Computeria Ausserschwyz Kalender 2021 selbst erstellen

1 Einleitung

Zum Jahresbeginn wiinschen wir allen unseren Mitgliedern gute Gesundheit und trotz der
schwierigen Zeit viele schéne Momente im 2021.

Die nachfolgenden Notizen entsprechen in grossen Teilen dem Dokument, welches im Workshop
vom 13. Januar 2020 vorgestellt wurde, jetzt angepasst auf das Jahr 2021. Nur die Vorlage unter 3.1
ist neu.

In den Office-Programmen Word, Power Point und Excel gibt es viele Vorlagen, welche nach den
eigenen Bedirfnissen angepasst werden kénnen.

Unter Punkt 4.3 wird zudem aufgezeigt, wie auf einfache Art auch selbst ein Kalender erstellt werden
kann.
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Die nachfolgend aufgefiihrten Beispiele wurden im Dezember 2020 als Vorschldge angezeigt. Je
naher der Jahreswechsel kommt, desto mehr Vorlagen erscheinen. Die in diesem Dokument
angezeigten Vorschlage sind deshalb jeweils im Titel mit dem Namen aufgefiihrt, welcher auch direkt
im Suchfeld angegeben werden kann.
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€ Zuriick ‘ Kalendel P
Dadurch erscheinen viele verschiedene -
> Januar “ »
Vorschlage. Jme——sraans] ;nl e

5678910

Viele beziehen sich auf ein fixes Jahr,
andere sind so vorbereitet, dass das
Jahr gewah |t Werden kann lllustrierter Jahreszeitenkalen... Monatsfotokalender Moderner Kalender mit Highl...

AGusT [ e

Nicht immer ist auf den ersten Blick

. . . . 2012
ersichtlich, um welche Art es sich bei
der Vorlage handelt. Hier hilft nur das
Ausprobieren! | i i
- o -
Familienfotokalender Unterrichtskalender Kalender (Schule)

2.1 Moderner Kalender mit Highlights

£ 5 g 2 H ‘| g
Nach einem Doppel-Klick mit der linken g : . ' .
Maustaste auf diese Vorlage werden die " : . ' .
entsprechenden 12 Monatsblatter geladen. . . » -

Die hier vorhandenen Daten sind in Tabellen erfasst, dies ist ersichtlich, wenn die Rahmenlinien
eingeblendet werden. Dazu klicken wir in der Registerkarte Layout (rechts) auf "Auswahlen" (links).

Automatisches Speichem (8 ) "fJ" O = E ~ -E— ~ D |fo'? ~  Dokument] - Word ,O Suchen
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Tabelle Zeichnen Zeilen und Spalten ] Zusammenfihren Zellengrabe ] Ausrichtung
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In der Auswahl, welche erscheint, wahlen wir Tabelle auswahlen.
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In der Registerkarte Tabellenentwurf klicken
wir rechts auf "Rahmen" und wahlen dann

"Alle Rahmenlinien".

In der gleichen
Registerkarte werden
andere Formate angezeigt,
wenn in der Gruppe
"Tabellenformatvorlagen"
mit der linken Maustaste
auf den Pfeil rechts davon
geklickt wird.

Einfugen  Entwurf

(7] Erste Spalte
[ Letzte Spatte
n [ Gebanderte Spaiten

matoptionen

Durch einen Klick auf eines ™
dieser Formate wird die

Tabelle angepasst,

allerdings nur fiir den

aktuellen Monat.

Die vorgegebenen Texte
kénnen nach den eigenen
Bedirfnissen eingefligt
oder gedandert werden.

Ebenfalls in der Gruppe :
"Tabellenformatvorlagen"
11
koénnen gezielt einzelne Grunapfunr ink
‘Weihnachtsbaum

Felder schattiert werden,
indem diese markiert und
anschliessend durch einen
Klick auf "Schattierung"
eine gewlinschte Farbe
ausgewahlt wird.
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2.2 Kalender mit Familienfotos

Kalender mit Familienfotos
JAHR (alle Jahre, 1 Seite)

Zur Verfigung gestellt von:

Wird dieser Kalender mit einem
Einfach-Klick aus den Vorlagen
ausgewahlt, erscheint zuerst
dieses Bild mit einer
Beschreibung der dargebotenen
Moglichkeiten.

