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un to Feller

Tricks un Oven to Kopp- un Footreeg

Feller aktualiseern

Dat gifft Feller, de ehr Informaschoon nich aktuell blifft, siinnern sik dnnert. Ganz klaar hoort
dorto Klockentied- un Datumsfeller, avers ok Inhollverteknen orr Indizes hoort dorto. Solk
Feller kannst vun Hand aktualiseern. Wi probeert dat mit en Klockentied-Feld.

Klockentied-Feld infégen b [Enfugen | Format Exras  Tbele
o Gaht Se na Menii Einfiigen | Feld. De Dialoog Feld geiht |4 - Menuelerumbruch... |
Seitenzahlen. ..
op. im
- Datum und Uhrzeit. .. =
. . . R
* Inde Liste Kategorien wihlt wi AutoText R
Datum und Uhrzeit. | — |I
Bitte ein Feld auswahlen A ) ) ) = qu
Kategarien: | ® Nu Kklickt Se in de Liste Symbof..
(Alle) F‘ . Feldnamen op Time. De .:.l| Kommentar
(Alle) Beschrieven nerrn tinner de Liste
Benutzerinformationen helpt wieder, wenn een keen Ingelsch kann.
Dokumentautomation
Dokumentinformationen
Formeln und Ausdriicke Bitte ein Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen
Index und YVerzeichnisse Kategorien: Datumformate:
MNurmmerierung |Da1:um und Uhrzeit v | |h:mm:ss am,pm
Seriendruck . 26.02,2007
Verknipfungen und Verweiq lednf;ng r;ﬁon;a%. 26, 555;”"" 2007
rea = . Februar
AutoText Date 26.02.07
AutoTextlist PrintDate 2007-02-26
BarCode SaveDate 07-02-26
BidiOutine iﬂiff%u? Keine Feldoptionen fiir dieses Feld
Comments 26/02/07 vorhanden
Compare Februar 07
LT Feb-07
CreateDate = 26.,02,2007 00:28
26,02,2007 00:28: 24
12:28
00:28 %
00:23:24
Beschreibung:
Fiigt die aktuelle Uhrzeit ein,
Formatierung bei Aktualisierung beibehalten
[ OK ] [ Abbrechen ]

e In de rechte Liste Datumsformate socht Se sik en Format (Darstellungswies) for de Klo-
ckentied ut. De Klockentied-Formate staht nerrn in de Liste. Best nehmt Se een mit Se-

kunnen.

e OK. Dor steiht de Klockentied, utleest ut de Windows-Klock.

Klockentied-Feld aktualiseern
e Klickt Se in dat Feld. De Schrievmarke mutt in blinken.

e Driickt Se de Funkschoonstaste F9 (baven op de Tastatuur).

12:28:36|

12:28:36

e De Klockentied warrt dor de aktuelle ersett. Dat is licht to sehn, wenn Se Sekunnen wie-

sen laat.
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Dptionen

Aktualiseern vor't Drucken

| Rechtschreibung und Grammatik || Anderungen verfolgen || Benutzerinformationen |
Wenn Se en DO] ent druckt un | . Kompatibili-iét . " Speicherort fur Dateien . . |
tﬁckerwat Feller lnfoo " hebbt t B | Ansicht || Allgemein || Bearbeiten | Drucken | Speichern || Sicherheit |
S .D.
g > Druckoptionen
dat Datum usw., denn weer dat good,

[] Konzeptausdruck Drucken im Hintergrund
[ PostScript tber Text drucken
Umgekehrte Druckreihenfolge

wenn disse Feller vor dat Drucken
automaatsch aktualiseert woorn. Dat

koont Se Word befehlen: s R RS
) Mit dem Dokument ausdrucken

e Gaht Se na Menu Extras | [] Dokumenteigenschaften [ usgeblendeten Text

. . [] Feldfunktionen Zeichnungsobjekte
Optionen, Registerkoort Drucken. P

PY Sett Se den Hoken Vt.)r de Optionen nur fiir aktuelles Dokument
. | drucke:
Opschoon Felder aktualisieren. [Jin Formaren gur Daten drucken

Standardschacht: |Drud<.ereinshellungen verwenden vl

L4 O K . Optionen zum Duplexdrucken

v s [ Blattvorderseite [ Blattriickseite
Nu warrt vor’t Drucken alle Feller [
aktualiseert.

