Kopp- un Footreeg

De Koppreeg steiht baven 6ver den Text, un da hoort Saken rin, de ver elk Sied stahn
schallt. Wat dor binn steiht, bruukst bloots op een Sied ingeven, un dat warrt
automaatsch op all Sieden in’t Dokument wedderhaalt. Muttst utprobeern, is praktisch.

De Footreeq is datstilvige in Gréon, bloots nerrn.

In Word 2010 kannst ganz licht en Koppreeg kriegen:
e Menu Einflgen, Symbol Kopfzeile.
e For en eenfach Koppreeg is de eerste in de Utwahl de best.
e For en Koppreeg mit dree tinnerscheedlich Angaven nehmt Se de drutte.
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e Wenn Se op ,,Geben Sie Text ein* klickt, warrt dat markeert, un Se koont dat
eenfach dvertippen (d.h. Se bruukt dat tovoor nich I6schen).

In dat Bispill heff ik an de dree Steden mien Naam, den Titel vun’t Wark un dat
aktuelle Datum ingeven.

aktuelle Uhrzeit in das aktuelle
Dokument einfagen.

Marlou Lessing De Sinn vun’t Leven 28.02.2013
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Datum:

Wenn dat Datum automaatsch jimmers aktuell ween schall, tippt Se dat nich in,
stnnern Kklickt in’t Meni Kopf- und FuRzeilentools op Datum und Uhrzeit. Denn
foogt Word en Datum in, dat jimmers aktuell hollen warrt.
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Das aktuelle Datum oder die
aktuelle Uhrzeit in das aktuelle
Dokument einfugen.

Dat Datum kannst ut en Barg Aarten utwéhlen; rechts baven kannst de Spraak instelln, falls
dat Murks is.
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Datum und Uhrzeit

Verfiigbare Formate: Sprache:

~f |Englisch (UsA)
Thursday, February 28, 2013
February 28, 2013

2/28/13

2013-02-28

23-Feb-13

2.28.2013

Feb. 28, 13

23 February 2013
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Feb-13

2/28/2013 10:11 PM
2/28/2013 10:11:57 FM

10:11PM
10:11:57 PM
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22:111:57
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Footreeg:

Mit den Knoop Zu Ful3zeile
wechseln kdont Se twiischen Kopp-
un Footreeg hen un her jumpen.

In de Footreeg kannst ok Saken
indragen, de op elk Sied in’n ganzen

. 4 - . . 9 .
Text automaatsch wedderhaalt warrt. S ' '
Sdnnerlich de Siedentall hdort da rin; D&_ FubBzeile ﬂduf diE_f-ELSEiE-' it
. " dELIvVIeregn, s004ass sle pearoelte
Word kriggt de automaatsch for Se e

rut (Bild neegst Sied).
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Deko:

e Besiinners smuck lett dat, wenn de Koppreeg vun’n Text dor en Rahmenlinie
afsett is. Dorto gifft dat den Rahmenknoop in Meni Start.

e Bi de Koppreeg is de Linie nerrn praktisch, bi de Footreeg trennt de Linie na
baven de Footreeg vun den Hoofdtext af.
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Kein Rahmen
Alle Rahmenlinien

Rahmenlinien auken 26.2.2013

Marlou Lessin
g Rahmenlinien innen

Innere horizontale Rahmenlinie

- | Kopfzeie | Innere yertikale Rahmenlinie
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Rahmen und Schattierung...
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Rutkamen:

Wenn Se wedder in den normalen Text schrieven willt, klickt Se eenfach duppelt in
den Text buten de Kopp- un Footreeg. Orr Se bruukt den Knoop Schliel3en.

Entwurf

herige |:| Erste Seite anders 51 Kopfzeile von oben: 1,25 €m
Fhste |:| Untersch. gerade ungerade Seiten Q' FuBzeile van unten: 1,25 cm
Kopf- und
varheriger verknipfen Dokumenttext anzeigen |ﬁ Ausrichtungstabstopp einfdgen FuBzeile schlieken
h Optionen Position Schlieken
T A N B T I i I - T " R SO
. ' Die Kopf- und FuBzeilentools
De Sinn vun’t Leven 28.02.2013 schlieBen,

Sie kénnen auch auf den
Dokumentbereich doppelklicken,
um die Bearbeitung fortzusetzen.

)3 I

Wedder rinkamen:

Duppelklickt Se eenfach op de Kopp- orr Footreeg.

Keen Kopp- un Footreeg op de eerste Sied:

Wenn de eerste Sied en Deckbladd is, willst dor mehrstendeels keen so’n Tdich.
Dorto gifft dat den Knoop Erste Seite anders. Denn gaht de Kopp- un Footreeg eerst

op de tweete Sied los.

Kopf- und FubBzeilentools
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Erste Seite anders 5* Kopf,
| | Untersch, gerag@ngerade Seiten gf Fukz
Dokumenttext anzeigen j Ausri

Optionen

Erste Seite anders !

Eine eindeutige Kopf- oder Fulzeile far
die erste Seite des Dokuments angeben.

6 Driicken Sie F1, um die Hilfe anzuzeigen.

Kopp- un Footreeg.doc

Word-2010-Tricks