Microsoft Corporation

Diesen far jedes Jahr geeigneten Kalender kénnen
Sie einfach personalisieren, indem Sie die Fotos
durch Ihre liebsten Familienfotos austauschen. Er
kann Jahr um Jahr verwendet werden, denn er
enthilt ein Makro, mit dem Sie das Jahr sowie den
‘Wochenanfang von Sonntag auf Montag umstellen
kdnnen, Klicken Sie im Mendband auf die
Registerkarte “Kalender’, um Anderungen
vorzunehmen, Diese Vorlage enthalt Makros, die von
Microsoft validiert wurden. Damit die Vorlage den
gesamten Funktionsumfang bereitstellen kann,
Klicken Sie auf “Makros aktivieren®, wenn Sie
wihrend des Downloads dazu aufgefordert werden,

GriBe des Downloads: 394 KB

[

Erstellen
Kalenderdaten auswihlen X
NaCh einem KIICk an ErSte"en YWahlen Sie ein Jahr aus, um einen Kalender zu 2 O 2 O
erscheint diese Eingabemaske. St
Jahr: 2021 j SEPTEMBER
. .. 5 S M D MDTF S S
Hier kann das gewunschte Jahr Kalenderoptionen: 2 3 1 2 3 456
9 10 7 8 90 1011 12 13
angegeben werden und ausserdem, Wachenbeginn oK 5 16 17 14 15 16 17 18 19 20
: . . ¢ Sonntag = 2 23 24 21 22 23 24 25 26 27
ob die neue Woche JeWEI|S am - 9 30 31 28 29 30
Sonntag oder am Montag beginnen € Montag fallIECIO])
OKTOBER
soll. F s s M D MDF 5 S
— 6 7 12 3 a

Datei Kalender Start Einfiigen Entwurf

EHD AAL

IE

Einfligen T Forr
- < Format abertragen

Nach dem Erstellen des Kalenders
erscheint die neue Registerkarte
Kalender.

Wihlen Sie
neue Daten aus

Hier kdnnen die Kalenderdaten
allenfalls nochmals gedndert werden.

Kalender Zwischenablage =

L |-2-|-1-|-ﬂ§|-1-|-1-|
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In der Gruppe "Designs" konnen
ausserdem die Farben oder die
Schriftart gedandert werden.

Tabellenentwurf Layout

A

O

Ce .

e = Designs Farben Schriftarten Effekte
= Designs

P 1% 20 221 2220 223 24

L35,

Natirlich kénnen auch die Bilder links geléscht und durch eigene Bilder ersetzt werden. In der
Registerkarte Bildformat, welche erscheint, wenn man in ein Bild klickt, kann zudem u.a. das Format
oder die Farbe des Bildes gedandert werden.

Kathrin Issler
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2.3 Geburtstags- und Jubildumskalender

Januar Februar

>0 lgvce

Mit dem Suchbegriff :
"Geburtstags- und Jubildumskalender" e
erhilt man 6 Kalender-Seiten mit jeweils B o i T

2 Monaten pro Seite.

24 Computeria-Ferien
25
26 Computeria GV
Computeria-Workshop “Excel Meniband” 27
28

Wird in den oberen Teil des Kalenders geklickt, erscheint die Registerkarte Bildformat. Hier kann
links in der Gruppe "Anpassen" einiges geandert werden:

Korrekturen: Farbe: Kiinstlerische Effekte:
:‘d: Bl Farbe ~ = S — Einfiigen Entwurf Layout Ri Einf[]gen Entwurf LE}fOUt
" EAKunstlerische Effekte~ G v = |=a
Karrekturen . -
~ Ed Transparenz ~ £ - - BEdFarbe i~ | B2 Farbe ~ :Eél:
Scharfen/Weichzeichnen uren  Farbsittigung i
£ f* £a - E[3 Kiinstlerische Effekte ~ & ~
s 4 v v v A 4 L L ¥ aren _ _
elligkeit/Kontr: v v i
F,I, ok 'ij et . ~ Farbton ' v ;:‘;"\
":3:‘~.'~' v [ ‘ Elg . . . O o f e . -
'~.'*' v . . . . . g K __../_.r, . . '

Neu einfarben {‘._. P

. . - ‘e ¢ Vg v -
=[Vp v Y v B ki v v

Klickt man in den unteren Teil des Kalenders, erscheinen die Registerkarten Tabellenentwurf und
Layout, in welchen das Erscheinungsbild ebenfalls angepasst werden kann.

