.

Zellenschattierung andern

W In der Standardeinstellung besitzt eine Tabellenzelle keine Schattierung.
i - \ - ® Soll z. B. die Zelle fur die Uberschrift farbig hinterlegt werden, benutzen

Sie das Symbol Schattierungsfarbe.

l’\%c|'|.E'|I:I:in3ruru;|sl:a|r|:u3 (ohne) |

Manuelles Zeichnen von Tabellen/Tabellenlinien

Mit dem Zeichenstift aus der Symbolleiste Tabellen und Rahmen kdnnen Sie
|Tahellen und Rahmen
A4 @ Tabellen frei konstruieren,

@ bestehende Tabellen erweitern und

Tabelle zeichnen (3) Anderungen an Linien vornehmen.

® | i @ [ s ® | ;

[+

Tabellen und Rahmen Mit dem Radlergumml Iasse"n sich Linien aus einer Tabel- - i o
2= le entfernen. Dabei werden aufRere Rahmenlinien nur un-
| sichtbar und bleiben als Gitternetzlinien erhalten. Innere
L% Rahmenlinien dagegen werden komplett gelscht (Funkti- L

FLadiergurimi on ,Zellen verbinden®).

Haben Sie die Aktion mit dem Werkzeug beendet, I6sten Sie es, indem Sie erneut auf das Symbol klicken.
Die gleiche Funktion erfullt bei Werkzeugen dieser Art auch die Taste Esc.
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Aufgabe

Erstellen Sie die nachstehende Tabelle. Beachten Sie dabei die Ausrichtung der Zelleninhalte, die Verwen-
dung unterschiedlicher Rahmenlinien und die Zellenschattierungen.

Mikrofaser-Reinigungstechnik

Tucher Handschuhe
Name |Beschreibung Euro |Name |Beschreibung Euro
Ultra |Zur Nassreinigung stark 19,95 |Ultra |Zum Entfernen von gro- 16,95
verschmutzter Boden. bem Schmutz und Fett.
Natur | Zum Nachwischen und 17,45 Natur |Zum Reinigen von Holz 15,00
Feuchtreinigen glanzen- und leicht verschmutzten
der Boden. Flachen.
Staub |Zur optimalen Aufnahme 9,45 |Staub |Zum Reinigen von glan- 8,99
von Staub und Flusen bei zenden Flachen.
der Trockenreinigung.
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Nummerierung und Aufzahlung
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Haufig ist es notwendig, dass aufeinanderfolgende Absatze mit Aufzahlungszeichen oder Nummerierungen
versehen werden missen. Vor allem die Ubersichtlichkeit wird dadurch erhdht. Word hélt fiir diesen Fall
eine automatische Funktion bereit.

Der groRRe Vorteil dieser speziellen Art der Absatzformatierung ist, dass Aufzéahlungen oder Nummerierungen
automatisch aktualisiert werden, wenn Sie etwas ldschen oder einfligen.

1— -—
Wie beuge-ich-Erkaltungen-vor?  [§= Wie-beuge-ich-Erkaltungen-vor?q |+=
1 0 —
1laGezunde-und-vitaminreiche Er- = Gesunde-und-vitaminreiche Er-
nahrung-ist-die beste-Maglich- nahrung-ist-die-beste-Maglich-
eit, einer Erkaltung-worzu- git, -&iner-Erkaltung vorzu-
eugen. v beugen.y|
1 |
2.4l Bewegung-an-der-frischen- = \fiel-Bewegung an-der-frischen:
Luft starkt die- Immunabwehr: Luft-starkt die- Immunabwehr
nd-verhindert-das-Austrock- und-verhindert-das-Austrock-
nen der-schleimhaute 9 nen-der Schleimhaute 1
1 |
3.aVermeide Stress und - schone: = hermeide Stress-und-schone:
omit-dein- Immunsystem . q _somit-dein- Immunsystem. ¥

Standardnummerierung/-aufzahlung vor der Eingabe erzeugen
— Setzen Sie den Cursor an den Beginn einer leeren Zeile und klicken Sie auf das gewlinschte Symbol in
der Symbolleiste Format.

— Die Zeile wird nun leicht eingertickt und - je nach Auswahl - mit einem Nummerierungs- oder Auf-
zahlungszeichen versehen.