CK ] [ Abbrechen

Achtergrundbild mit Kopp- orr Footreeg

De Kopp- un Footreeg kdont Se good bruken, en Achtergundbild automaatsch achter elk Siet
to leggen, t.B. en Waterteken orr Ehr Firmenlogo. De Text 16ppt denn &ver dat Bild weg. —
Wi sett hier vorut, dat Se dat Kapittel to Grafiken (Siet 127 ff. in’t Lehrbook) leest hebbt.

e Gaht Se in de Koppreeg vun Ehr Dokument.
e Wihlt Se nu Menii Einfigen | Grafik.

e Wenn Se en Firmenlogo infogen wiillt, hebbt Se dat wiss as Datei, denn md6t Se also in’t
Unnermenti Aus Datei wéihlen. Wenn Se sowat nich hebbt, deit dat avers ok en ClipArt.

Iy pokument1 - Microsoft Word

: Datei Bearbeiten Ansicht | Einfiigen | Format Extras Tabele FEenster 2  Adobe PDF  Acrobat-Kommentare
N2 N FENFE N I a « A RN CRIK - e Wi =
i A4 Kopfzeie - Tim 4 -|F &£ O |§ =
Referenz 3
[L] 2z RS RS TR RS O P LN I R
Grafik [ Pl ] AusDatei...
© Textmarke. .. ¥
- _ Kopfzeie S
1 " 1
|| = 1
L e e e o e i

Kopf- und Fufizeile

AutoText einfiigen ~ [ | = B @ || 2d | E &5 5, | sdiiefen

Bl Eered 321

e Wihlt Se mooglichst en linglichs Bild, dat ungefédhr de Proporschoonen vun en Hooch-
format-DIN A4-Siet hett.
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e Nu steiht dat Bild in de Koppreeg.

Kopf- und FubBzeile

AutoText einfiigen ~

El |-2-|-1-|--|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-3_-|-9-|-]_0-|-]_]_-|-]_2-|-]3-|-]_4-|-]5-|-m-|-:|_7-|-1ﬂ-

| @ & & @ O |1 B 22| & & 5, | schicken

0B B T B B g2

e Kilickt Se op dat Bild, dat de Anfaters

an den Rahmen vortiitig kaamt, un
treckt Se dat Bild grotter, dat dat
moodglichst de ganze Siet fiillt. De
Koppreeg wasst dorbi mit!

v

De Koppreeg is nu meist so groot, dat se
mit de Footreeg tosamenstott. Nu woor
dat ja gor keen Platz for Text buten de
Kopp- un Footreeg mehr geven. Dat droff
natiiiirlich nich ween.

... ..ii | Quadrat
Kopf- und Fubzeile

Passend

Kopf- und FuBzeile

| @ 5 © |00 Eh|ss | T S, | schissen

AutcText einfiigen ~

y BE R =R R R

Hinter den Text N

AutoText einfiigen ~
o L 4

Vor den Text a3
Oben und unten
Transparent

Rahmenpunkte bearbeiten

Pl e

W

Doriim geevt wi nu de Grafik
den Textfluss Hinter den Text.
Dat koont Se mit de Grafik-
Symboolliest maken, de ok ji-
chenswo op den Billschirm
rimmerjachtern deit, orr mit dat
Menii Format | Grafik (Grafik
mutt markeert ween!).

Nu hett de Koppreeg miteens
wedder ehr normale Grott. Dat

© M.-L. Lessing



PlaHf-'

Wordkurs Siet 38 plattpartu.de Partu

Bild is avers noch so groot as tovoor un liggt nu ,,achter den Text™; dat hett helle Anfaters
kregen, de Rahmen is weg.

e Se koont dat Bild nu frie verschuven! Wenn Se op dat Bild wiest, seht Se as Muuswieser
den veerfachen Piel. Treckt Se dat Bild mit daldriickte Muustast so, dat dat good in de
Midd sitt.