Und selbstverstandlich kann auch in die Kalenderzeilen geschrieben werden, s. 1. Bild in diesem
Kapitel.
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3 Power Point

Auch in PowerPoint werden
einige wenige
Kalendervorlagen angeboten.

Wird nach dem Start des
Programms die Funktion Neu
gewadhlt und im Suchfeld
"Kalender" eingegeben,
erscheinen einige zur Auswahl. ﬁ T
Auch hier wieder solche fiir ein

fixes Jahr und solche, bei

denen das Jahr ausgewahlt

werden kann.

- W e
e DY g £
- s R

3.1 Monatskalender Zitate

Diese Vorlage bringt automatisch 12 Monatsblatter fir das Jahr 2021. Auch hier kénnen einige
Anpassungen gemacht werden, beispielsweise die englischen mit deutschen Zitaten ersetzt werden,
indem der Text markiert und dann einfach dariibergeschrieben wird.

JANUAR 2021

Mi D0 iR

"0ib jedem Tag die Chance,
der schanste deines Lebens
7U werden."

- Marc Twain-

In der Registerkarte Entwurf in der M Ubergange  Animationen Bildschirmprasentation Uberpi
Gruppe "Designs" kann ein anderes

Erscheinungsbild gewahlt werden, . ___‘ -f_\:]_ _ AG_ .
wodurch sich Schriftart und :
Hintergrund dndert. PIETE
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Mochte man gerne andere

Hintergrundfarben, kann in Tabellenensiuurf  Layout £ Tellen | 7 Kommer
der Registerkarte Entwurf in a &® &

der Gruppe "Varianten" unter i e e |
"Farben" eine andere Z:M i ome o *
Farbpalette ausgewahlt Efete > | B Offce 2007 - 2010
werden. B Hintergrundformate 5 | T T Z::::;au

W W Blau
Bearbeiten einel oy £

JANUAR 2021
“Gib jedem DI MI DO FR SA
Tag die
Chance, der
schdénste

1

deines Lebens
zZuU werden.”

- Marc Twain-

Um einzelne Tage speziell hervor zu heben,
markiert man die Zahl mit der linken
Maustaste und wahlt dann im
erscheinenden Pop-up-Menii eine grossere
Schrift und allenfalls eine andere Farbe.
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Mochte man den Tag einkreisen, klickt man
die Registerkarte Start in der Gruppe
"Zeichnen" auf die gewilinschte Form, z.B.
ein Herz oder ein Kreis.

Fahrt man dann mit dem Mauszeiger auf die
Folie, erscheint ein Plus-Zeichen und man
kann mit gedrickter linker Maustaste den
Tag einkreisen.

Dadurch wird die Zahl zwar tberdeckt, aber
wenn in der gleichen Gruppe "Zeichnen" auf
den Pfeil rechts von "Filleffekt" geklickt wird
und dort "Keine Fillung" gewahlt wird,
kommt die Zahl wieder zum Vorschein.

Direkt unter denn Fiilleffekten kann unter
"Formkontur" die Farbe und die Starke (Dicke)
der verwendeten Form gedndert werden.

Kathrin Issler

O <7 Filleffekt ~
Dﬂ? iilleffe!

L
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Standardformen
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}3 Suchen

. =n
Anordnen Schnellformat- Designfarben

~ vorlagen ~ HE EEEENR Eren

Zeichnen ten

Y

H”fE.Illllllll

< {n Standardfarben

[ B | EEERERN
Bear Zuletzt verwendete Farben orl:
HE
Hir e ak

Keine Fillung
50 lige
'!:'E:] Weiters Fiillfarhen .

B T O FilleFiekt~ | O Suchen 0
i ‘/ '-? Formkontur ~ g“c Ersetzen ~ =
Formen Anardnen Schnellformat- Diktieren
~ v varlagen Designfarben i M
Zeichnen [ | HEEEEN H Sprache

Keine Kontur

Weitere Konturfarben...

= Starke >
¥ P, ——— = Skizziert
4P ————— D Striche
1Pt

1% Pt, ————
2Va Pt e—
AP —
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Dies ergibt dann z.B. dieses Bild:

3.2 Monatskalender zum Thema Sukkulenten

Dieser
Monatskalender
enthalt einige
schone Bilder
zum Thema
"Sukkulenten".

