6. Anspruchsvolle Seitengestaltung

Die haufigsten Befehle zur Bearbeitung alltaglicher Texte kennen Sie nun bereits, doch was ware
eine Textverarbeitung ohne "Schmankerln", die lhre Briefe wie gedruckt erscheinen lassen. Sie
brauchen keinerlei Setzer- oder Druckerausbildung, um mit Word fir Windows ein
ansprechendes Layout lhrer Korrespondenz zu erzeugen. Mit Hilfe der in diesem Kapitel
besprochenen Features, wie Kopf-/Fuldzeilen, Seitenzahlen, Aufzahlungen/Numerierungen und
Tabellen werden lhre Briefe und wissenschaftlichen Arbeiten wahre Schmuckstiicke. Dartber
hinaus erlernen Sie den Umgang mit Textbausteinen und Tabulatoren, Sie erfahren, wie Sie
Verweise erzeugen und in das Dokument integrieren und werden die héchst komfortablen
Korrekturhilfen, wie Rechtschreibprifung, Trennhilfe und Thesaurus kennenlernen. Wenn Sie
darUber hinaus immer noch mit einem separaten Taschenrechner Ihre Berechnungen im Text
vornehmen, werden Sie diesen nach der Lektiire dieses Kapitels getrost in der Schublade lassen,
denn auch hierzu ist Word fir Windows in der Lage.

6.1 Kopf- und FuBzeilen

Immer wiederkehrende Informationen eines Dokuments kénnen Sie sowohl auf jeder Seite
wiederholen als auch in Kopf-und/oder Ful3zeilen eingeben. Wollen Sie z. B. in einem Brief - auch
in einer Dokumentvorlage - Ihre Bankverbindung mitdrucken, kénnen Sie diese in der Fulzeile
formatieren. Sie wird zukinftig immer unterhalb des Textes gedruckt. Genausogut konnen Sie
auch ein Firmenlogo oberhalb des Textes als Briefkopf formatieren. Word fiir Windows verwendet
diese Funktion auch intern: Wenn Sie Seitenzahlen formatieren, bestimmen Sie, ob diese in der
Kopf- oder FuRzeile erscheinen. Uber die Funktion Kopf-/Fulzeile kénnen Sie auch manuell
Seitenzahlen definieren, haben dabei aber wesentlich mehr Méglichkeiten der Formatierung und
kénnen zusatzlich Text oder ein Datum integrieren. Sie haben ferner die Wahl, Kopf- oder
FuRzeilen fur die erste Seite anders zu definieren als fur den Ubrigen Text. Diese Funktion hilft
Ihnen z. B. beim Schreiben von Briefen, auf der ersten Seite den Briefkopf und auf den folgenden
Seiten nur das Thema in Verbindung mit der Seitenzahl in die Kopfzeile aufzunehmen.

Kopf-/FuBzeilen definieren

Aktivieren Sie die Funktion Kopf-/Fuzeilen aus dem Menu Ansicht. Wahlen Sie durch Anklicken,
ob Sie eine Kopfzeile oder eine FulRzeile erstellen wollen. Bestatigen Sie die Auswahl mit OK,
wird ein zweiter Ausschnitt gedffnet.

Geben Sie in diesem Ausschnitt den Text ein, der in der Kopf- oder Fuf3zeile erscheinen soll.

Sie kdénnen mehrere Absatzen Text eingeben und diesen mit den bekannten Befehlen
formatieren. Auch Absatzformatierung oder die Verwendung von Tabulatoren ist moglich. Sie
haben mit den Schaltflaichen der Funktionsleiste dieses Fensters auch die Mdglichkeit, drei
Standardfelder einzuflgen:

Seitenzahlen

Um einfache Seitenzahlen einzufligen, klicken Sie auf Seitenzahlen in der Funktionsleiste des
Kopfzeilenausschnitts. Eingefligt wird ein Feld, das beim Ausdruck durch die aktuelle Seitenzahl
ersetzt wird.

Datum und Uhrzeit

Um das Systemdatum einzufiigen, klicken Sie auf Datum in der Funktionsleiste des
Kopfzeilenausschnitts. Eingefligt wird ein Feld, das beim Ausdruck durch das Systemdatum
ersetzt wird.

Um die Systemuhrzeit einzufigen, klicken Sie auf Uhr in der Funktionsleiste des
Kopfzeilenausschnitts. Eingefiigt wird ein Feld, das beim Ausdruck durch die Systemuhrzeit
ersetzt wird.

Ob die Feldinhalte oder die Felder sichtbar sind, hangt von Feldfunktionen im Meni Ansicht ab.



Nur wenn die Funktion aktiviert ist, werden die Felder und nicht die Feldinhalte angezeigt.
Grafiken in der Kopfzeile

Sie kénnen aber nicht nur Text und Felder in die Kopf- oder Ful3zeile aufnehmen, sondern auch
Grafiken importieren. Aktivieren Sie an der Position, an der die Grafik eingefiigt werden soll,
Grafik aus dem Meni Einfligen.