‘g Kopfzeile + Times New Foman - 12

O R R R R R T AL DA RN Y-
-

Kopf- und Fulizeile

-

80P UZE 1EE 124 123 1022 021 U200 A8 128 17 116 125 1L 103 112 0Ll e 9 1 E e 7 B B 4 B R L

Grafik formatieren |§|
L O---------- —
E | Farben und Linien || Grobe " Layout | Bild l Textfeld | Web |
; Zuschneiden
. . . Links: 0cm T Ohen:
Op diit kontrastrieke Bild kunnst avers keen Text nich
echts: nten:
erkennen. Dat mutt anners warrn. e i
Bildsteuerung
e Gaht Se in den Dialoog Grafik formatieren. Dat | . e |
geiht entweder mit dat Symbool ) op de Grafik- || | [uomatsh
Symbooliest orr per Menii Format | Grafik (Grafik || schnarzuei -
Kontrast: _50% £
mutt markeert ween). P> B
e Op de Registerkoort Bild koont Se mit de Liste //
Bildsteuerung dat Bild Ausgeblichen wiesen laten.
plat_l"_' plattpartu.de Wordkurs Lo ] [Atbrecren |
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e OK.

e Wenn de Effekt Se nich toseggt, koont Se ok op de Gra-
fik-Symboolliest mit de Symbole for Farv, Kontrast un

Helligkeit el (0T B &l &L spelen.
e Se koont dat Bild ok in Graustopen setten laten.

Nu hebbt wi en schones Waterteken in den Achtergrund vun
uns Blatt. Se koont nu de Koppreeg SchlieRen Schiieden

|

R IR TR

Automatisch

Graustufe [

Schwarzweil

Intensitat

:__ B Kopf- und Fubzeile

AutoText einfligen - | 1/ = &5 O | Eh &2 | & & 5, | sdiefen

Grafik

R R R I = W o e = R PR

Fulizeile

__________________________ (B o o e s 1 5 e e e 5 e e o

x

Worim nich eenfach so as Bild?

deit?

Diit Bild kunnen wi doch ok eenfach so as Bild in den Text infégen, Hinter den Text leg-
gen un trechtformateern. Wat is denn de Vordeel, wenn een dat in de Kopp- orr Footreeg

Na, de Vordeel is de: Dat Bild kiimmt nu automaatsch op elk Siet vun dat ganze Dokment.
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Bavento is dat vun den Text unafthéngig: Wenn dat in den Text sitten dd, weer dat an een
Afsatz fastmaakt; woor de Afsatz 16scht, woor dat Bild verswinnen. Op elk niege Siet
miilten Se dat Bild nieg infégen. Dat is nu nich mehr so. Allens geiht automatisch. Se
koont in den Text jiist so doon, as weer dat Bild gor nich dor.

Falzmarken & Co.

Wenn Se faken Geschéftsbreven schrifft un sik den letzten Trick ankeken hebbt, hebbt Se
villicht al wietloftig so’n Idee kregen. Ja: De Koppreeg is ideaal dorfor, Falzmarken dor into-
setten, mit de een en DIN A4-Blatt akkraat for en Fensterbreef-Umslag trechtfalten kann! Ok
en liitte Adressreeg in dat Fenster kannst prima in de Koppreeg integreern. Mit de liitte
Adressreeg fangt wi an.

e Toeerst maakt wi us de Koppreeg vun unsen Geschéftsbreef. Geevt Se in de Koppreeg Ehr
Afsenderadress in (in diit Bild is dat mit en wied rechterhand sitten zentreerten Tabstopp
maakt — 66vt Se dat ruhig!).

Donald Duck

ENTENGRUNWEG 7
12345 ENTENHAUSEN

E Denald Dudk Entengrimweg 7 12343 Entenhausen

Kopf- und FuBzeile
AutoText einfiigen ~ [ ¥ = & O | |3 E & 5, | sdieten

e Doriinner geevt Se denn — jiimmers noch in de Koppreeg — poormaal Enter un denn de
litte Adressreeg. De Schrift kann hier 6 pt litt ween, un de Afstann kdont Se eenfach mit
Leerteken maken. De liitte Adressreeg schull ca. 5,2 cm vun’n bdvelsten Blattrand un 2
cm vun’n linken Blattrand weg stahn, denn landt se good in dat Fenster vun’n
Fensterbreefiimslag.