MAI 2021

3.3 Quartalskalender zum Thema Jahreszeiten

Diese Vorlage bietet N Fruhling 2021

4 Blatter zu den
entsprechenden
Jahreszeiten.
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4 Excel

e [
Neu
L|‘|_l & Zuriick ‘Kalendeﬂ JD|
Startseite
CEE P .
Auch unter Excel gibt es einige
Kalendervorlagen. - -
Jahreszeitlicher Fotokalender ‘Akademischer Kalender Saisonale illustrierter Kalende...
) A ;_?f . ﬁ% Seuentslatendler
S A[1000
JAHR
o)) N O I IR
Kalender fiir beliebiges Jahr (... Kalender Sommeraktivititen Adventskalender

4.1 Jahreszeitlicher Fotokalender

Auch bei diesem Kalender kann das Jahr eingestellt und zudem angegeben werden, an welchem
Wochentag die Woche beginnen soll.

Januar 2021

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Sonntag Kalendereinstellungen
28 29 30 3] ] 2 3 Jahr Wochenanfang
2021 Montag
4 5 6 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31
1 2 nmerkiinasn
Januar | Februar ‘ Marz ‘ April | Mai | Juni ‘ Juli | August September Oktober November Dezember @) 4

Fiir jeden Monat wird ein Kalenderblatt erstellt.
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e rm? W

In der Registerkarte J q n U q r 202 1

Seitenlayout lassen sich
Farben und Schriftarten

andern. Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag
28 29 30 31
In die Zellen der Tage
kénnen Bilder eingefligt
oder Texte erfasst werden. 4 5 7
11 12 14
Geburtstag
Elisabeth

4.2 12-Monats-Kalender

Auch fiir diesen Kalender kann das Jahr und der Wochenanfang gewahlt werden.

Beginnen Sie den Kglgiadgr wahlweise an einem Sonntae oder gy indem Sie in der Zelle E2 fiir den Waochenanfang "So" ader "Mo" auswéhlen.
Jahr eingeben: @ Wochenanfang: «

2021 FEBRUAR ->
JANUAR

Mi Do Fr Sa So

4 5 6 7 8 9 10
Geburtstagsfeier

11 12 13 14 15 16 17

Die Bearbeitung betreffend Layout und Schriften kann wie in den vorherbeschriebenen Vorlagen
gemacht werden.

4.3 Selbst gemachte Kalender
Natirlich kann man in Excel auch selbst Kalender mit passenden Funktionen erstellen.

Hier ein einfacher Jahresiibersichts-Kalender mit 2 Seiten.

Kathrin Issler Computeria Ausserschwyz Dezember 2020
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Datei Start Einflgen Seitenlayout For

& Calibri « 111 e
in

In die Zelle Al eines leeren Excel-Blattes - &~ |
schreiben wir "Kalender 2021", wahlen " fgen o F KU~ Hiv v A
die Registerkarte Start, markieren den

%

Text und vergréssern die Schrift durch wischenablage 1 Schriftart F
mehrfaches Klicken auf das A neben der B15 - P
Schriftart.

D

A B C

1 Kalender 2021

In die Zelle A3 schreiben wir "Januar",

A B
dann in die Zelle A4 eine 1 1 Kalender 2021
und in A5 eine 2. 2
. Lo 3 [Januar

Dann markieren wir die Zellen A4 und A5, - 1
fahren mit dem Mauszeiger in die untere
rechte Ecke der Markierung und ziehen 3 2
diese mit gedriickter linker Maustaste 6 3

T A

hinunter bis in die Zelle A34.

Dadurch ist die Spalte nun aufgefiillt mit den Tageszahlen, zuunterst steht eine "31".

In die Zelle B4 schreiben wir jetzt den korrekten Wochentag. Da der erste Januar im Jahr 2021 ein
Freitag ist, schreiben wir "Fr" hinein. Diese Zelle markieren wir, fahren wieder mit dem Mauszeiger in
die untere rechte Ecke und ziehen wieder mit gedriickter linker Maustaste nach unten bis in Zelle
B34, in welcher nun "So" steht.

