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Nachdem Sie nun den Kurs der Volkshochschule zu %1 absolviert haben, mochte ich hnen in
einer Art Zusammenfassung ein paar Aufgaben vorstellen, die Sie in der Zusammenschau
lhres neu erworbenen Wissens umsetzen kdnnen. Wenn’s mal hakt, dann werden wir das am
letzten Kurs-Abend erklarend losen ... [Dieses Dokument ist eine ,, Vorlage “, die beim Offnen
immer wieder neu erscheint (Verandern nur gezielt méglich). Viel Erfolg!

Hier wird anhand »Office 2010« erklart.

@ Die erste Besonderheit beim Schreiben kann unterschiedlich geldst werden. Standards, wie
»Symbole“ Y2% %% % % % % 7% X © ® — 1 und andere ,,Sonderzeichen®

kdnnen Sie einfligen tbers Menl bzw. in »Office 2010« (iber das ,,Register ,,Einfligen* ...

alternativ Gbers Meni ,,Schriftart®, wenn aus Einzelzeichen 9/10 hoch-/tiefgestellt %110 wird.

Sonderzeichen: Geben Sie zum Uben ein paar dieser Zeichen ein.

@ Nur die zwei nhachsten Zeilen sollen den Standard-Rand Uberschreiten wie diese.

Dies ist eine Musterzeile, die Uber den Rand hinausgehen soll.
Um das erledigen zu kénnen, bendétigen Sie das Lineal in der Symbolleiste (Ansicht).

Richten Sie das ein: Der ,,Einzug“ wird’s (aus-)richten.

® Lassen Sie nur diese Zeile insgesamt ,,erwvve itert: aussehen (Schriftart).

Umgebungstext auto- I Hintergrund hellgriin, Linienstérke 2 Pt. L matisch drum herum laufen.

® Eine ,,WordArt“ erlaubt bunte Schriftoptik a la VY ORDART.

® Holen Sie sich aus dem Internet unter www.culmsee.com/vhs/basistest/ ein kleines Bild,

um es hierein zu platzieren und zwar schrég (natirlich geht‘s auch tber ,,Eigene Bilder);

Vor dem Einfligen dieser Grafik (= Bild) schneiden Sie bitte tberfliissigen Rand ab ... ./
» Programme » Zubehor » ,,Paint“ (Bildbearbeitung)

@ ,,Seriendruck*: Legen Sie ein Vorlage-Blatt in DIN A4 an, Absender: Firma, StraRe, PLZ Ort
auf dem 15 Etiketten gleich groB sind, die 7 cm breit sind. R ]
Inhalt: Anschrift-Seriendruckfelder fur Adress-Aufkleber; = e
Rand: 1cm. Dazu tber der Anschrift stehend: “"“““]”' T

ein Mini-Textfeld mit Absender-Zeile. Vertalbatand | [ T eyt o sple
Erstellen Sie einen kurzen ,,Serienbrief* — passend _EW,OZ*C
fur einen Standard-Fensterbriefumschlag DIN lang — R ——
Fenstergrofle 9cm x 4,5cm / Gueiots  0m | et ot
5c¢m von oben, 2 cm (Textfeld: 3cm) vom Rand + Auto-Datum. | o . oo - cocrne o
@ Richten Sie Kopf- und Fuf3zeilen ein, erste Seite anders. z::m | wmmvv«-jm’ ‘ g
Speichern Sie lIhr bisheriges Dokument schreibgeschiitzt. ‘ Lo ) Lt

@ »Office 2010« bietet ,,Speicheroptionen‘ unter ,,Tools* bei ,,Speichern unter*: So O'nnen
Schriften ,,eingebettet” werden und sind somit verfiigbar auch auf anderen PCs (wie s PDF).

Arbeitsmaterial im Internet unter:
www.culmsee.com/vhs/basistest/
www.culmsee.com/vhs| www.Computer-Training-Westerwald.de info@culmsee.com

www.culmsee.com/vhs/basistest/
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Der linke Seitenrand verhindert, dass der

vom Drucker nicht bedruckbare Bereich

vermieden wird.


http://www.culmsee.com/vhs/basistest/
http://www.culmsee.com/vhs/basistest/
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Y| @ Fiigen Sie hier in Word eine »Excel«-Datei ein. Holen Sie sich ein Beispiel von # ® oder
=l verwenden Sie eine eigene Tabelle. Passen Sie die querformatige Tabelle ins Hochformat ein.

@ Erweitern Sie eine Tabellen-Kopie mdglichst komfortabel (zeitsparend) um fiinf 5 T 09702072
weitere Wochen, indem Sie die Reihen automatisiert mit Daten fillen, d. h. nichts .
neu schreiben, sondern Kopieren, Ausschneiden, Einfligen, VVergrélRern markierter Bereiche usw.

