KOSTENAUFSTELLUNG

Kurzversion fiir Kénnerinnen und Kénner

1.

Neues leeres Dokument 6ffnen.
Platz freihalten fir WordArt-Titel durch 5 Zeilenschaltungen [«].
Untertitel «Ausgaben von Dario» in fetter Schrift schreiben.

Folgende Tabstopps setzen: linksblindige Tabstopps bei 4cm und 12cm und ein Dezimal-
tabstopp bei 14cm (Seite 30).

Auflistung erstellen.

ClipArt-Bild «Euro-Symbol» einfligen und verkleinern (Seite 34).
ClipArt-Bild « Euro-Symbol» kopieren und wieder einfligen (Seite 37).
Titel: WordArt-Objekt einfligen und formatieren (Seite 25).
Fussnoten einfligen (Seite 38).

. Fussnote I6schen (Seite 39).

Rechtschreibehilfe anwenden (Seite 16).

. Kostenaufstellung speichern (Seite 18).

TABSTOPP SETZEN

Hast du noch kein leeres Dokument vor dir?

Klicke auf das Symbol «Neues leeres Dokumenty» in der Symbolleiste

mit dem Schreiben der Einladung beginnen.

«Standardy. Jetzt hast du ein leeres Dokument vor dir und du kannst D

1. Den Titel (der mit WordArt gemacht wird) wirst du spater einfligen: Tippe zuerst ca. 5-mal die
Zeilenschaltung (<], damit der Titel nachher Platz hat.

2. Schreibe in fetter Schrift (siehe Seite 13) den Untertitel:
Ausgaben von Dario:

3. Tippe einmal die Zeilenschaltung («=]): Hier beginnt die Aufstellung mit Tabstopps
(nicht mehr fett).

F

Mit Tabstopps kannst du Stellen bestimmen, an welchen Text untereinander
geschrieben stehen soll. Tabstopps kannst du mit der Tabulatortaste an-
springen.

Es gibt vier verschiedene Tabstopps:

A1 A Zentrierter Tabstopp: Wortmitte untereinander

WICHTIG e

4 B Rechtsbiindiger Tabstopp: Wortende untereinander
L C Linksbiindiger Tabstopp: Wortanfang untereinander

J: D Dezimaltabstopp: Dezimalpunkt von Zahlen untereinander
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4.

KOSTENAUFSTELLUNG | TABSTOPP SETZEN

Fir die Aufstellung brauchst du drei Tabstopps:

1 linksbindiger Tab- g 203 RN RN ENEE RN L RN U RNt 1300 S
e g3

© Ausgahen von Dario: |

10.

n.

31

i i - - 21 Mai B0 Papierservietten bHF 1310

2 linksbindiger Tab- |-+ 2. b0 Plastikgliser HF 13450

stopp I 6.Juni B0 Wegwerfteller wF 2400 =
@ S.Juni {lineralwasser (Rest. Sanne) CHF 253501 2

3 Dezimaltabstopp | TotalDario i PHF 30810 :
= e[E]= 4 | 2

AN . . . w . .

f Wenn du das Lineal nicht siehst, wéhle im Meni Ansicht

Mormal

Wenn du den Befehl nochmals wahlst, verschwin- %

det das Lineal wieder. Dieser Befehl ist wie ein :
«Lichtschaltery, der das Lineal ein- bzw. ausblen- Symbolleisten »

det. | Lineal N |
0% Dokgmentstruktu;\s

N «Ansicht» den Befehl «Lineal».

E]%w~1~|~2~l-3-|~4~l-s~|~6~|-?~|~8-|~9~|~10~l~11~l~12~l-13~|~14-|~15~|~d

Wahle zuerst die Art des Tabstopps: Klicke dafiir so
viele Male in das Quadrat links vom Lineal 4, bis du
das Symbol fir den linksblindigen Tabstopp siehst.

Klicke mit der Spitze des Mauszeigers in das Lineal 5,
dort wo der linksblindige Tabstopp sein soll. Etwa an
der Position 4 cm.

Im Lineal ist der linksbiindige Tabstopp 6 jetzt sicht- L :
bar. [!-_;g'll2|3n

An der Position 12 cm braucht es nochmals einen links- 7| Ausgahen von Dario:
bindigen Tabstopp: Klicke auch dort in das Lineal. N |

Klicke in das Quadrat links vom Lineal (siehe Punkt 5), bis du das Symbol fur den Dezi- I
maltabstopp siehst. 7

Der Dezimaltabstopp soll etwa bei der Zahl 14 stehen: Klicke dort in das Lineal.

Die 3 Tabstopps zeigen sich wie folgt im Lineal:

[E]g-n-1-|v2v-v3v-~4¢--5-:-s-l-?-n-s-n-s-n-m-nv11~--1q_~--13---14.h|-1s-1-d

" Ausgaben von Dario:

7Y
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KOSTENAUFSTELLUNG | TABSTOPP SETZEN

Wenn du aus Versehen einen Fehler gemacht hast (z.B. den letzten
Tabstopp falsch gesetzt), kannst du auf das Symbol «Riickgangig»

in der Symbolleiste «Standard» klicken: Die letzte Aktion wird riick-
gangig gemacht.

Du kannst auch mehrere Male auf dieses Symbol klicken: Dann wird
eine Aktion um die andere riickgangig gemacht.

Speichere das Dokument unter dem Namen «Kostenaufstellung» ab, H
wie du es auf Seite 18 gelernt hast. [

TABSTOPP ANWENDEN

l;g‘g"'l"'Z"'3"'4¢"5'I'6-'-?---3-1-9-1-10---11---11-|-13---14_h--1s-|

‘;" Ausgahen von Dario:@ @ @

- 21 Mai (1)  50Papierservietten ® CHF (§) 1214

o

1. Schreibe das Datum der ersten Ausgabe von Dario:
21. Mai

2. Tippe die Tabulatortaste 1: Du springst zum ersten Tabstopp bei 4 cm 2.

3. Schreibe die Art der ersten Ausgabe:
50 Papierservietten

4. Tippe wieder die Tabulatortaste 3: Du springst zum ndchsten Tabstopp bei12 cm 4.

5. Schreibe:
CHF
und tippe erneut die Tabulatortaste 5: Du springst zum Dezimaltabstopp bei14 cm 6.

6. Schreibe den Betrag:
12.10

7. Tippe die Zeilenschaltung [(«].

8. Gib die restlichen Betrage von Dario und von Anna ein wie in den Punkten 1bis 7 beschrieben.
Die folgende Grafik hilft dir bei der Eingabe.

In der nachfolgenden Grafik siehst du, welche Symbole du wahlen musst, da-
mit die Kostenaufstellung wie im Beispiel aussieht.

Die Zeilenschaltungen und Tabulatortasten sind ebenfalls einge-
zeichnet. Wenn du 2 Tabulatortasten siehst, musst du auch 2-mal die
Tabulatortaste tippen.
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