Die beiden ersten Spalten sollen nun schmaler sein. Wir fahren deshalb mit dem Mauszeiger oben in
der Spaltenbeschriftung genau auf den Trennstrich zwischen A und B und fahren dann mit gedrickter
linker Maustaste nach links bis die angezeigte Spaltenbreite auf "5" steht.

Bei der Spalte B ist es noch einfacher, da kdnnen wir auf den Trennstrich zwischen den Spalten B und
C mit der linken Maustaste doppelklicken, dadurch wird die Spaltenbreite so angepasst, dass alle
Eintrage darunter genau hineinpassen.

Zuletzt noch die Spalte C: hier wollen wir jeweils einen Text hineinschreiben, z.B. Ostermontag,
Geburtstag Elisabeth. Wir vergréssern deshalb die Spalte auf ca. 17.

Nun wollen wir dies auch fir die
restlichen Monate machen. Um einen
besseren Uberblick iiber das Ganze zu
haben, kdnnen wir unten mit dem
Zoomregler die Ansicht so verkleinern,
dass moglichst bis zur Spalte AJ auf
einer Bildschirmseite angezeigt wird.
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Kalender 2021 selbst erstellen

Wir markieren dann die Zellen A3 bis C34, fahren dann mit dem Mauszeiger wieder auf die untere
rechte Ecke und ziehen dann riber bis zur Zelle AJ34. Dadurch werden die Monate bis Dezember

gefullt. Man kann dies aber auch schrittweise machen, z.B. jeden Monat nach dem andern, es wird
trotzdem richtig ausgefillt. Dass die Anzahl Tage und die Wochentage noch nicht stimmen, kimmert

uns im Moment noch nicht.

Die
Monatsbezeichnung
wollen wir noch ein
bisschen schoner
darstellen. Dazu
markieren wir die
Zellen A3 bis C3 und
klicken dann auf
"Verbinden und
zentrieren".

Ausserdem stellen
wir in der Gruppe
“Schriftart" noch auf
Fett.

Um die
Spaltenbreiten der
restlichen Monate
an den Januar
anzupassen,
markieren wir die
ganzen Spalten A bis
C und doppel-
klicken dann auf den
Pinsel in der Gruppe
"Zwischenablage".

Dadurch wird dem
Mauszeiger ein
Pinsel hinzugesetzt.

Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe
Eﬁ I_:& Calibri Jiu A A | === 8+ 2 Tetumbruch
Einf?gen y F K U~ &~ ﬁ = = = = == = (& Verbinden und zentrieren )~
Zwischenablage M Schriftart ] Ausrichtung ]
A3 - e Januar
A E C D E F G H | J K L Ll N
1 |Kalender 2021
2
3 I Jamwar .IFebru:nr Mir; April Mai
4 1Fr 1Fr 1Fr 1Fr 1Fr
H 2 Sa. 2 Sa. Za. 2| %a. HEN
& 3 Se. 3 Se. 3 o, 3 T 3 o,
T 4 Mo, 4 Mo, 4 Mo, 4 Mo, 4 Mo,
& 5 D 5 D & Di. 5 D & DOi.
Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Da
[] & Calibri L1 LA ===
Einfiige F K U ~ w e AL = ==
w '\'-\. - — —_ —_— —
Zwischenablage N Schriftart [P
AAG - fe
A B C D E F
1 Kalender 2021
2
3 Januar Februar
4 1Fr 1Fr
5 2 Sa. 2 Sa.
& 3 So. 3 So.
7 4 Mo. 4 Mo.
o [l ot [l ot

Jetzt kdnnen wir die restlichen Spalten bis zum Dezember markieren, automatisch werden die
Formate angepasst. Durch das Doppel-Klicken auf den Pinsel kann die Anpassung auch schrittweise,
d.h. Monat fiir Monat durchgefiihrt werden.

Um die Pinsel-Funktion wieder zu beenden, muss man wieder auf das Pinsel-Symbol klicken oder die

Esc-Taste driicken.

Kathrin Issler
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A B C D E F G H | J K L
1 Kalender 2021
2
3 Januar Februar Marz April
4 1Fr 1Fr 1Fr 1Fr
5 2 Sa. 2 Sa. 2 Sa. 2 Sa.
6 3 So. 3 So. 3 So. 3 So.
7 4 Mo. 4 Mo. 4 Mo. 4 Mo.
8 5 Di. 5 Di. 5 Di. 5 Di.