Wahlen Sie gegebenenfalls das gewlinschte Laufwerk und/oder das gewiinschte Verzeichnis
aus. Klicken Sie auf den Namen der Grafik, die Sie einfligen wollen. Wenn Sie sich nicht sicher
sind, ob es tatsachlich diese Grafik ist, kbnnen Sie Uber Vorschau einen Blick auf die Grafik
werfen. Word fir Windows zeigt in einer separten Dialogbox an, wieviel Prozent der Grafik
importiert sind. Je nachdem, wie aufwendig dieser Vorgang ist und welchen Rechnertyp Sie
benutzen, kann dies einige Zeit in Anspruch nehmen.

Kopf-/FuBzeilen ansehen

Um die Auswirkung und gegebenenfalls die richtige Positionierung innerhalb der Kopf- oder
Fullzeile zu Uberprifen, missen Sie in die Seitenansicht oder in die Druckbild-Ansicht schalten.
Aktivieren Sie die Seitenansicht aus dem Menu Datei, erscheint die ganze Seite mit eingefligter
Kopf- oder Fulzeile.

Uber SchlieRen der Seitenansicht gelangen Sie zurlick in den Kopf-/FuRRzeilen-Ausschnitt. Wenn
die Formatierung der Zeile lhren Wuinschen entspricht, kénnen Sie den Ausschnitt durch
Anklicken der Schaltfache Schlieen oder Uber Klicken im Dokument weiterbearbeiten.

Wenn Sie in verschiedenen Abschnitten unterschiedliche Kopf-/Fulzeilen definiert haben, steht
im Kopf-/FuRzeilen-Ausschnitt die Schaltflache Verknlpfen zur Verfiigung. Aktivieren Sie diese
Schaltflache, wird nicht die aktuelle Kopf-/FulRzeile, sondern die des vorangegangenen
Ausschnitts Ubernommen.

Kopf-/FuBzeilen feineinstellen

Wenn Sie in einem Brief einen Briefkopf nur auf der ersten Seite drucken, folgende Seiten aber
mit einer anderen Kopfzeile versehen wollen, aktivieren Sie den Befehl Kopf-/Fulizeile erneut und
dort Erste Seite anders. Die Eintrage des dariberliegenden Fensters werden erganzt. Wahlen
Sie den entsprechenden Eintrag und formatieren den Text und/oder die Grafik wie oben
beschrieben. Auf der ersten Seite nur den Briefkopf und auf den folgenden Seite dann das
Thema des Briefs und die Seitenzahl.

In Buchern sehen Sie haufig auf der linken Seite eine andere Kopfzeile als auf der rechten Seite.
Uber Gerade/ungerade Seiten unterschiedlich kénnen Sie eine solche Differenzierung auch
vornehmen. Aktivieren Sie das Kontrollfeld und wahlen Sie den entsprechenden Eintrag aus.
Formatieren Sie die Kopfzeile wie oben beschrieben. Auf der linken Seite steht dann die
Kapitellberschrift und auf der rechten Seite das Thema dieses Abschnitts.

Fulzeilen werden 1,25 cm vom unteren, Kopfzeilen 1,25 cm vom oberen Rand des Satzspiegels
gedruckt. Wollen Sie diese Einstellung andern, klicken Sie ins entsprechende Feld in dieser
Dialogbox und verandern die Angaben nach lhren Winschen.

Uber Seitenzahlen haben Sie die Méglichkeit, das Format der Seitenzahlen zu definieren.
Bestimmen Sie im Feld Format, welches Ziffernformat Sie wiinschen. Legen Sie in der Gruppe
Seitennumerierung fest, wo die Numerierung starten soll. Wahlen Sie Fortsetzung vom
vorhergehenden Abschnitt, wenn Sie eine fortlaufende Numerierung wiinschen, oder wahlen Sie
Neu beginnen mit und geben die Starthummer ein. SchlieRen Sie diese Dialogbox mit OK.

6.2 Seitenzahlen

Seitenzahlen sind das A und O eines jeden langeren Textes. Spatestens bei der vierten Seite
FlieRtext weil® nur der Verfasser, in welcher Reihenfolge der Text zu lesen ist. Word fir Windows
bietet lhnen verschiedene Mdglichkeiten, die Reihenfolge einzugeben. Die eine ist die individuelle
Gestaltung von Kopf-/FuBzeilen mit Hilfe des Befehls im Menl Ansicht. Hier kdnnen Sie auch



Seitenzahlen einfiigen, dartber hinaus auch Text, Grafiken usw.
Seitenzahlen einfligen

Eine einfachere Mdglichkeit nur Seitenzahlen einzufigen, haben Sie mit Seitenzahlen aus dem
Meni Einfigen. Hier generiert Word fir Windows die Kopf- bzw. FuRzeile und figt nur die
Seitenzahlen ein. Word fir Windows ersetzt dabei evtl. erstellte Kopf-/FuRzeilen, wenn Sie den
Warnhinweis bestatigen. Aktivieren Sie den Befehl im Menl Einfligen. Bestimmen Sie im
Optionsfeld Stelle die Position der Seitenzahl. Wahlen Sie Oben, wenn die Seitenzahl in der
Kopfzeile erscheinen soll wahlen Sie Unten, wenn die Seitenzahl in der FulRzeile erscheinen soll.
Bestimmen Sie schliellich die Ausrichtung. Sie haben die Wahl zwischen Links, Zentriert und
Rechts. Klicken Sie auf Format..., um das Format der Seitenzahlen zu bestimmen.



