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Der Tipp des Monats

Lineal und Ansicht
Kategorie: Office

Lineal in Word und Outlook

Hier mochte ich gleich zwei Tipps abgeben. Der erste betrifft das oft fehlende Lineal in Word 2007.
Da in Outlook 2007 auch Word zur Texteingabe verwendet wird, gilt der Tipp also fiir beide
Programme. Fehlt das Lineal gibt es folgende Schaltflaiche zum Ein- oder Ausschalten:
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Diese Funktion ist nur in Office 2007 enthalten

Ausblenden von Kopf und Fusszeilen
Um langere Word Dokumente besser lesen zu kdnnen, gibt es die Moglichkeit, die Kopf- und
Fusszeilenbereiche mit einem Doppelklick auszuschalten, oder spater wieder einzuschalten.

||' Doppelklicken zum Ausblenden von Leerzeichen

Durch die ausgeblendeten Bereiche, lasst sich ein Text wesentlich flissiger durchlesen, ohne immer
wieder durch Kopf -Fusszeilen unterbrochen zu werden. Die Stelle fiir den Doppelklick ist in den
Abbildungen mit einem farbigen Pfeil markiert.

Diese Funktion ist in Word 2007, sowie auch in Word 2003 enthalten.
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