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Achtung: am 1.6.2011 entfällt der Kurs
Wiederholung

Tabellen
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Über Formatsymbolleiste [image: image1.png]Je=|




	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


oder über Menü
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	Mo
	Di
	Mi
	Do
	Fr

	25.4
	26.4
	27.4
	28.4
	29.4


Neuer Stoff

Spalten verkleinern, Zeilen verbreitern über ...
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Eine zusätzliche Spalte zeichnen [image: image4.png]
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und mit dem Radiergummi teilweise wieder löschen [image: image5.png]
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Zurück wieder mit Escape.

Löschen: Tabelle – Markieren - Tabelle, Tabelle – Löschen.
Autoformattabellen:
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Automatisches Summieren
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Automatisches Sortieren

	1

	Hans


	2

	Adam


	3

	Eva


	4

	Franz
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Übung: Sortieren wir die Tabelle der Kursteilnehmer nach dem Familiennamen

Die Tabellen können über das Positionierkreuz frei verschoben werden [image: image10.png]


 .
Mit Rahmen und Schattierungen können die Zellen formatiert werden

	2
	Adam

	3
	Eva

	4
	Franz

	1
	Hans


Wenn die Tabelle nicht beim Seitenwechsel geteilt werden soll, in den Tabelleneigenschaften-Zeile den Zeilenwechsel auf Seiten nicht zulassen (Häkchen wegnehmen).
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Übung

Bauen Sie dieses Layout auf:
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	 Computerkurse
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Anleitung: 

1. Besorgen Sie sich die Grafik „Flüchtlingsprojekt Ute Bock“ im Internet

2. Machen Sie von der Seite im Internet einen Screenshot

3. Öffnen Sie Paint und schneiden Sie das Logo „Flüchtlingsprojekt ....“ heraus

4. Fügen Sie eine Tabelle (1Zeile, 3 Spalten) im Worddokument ein

5. Fügen Sie das Logo links ein

6. Schreiben Sie in der mittleren Spalte den Text „Computerkurse“

7. Wechseln Sie die Textfarbe auf „weiß“ und füllen Sie das Feld schwarz
8. Suchen Sie die Clipart mit Einfügen – Grafik – Clipart

9. Korrigieren Sie die Größe des Cliparts und der Tabellenfelder

Serienbriefe

Serienbriefe sind Briefe, die einen individuellen Namen mit der zugehörigen Adresse und eine individuelle Anrede, aber immer den gleichen Brieftext haben.
Was ist zu tun? man benützt den Serienbriefassistenten um ...
1. das Hauptdokument zu erstellen (den Brieftext),
2. die Datenquelle zu erstellen (aus Word, Outlook, Excel oder Access),
3. Seriendruckfelder einzufügen,
4. mit der Vorschau die Serienbriefe einzeln zu kontrollieren,
5.  und am Ende alle Briefe auszudrucken.
Der Serienbriefassistent führt Sie durch die einzelnen Schritte.
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1. Schritt : das Hauptdokument erstellen
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Schreiben Sie nun den Brieftext und klicken Sie auf „aktuellen Text verwenden“.
· Erstellen Sie nun die Datenquelle. Nach Fertigstellung „OK“.
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· Da sie den Brief schon geschrieben haben, wählen Sie nun die Seriendruckfelder aus:

Das Adressfeld: [image: image17.png]Adresse entsprechend dem Bestimmungsland|der Region formatieren
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Morgenster Gesundkost
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· Als Nächstes die Grußzeile:
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-> 
· Da der Brief schon geschrieben ist gehen wir weiter zur Vorschau
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Nun können einige oder alle Briefe noch kontrolliert werden.


· nach „Seriendruck beenden“ kann man die Briefe noch einmal bearbeiten oder ausdrucken:
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Übung: Schreiben Sie eine Mitteilung über Ihre Adressänderung an Ihre Freunde und Bekannten. Platzieren Sie das Adressfeld auf 4cm unter dem oberen Papierrand links , um Fensterkuverts verwenden zu können.
�





Oben: Symbolleiste Tabellen und Rahmen





Links: Menü Tabellen
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