Theorie 9 Grundwissen

Wie heil3en die Elemente des Word Arbeitsbereiches?

Nach dem Starten von Word sieht der Bildschirm normalerweise so aus:

Schaltflache , Office” Titelleiste Gruppe
Symbolleiste fur den Schnellzugriff
Registerkarten Launcher Drop-Down Menu
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Am oberen Rand befindet sich die Titelleiste.

Sie enthalt den Namen des Programms (Microsoft Word) und den Namen des
Dokumentes, das gerade bearbeitet wird. Beim Start 6ffnet Word ein leeres
Dokument mit dem Namen Dokument1.

Die Schaltflache ,Office” beinhaltet die Dateibefehle (Neu, Speichern, Drucken, ...).

Unterhalb der Titelleiste befindet sich ein breites Band (Microsoft nennt es ,Ribbon®).
Dieses besteht aus Registerkarten, die wiederum in Gruppen unterteilt sind.

Bei manchen Gruppen kann man ()| . Absatz o
mittels eines ,Launchers” (=“Starter)
einen neuen Dialog 6ffnen. Berlihrt die
Maus den Launcher, so wird dessen
Funktion angezeigt.

Schriftart (Strg+D)

Das Dialogfeld 'Schriftart’
anzeigen.
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Praxis 13 Excel

Wir wollen Formeln und Beziige anwenden

1) Starte Excel

2) Wir wollen Rechtecke mit Excel auf verschiedene Art und Weise berechnen. Dazu
brauchen wir zunachst eine Tabelle, in die wir Angaben und Ergebnisse eintragen
kénnen. Verwende den unten abgebildeten Bildschirmausdruck als Vorlage und
beachte aul’erdem die folgenden Hinweise:

e Schreibe ,Rechtecke” in Zelle A3, markiere die Zellen A3 und B3 und verwende
das Symbol ,Verbinden und zentrieren®.

¢ Verfahre ebenso mit den Wértern ,Berechnung®, ,nur mit Formeln®,
,Berechnung mit“ und ,Formeln und Bezligen*.

¢ Gestalte die Tabelle mit einem entsprechenden Rahmen (inklusive Zeile 13).
e Passe die Spaltenbreiten an.

A | TT— G —— B ——
1
| 2] Berechnung Berechnung mit
% Rechtecke nur mit Formeln Formeln und Beziigen
4 |Lange a (in m)|Breite b (in m)| Flacheninhalt A|Umfang ujFlacheninhalt A)Umfang u
5 g 5
6 9 B
7 14 9
8 36 25
9 6.7 29
10 16,3 126
11 2149 1652
12 A38 228
13

Berechnung nur mit Formeln:
Zur Erinnerung: Die Formel fur den Flacheninhalt lautet: A=a* b
Die Formel fir den Umfang lautet: u=(a + b) * 2

¢ Klicke Zelle C5 an

e Schreibe: =8*5

o Bestatige mit <ENTER>

¢ Das Ergebnis erscheint in Zelle C5

» Klicke nochmals Zelle C5 an und beachte den Eintrag in der Bearbeitungszeile

¢ Klicke Zelle D5 an

e Schreibe: =(8+5)*2

» Bestatige mit <ENTER>

¢ Das Ergebnis erscheint in Zelle D5

¢ Klicke nochmals Zelle C5 an und beachte den Eintrag in der Bearbeitungszeile

¢ Berechne die anderen Rechtecke auf die selbe Weise
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Praxis 28 Word

Wir wollen Glickwunschkarten gestalten

Im Folgenden wollen wir Gliickwunschkarten fir verschiedene Anlasse wie z. B.
Geburtstag, Ostern, Muttertag, Vatertag gestalten. Dabei wirst du erfahren, wie
du vorgehen kannst. Was genau du machen wirst, sollst du weitgehend alleine
bestimmen!

Vorschlage fiir eine Osterkarte oder Geburtstagskarte

Eine A4-Seite im Querformat wird nur in der rechten Hélfte gestaltet. Zum Schluss
wird das Blatt so gefaltet, dass der beschriebene Teil den Vorderteil bildet. Eine
zweite Seite (mit einem ergdnzenden GrufRtext?) bildet die Innenseite der Karte.

1) Starte Word.
2) Wahle Registerkarte ,Seitenlayout® - Orientierung - Querformat.

3) Wahle Seitenlayout > Spalten -2 Zwei.
" r,“é,’ummche- :

5) Schalte die Absatzmarken ein (f-Symbol), sodass du dich besser orientieren
kannst.

6) Erzeuge so viele Leerzeilen, bis dein Cursor in die zweite Halfte (= zweite Spalte)
des Dokumentes wandert.

7) Wahle eine der ersten Zeilen in der zweiten Spalte flr deinen Text.
8) Wahle Einfugen - WordArt (in Gruppe ,Text").

9) Suche dir ein passendes Schriftmuster, klicke darauf und bestéatige mit OK (oder
mit Doppelklick auf das Muster).
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Arbeitsblatt 4

Klasse:

Welche Symbole kennst du in Word?

Schreibe den genauen Wortlaut zu den Symbolen. Wenn du ihn nicht kennst, schau
einfach in Word nach. Die markierten Buchstaben ergeben der Reihe nach gelesen

die Lésung!
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Lésung:
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