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Word

	Titel:
	Stundenplan erstellen

	Lernziel
	Tabellen erstellen und bearbeiten 


1) Starte das Programm Word, indem du auf Start –Programme- Microsoft Word klickst. Nun erscheint eine leere neue Seite.

2) Klicke nun auf Datei –Seite einrichten – Papierformat – Ausrichtung: Querformat. Bestätige mit OK.

3) Gib nun den Text: Stundenplan 2 A und anschließend drei Leerzeilen ein.

4) Um eine Tabelle mit 10 Zeilen- und 6 Spalten einzufügen, klicke in der Menüleiste auf Tabelle –Zellen einfügen – Tabelle. Gib die Spaltenanzahl „6“ und die Zeilenanzahl „10“ ein. Außerdem gib neben Bevorzugte Spaltenbreite den Wert „3“ ein. Bestätige mit OK.

5) Beschrifte die Zellen. In die Zellen der ersten Zeile gib die Wochentage ein. (Die erste Zelle bleibt leer!) In die Zellen der ersten Spalte gib die Stunden (1. Stunde, 2. Stunde usw.) oder die Zeiten (8.00 – 8.50 usw.) ein.

6) Füge eine weitere Zeile ein. Setze den Cursor in die letzte Zeile, klicke auf Tabelle – Zellen einfügen – Zeilen unterhalb. Beschrifte auch diese Zeile (10. Stunde).

7) Um den Rahmen zu gestalten, klicke in der Menüleiste auf Format – Rahmen und Schattierung – Rahmen. Wähle hier das Feld links neben Gitternetz aus. Unter Linienart definiere die durchgehende Linie, die dunkelblaue Farbe und die Breite 2 ¼ pt. Mit OK bestätigen.

8) Klicke nun in die erste Zelle, anschließend auf Format – Rahmen und Schattierung – Schattierung. Wähle nun die blassblaue Farbe, unter Linienart Hell horizontal und unter Übernehmen für: Zelle aus. Mit OK bestätigen.

9) Formatiere den Text und gestalte den Rahmen und die Schattierung der Tabelle nach eigenen Vorstellungen.

10) Markiere die gesamte Tabelle und zentriere sie, damit sie sich in der Mitte der Seite befindet.

11) Nun klicke auf Tabelle – Tabelleneigenschaften – Zeile, aktiviere das Kästchen links neben Höhe definieren und gib rechts den Wert „1“ ein. Klicke nun auf Spalte und korrigiere hier den Wert auf „4“. Anschließend klicke auf Zelle und wähle hier Zentriert aus.

12) Markiere nun die Spalten, zentriere den Text und trage die Gegenstände ein, formatiere den Text, führe noch eventuelle Verschönerungen durch und speichere das Dokument in deinem Ordner unter stundenplan_meinname_datum.doc.
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