120
Mowen %

Datenreihen2

Stellen Sie die Populationen in grafischer Relation
zueinander dar: Linien-Diagramm, und

@ Vervollstandigen Sie die die Beschriftungen der
Diagramm-Legende (mit Datereie beareiten ¢

Reihenpame: 40

rechter Maus-Taste). R

Reihenwerte:
='Strand-Population'1$D$3:$0$12 || =44; 49; 33; 27...
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=—=Datenreihen3

Datenreihend

DatenreihenS
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=== Datenreihen6
3 Daten auswahlen...

| ok | | Abbrechen

Veréandern Sie einzelne Werte Uberdeutlich, um zu erkennen, wie sich die Grafik anpasst ...

-Pj @ Treffen sich eine MOwe, ein Eichhdrnchen und ein Zebra am Strand ... kein Witz. © Jedoch

L' =) Beispiel einer mdglichen Begegnung via »PowerPoint«: Schauen Sie sich die Bildschirm-
prasentation von www.culmsee.com/vhs/basistest/PowerPoint-Foto-Collage_PP2003.pps [1,8 MB] bzw.
www.culmsee.com/vhs/basistest/PowerPoint-Foto-Collage.ppsx an, um eine ahnliche PP zu erstellen.
Verwenden Sie vorliegende Musterbilder, oder retuschieren Sie selbst oder ... ,,Eigene Bilder*.

fiir »Office 2010«, weil sonst teilweise Effekte / Animationen / Ubergéange nicht funktionieren.
Und: ,,Speichern unter ,,... Bildschirmprésentation* heif3t: nicht editierbar (nur ablaufende PP).

Definieren Sie einzelne Animationen: Start / Dauer / Verzégerung, wenn’s mal nicht per Maus-
~ . Kklick sein soll, sondern automatisch nacheinander ... inkl. sog. ,,Kiosk“-Funktion (endlos).

Die ,,Ansicht* ,,Folienmaster* erlaubt das Erstellen von (speziellen) Folien, die immer wieder
verwendet werden, z. B. Hintergrlinde, typisch fur die Firma (Logo / Farbe / Fuf3zeilen u.a. m.).
¢ Sonderfall: Setzen Sie als Hintergrundfarbe die Ténung des Firmenlogos ein (Benutzerdefiniert).

'@ Legen Sie eine ,,Signatur an, die automatisch ausgehenden E-Mails als FuRBnote angefligt wird. )

o | @ Erstellen Sie »Outlook«-Regeln, wonach der ,,Posteingang* vorsortiert wird in ,,Ordner*,
die einzelnen (internen) Empfangern zur Weiterleitung bereitgestellt werden.

@ Verfassen Sie eine Regel, mit der gezielt die Inhalte der E-Mails auf einzelne Worte
gepruft und dann sortiert werden (z. B. gemaR Suchwortliste.txt im Arbeitsmaterial).

@) Legen Sie einen Muster-,,Kontakt* an, der als Anhang ,,Visitenkarte* verwendbar ist.

=] Archivieren...
Verschieben Sie alte Elemente in

@ Legen Sie im ,,Kalender* einen ,, Termin* an, der Sie monatlich daran erinnert, — & s

Ihre Daten sichernd zu exportieren: Kontakte, Kalender, Mails in/out usw, =5~ —

Alle Ordner gemaf ihrer AutoArchivierungsenstelung archivieren

@ ,,Archivieren* Sie Uber das Backstage-Meni ,,Datei*, © Dsen rder e Ui rviren:

] Posteingang

dort ,,Tools zum Aufrdumen* lhre Daten in eine *.pst-Datei 2 Entwore

3 Gesendete Elemente

@) |5 kategonsieren -1 \/erpassen Sie Mail-Kontakten eine Farbe ... err e

4 Postausgang
84 Vorgeschlagene Kontakte
/\ “J Meine Outlook-Datendatei

@ Legen Sie eine (Kontakte-)Verteiler-Liste an. & _ 3

@ ... desgleichen eine Aufgabe mit Eingabe flr wmiouee | alle FElder. | wvoeocsemis soson 5
] Auch Elemente, fiir die Xeine AutoArchivierung” aktiviert ist.
Archivdatei:

60 Finalisieren Sie das Ganze mittels E-Mail-Transfer an sich selbst “ Q‘ e e
oIZe

[__ok | [ Abbrechen

D:\User-1\Documents\Outlook-Dateien\archive.pst

oder an einen Wunsch-Empfénger ...

Viel S]p@m’ & E
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