— Schreiben Sie nun die einzelnen Punkte der Liste und beenden Sie jeden mit einem Return. Alle Zeilen
werden automatisch mit einem Nummerierungs- oder Aufzahlungszeichen versehen.

— Dricken Sie 2-mal die Returntaste oder klicken Sie auf das entsprechende Symbol, um die Funktion
zu beenden.

Standardnummerierung/-aufzéahlung nachtraglich durchfihren

— Schreiben Sie den Beispieltext zur Erkaltungsvorbeugung in Arial 26. Markieren Sie die Absatze, die
gekennzeichnet werden sollen.

— Kilicken Sie auf das entsprechende Symbol in der Symbolleiste Format.

— Bei dieser Art der Listenerzeugung werden Leerzeilen ignoriert und nicht gekennzeichnet.

Standardnummerierung/-aufzahlung wéhrend der Eingabe erzeugen

Zur Standardeinstellung des Textverarbeitungsprogramms gehort auch, dass die Funktionen Automati-
sche Nummerierung bzw. Automatische Aufzahlung aktiv sind.

— Schreiben Sie unter die gerade durchgefiihrte Aufzéhlung z. B. einen Mittestrich als Aufzéhlungs-
kennzeichen, gefolgt von einem Leerschritt. Geben Sie einen Text ein und betétige die Return-Taste.

— Der Absatz wird eingeriickt. Nach jedem neuen Absatz entsteht ein neuer Aufzahlungsstrich.

— Beenden Sie die Aufzahlung mit 2-mal Return.

- Gesunde-und-vitaminreiche -Ern&h- -=+ Gesunde -und vitaminreiche -Er-
rung-ist-die-beste Maglichkeit, -einer. nahrung-ist-die-beste-Maglich-
Erkaltung vorzubeugen. ¥ keit, -einer-Erkaltung vorzu-

- beugen. v
k&éfé __.h]
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Einstellungen zu Aufzahlungen
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Grundsatzlich setzt ein Textverarbeitungsprogramm die Listenzeichen aus dem zuletzt erstellten Doku-
ment ein. Haufig werden Sie mit dieser Einstellung nicht zufrieden sein. Uber das Menii Format -
Nummerierung und Aufzahlungszeichen stehen Ihnen viele Optionen zur Verfligung, mit denen Sie das
Aussehen der Nummerierungen und Aufzahlungen beeinflussen kénnen.

Auch diese Einstellung sind vor, wahrend oder nach dem Erstellen der Listen durchfiihrbar. Achten Sie
darauf, dass markiert sein muss, was geandert werden soll. Verwenden Sie den Beispieltext der vorange-
gangenen Seite, um die folgenden Einstellungen vorzunehmen.

. . . . . Nummerierung und Aufzahlungszeichen §|
Uber dieses Dialogfenster lassen sich die letzten —
sieben verwendten Aufzéhlungen oder Aufzahlungszeichen | Mummerierung | Gliederung || Listenfarmatvarlagen
Nummerierungen auswahlen.
L] o -
Sind Sie mit der angebotenen Auswabhl nicht zu- Ohne . o -
frieden, oder wollen Sie weitere Einstellungen vor- . o .
nehmen, klicken Sie auf die Schaltflache Anpas-
sen. Je nach gewahltem Register erscheint ein .
entsprechendes Fenster (im gezeigten Beispiel + » v
koénnen Sie die Aufzahlung anpassen). + - » ¥
e . . ‘ * > v
Wahlen Sie fir diese Aktion vorher eine Listen-
kennzeichnung aus. Ist der Punkt Ohne aktiv,
kann natirlich keine Anpassung vorgenommen ||
werden. D,
i ok 7 [ schlisen |
7/
/
/
@ Hier jonnen Sie all die Einstellungen zur Schriftart vorneh- Aufeshlung anpassan | E-l
men, die Sie auch aus dem Menl Format - Zeichen kennen. Pl faEhimeEed e
@ Uber die Schaltflache Zeichen ... gelangen Sie in die Symbol- - 1' B > " " 3 =
tabelle. Interessante Symbole finden Sie z. B. in den Schrift- - . .
. _ i Schriftart, .. ] Zeichen... ] gild... ]
arten Webdings, Wingdings oder Symbol. e et e e @
@ Mochten Sie bildhafte und farbige Symbole verwenden, tref- Binzugbel: 0,53¢m |5
fen Sie eine Auswahl Uber die Schaltflache Bild ... Textposition @
Tabstopp nach:
@ Der Wert im Eingabefeld der Aufzahlungszeichenposition 1,27 em ¢| FEreugbeli1z7em S
zeigt den Abstand des Zeichens zum linken Textrand an (Ein- Vorschau
rickung).
@ Uber diese beiden Eingabefelder lasst sich die Textposition @ .
der eigentlichen Aufzahlung anpassen ... .
@ ... die Vorschau zeigt lhnen das zu erwartende Ergebnis.
[ ok | [Abbrechen ]