Die Monatstage muissen wir selbst machen, das dauert aber nicht lange: beim Februar |6schen wir
den 29. bis 31., in den Monaten April, Juni etc. den 31.

Dann stimmen jetzt die Wochentage nicht, aber auch dies ist schnell gemacht. Wir missen jeweils
nur den 1. anpassen. Da der 31. Januar ein Sonntag ist, schreiben wir am 1. Februar "Mo". Dann
markieren wir diese Zelle E4 und ziehen dann wie schon vorher gelernt mit gedriickter linker
Maustaste nach unten, automatisch werden dadurch die librigen Wochentage angepasst. Auf die
gleiche Art korrigieren wir die librigen Monate.

Wenn jetzt der 31. Dezember ein Freitag ist, wurde alles richtig gemacht. Es lohnt sich auf jeden Fall,
dies noch zu kontrollieren, bevor der Kalender gedruckt wird.

Nun ist also der Kalender korrekt, aber ein bisschen farblos. Wir kbnnen z.B. noch die Jahreszeiten
einfarben.

|_|:| L Calibri ~11 ~|A A = == 7
) . . = A~
Fur den Winter nehmen wir Einfiigen F K U~ IH v@_ v === &=
hellblau. Dazu markieren wir - —
die Monate Januar und Februar, wischenablage & Schriftart Designfarben
d.h. die Zellen A3 bis F34. H HNE | B

01 -

Dann klicken wir oben in der A | B C

.f\f
D E .
Gruppe "Schriftart" auf den 1 |Kalender 2021 ] I I I I I I I I

Pfeil neben dem Farbkiibel und

2
wahlen ein moglichst helles 3 lanuar Standardfarben N
Blau. 4 1Fr 1 Mo,

q

7 %a »ni HH EEEER

Die Monate Marz bis Mai farben wir hellgriin ein, Juni bis August hellgelb, September bis November
hellbraun oder orange und den Monat Dezember wieder hellblau.
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Kalender 2021 selbst erstellen

Weitere Farben kdnnen Gber den
gleichen Weg gewahlt werden,
wenn zuunterst auf "Weitere
Farben" geklickt wird und aus der
dann erscheinenden Palette die
gewlinschte Farbe gewahlt wird —
natirlich muss auch dabei der
gewdlinschte Bereich im Kalender

markiert sein.

- A -

=== =
+ Designfarben

1T

Standardfarben
M EEEERE

5. Zuletzt verwendete Farben

Mi. Keine Fillung

=

Palette:
) 4 S0
Farben ? X
UStandard | Benutzerdefiniert
Farben: Abbrechen
Neu
Aktuell
Seitenlayout Formeln Daten Uberp
<1 AN === - B
il & R ﬁ - 5 E E &= =

scq Rahmenlinien

Datei E Einfiigen
flj & Calibri
Einflgen . F K U~
Nun sind aber die Linien iberdeckt TF
worden. Wir markieren also die e
Kalenderdaten, d.h. die Zellen A3 bis AJ34 = -
und klicken dann in der Registerkarte Start L& £ bt

in der Gruppe "Schriftart" auf den Pfeil bei
den Rahmenlinien und wahlen "Alle

Rahmenlinien".

Kalender 2021

1

2

3 Januar
4 1Fr

5 2 Sa.

E 3 So.

T 4 Mo,

El 5 DOi.

& B M.
n 7 Do,
11 g Fr.
12 9 Sa
13 10 So.
14 1 Ma.

Fe

1 Ma.
2 Oi.

3 ML
4 Do.
5 Fr.

E Sa.
7 So.
& Ma.
3 Oi.

10 M.
1l Do

Rahmenlinie unten
Rahmenlinie gben
Rahmenlinie links

Rahmenlinie rechts

Kein Rahmen

Alle Rahmenlinien
Rahmenlinien aufien

Dicke Rahmenlinie aulen

Narnncle Rahmeanlinien nntan

Schon besser, aber noch ein bisschen flach? Wenn wir den Wochenenden eine andere Farbtonung

geben, sieht es noch besser aus.

Wir markieren den ersten Samstag, d.h.
die Zellen A5 bis C5, und wahlen beim
Fullffarben-Kibel ein Blau, welches 2

Stufen dunkler ist.

