Dezember 2007

Textverarbeitung Word

Seitenumbruch und -zahlen:

fiir erzwungene neue Seiten- oder Spaltenanfinge iiber Einfiigen — manueller Wechsel —
Seitenwechsel, Spaltenwechsel,...
Seitennummerierung iiber Einfiigen — Seitenzahlen (in Format kann man auch mit einer
anderen Ziffer beginnen lassen)

Kopf- und FuBzeilen:

Sind im Bereich des oberen und unteren Seitenrandes und gelten fiir alle Seiten. (z. B.
Seitenangaben, Logos, Adresse, Telefon, Bankverbindung bei Rechnungen) — diese sind im
Hintergrund, das heif}t, beim Eingeben von Text werden die Kopf- und Fuflzeilen nicht
verschoben.

Ansicht — Kopf- und Fuf3zeile
Es erscheint das folgende Fenster und der Bereich oben und unten ist mit einem strichlierten
Rahmen umgeben, der restliche Text ist grau.

Seitenzahlen Gesamtanzahl
Dateiname, einfiigen der Seiten ) —— | Zwischen
Autor, einfiigen — | Seitenzahlen Kopf- und
Seitenzahl, formatieren FuBzeile
vertraulich wechseln
einfiigen
SchlieBen,
um wieder
FK.apf- und Fubzeils zum
AutaText einfil Eﬂg:s“ .F'%\ Es [E'EL Schlief ment
utaText einfilgen « | ; | | | = ,‘ chlieRen zuriickzu-
kehren
Datum einfiigen Vorige
. Text oder
Uhrzeit einfiigen anzeigen/ néchste
. verbergen Kopf»_und
Seite einrichten FuBzeile
Mit der Tabulatortaste kann zwischen links, Mitte und rechts gewihlt werden.
_>|
Suchen und Ersetzen:
Bearbeiten — Ersetzen
Suchen und Ersetzen 7| x| .
ben  Ersetzen | gehe | gesuchtes Wort eingeben, eventuell
Suchen tsetzen | Gehe zu .
ersetzen das andere Wort eingeben
Suchen nach: IPC ;I . g' ’
abbrechen weitersuchen. Wenn der PC die gesuchten
Ersetzen durch:  [Perzonaizamputer | e Worter gefunden hat, meldet er wie viele
_Heerstzen | Ersetzungen er vorgenommen hat.
Erweitern ¥
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