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Tutorial: Microsoft Office

Arbeitsschritt Beispiel
1. Neues Dokument — = — - -
anlegen G g
e Starte Microsoft Office =
Word b o -
e Eserscheint eine -
Ubersicht tiber I
verschiedene Vorlagen. —

e Zumeist verwendet man
ein leeres Dokument.

e Ein Klick fUhrt dich zur
Hauptansicht.

Dokument bearbeiten
Nun kannst du beliebige
Texte schreiben, z.B.
eine Uberschrift.

e Das Programm bietet dir
unterschiedliche
Vorlagen. - probiere
dich aus

e Plane dein Text auf der
Grundlage der gestellten
Aufgabe.

3. Notiere die bestehende
Wochenaufgabe und
plane den Platz fir die
Aufgabenstellung und
die Lésung ein.

Wochenaufgabe
20. — 24.04.2020

Aufgabe 1 - Lésun,

a)
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B

Einflgen einer
geeigneten Formel.
Setze den Cursor
(blinkender Balken) an
die Stelle, an der eine
Formel (Gleichung)
eingesetzt werden soll
Klicke im Hauptmen
auf Einfligen, um auf die
Optionen fir
verschiedene Objekte zu
gelangen.

Wahle die Option
Formel aus, um an der
gewahlten Stelle den
Formeleditor zu 6ffnen.
Es entsteht eine Flache,
in der man verschiedene
mathematische Zeichen
bequem einfligen kann,
z.B. eine Gleichung.
Solange man sich im
Formeleditor befindet,
kann man alle
mathematischen
Sonderzeichen bequem
durch Klicken
auswahlen.

Versuche mit Hilfe der
Formeltools eine schone
Formatierung fir jede
Aufgabe zu erhalten 2>
Ubung macht den

Meister

Wochenaufgabe
20.-24.04.2020

Aufgabe 1 - Lésung

Wochenaufgabaéh
20. —24.04.2020

Aufgabe 1 - Losung

a):‘Zx -7=3x-2; x{v

Aufgabe 1 - Losung

Abspeichern der
entstandenen Arbeit
Nicht vergessen:
regelmaRiges Speichern
Am Ende der Arbeit soll
das Dokument zusatzlich
als PDF-Datei
gespeichert werden.
Dazu verwendest du die
Option ,,Datei”.
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e Im Mend, das sich ®
offnet, erscheint die
Option ,Exportieren”.

e Nun kann man aus dem
Word-Dokument eine

(Recel [Cxportieren

Neu

PDF/XPS-Dokument erstellen

Layout, Formatierung, Schriftarten und Bilder bleiben erhalten

| PDF/XPS-Dokument erstellen

Gffnen L=

. Inhalt kann nicht auf einfache Weise geandert werden
Speichem

. ‘, Daten'yp Andern Im Web stehen kostenlose Viewer zur Verfiigung
PDF-Datei erstellen. Speicher unter & =
e Es erscheint ein Fenster Drucken -

Dokument erstellen

zum Speichern der g

Datei, bei dem bereits -
eingestellt ist, dass es Schiieen

eine PDF-Datei werden
soll. Nun noch den

[ 2ls PDF oder XPS veraffentlichen X
Speicherort angeben € o v 2> Db » ider > < o] [ s p
und ”Ve rOffenthChen”. Organisieren v Neuer Ordner =~ @

~
s Schnellzugriff

I Desktop ~ #
& Downloads  #
[Z Dokumente

o Eigene Gespeicherte
=] Bilder #* Aufnahmen Bilder
Bilder
Homepage
Jahrgangsstufe 7
Woche 1 16.03 -
v
Dateiname: | Wochenaufgabe | o
Dateityp: ~
Datei nach dem Optimieren fiir: (@ Standard Optionen-.
Veraffentlichen 6ffnen (Onlineverdffentlichu

ng und Drucken)

O Minimale GraBe
(Onlineveraffentlichu
ng)

A Ordner ausblenden Tools ~ Veréffentlichen Abbrechen




