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U41i1l
Seite

X Hoch und Querformate

X Umrandung und Hintergrund

X Kopf- und FuBzeilen

X Gitternetzlinien

X Bendtigte Datei: CDs.ods, Hausverwaltung HV.ods

v Bevor Sie in OpenOffice.org Calc eine Tabelle drucken, richten Sie die Seite ein.
Aufgabe

Offnen Sie Mappe CDs.ods.
2. Wechseln Sie in die Seitenansicht.

Klicken Sie entweder auf die Schaltflache Seite oder schlieBen Sie die Seitenansicht
und wahlen Sie Menli FORMAT - Seite.

Seitenvorlage: PageStyle_CD_Liste ﬁ

WYerwalten |54E'ite |Umrar1dur|g | Hintergrund | Kopfzeile | FuBzeile ITabeIIe |

Papierformat

Format A =
Ereite 2970cm 5
Hihe 21,00em =
Ausrichtung ) Hochformat
@ Querformat Papierzufuhr |[Aus Druckereinstellung] IZ”
Seitenrdnder Layouteinstellungen
Links 200cm = Seitenlayout |Rechts und Links IZ”
Rechts 200cm 5 Format 1,23, .. IZH
Oben 1,25cm |- Tabellenausrichtung [] Horizontal
Unten 147cm [ [T Vertikal

| 0K || Abbrechen || Hife || Zurack |

4. Wechseln Sie auf der Registerkarte Sejte ins Hochformat. Hier kénnen Sie auch die
Seitenrander andern.

Auf der Registerkarte Umrandung legen Sie einen Seitenrand fest.
Auf der Registerkarte Hintergrund stellen Sie eine Farbe flir den Hintergrund ein.

Auf den Registerkarten Kopfzeile bzw. FuBzeile schalten Sie die Kopfzeile/FuBzeile
ein.
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» Die Schaltflache Zusétze bringt Sie in ein Menld zum Einstellen einer Umrandung
und eines Hintergrunds flr die Kopf- bzw. FuBzeile.

» Klicken Sie auf die Schaltflache Bearbeiten und tragen Sie eine Kopf- bzw.
FuBzeile ein. Dabei unterscheidet Calc zwischen Linker Bereich, Mittlerer Bereich
und Rechter Bereich.

- ‘ -
Kopfzeile (Seitenvorlage: PageStyle_CD_Liste) . ﬁ
Linker Bereich Mittlerer Bereich Rechter Bereich oK
CD Liste
Abbrechen
Kopfzeile | CD _Liste IZH
Benutzerdefiniert l A] [E?l E
Hinweis
I Benutzen Sie die Schaltflichen, um die Schnftart zu verdndern oder Feldbefehle wie
Datum, Uhrzeit, etc., einzufdgen.

Die Symbole unter Benutzerdefiniert bedeuten:
Textattribute (Schrift, Effekt und Position)
Dateiname
Tabellenname
Seite
Seiten
Datum
Uhrzeit

8. Erfassen Sie in der Kopfzeile
links IThren Namen in kursiv,
rechts die Seitennummer und -anzahl nach dem Muster 1 von 1.

9. Bestatigen Sie die Kopfzeile mit OK.

10. Erstellen Sie eine FuBzeile:
Linksbiindig der Tabellenname erscheinen,
darunter das Datum

11. Bestatigen Sie die FuBzeile.

12. Zum Skalieren wechseln Sie auf die Registerkarte Tabelle und wahlen aus der Liste
entweder

» Ausdruck verkleinern/vergréBern und andern den Skalierungsfaktor oder

» Druckbereich(e) auf Breite/Hbhe anpassen (flir unsere Tabelle zB 1 Seite breit
und 2 Seiten hoch) oder

» Druckbereich(e) auf Seitenzahl anpassen.
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13. Auf dieser Registerkarte kénnen Sie auch Zeilen- und Spaltenkopfe flr den
Ausdruck aktivieren, sowie die Tabellengitter.

14. Speichern Sie die Anderungen.

Ubung

1. Offnen Sie die Mappe Hausverwaltung HV.ods. Wechseln Sie ins Querformat,
aktivieren Sie die Gitternetzlinien und fligen Sie in die Kopfzeile ein Feld fir den

Dateinamen ein.

Theorie

2. Wie bzw. wo konnen Sie Seitenformate andern?

3. Wo éndern Sie Seitenrander?
4. Wie stellen Sie Kopf- und FuBzeilen ein?

Antworten

Daniela Wagner Ered des Ob terial . Approbiert und lizenziert von der
Mediatorin und EDV-Trainerin rganzendes Lbungsmateria Osterreichischen Computer Gesellschaft
ECDL Core Syllabus 4.0