Bei immer noch markierten Zellen
doppel-klicken wir auf den Pinsel in der

Gruppe "Zwischenablage".

Anschliessend klicken wir nacheinander
auf alle Samstage und Sonntage im

Januar und Februar.

Januar Februar
1(Fr 1|Mo.
2|5a. 2|Di.
3|S0. 3| Mi.
4|Mo. 4|Do.
5|Di. 5|Fr.
6| Mi. 6|5a.
7| Do. 7|So.
8|Fr. &8(Mo.
9|5a. 9|Di.

1018n 101 MG

Das gleiche machen wir mit den librigen Wochenenden, jeweils in der etwas dunkleren Farbe der

entsprechenden Jahreszeit.

Die 3. Spalte pro Monat ist fiir Feiertage, Geburtstage oder andere Termine gedacht.

Kathrin Issler
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Kalender 2021 selbst erstellen

Die Feiertage im Kanton Schwyz finden wir z.B. unter

https://www.sz.ch > public » upload > assets > Feiertage 2021

Méirz April
1|Mo. 1|Do. 1
Den Text zu diesen Feiertagen kdnnen 2|Di. 2|Fr. |Karfreitag 2
wir nun in die entsprechende Spalte 3| Mi. 3|5a. 3
schreiben. 4| Do. 4|50, |Ostersonntag 4
5|Fr. 5|Mo. |Ostermontag 5
6/Sa. 6/|Di. 6
7|50. 7|Mi. 7
8|Mo. 8|Do. |Geburtstag Walter 8
9|Di. 9|Fr. g
10|Mi. 10/Sa. 10
11|Do. 11|So. 11
12|Fr. 12|Me. 12
Zu guter Letzt noch ein paar Hinweise zum Drucken.
Nehmen wir an, wir mochten diesen Kalender
. e . D k
auf die Vor- und Riickseite eines Papiers rucken
drucken, und zwar so, dass der Seitenumbruch {) Startseite T
genau nach den Juni-Daten erfolgt. [ Neu ) -
Drucken
= Offnen
Dazu rufen wir die Registerkarte "Datei" auf — Drucker
und wahlen dort Drucken. Als erstes stellen wir S Brother HL-3170CDW series
‘% Offline

Speich
das Format an Quer um. i Druckereigenschaften

5 h -
peichem untet Einstellungen

Drucken Aldtive Blatter drucken

o

Mur die aktiven Blatter druc...

Freigeben

Seiten: : bis -
. Einseitiger Druck
Exportieren Nur auf eine Seite des Blatts...
Veraffentlichen Sortiert -
%3 %3 1,23
Schliel
. . . e as A4 .
Anschliessend klicken wir ganz unten auf "Seite [] 21 cmx 297 em

einrichten".

Benutzerdefinierte Seitenrén... -

[l Keine Skalierung

-

100 Die Blatter in OriginalgraBe...

Seite einrichten

Im Reiter "Papierformat" wahlen wir unter "Skalierung" den Punkt Anpassen und stellen

"2 Seiten breit und 1 Seite hoch" ein und quittieren dann mit OK.
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Kalender 2021 selbst erstellen

[— [l
Seite einrichten ? >
Papierformat  Seitenrdnder  Kopfzeile/FuBzeile Blatt
Ausrichtung
Danhfnrmat @Querfnrmat
Skalierung
D‘J inern/VergraBern: |100 5 % MormalgrdBe
(®) Anpassen: 2 = | seite(n) breit und |1 = | Seite(n) haoch.
Dadurch werden die beiden Seiten auf das Format angepasst.
- —

Seite einrichten

Papierformat  Seitenrinder  Kopfzeile/Fuzeile  Blatt

Oben: Kopfzeile:

2 = 08 5

Um die Daten schon in der Mitte der Seite
zu platzieren, kdnnen wir im gleichen ks Rechts:

Fenster "Seite einrichten" im Reiter 18 5 SN
Seitenrander unten horizontal und vertikal
zentrieren wahlen. e s

Auf der Seite zentrieren
Horizontal
EAvertikal;

Optionen...

5 "Ein gluckliches neues Jahr"

In der Hoffnung, dass Sie einen Kalender gefunden haben, der Ihnen gefallt und Sie durch das neue

Jahr begleitet, wiinschen wir Ihnen ein gelungenes 2021

und vor allem GUTE GESVNDHE".
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