:\_"-1a|-2-|-3-|-

ie heuge ich Erkalt Das Einstellen der Textposition ist Uber dieses Dialogfeld etwas schwierig, da das

Vorschaufenster zu klein ist. Sie kdnnen diese Einstellungen auch direkt im Text

! (5esunde und vornehmen. Klicken Sie dazu mit der linken Maustaste auf einen der Aufzahlungs-

nghrung istdic  papnzeichen, sie werden nun alle grau hinterlegt.

einer Erkaltun

» viel Bewegun Verschieben Sie jetzt mit gedriickter linker Maustaste die Einzug- und Tabstopp-
Lilift starkt die marken und beobachten Sie, was mit deiner Aufzéhlung passiert.
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Einstellungen zu Nummerierungen
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Auf der letzten Seite haben Sie Einstellungsméglichkeiten zur Auf-
zahlung von Absatzen kennengelernt. Natirlcih stehen Ihnen auch
fir Nummerierungen ahnliche Optionen zur Verfligung.

Verwenden Sie den Text der vorangegangenen Seite und &ndere
Sie die Aufzahlung in eine Nummerierung. Uberprifen Sie nun die
moglichen Einstellungen aus dem Dialogfeld Nummerierungen
anpassen.

Beantworten Sie die folgenden Fragen:

1. Welche praktische Anwendung ergibt sich aus dem Eingabe-

Nummerierung anpassen

Zahlenfaorrat

X

feld Beginnen mit:?

. Das Listenfeld Nummernposition erlaubt die Auswahl von
Links, Zentriert und Rechts. Warum ist bei Nummerierungen,
die Gber die Zahl 9 hinausgehen, die Auswahl Rechts zu ver-

wenden?

L Schriftart. ..
Zahlenformatyvorlage:
1,2,3, .. w | | Beginnen mit: |1 &
Murmernposition
Links w || fdusrichtung: 0,63 cm 35
Textposition
Tabstopp nach:
1,27 cm = Einzug bei: (1,27 cm %
Vorschau
1.
2

[ ok

| [ Abbrechen

Grundsatzliches zu Nummerierungen und Aufzédhlungen

A\

A\
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Der Beginn und das Ende der Liste sind vom ubrigen Text
durch eine Leerzeile zu trennen (Beispiel 1 und 3).

Fur Nummerierungen sind nur die Formate 1., 2., 3. oder
a), b), ¢) zulassig.

Die einzelnen Teile der Liste kénnen durch je eine Leer-
zeile getrennt dargestellt werden.

Bei einzeiligen Listenpunkten ist die Leerzeile nicht un-
bedingt erforderlich, solange die Ubersichtlichkeit gewahrt
bleibt (Beispiel 1 und 3).

Sollen mehrzeilige Listen aufgezahlt oder nummeriert wer-
den, solltest du die einzelnen Punkte durch eine Leer-
zeile voneinander trennen.

So werden sie optisch voneinder getrennt dargestellt und
kdnnen besser gelesen werden (Beispiel 2).

Im Briefverkehr sind nur zwei Arten von Absatzaus-
richtungen innerhalb einer Liste Ublich. Entweder die Li-
ste beginnt (Beispiel 1) mit dem Ubrigen Text linksbiindig,
oder sie wird um 2,5 cm eingeriickt (Beispiel 3).

Fir den Zugang zum Internet benétigst du

1. die entsprechende Hardware,
2. einen Browser,
3. einen Provider.

Beachte, dass der Internetzugang in ver-
schiedenen Geschwindigkeiten gebucht
werden kann.

Beispiel 1

* Apfel enthalten mehr als 30 verschiede-
ne Mineralstoffe. Sie sind sehr gesund
und gut vertraglich.

