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A. Stundenplan

Word 2000 / 2002 (XP)
Filmerklärungen für Word 2002



A: Projekt Stundenplan 
www.lernklick.ch 2

Überschrift mit Word Art

Tipp:
Füge ca. 10 Zeilen 

(Abschnittendemarken) 
zusätzlich am Anfang 

ein (Return mehrmals)
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Wordart
Diese Symbolleiste kann ganz 

unten sein.

www.lernklick.ch/clips/wordart.wmv
(Filmerklärung rechte Maustaste auf Link, „in neuem Fenster öffnen“; Papier: Link 
im Internet öffnen) 

http://www.lernklick.ch/clips/wordart.wmv
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Vergrössere
1. Fahre mit der Maus auf 

Buchstabe (nicht 
dazwischen) Mauspfeil 
zeigt alle Richtungen

2. Ziehe ganze Schrift 
nach oben

3. Ziehe in die Breite
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und 055 640 28 33

Nachher 
Schliessen

www.lernklick.ch/clips/symbol.wmv
(Filmerklärung rechte Maustaste auf Link, in neuem Fenster 
öffnen, Papier: Link im Internet öffnen) 

http://www.lernklick.ch/clips/symbol.wmv
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Tabelle einfügen

www.lernklick.ch/clips/tabelle.wmv
(Filmerklärung rechte Maustaste auf Link, in neuem Fenster 
öffnen, Papier: Link im Internet öffnen) 

http://www.lernklick.ch/clips/tabelle.wmv
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Aktiviere Symbolleiste Tabellen und 
Rahmen

1. Falls das 
Häklein schon 
vorhanden: 
Klick 
ausserhalb.
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Zentriert vertikal und 
horizontal

1. Klick 
innerhalb 
Tabelle
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Erste Spalte schmaler
Fahre mit dem 
Mauszeiger genau 
auf die senkrechte 
Linie und ziehe 
mit gehaltener 
linken Maustaste 
nach links.
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Markiere die Wochentage

½ cm vor 
Zeile 
klicken um 
zu 
markieren
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Wähle: Schrift: fett, weiss

www.lernklick.ch/clips/
tabellenueberschrift.w
mv
(Filmerklärung rechte Maustaste 
auf Link, in neuem Fenster 
öffnen, Papier: Link im Internet 
öffnen) 

http://www.lernklick.ch/clips/tabellenueberschrift.wmv
http://www.lernklick.ch/clips/tabellenueberschrift.wmv
http://www.lernklick.ch/clips/tabellenueberschrift.wmv
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Wähle: Schattierung schwarz
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Markiere Fächer

Fahre mit der Maus genau über 
die Spalte bis ein kleiner Pfeil 
erscheint, ziehe nach rechts.

http://www.lernklick.ch/clips/spaltenverteilen.wmv
(Filmerklärung rechte Maustaste auf Link, in neuem Fenster öffnen, Papier: Link im Internet öffnen) 

http://www.lernklick.ch/clips/spaltenverteilen.wmv
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Verteile die Spalten gleichmässig.
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Zeiten

Neue Zeile = Enter

Neues Häuschen = 
Pfeiltaste nach unten
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Mittagspause

Markiere durch Klick ½ cm vor Zeile.

1.
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Schattiere Mittagspause

Format

Rahmen und 
Schattierung

Register 
Schattierung
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