Text in Spalten anzuordnen geht schnell u

Computertraining4you

Tipp Word 2010
Wie Sie Texte in Spalten setzen

nd einfach im Register SEITENLAYOUT.

Word 2010 teilt die gewahlte Anzahl von Spalten automatisch ein, auch um den

Abstand zwischen den Spalten kiimmert s

ich das Programm. Wie Sie Trennlinien

nutzen, Abstande manuell andern und Spaltenumbriiche einflgen, erfahren Sie in

diesem Tipp.

p

@ Aufgabe Ubungsdatei: -
1 Bereiten Sie zuerst ein Dokument zum Uben vor. Offnen Sie dazu ein

vorhandenes Dokument in Word

2010, markieren Sie die Absatze, die Sie in

Spalten aufteilen mdchten und wahlen Sie tiber SEITENLAYOUT | SEITE
EINRICHTEN | SPALTEN den Eintrag ZWEI aus.
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Word fiigt
ABSCHNITTWECHSEL
(FORTLAUFEND) fiir
den in Spalten
aufgeteilten Text ein.
Im abgebildeten
Dokument sind

2 Abschnittwechsel
sichtbar.



Tipp Word 2010

2. Markieren Sie den Text in den Spalten oder stellen Sie den Cursor an den
Beginn eines Spaltensatzes und wahlen Sie im Register SEITENLAYOUT | SEITE
EINRICHTEN | SPALTEN den Eintrag WEITERE SPALTEN aus.

Hier dndern Sie eine VOREINSTELLUNG fiir die Anzahl der Spalten oder geben
die SPALTENANZAHL ein.

Spalten @ Aktivieren Sie das Kontrollfeld
Voreinstellungen ZWISCHENLINIE zum Anzeigen
_ einer Trennlinie zwischen den

= Spalten.

Eine Drei Links Andern Sie BREITE UND

ABSTAND. Wenn Sie das

Spaltenanzahl: 2 o Kontrollfeld GLEICHE

(ﬁeite und Abstand \ Vorschau SPALTENBREITE deaktivieren,
Spalte: Breite: Abstand: kénnen Sie diese Einstellungen

— — fiir jede Spalte unterschiedlich
1 7,5cm ~1 |1am v treffen.

Q/: Gleiche Spaltenbreite )

Wéhlen Sie bei UBERNEHMEN
FUR aus, ob Sie den
AKTUELLEN ABSCHNITT, das
DOKUMENT AB HIER, das
GESAMTE DOKUMENT oder —

[Ubernehmen iV el Dokument ab hier v ("] Neue Spalte beginnen falls Sie markiert haben — den
MARKIERTEN TEXT éndern
[ oK ] [ Abbrechen méchten.

3. Word fiillt zuerst die erste Spalte auf, dann die nachste. Das ergibt oft

unschone Textverteilungen. Fligen Sie darum an der Cursorposition
einen manuellen Spaltenumbruch ein: Arbeiten Sie entweder mit der
Tastenkombination | Strg | + | Shift | + | Enter | oder wadhlen Sie im Register
SEITENLAYOUT | SEITE EINRICHTEN | UMBRUCHE den Eintrag SPALTE.

Zum Loschen eines manuellen Spaltenumbruchs blenden Sie die druckbaren
Zeichen ein und I6schen die gepunktete Linie flr den Spaltenumbruch.

Woussten Sie ...
... zum Aufheben des Spaltensatzes wahlen Sie die Voreinstellung EINE.
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