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Aufgabe:
Entwirf einen Steckbrief zu Kaiser Karl. Du kannst den Steckbrief auch digital anlegen.

So kannst du vorgehen: 
(Anleitung. In verschiedenen Textverarbeitungsprogrammen kann es leichte Abweichungen geben.)
	Beginne mit der Überschrift/dem Thema des Steckbriefes und schreibe es oben auf die Seite.
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	So kannst du die Überschrift gestalten:

- Markiere den Text.

- Klicke auf den Reiter „Start“.

- Wähle eine Schriftart aus der Liste.
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	Du kannst die Überschrift auch fett machen oder unterstreichen. 

- Markiere zunächst die Überschrift 
(Dreifachklick auf den Text).

- Klicke dann unter „Start“ auf das entsprechende Symbol („F“ oder „U“).
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.45, Aufgabe 4
Entwif einen Steckbrief, in dem du alle Informationen uber Otzi zusammenstellst. Du kannst den
Steckbrief auch digital erstellen
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‘Wahle dazu eine Schriftart aus der Liste.
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	Richte die Überschrift aus: linksbündig, rechtsbündig oder mittig. 

- Klicke dazu unter „Start“ auf das entsprechende Symbol.
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	Unter der Überschrift kannst du ein zuvor auf dem Computer gespeichertes Bild einfügen:

- Klicke mit dem Mauszeiger an die Stelle, an der das Bild eingefügt werden soll.

- Wähle „Einfügen“. 
- Klicke auf „Bilder“. 
- In dem Fenster, das jetzt erscheint, kannst du ein Bild aussuchen, das du vorher abgespeichert hast. Nun klicke auf „Einfügen“ und das Bild erscheint in deinem Steckbrief.

Wenn du das Bild eingefügt hast, kann dein Cursor an verschiedenen Stellen sitzen. Du siehst ihn am besten, wenn du dir die „verborgenen Zeichen“ einblendest:
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Mit dem kleine Symbol neben deinem Bild, kannst du entscheiden, wie sich Bild und Text zueinander verhalten.
Der Cursor sollte für den nächsten Schritt unter deinem Bild blinken.
Füge nun unter dem Bild eine Tabelle ein, in die du dann die Ergebnisse der Aufgabe einträgst.

- Stelle den Cursor in deinem Dokument an die Stelle, wo die Tabelle erscheinen soll.
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	- Klicke in der oberen Menüleiste auf den Reiter „Einfügen“.

- Wähle den Punkt „Tabelle“.

- Klicke auf „Tabelle einfügen“.
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	Lege fest, wie viele Spalten bzw. Zeilen deine Tabelle haben soll.

- Wähle die „Feste Spaltenbreite“, so bleiben die Spalten beim Reinschreiben immer gleich breit.

- Klicke auf „OK“. Nun wird eine leere Tabelle in dein Dokument eingefügt.

- Dein Cursor blinkt hier mittig. Setze ihn auf „linksbündig“, dann beginnt dein Text am linken Tabellenrand. Du kannst die Einstellung für eine Tabellenzelle, eine Tabellenzeile, eine Tabellenspalte oder die ganze Tabelle machen.
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	Beschrifte die erste Spalte (Vorspalte) mit den Überschriften. Du kannst die Überschriften hervorheben, indem du die Schrift fett machst: 

- Markiere die Begriffe, indem du beispielsweise mit einem Dreifachklick in das Feld klickst.

- Klicke unter „Start“ auf das Feld „F“. Dein ausgewählter Text erscheint jetzt in fetter Schrift.

- Trage nun die Ergebnisse der Aufgabe in die rechte Spalte der Tabelle ein.
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	Du kannst jetzt die Tabelle noch ansprechender gestalten.

- Markiere zunächst die linke Spalte.

- Klicke auf „Tabellentools“ am oberen Rand des Fensters.

- Unter dem Menüpunkt „Schattierung“ kannst du eine Farbe für den Hintergrund der Spalte aussuchen. 

- Wähle für die zweite Spalte eine andere Hintergrundfarbe. 
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	TIPP für Profis: 
Du kannst auch die Rahmenlinien anders gestalten. 
- Markiere beide Spalten.

- Klicke „Tabellentools“ am oberen Rand des Fensters an. 

- Wähle die Funktion „Rahmenarten“.

- Der Mauszeiger verwandelt sich nun in einen Stift [image: image19.png]


. Du kannst nun einzelne Rahmenlinien verändern, in dem mit gedrückter linker Maustaste über die Linien fährst. Sie werden anschließend so verändert, wie du das ausgesucht hast. So kannst du zum Beispiel den äußeren Rahmen der ganzen Tabelle mit einem Doppelstrich gestalten. 
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	Du kannst auch die Spaltenbreite und Zeilenhöhe verändern.

- Wenn du mit dem Mauszeiger über den Spalten- oder Zeilenrand fährst, verwandelt er sich in einen senkrechten oder waagerechten Strich mit zwei Pfeilen (    ). Drücke dann die linke Maustaste und halte sie, während du die Spalte oder Zeile größer ziehst. 
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	Zum Schluss kannst du noch die gesamte Seite umrahmen.

- Klicke unter „Start“ auf den Pfeil neben dem Feld mit den Rahmeneinstellungen.

- Wähle im Auswahlmenü den letzten Punkt „Rahmen und Schattierung“. 
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	Es öffnet sich ein neues Fenster. 

- Klicke auf den Reiter „Seitenrand“.

- Wähle links die Einstellung „Kontur“. 

Bestimme nun, wie dein Rahmen aussehen soll: 

- Entscheide dich für eine „Formatvorlage“, eine Farbe, die Breite oder für einen der „Effekte“.

- Lege rechts fest, dass deine Einstellungen für das „gesamte Dokument“ übernommen werden.

- Zum Schluss bestätigst du alles mit „OK“. 
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	Jetzt hast du einen guten Überblick darüber, was man über Kaiser Karl herausgefunden hat und hast die Ergebnisse in einem selbst gestalteten Steckbrief notiert. 

Er könnte z. B. so aussehen:
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Hier steht/blinkt dein Cursor.





Hier steht/blinkt dein Cursor.


Manchmal sitzt er aber auch neben oder hinter dem Bild.





Hier steht/blinkt dein Cursor.





Hier steht/blinkt dein Cursor.
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