e Alltohoop siiht de Koppreeg bet hier mit anknipste Stiierteken un Lineaal so ut:

I'l'l'g'l'l'l'l 1 3 1 4 1 5 1 [ 1 T 1 B o 9 1 10 1 11 1 12 | 13 | 14 5 1 15 | 16 | 3
L Ungerade Kopfzelle _ .
: - Donald-Ducky
E -+ ENTENGRUNWEG:-7+
, - 12345-ENTENHAUSEN+
A
e e D QRELA DL eeremre eeeeee oo e Tt S 12343 Entenhausen —+ 1
— L]
N

Nu avers noch de Falzmarken! Dat maakt Se so:

e Jimmers noch blievt wi in de Koppreeg. (Se koont avers ok in de Footreeg wesseln, dat is
reinweg egaal — Hauptsaak nich in den Text.)

Plat4™~ plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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e Haalt Se sik nu de Teknen-Symboolliest in’t Bild (wenn se noch nich dor is).

e Dor klickt Se den Knoop Linie an. f Zeichnen ~ L | AutoFormen ~ w 1O A 4
Seite 1 ab 1 12 "Bei 4,6cm

e Wenn nu de Zeichnungsbereich
ankiimmt (,,Erstellen Sie Thre Zeichnung hier*), driickt Se eenmaal de Esc-Taste (de Tast
ganz baven linkerhand op de Tastatur). Denn is he weg. Wi wiillt in’n frien Ruum teknen.

e Nu sett Se ehrn eersten Strich sachen an den linken Blattrand an de rechte
Steed, beten mehr as 9 cm, de Se in’t Linecaal afleest.

e Se koont den Strich natiitirlich achterna noch verschuven.

e Sett Se den tweten Strich dor, 'neem dat tweete Driittel CH{%{'
vun de Siet foolt warrn mutt.

e Tuckt Se allens trecht. Denn koont Se de Koppreeg SchliefRen.

Donald Duck Entengrimweg 7 s e | NU KOONt Se ahn Moh direkt dor wie-
derschrieven, 'neem de Koppreeg linner de
Onkel Dagobert liitte Adressreeg toenn is. De Adress landt
Millione 1‘1:111 ee 100 automaatsch dor, ‘neem dat Fenster vun
den Fensterbreefiimslag is, wenn Se allens
12345 Entenhause d richtig afmeten hebbt.
1 Mal in’t Web kieken

In’t WWW koont Se ok naslaan, welk Mafle DIN-Breven hebbt. Se koont dor ok Voérlagen
finnen for DIN-Breven. Mit Vorlagen arbeit wi later.

Waterteken ,vun de Stange®

Dat Waterteken kOOHt Se Slk Ok vun de Farmat | Extras Tabele Fenster ? AdobePDF  Acrobat-Kommentare
2

Stange* bestelln: Menii Format | AY zechen... =) ST % - @) W
Hintergrund | Gedrucktes 2 =i=.|ZiZEE Q-2
WasserzeiChen. = MNummerierung und Aufzdhlungszeichen. .. e 7 s s
Rahmen und Schattierung. .. - - -
En liitte Dialoog gifft Se nu de il e -
Mooglichkeit, t.B. en Tabstapp...
Bildwasserzeichen to bestelln un per
Knoop Bild auswahlen... en || Absatzrichtung.
AChtergrundblld to wiahlen. GroB-/Kleinschreibung. ..
| Hintergrund ] | Keine Fillung
Gedrucktes Wasserzeichen rz L Design... EEEEEEEN
() Kein Wasserzeichen = ' EENEEENE
@i 7 AutoFormat... O EEEEN
- 4_4. Formatvorlagen und Formatierunag. .. - . e
Bild auswahlen...
k Q Formatierung anzeigen.. . Umschalt+F1 -
Skalieren: Auswaschen . Weitere Farben...
() Textwasserzeichen = Bl Fiilleffekte. ..
| Gedrucktes Wasserzeichen. .. RJ

Mit den Hoken vor Auswaschen seggt Se
Word an, dat dat Bild ,,bleek” ween schall,
liekso as wi dat tovoor vun Hand maakt hebbt.

ordkurs © M.-L. Lessing
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In dat Feld Skalieren is Auto en gode Wahl, denn dat passt dat Bild an de Breed vun de Siet
an. Allens anner siind faste Vergrotterns-Stopen.

