Handout Jahreskalender

1. Excel 6ffnen, Doppellinksklick auf Microsoft Excel Symbol.
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3. Auf Button Kalender Linksklick.
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4. Auf Jahreszeiten-Familienkalender (alle Jahre, Mo-So).
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5. Auf Button Download links klicken.
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6. Jahreskalender 6ffnet sich.
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7. Bild markieren Linksklick.
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8. Auf das Bild rechts klicken, auf Button Bild andern links klicken.
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9. Eigenes gespeichertes Bild einflgen.
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10. Auf Bildtools in der Mendiileiste links klicken, um das Bild zu veréandern.
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11. Durch Fuhren mit der Maus auf die Bildformatvorlagen, kann man den Rahmen

verandern.
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12. So wie hier dargestellt.
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12a. Kunstlerische Effekte : einmal Linksklick auf Bild, danach auf Kunstlerische

Effekte links klicken, und Effekt auswahlen.
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12b. Farbe: auf den Button Farbe Linksklick, Farbe auswéahlen durch Fihren

des Mauszeigers, dann links klicken.
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12c. Korrekturen: auf den Button Korrektur Linksklick, Korrektur durch Fiihren

des Mauszeigers Uber die einzelnen Felder auswahlen, dann Linksklick.
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13. Einmal Linksklick in das Feld NOTIZEN, dort kann man wichtige Termine

eintragen.
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14. Textfarbe andern. Z.B. Sonntag in rot, einmal Linksklick auf Sonntag,
dann den Mauszeiger Richtung A fuihren, den kleinen Pfeil einmal

links anklicken und die Farbe (rot) auswahlen.
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15. Auf die Zahl unter Sonntag einmal Linksklick und den Mauszeiger zu A
fuhren, rechts den kleinen Pfeil links klicken, Farbe auswéhlen, Linksklick.
Danach den Farbeimer anwahlen, Linksklick auf den kleinen Pfeil

Hintergrundfarbe (gelb) anwahlen, Linksklick.
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16. Text Neujahr : Zeile unter Mittwoch Linksklick, Text Neujahr schreiben
Schriftgréf3e nach Bedarf &ndern, und mittig stellen, siehe Buttons

Ausrichtung.
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