® Bananen enthalten eine sehr gesunde
Mischung aus Kohlenhydraten und
Mineralstoffen wie Kalium und Magne-
sium.

Beispiel 2

FUr den Zugang zum Internet bendtigst du

1. die entsprechende Hardware,
2. einen Browser,
3. einen Provider.

Beachte, dass der Internetzugang in ver-
schiedenen Geschwindigkeiten gebucht
werden kann.

Beispiel 3
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Organisieren von Dateien - Der Explorer

Grundlegendes

Grundsatzlich ist der Explorer eine Applikation (= Anwendung), welche nach dem Start des eigentlichen
Betriebssystems seine Aufgabe beginnt und die Bildschirmelemente zur Verfligung stellt. Dazu gehéren die
Taskleiste (mit der Start-Schaltflache) sowie der eigentliche Desktop, auf dem in der Regel die Icons liegen.

Von groRRer Bedeutung fir ist die Funktion des Explorers als Dateimanager. Das Dateimanager-Fenster ist
allerdings keine eigene Applikation, sondern nur eine spezielle Ansicht. Der Explorer unterstiitzt u. a. fol-
gende Funktionen:

Zuordnung der Dateierweiterungen zu Programmen
Suchfunktion

Laufwerks- und Dateiverwaltung

Aufzeigen von Verzeichnisstrukturen

Dateiorganisation

Da auf z. B. einer Festplatte Millionen von Dateien abgelegt werden kénnen, sollten Sie immer wissen, wo
Sie lhre Arbeiten speicherst. Es empfiehlt sich, Giber den Explorer zu verschiedenen Themen eigene Berei-
che (Ordner) anzulegen (z. B. speichern Sie alle privaten Dateien im Ordner Privat und alle schulischen
Dateien im Ordner Schule).

p
= L]
-. -Iﬂi, ) m), S
Laufwerke
31e-Diskette (A1) Systempartition {C:) DYD-Laufwerk (F:) LISB-Stick (M: )

Fur die Speicherung stehen verschiedene Laufwerke (Speichermedien) zur Verfligung. Alle Laufwerke in
und an Ihrem PC werden durch eindeutige Namen und Kennbuchstaben unterschieden.

2 ® &8 @

Musik, Yideos Dateien Schule Dateien Privat

Ordner

Damit Sie Dateien geordnet speichern kénnen, benétigen Sie eine Ordnerstruktur (auch Verzeichnisstruktur
genannt). Stellen Sie sich einen Aktenschrank als Festplatte C: vor. In diesem Aktenschrank befinden sich
Facher (= Verzeichnisse). Darin stehen Ringordner (= Unterverzeichnisse). In den Ringordern befinden
sich Blatter (= Dateien).

Starten des Explorers

1. Klicken Sie einmal mit der rechten Maustaste auf das Start-Symbol in der Taskleiste. i

2. Das Kontext-Meni wird getffnet. Wahlen Sie den Befehl Explorer und klicken Sie ihn mit der linken
Maustaste an. Der Explorer wird nun gestartet.

Offnen

fgd Ausgewshite Dateien mit Antivir dberprifen
Eigenschaften

(ffnen - Alle Benutzer
Explorer - Alle Benutzer

25
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Elemente des Explorers

8% Eigene Dateien

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriben  Exbras 7

@ Zuriick () ? /- ) Suchen
adresse ([} Eigene Dateien Ad reSS|e|Ste |
|

Ordner

@Desktop ey ey d\

=] MDI Eigene Dateien /l /J =
I3 Corel User Files

IL5) CyberLink
IC5) Dateien Privat
I2) Dateien Schule

.ﬁ Eigene Eilder
Eigene Datenquellen
I3 Eigene eBocks o _— N
I3 Eigene Makros /’ /J /J
|3 Eigene Yorlagen
I5) Meine empfangenen Dateien

d Musik.

