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Seiten einrichten in Word

Die gangigsten Befehle zur Seiteneinrichtung finden Sie in der Registerkarte Seitenlayout.
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Hier kdnnen Sie in der Gruppe Seite einrichten schnell die Seitenrdander, die Ausrichtung fiir Hoch- und Querfor-
mat, Spalten, Umbriiche (Seitenumbruch fiir den Beginn einer neuen Seite, Spaltenumbruch, Ab- @

schnittsumbruch,...), Zeilennummern und Silbentrennung einstellen.
Seitenfarbe

Eine Hintergrundfarbe oder ein Wasserzeichen stellen Sie mit Seitenfarbe in der Registerkarte Entwurf ein.

DIE DIALOGBOX SEITE EINRICHTEN

Mit dieser Dialogbox lassen sich noch genauere Einstellungen vornehmen. Sie erreichen die Dialogbox Seite ein-
richten Uber das Register Seitenlayout/Layout durch Anklicken des Startsymbols = in der Gruppe Seite einrich-
ten.

In den verschiedenen Registern nehmen Sie die gewlinschten Einstellungen vor. Die hier vorgenommenen Einstel-
lungen gelten fiir das gesamte Dokument, es sei denn, Sie wihlen im Bereich Vorschau die Option Ubernehmen
fiir Dokument ab hier aus.

Wenn Sie mit Abschnitten arbeiten, kénnen Sie auch die Option Ubernehmen fiir aktuellen Abschnitt auswihlen
und damit einzelne Dokumentteile verschieden einrichten (Ndheres zum Arbeiten mit Abschnitten finden Sie im
Infoblatt Kopf- und Fuf3zeilen).

Ein Klick auf die Schaltflache Als Standard festlegen (ibernimmt die aktuellen Einstellungen als Standardeinstellun-
gen fiur dieses Dokument und fiir alle neuen Dokumente.

Das Register Seitenrander:

Hier werden alle Einstellungen der Seitenrdander ge- | seiteeinrichten ? X
macht, auch Hoch- oder Querformat werden hier be- i
X Seitenrander Papier Layout
stimmt. ]
Seitenrdnder
Falls die Blatter gebunden werden sollen, Qben: Zicm S Unten: 175 cm 5
und der linke Rand von der Bindung ver- N Links: 225 em : Bechts: 225 cm :
deckt werden wiirde, kénnen Sie dies bei - Bundsteg: [0 om - Bundstegposition: | Links -
der Einstellung fir Bundsteg berticksichti- e Ausrichtung
gen. Bei beidseitigem Druck muss sich der —
Rand abwechselnd rechts und links —
. . . Hochformat  Querformat
befinden, dazu wahlt man bei Mehrere seiten
Seiten die Option Gegeniiberliegende Seiten aus. Mehrere Seiten standard "

Das Register Papier: Vorschau

Hier wird die PapiergréBe eingestellt. Sie konnen auch
eine selbstdefinierte PapiergrofRe eingeben.

Tipp: geben Sie eine etwas kiirzere PapiergroRe als DIN
A4 ein, wenn Sie Seitenrahmen verwenden und
der untere Seitenrand nicht ganz gedruckt wird, Als Standard festlegen Jr——

Ubernehmen fiir: | Gesamtes Dokument |

so passt alles auf das Blatt.
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Das Register Layout:

=  Abschnittsbeginn: Fihrt die Art des Abschnitts- Seite einrichten ? X
wechsels fir den angeklickten Abschnitt auf,

R . . R Seitenrander Papier
wenn Sie mit mehreren Abschnitten arbeiten. -
schnr
=  Endnoten unterdriicken: Verhindert, dass End- Abschnittsbeginn: Neue Seite v
noten im aktuellen Abschnitt gedruckt werden. Endnoten unterdricken

Stattdessen druckt diese Option die Endnoten im Kopf- und Fufizeilen

nachsten Abschnitt vor den Endnoten jenes Ab- ) e/ ingerace anders

D Erste Seite anders

schnitts (damit kénnen Sie erreichen, dass alle Kopfzeile: |125cm =
. Abstand vom Seftenrand:

Endnoten am Ende des gesamten Textes erschei- Fulzeile: |09 cm =

nen. Seite

= Kopf- und FuBzeilen: Yerfkale Avsrichtung: | Oben -
e Gerade/ungerade anders: Erstellt eine
Kopf- oder FuRRzeile fiir gerade Seitenzahlen
und eine andere Kopf- oder FuRzeile fir un-
gerade Seitenzahlen. Das ist nitzlich, wenn
die Seitenzahl bei beidseitigem Druck immer
auRen sein soll. =

Vaorschau

e Erste Seite anders: Erste”t eine andere Ubernehmen fiir: | Gesamtes Dokument |~ Zeilennummern... Rander...
Kopf- oder FuBzeile fiir die erste Seite eines
. . Als Standard festlegen Abbrechen
Dokuments oder eines Abschnitts. So kann

man verhindern, dass die Seitenzahl auf der ersten Seite erscheint. Allerdings ist diese Option nicht zu
empfehlen, wenn man mit mehreren Abschnitten arbeitet, da das dann bei einer nicht aufgehobenen
Verknipfung der Kopf- bzw. FuRzeile mit den vorherigen fiir alle Abschnitte gilt (Ndheres dazu finden
Sie im Infoblatt Kopf- und FufSzeilen).

e Abstand vom Seitenrand: Gibt den Abstand zwischen dem Papierrand und der Kopf- oder FuRzeile
an.

* Seite / Vertikale Ausrichtung: Gibt die senkrechte Verteilung zwischen dem obe- [, ; w
ren und unteren Rand einer Seite an (Vergleichbar mit der rechts-, mittel-und | _ :
linksblindigen Ausrichtung des Textes, nur in senkrechter Richtung. Die Einstel-

Beginnen mit: :
lung Blocksatz betrifft nur ganze Seiten; Word richtet unvollstiandige Seiten nach T S, :
dem oberen Rand aus. Zahiinterval g

Nummerierung:

»  Zeilennummern: Offnen Sie dieses Dialogfeld, um Zeilennummern zu dem Doku-
ment hinzuzufiigen bzw. zu entfernen. Das Zahlintervall gibt an, welche Zahlen
angezeigt werden (Zahlintervall 5 z.B. zeigt nur die Zeilennummern 5, 10, 15,... an

Seite neu beginnen
bschnitt neu beginnen

Fortlaufend

jeder fiinften Zeile an). Apbrechen
* Rénder: Verwenden Sie dieses Dia- | " o e ;%

logfeld, um einen Seitenrahmen

fiir das Dokument festzulegen. Rahmen | Seftenrand - [[Schatfierung

Uber Effekte kénnen Sle Zierrah- Einstellung: Formatyerlage: Vorschau

. - ____ A Diagramm oder Schaltflachen Klicken,
men auswahlen. Ohne um Rahmen hinzuzufiigen

Kontur | | e

Die Einstellung der Seitenrahmen
koénnen Sie auch Gber den Drop-
Down-Pfeil am Symbol Rahmen

E
=

und Schattierung in der Regis- D Farbe:
=

Schatten J

terkarte Start in der Gruppe Ab- - — Automaisen = B

satz mit dem letzten Befehl der Anpassen . N

Liste D Rahmen und Schattie- Effekte: U:::;t:e;j:;m =
rung im Register Seitenrand vor- (ohne) v ST
nehmen.
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