Spaltig nicht spaßig
Zeitungstexte sind mehrspaltige Texte. 
Sie können einen bestehenden Text umformatieren oder vor dem Schreiben eines Textes diesen mehrspaltig einstellen. Hier: bestehender Text wird umformatiert. Tippen Sie: =rand.old(3,99) (Abs,Satz) und Enter
(Falls keine Reaktion: Office-Schaltfläche->Word-Optionen->Dokumentprüfung->Autokorrekturoptionen->Karte: Autokorrektur->"Während der Eingabe ersetzen" aktivieren)

Zielteil markieren und Menue->SEITENLAYOUT->Spalten
(->weitere Spalten)

IHR Name		Sonntag den 06.02.2011

	w97t6qz.doc
Sie können die Spaltenanzahl /-breite Trennlinien etc. für Ihren Text festlegen. Wenn Sie manuell den Spaltenwechsel vornehmen wollen – stellen Sie sich an die Wechselstelle und: Seitenlayout-> Umbrüche->Spaltenwechsel. 
So erreichen Sie beispielsweise, dass die erste Spalte kürzer ist.
Sie können die Spaltenanzahl /-breite Trennlinien etc. für Ihren Text festlegen. Wenn Sie manuell den Spaltenwechsel vornehmen wollen – stellen Sie sich an die Wechselstelle und: Seitenlayout-> Umbrüche->Spaltenwechsel. So erreichen Sie beispielsweise, dass die erste Spalte kürzer ist.


Nach dem markierten Bereich haben Sie wieder ganz normal einen einspaltigen Text zur Verfügung!.

In mehrspaltigen Texten lassen sich besonders gut Bilder etc. einbinden. Man erhält kleine Bilder über: EINFÜGEN -> Objekt -> Paket (Falls Paket nicht funktioniert fügen sie ein Bitmap-Image der shell32.dll "Als Symbol anzeigen"ein!) -> "Symbol einfügen"(es gibt auf einem Windows-PC i.d.R. mehrere Dateien mit solchen "„Symbolen“)  -> auswählen mit „OK“ bestätigen-> Bearbeiten -> Beschriftung -> Zusatzmaske wegklicken (links oben einen Doppelklick) -> „Aktualisieren...? mit JA beantworten. Nun RMT -> "Objekt formatieren" Position -> "Passend"!

Nach dem markierten Bereich haben Sie wieder ganz normal einen einspaltigen Text zur Verfügung!.

Kopf- und Fußzeilen

Bei kleinen internen Dokumenten kann es hilfreich sein den Dateinamen das Datum eines Dokus auszudrucken. Bei großen Dokumenten sollten Abschnittsüberschriften und Seitenangaben vorhanden sein. 
Einfache Kopf-Fußzeilen –> EINFÜGEN -> Kopf- und Fußzeile->Kopfzeile bearbeiten. Schreiben Sie in die Kopfzeile IHREN NAMEN per Tab-Taste an den rechten Rand fügen über das ENTWURF->Datumsicon ein aktualisierbares Datum ein
Individuelle Formatierungen erlaubt der Weg über ALT-F9 (Kippschalter) .......auch wenn Sie in der Kopf- Fußzeile stehen.

Wechseln Sie über das „"Zur Fußzeile wechseln" und fügen über EINFÜGEN/ENTWURF->Schnellbausteine->Feld den "Filename" ein. Wenn Sie nun einen Doppelklick auf den normalen Text durchführen, stehen Sie wieder im normalen Text. Wenn Sie wieder in die Kopf- oder Fußzeile wollen, klicken Sie diesen Bereich doppelt an (sollten Sie die Kopf- Fußzeile nicht sehen, wechseln Sie über ANSICHT auf Seitenlayout). 

Komplexe Kopf- und Fußzeilen (K/F)
Schaffen Sie bitte in einem leeren Dokument(erstes Icon der Standardsymbolleiste) einen Textkörper von 10 –14 Seiten (klimpern mit Leertaste und kopieren oder =rand(4,99)[rand.old(4,99)]. Richten Sie auf der Seite 6 (F5...) einen Abschnittswechsel (Nächste Seite) ein(SEITENLAYOUT->Umbrüche).
Wenn Sie nun die Symbolleiste der K/F vor sich haben, klicken im Bereich "Seite einrichten" auf den kl. Pfeil. Karte: Layout: hier geben Sie an, dass die erste und die geraden/ungeraden Seiten unterschiedlich aussehen sollen. Tipp: Zeilennr könnte man auch einstellen!! MIT "NÄCHSTER ABSCHNITT" wandern!
1. Seite = Ihr Name
2. 1. Abschnitt (gerade) = Seitenzahl (autom.) in Spiegelstrichen „– 4 – „ ! 
1. Abschnitt(ungerade) = Test
ICON „wie vorherige“ jeweils deaktivieren
3. 2. Abschnitt (gerade) = Seitenzahl mit der gesamten Anzahl der Seiten „Seite 2 von 10 Seiten“ (unten!)
4.  (
OK!
)2. Abschnitt (ungerade) =“Klappt“
Im Seitenlayout sehen Sie sich nun das Ergebnis an (mehrere Seiten gleichzeitig anzeigen lassen)
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Mein Liebling!


