Bilder im Unterricht

Seitenlayout in Word 2001

Erganzung

Beim Mac kann das Layout des Dokuments folgendermassen eingestellt werden:

> Drop-Down-Meni Format > Dokument > Reiter Seitenrander >
gegeniiberliegende Seiten an/abwahlen > Randabstande einstellen > mit OK
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Seitenlayout beim PC:

> Datei > Seite einrichten
> Reiter Seitenrdnder

> Seiten: Mehrere Seiten
> im Drop-Down-Menii

Beim PC Dokumente speichern:

Im Drop-Down-Menii Datei
> Speichern/Speichern unter anwahlen:

Im Fenster darauf achten, dass oben (1.) der
richtige Ordner gewahlt ist und unten (2.)
Das Dokument benennen und speichern (3.).
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