122 My Alburns Eigens Yaorlagen Meine empfangensn My &lbums
Dat

IZ5) My Digital Editions ateien : :

(5 1y sooks | Detailbereich
13 ey videos "
) Herovisicn Ordnerbereich — - .

|2 Schreibtexte /I "J /J

IC5) test_bkp

|) Updater
Yideos my videns Merotision Schrebtexte

[1 Ordner E'

| Symbolleiste |

Corel User Files CvberLink, Eigene Bilder

" arbeitsplatz
‘-3 Metzwerkumgebung
2 Papierkarh

e R =] =

!'] Garafik,
2 Palm
‘:5’ Spiele Anekdote zu Knigge.pdf Angebat Anschreiben
Server_Kiche_Konrek... Eiewerbung. doc

Die Symbolleiste (? @P @P C‘P i@?

QZuruck . ! Suchen ' _Ordner

Uber die Schaltflache Zuriick gelangen Sie wieder zu dem Ordner oder der Datei, die Sie im vorherge-
henden Schritt ausgewahlt haben.

Die Schaltflache Vorwarts hebt die Funktion der Schaltflache Zurtick Schritt flir Schritt auf.
Uber das Symbol Aufwarts wechseln Sie in das iibergeordnete Verzeichnis.

Mit dem Symbol Suchen starten Sie den Arbeitsbereich fir das Suchen von Dateien, Ordnern, Compu-
tern und Informationen im Internet.

Wollen Sie auf die Ansicht des links stehenden Ordner-Bereichs verzichten, klicken Sie auf das Symbol
Ordner. Es erscheint ein neuer Arbeitsbereich, tber den weitere Menupunkte zur Verfugung stehen.

An dieser Stelle haben Sie die Mdglichkeit, zwischen finf verschiedenen Ansichten fir die Darstellung
des Detailbereichs zu wechseln.

@ ©® ® 0 6

Die Adressleiste

Die Adressleiste zeigt den gesamten Pfad des Ordners an, der gerade aktiv ist. Es werden also alle Ver-
zeichnisse angegeben, die dem Ordner Ubergeordnet sind. Des Weiteren haben Sie die Mdglichkeit,
Internetseiten innerhalb des Explorers zu 6ffnen, oder durch manuelle Eintrdge in der Verzeichnis- und
Dateistruktur zu navigieren.
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Der Ordnerbereich

Alle vorhandenen Daten werden in einer Verzeichnisstruktur sortiert dargestellt. Die vorhandene Verzeichnis-
struktur eines Datentragers wird im Ordnerbereich angezeigt. Ein Klick auf das Plus-Zeichen links neben
einem Ordner 6ffnet diesen und legt die darunterliegenden Verzeichnisse frei. Ein Klick auf das Minus-
Zeichen schlief3t die Unterverzeichnisse.

Der Detailbereich

Zu jedem im Verzeichnisbereich gewahlten Ordner werden im Detailbereich die zugehdrigen Dateien und
Unterordner angezeigt. Durch einen Doppelklick auf eine Datei 6ffnet sich das zugehdrige Anwenderpro-
gramm.

. @' Deskkop
Anlegen eines neuen Ordners = (3 Eigene Dateien
I Corel User Files
1. Markieren Sie durch Mausklick den Ordner oder das Laufwerk, in dem der neue CyberLink

Ordner angelegt werden soll. e J Dateisn Privat

2. Klicken Sie unter dem Meniipunkt Datei auf den Befehl Neu und BesiEer or i ich Mo vont o IS

wahlen Sie den Eintrag Ordner.

@ Yerknipfung

3. Tragen Sie nun den Namen fir den neuen Ordner ein, indem Sie die Angabe Neuer
Ordner uberschreiben.

Ordnererstellung tber das Kontext-Menu

Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste an eine leere Stelle des Detail-Bereichs. Die weiteren Schritte
gleichen denen aus dem Anlegen Uber das Mend.

Ordnererstellung tiber ein Anwendungsprogramm

Haben Sie ein Dokument in Word geschrieben und méchten Sie jetzt einen neuen | - Extras -
Ordner anlegen, so wéhlen Sie im Ment Datei den Eintrag Speichern unter. Klicken -
Sie im erscheinenden Fenster auf den Ordner mit dem ,Stern* und geben Sie den Melen Ordner erskellen
neuen Ordnernamen an.

