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Kopf- und Ful3zeile einfligen

Offnen Sie das
EDV-Programm
Word.

EI - Areien @ &7 - @ x Wahlen Sle
| Leeres
== Dokument aus.

Guten Morgen

Welers Domente. =5

extoce

" Klicken Sie auf
-Neu am linken
Bildschirmrand.

Sie haben hier
die Moglichkeit,
Vorlagen zu
verwenden.




== Klicken Sie auf
~ Einfugen.

Klicken Sie auf
ﬂ Kopfzeile oder
FuRzeile.

~'Wahlen Sie das
~Format fr die
Kopf- und
Ful3zeile aus,
das Sie
verwenden
mochten.

“ Sie haben
Integriert Leer
“als Format fur
die Kopf- und
FulRzeile
ausgewahilt.

Sie kdnnen
direkt Ihren Text
in die Kopf-
oder Ful3zeile
eintippen.




== Schlie3en Sie
_die Kopf- und
"Ful3zeile, indem
ol Sie auf
Kopf- und
Ful3zeile
schliel3en
klicken oder die
Taste Esc
dricken.

* Schnellzugriff:

e = Doppelklick im
Schnellzugriff - =——————> Feld der Kopf-
o oder FuRzeile
auf der leeren
Seite (siehe
Pfeil).