Mit OK hebbt Se dat Bild in’n Achtergrund. Wiillt Se nu wat verdnnern? Mehr orr minner
Helligkeit orr Kontrast? Denn mo6t Se doch wedder de Methoden bruken, de wi tovoor
bruukt hebbt — denn diit Waterteken sitt liekso as uns ,,handmaaktes* in de Koppreeg. Gaht Se
also in de Koppreeg un klickt Se dat Bild an, denn kdont Se’t formateern usw.

Textwaterteken Gedrucktes Wasserzeichen

(") Kein Wasserzeichen

Wat Bestlinners is dat Textwaterteken, dat Se _ _
(") Bildwasserzeichen

bloots op diisse Wies so licht henkriegt. Gaht Se
nochmaal in den Dialoog Format | Hintergrund |
Gedrucktes Wasserzeichen un klickt Se
diitmaal de Opschoon Textwasserzeichen an.

(*) Textwasserzeichen

Text: Geheim! Streng geheim!ll] %

Schriftart:  (Times New Roman w

Grife: Auto w

Farbe: hd Halbtransparent
Layout: (%) Diagonal ) Horizontal

I oK N‘ [Abbrechen ] [Ulgernehmen]
b

Hier koont Se en Text ingeven, de Schriftaart
bestimmen, de Grott (Auto is en gode Wahl),
de KI166r un wat de Schrift Diagonal orr
waagrecht (Horizontal) lopen schall.
Probeert Se’t ut!

Mit OK sitt in den Achtergrund en
Schrifttoog. Uns Bild linkerhand wiest en
lerrig Blatt mit de Instelln vun dat Bild
baven. — Op diisse Wies kannst Dokmente als
Entwurf kennteknen orr den Naam vun den
Verfater in’n Achtergrund setten. — De
Schrift steiht automaatsch op jede niege Siet
vun dat Dokment.

Footreeg warrt afsneden?

Dinten-Druckers bruukt meist en beten Platz, dat Blatt intotrecken un fasttohollen. Doriim
koont se en Blatt nich bet op den letzten Millimeter bedrucken. Dat kann nu ween, dat Ehr
Footreeg so utsiiht:

Ermtn 173 A5/ 720 BT F 100 anh nn Rairmialhanicanar Bivrrark anl-

Platt plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Nerrn warrt dat afsneden. Denn koont Se twee Weeg
gahn, dat to beheven:

De

Gaht Se op Datei | Seite einrichten, Register-
koort Layout.

Maakt Se den Abstand vom Seitenrand for de
FuBzeile grotter. (Hier is nich de Afstand vun
den Siedenrand meent, den Se op de Register-
koort Seitenrander instellt, siinnern de vun den
,»physischen* Siedenrand — den Rand vun’t Blatt!)

OK. — Proovt Se mit de Seitenansicht '4'1, wat dat
hulpen hett!

anner Weg geiht villicht wat eenfacher:

Duppelklickt Se de Footreeg.

'Konto 123 456 789

Denn de Footreeg SchlieRRen.

Seite einrichten

|Neue Seite

| seitenrander | Format |L

Abschnitt
Abschnittsbeginn:

A3

Kopf- und FuBizeilen

Gerade fungerade anders
[J Erste seite anders

Abstand vom Seitenrand:  Kopfzeile: | 1,27 cm =

Fulizeile:
Seite

i

Vertikale Ausrichtung: Oben w

Varschau

Ubernehmen fiir:

|Gesamtes Dokument | |

In de Footreeg treckt Se nu den Obe-
ren Rand (dat meent den bovelsten
Rand vun de Footreeg!) in’t Lineaal
beten na baven.

e Proovt Se mit de Seitenansicht ul’ wat dat hulpen hett!

Diisse Methoden kdont Se ok probeern, wenn Se en Siedenrand (Siet 99 vun’t Lehrbook) ut
Symbole sett hebbt un de nerrn afsneden warrt.
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