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ECDL Base Modul: Textverarbeitung mit Microsoft Word

ZUSATZUBUNG: 4.2_Simple Lernkarteikarten

Zielgruppe: X Schiler X Lernende Erwachsene
Ubungsdatei: Keine (Neues leeres Dokument verwenden).
Lésungsdatei: 4.2 _Simple Lernkarteikarten_L.docx
Dauer (ca.): 10 Minuten
Ldsbar nach Theorie- | 4.2 Kontrollieren und Drucken
kapitel:
Aufgabe

Es sollen leere Lernkarteikarten (als leere Etiketten in Tabellenformat) erstellt werden, welche an-
schliessend mit Fragen und Antworten versehen, ausgedruckt und zugeschnitten werden kénnen.

Arbeitsschritte

Referenz zum Buch ,,Klick
fur Klick zur ECDL“ sowie
den ECDL Syllabus Punkten

1. Erstellen Sie eine Seite leerer Lernkarteikarten (siehe Hinweis). Siehe weiter unten
,LZusatztheorie*
2. Geben Sie auf der 1. Seite Fragen in die rechte Spalte und die dazu
S S : 4.1.2
gehdrenden Antworten in die linke Spalte ein.
3. Formatieren Sie den Frage- und Antworttext nach lhren Winschen.
Tipp: Text in den Zellen mittig ausrichten (Register Layout/Ausrichten/ 3.1
=)
4. Markieren Sie die gesamte Tabelle. 4.1.3
5. Versehen Sie alle Rahmeninnenlinien mit einer diinnen Linie. 4.2.2
6. Drucken Sie die erste Seite Lernkarteikarten auf normales A4 Papier 6.24

809g/90g aus.

Tipp: Bendtigen Sie eine weitere Seite leerer Lernkarteikarten, so kli-
cken Sie in die letzte Zell der Tabelle und betétigen die Tabulator-Taste
sieben Mal.

Erstellen Sie nun aus der gedruckten A4 Seite Ihre Lernkarteikarten.

Siehe weiter unten
,Lernkarteikarten her-
stellen”

Lernkarteikarten herstellen

1. Jede ausgedruckte Seite wird in der Mitte senkrecht mit dem Text nach aussen gefaltet.
2. Nur wird drei Mal waagrecht den Linien entlang mit einer Schere geschnitten. Fertig.
3. Optional kbnnen die Karten auch noch innen mit Leim bestrichen und zusammengeklebt werden.
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Etiketten einrichten

Ijl ,—TE.I ’E Druckerinformationen

o . ; - () Endlosdrucker
felder Adressblock GruBzeile Seriend| |Umschlage Etiketten | Seriendruck En -
ben einfi k starten~  au @) seitendrucker Eingabefach:
i Erstell S hres Druckers legen. . . _
Felder schreibe rstellen er| Etiketteninformationen

-|-1-|-2-|-3-|-4%- L .

o Qpticnen... E-Portc Etikettenlieferanten: | Microgoft

B Updates auf Office.com suchen

~

Etikettennummer:

5. Etikettenlieferant 6. Etikettennummer 7. 8.
Avery A4/AS auswah- 3427 auswahlen.
len.
- - - . . —= — TP
Etiketteninformationen Etikettenlieferanten: | Avery Ad/A5S
Etikettenlieferanten: | Avery A4/AS Updates auf Office.com suchen
Updates auf Office.com idg:'.é Etikettennummer: Etiketteninformationen
Etikettennummer: APU 3423 Typ: Adressetikett
3424 =

APLI-AGIPA Héhe: 742 cm

3421 . . .

- 3425 rucken Etiketten in den manuellen Einzug I

422 APLIDECADRY Breite: 105 cm g

3423 | Seitenformat: 21 cm x 29.69

2424 Avery US Letty 3474 ELENEEE i iB2) Ken l l Meues Dokument
Avery Zweckfortn 3475

3425 .
C-Line Products I
Compulabel l Details... l l Meues Etikett... QK k

[ Metail ] [ hlenes Ftikett ]

Mdogliche Losung dieser Zusatziibung
Siehe nachste Seite oder Beamer.
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sawubona (zu einer Person) Hallo
sanibonani (zu mehreren Per- auf
son) Zulu
Hallo
shalom auf
Hebraisch
Hallo
salam auf
Persisch
Hallo
gia/ kalimera (guten Morgen) auf

Griechisch



