Basic Computer Skills Microsoft Word 2010

Word Kapitel 5 Formate
Lektion 1 Seitenformate

% Seitenformate

V' Word stellt eine Normvorlage zur Verfiigung (,Normal.dot“). Diese
Seitenformate (Seitenrdnder, Ausrichtung, Grof3e) andern Sie in dieser

Lektion.
E Aufgabe Ubungsdatei: -
1. Seitenformate

Offnen Sie ein beliebiges Dokument. Bevor Sie Seitenformate dndern, betrachten Sie
die Datei in der DRUCKVORSCHAU. Hier sehen Sie die Textverteilung, wie viele Seiten
das Dokument umfasst, wo Kopf- und Fulizeilen platziert sind, usw.

»  Wechseln Sie dann auf das Register 23 Ausrichtung ~ .‘—ﬁ’.
SEITENLAYOUT | SEITE EINRICHTEN = -
(siehe Abbildung). Seften- ) Groge ~ i

b Andern Sie die SEITENRANDER auf BREIT. ~ rander~ == Spalten = pE™~

»  Entdecken Sie die AUSRICHTUNG Seite einrichten .
HOCHFORMAT / QUERFORMAT.

4 Experimentieren Sie mit der GROSSE LETTER, A5, A4, etc.

4 Erinnern Sie sich an vorangegangene Lektionen? Auch hier im Register
SEITENLAYOUT fligen Sie Umbriiche oder Zeilennummern ein. Hier aktivieren
Sie auch die Silbentrennung.

Andern Sie Seitenformate tber das Dialogfeld SEITE EINRICHTEN:

»  Klicken Sie doppelt mit der Maus in den rechten bzw. linken Rand des Lineals
oder 6ffnen Sie das Dialogfeld SEITE EINRICHTEN (iber '* aus der Gruppe SEITE
EINRICHTEN (siehe Abbildung).

Seite einrichten
' Seitenrander L Papier ] Layout
Seitenrander
Oben: 2,5em = Unten: 2,5em 3
Links: 2,5am = Rechts: 2,5em 5
Bundsteg: 0,8cm = Bundstegposition: Links B

Ausrichtung

Hochformat Querformat
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»  Andern Sie auf der Registerkarte SEITENRANDER die Rander oben, unten, links

und rechts auf 2,5 cm. Gegenuberliegende Seiten |w
Andern Sie den Bundsteg auf 0,8 cm. Wenn Sie Standard -
beide Seiten des Papiers bedrucken, wahlen Sie @:2 S' _-tl liber ;I-;t. e Seiten
unter SEITEN den Eintrag GEGENUBERLIEGENDE g3 00
SEITEN (siehe Abbildung). - v
Wechseln Sie wieder ins HOCHFORMAT. P E]
»  Auf der Registerkarte PAPIER wahlen Sie das Letter ”
Format A4 aus der Liste (siehe Abbildung). Executive
»  Auf der Registerkarte LAYOUT andern Sie den As
ABSTAND VOM SEITENRAND fiir die Kopf- und #10 Envelope N

FuRRzeile auf jeweils 2 cm (siehe Abbildung).

Seite einrichten (7 =]

Sahet‘lranderl Papier ‘ Layout \

Abschnitt
Abschnittsbeginn: Neue Seite E|

Kopf- und FuBzeilen
("] Geradefungerade anders
[ | Erste Seite anders
Kopfzeile: 2cm

Abstand vom Seitenrand:
FuBzeille: |2cm

>4

>  Bestatigen Sie mit OK.
Alternativ andern Sie Seitenrdander auch Uber das Lineal:
Zeigen Sie im Lineal mit der Maus auf den linken Rand. Ein T ToSD 157. c 2
Pfeil fur die GroRendanderung erscheint — ziehen Sie mit der

|Cinker Rand
Maus (siehe Umrandung in der Abbildung).
Ubung
1. Erstellen Sie eine private GruRkarte im Format A5.
» Wahlen Sie Querformat.
» VergroBern Sie die Seitenrander.
2. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen 5_GruBkarte. Wenn Sie

dieses Format wieder brauchen, speichern Sie die Datei als Dokumentvorlage.

Testen Sie Ihr Wissen

1. Wie dndern Sie die Seitenformate?

Ab zur nachsten Lektion. Hier fiigen Sie Kopf- und FuRzeilen ein.
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