Computertraining4you

Tipp Word 2010

Wie Sie SEITENRANDER, einen SEITENHINTERGRUND und

WASSERZEICHEN einfiigen

Einladungen haben oft bunte Seitenrander und einen farbigen Seitenhintergrund.
Besonders wichtige oder copyrightgeschiitzte Dokumente wiederum haben oft einen
hellen Schriftzug tiber die gesamte Seite, der auch mitgedruckt wird. Wie Sie Seiten-
rander, Seitenhintergrund und Wasserzeichen einfiigen, erfahren Sie in diesem Tipp.
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E Aufgabe Ubungsdatei: -
1. Erstellen Sie ein neues Dokument in Word 2010, wechseln Sie ins Register
SEITENLAYOUT | SEITENHINTERGRUND und wihlen Sie SEITENRANDER aus.
Alternativ nutzen Sie die Tastenkombination + .
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Ubernehmen fiir:

[Gesamtes Dokument
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Wéihlen Sie eine
EINSTELLUNG.
Unter dem Eintrag
FORMATVORLAGE
dndern Sie nicht nur
LINIENART und
FARBE, Sie wdhlen
auch EFFEKTE und
dndern die BREITE.

In der VORSCHAU
sehen Sie die Rédnder
und kénnen mit
einem Klick Rdnder
deaktivieren bzw.
wieder aktivieren.

In der Liste
UBERNEHMEN FUR
wdhlen Sie die
Einstellung fiir ein
GESAMTES
DOKUMENT. Nutzen
Sie hier Ihr Wissen
um Abschnitte zum
Formatieren

verschiedener Seiten-

rénder.



Tipp Word 2010

Fir die Arbeit am Bildschirm dndern Sie im Register SEITENLAYOUT | SEITEN-
HINTERGRUND die SEITENFARBE. Neben den DESIGNFARBEN stehen
verschiedene FULLEFFEKTE zur Auswahl.

Angezeigt und gedruckt werden so genannte WASSERZEICHEN im Register
SEITENLAYOUT | SEITENHINTERGRUND. Waihlen Sie aus der Liste ein
Wasserzeichen oder erstellen Sie ein BENUTZERDEFINIERTES WASSER-
ZEICHEN.

'Gedrucktes Wasserzeichen

_) Kein Wasserzeichen
) Bildwasserzeichen |

Skalieren: |Auto

|©® Textwasserzeichen |

Sprache:  Deutsch (Osterreich) E]
Text: {(c) computertraining4you B2 |
Schriftart: |Calibri E]
Grobe: Auto E
Farbe: E (V]| Halbtransparent
Layout: @ Diagonal Horizontal

[Ugernehmen | [ ok ] [ bbrechen |

Woussten Sie ...

... Seitenrdnder tiberlappen oft Kopf- und FuRzeilen. Andern Sie diese

Einstellung Gber die Schaltfliche OPTIONEN im oben abgebildeten Dialog.

Gemessen von:

ke)

Seitenrand
("] Absatzrahmen und Tabellenrander am Seitenrand ausrichten

(V| Immer im Vordergrund anzeigen
(V| Kopfzeile umgeben
(V| FuBzeile umgeben

Woussten Sie ...

...wenn Sie das Wasserzeichen nicht mehr brauchen, entfernen Sie es im

Register SEITENLAYOUT | SEITENHINTERGRUND | WASSERZEICHEN und wihlen Sie den
Eintrag WASSERZEICHEN ENTFERNEN.

Wéihlen Sie eine
Option fiir ein
GEDRUCKTES

WASSERZEICHEN.
Wéihlen Sie zum
Beispiel ein
BILDWASSERZEICHEN
oder definieren Sie
ein TEXTWASSER-
ZEICHEN
benutzerdefiniertem
Text.
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