Umbenennen von Ordnern und Dateien

Sollte Ihnen der Name der Datei oder des Ordners nicht mehr gefal-  pren ™ *ineP

len, kdnnen Sie ihn nachtraglich andern. Achten Sie darauf, dass Explarer
weder die Datei geoffnet ist, noch in dem Ordner gerade gearbeitet | ausgewshlte Dateien mit Antivir Gberprifen
wird, den Sie umbenennen wollen. Sie bekommen eine Fehlermel-  2*nZp

dung, sollte das der Fall sein. " In Adobe PDF karwvertieren
" In Adobe POF konwertieren und per E-Mail senden
1. Ordner oder Datei markieren, SFfren mit ,
2. mit rechtem Mausklick darauf das Kontextmeni Senden an »
offnen,

Ausschreiden
Kopieren

3. neuen Namen vergeben.
Werknipfung erstellen
Lischen

Eine weitere Mdglichkeit spart den Umweg Uber das Kontextmenu

1. Ordner oder Datei markieren, Eigenschaften

2. noch einmal in den markierten Bereich klicken,
3. den alten Namen Uberschreiben.
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Kooperation HsB/KtB — Der Explorer

Aufgaben zur Arbeit mit dem Explorer

1.

Starten Sie den Explorer und testen Sie die Funktionen aus der Symbolleiste. Beachten Sie die Vor- und
Nachteile der unterschiedlichen Ansichten.

. Legen Sie im Ordner ,Eigene Dateien* Unterordner mit folgenden Namen an: Gestaltung, Schreib-

Ubung, Briefe und Tabellenkalkulation.

3. Andern Sie die Ordnernamen in Layout, Texterfassung, Korrespondenz und Tabellenkalkulation.

Legen Sie im Ordner Korrespondenz zwei weitere Unterordner mit folgenden Namen an: Privatbriefe,
Geschéftsbriefe.

Speichern Sie in jedem der sechs Ordner ein leeres Word Dokument mit dem Namen des jeweiligen
Verzeichnisses. Sie kdnnen diese Aufgabe auch direkt in den Ordnern erledigen. Klicken Sie dazu mit
der rechten Maustaste in einen freien Bereich der Detailansicht und versuchen Sie die Aufgabe tber das
Kontextmenu zu losen.

Ordner oder Dateien l6schen

Im Laufe der Zeit sammeln sich viele Dateien oder auch Ordner an, die Sie seit langerer
Zeit nicht mehr benutzt haben. Sie kénnen diese Dateien in den ,Papierkorb” werfen.

Im Papierkorb werden die Daten aufbewahrt. Sie kénnen diese wieder 6éffnen oder aber

|

den Papierkorb leeren. Leeren Sie den Papierkorb, sind die Daten fur immer geldscht! '%'

1. Ordner oder Datei markieren, -

2. Kontextmenu 6ffnen (rechte Maustaste), .
Papierkorb

3. den Eintrag L6éschen wahlen.

Ordner oder Dateien kopieren/verschieben

Beachten Sie den Unterschied zwischen kopieren und verschieben. Kopieren Sie ein Objekt, erzeugen
Sie eine identische Kopie des vorher markierten Objekts. Verschieben Sie eine Datei oder einen Ordner,
wird das Objekt an der urspriinglichen Stelle geléscht und an der neuen Stelle eingefligt.

Der Explorer bietet Ihnen fiinf verschiedene Mdoglichkeiten, bestehende Dateien und Ordner zu kopieren
oder zu verschieben. Es stehen lhnen die Meniizeile, die Symbolleiste, das Kontextmeni und die Tastatur
zur Verfigung. Am einfachsten jedoch ist der Weg tiber Drag & Drop.

Verschieben Kopieren

Mit gedrickter linker Maustaste wird die Datei Driicken Sie zusatzlich zur linken Maustaste

verschoben. Das Pluszeichen am Mauszeiger die Taste Strg, wird die Datei kopiert. Neben

verschwindet, wenn der Zielordner aktiv wird. dem Mauszeiger erscheint ein Plus-
Zeichen.

R

Aufgabe

1.

a M DN

Erstellen Sie ein neues Dokument und speichere Sie es unter dem Namen ,Ubung1” im Ordner
Korrespondenz.

Kopieren Sie die Datei in alle von lhnen angelegten Ordner.

Ldschen Sie die Dateien aus den Ordnern Layout und Korrespondenz.

Verschieben Sie die Datei vom Ordner Texterfassung in den Ordner Geschaftsbriefe.
Loschen Sie alle Dateien und Ordner, die Sie im Ordner ,Eigene Dateien” erstellt haben.



