Erstellen eines Arbeitsblattes

Schreiben des Textes

· event. formatieren: vorher markieren

· Format - Absatz - Ausrichtung - Blocksatz       Zeilenabstand von 1,5 (gleiches Dialogfenster)

Nummerierung und Aufzählungszeichen

· Arbeitsaufträge Größe 12 schreiben

· beenden mit Eingabetaste
· Arbeitsaufträge markieren

· Format - Nummerierung und Aufzählungszeichen  es erscheint ein Dialogfenster:

· Nummerierung auswählen - anschließend auf Anpassen klicken, fogende Werte eingeben:

Nummernposition: Ausrichtung: 0 cm

Textposition: Einzug bei 0,6 cm

· bestätigen mit OK

	
	
	

	
	
	


Tabelle einfügen                                         

· Tabelle - Zellen einfügen- Tabelle       

· Einstellungen vornehmen: z.B.: 4 Spalten

     9 Zeilen

· Tabellenkopf (1. Zeile) ausfüllen

· event. noch Tabelle markieren: Tabelle - Tabelleneigenschaften - Zeile - Höhe definieren: 0,8 cm

Einfügen von Schreibzeilen

· Shift + ______

· oder über Autoformen: Linien mit gedrückter linker Maustaste Linie aufziehen.
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Erstellen von Textfeldern

· Zeichenleiste aktivieren; Ansicht - Symbolleiste - Zeichnen

· auf Textfeld klicken

· mit gedrückter linker Maustaste Textfeld aufziehen
· Maus loslassen: Textfeld bleibt stehen
· Mauszeiger an Rahmen des Textfeldes: Mauszeiger wird zum Doppelpfeil: Textfeld lässt sich vergrößern oder verkleinern
· Wenn man an Eckpunkten verschiebt, ändert sich die Größe proportional
· weitere Felder ebenso erstellen oder mit Kopierfunktion; dazu:
· Textfeld markieren, mit rechter Maustaste ins Textfeld klicken, auf Kopieren klicken
· mit Mauszeiger irgendwohin klicken, rechte Maustaste: Einfügen klicken; es erscheint ein weiteres Textfeld
· solange fortführen, bis gewünschte Anzahl von Textfeldern vorhanden ist
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Einfügen eines Bildes

· Einfügen - Grafik - Clipart

· Bild markieren mit gedrückter linker Maustaste
· mit rechter Maustaste ins markierte Bild hineinklicken: Grafik formatieren anklicken; Layout aussuchen, auf OK klicken
· an den Eckpunkten kann nun wieder die Größe angepasst werden bzw das Bild kann auch beliebig verschoben werden

Sprechblase einfügen

-    Autoformen - Legende      Sprechblase aussuchen

· an gelben Punkt kann die Sprechblase gedreht werden; dazu Linke Maustaste gedrückt 

      halten und in beliebige Richtung drehen

Speichern und Ausdrucken

· Datei - Speichern unter

· Zum Ausdrucken auf Druckersymbol klicken

Na, schon alle Geschenke besorgt?





vor








Katrin Prescher
Seite 1
11.12.00

