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Abschnitte

Ein Abschnitt ist eine Einheit innerhalb eines Dokuments, der sich durch
sein Layout vom Rest des Dokuments unterscheidet. StandardmalBig be-
steht das Dokument aus einem Abschnitt. Ein Dokument lidsst sich aber
in beliebig viele Abschnitte unterteilen. Dies hat den Vorteil, dass im Do-

kument abschnittsbezogene Seitenlayouts zugeordnet werden koénnen:
e Unterschiedliche (Abschnittsbezogene) Kopf- und Ful3zeilen
® Abschnittsbezogene Seitenrandgestaltung

® Zweispaltige Indexverzeichnisse

Ubungsbeispiel - Wechselnde Kopf- und FuRzeilen

Erstellen Sie im Dokument Formatvorlagen mit Inhaltsverzeichnis
und Index zwei unterschiedliche Kopfzeilen und eine durchgehende

Ful3zeile. Fugen Sie die Kapiteluberschrift in die Kopfzeile ein.

Lernziele:

" Abschnittswechsel einfiigen

Wechselnde Kopfzeile erstellen

Kapiteliberschrift automatisch in die Kopfzeile einfiigen

Durchgehende Ful3zeile erstellen
Schritt fiir Schritt:

Abschnittswechsel einfiigen

Offnen Sie das Dokument Formatvorlagen mit Inhaltsverzeichnis Schritt 1
und Index vom Ordner DOKUMENTE\FERTIGE BEISPIELE

WORD ADVANCED.

Positionieren Sie den Cursor an der Stelle im Dokument, an der der neue Schritt 2

Abschnitt beginnen soll: Dazu markieren Sie das Seitenumbruchszeichen
auf der ersten Seite des Dokuments und driicken Sie anschlieBend (Entf]),

um diesen zu loschen.
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Die giinstigste Einfiigeposition fiir einen Abschnittswechsel ist der Ab-
satzbeginn. Dadurch wird bei den Optionen NACHSTE SEITE, GERADE SEITE
und UNGERADE SEITE der ganze Absatz auf die Folgeseite gestellt.

Uber den Befehl SEITENLAYOUT | SEITE EINRICHTEN | offnen Sie das
Listenfeld UMBRUCHE, wo im Bereich ABSCHNITTSUMBRUCHE unterschiedli-

che Arten des Abschnittswechsels ausgewihlt werden kénnen:

"= Umbriiche =
Seitenumbriiche

Seite
Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und
die nichste Seite beginnt.

Spalte
Angeben, dass der auf den Spaltenumbruch
folgende Text in der ndchsten Spalte beginnt.

J I L

Textumbruch
0= Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen,
z. B. Beschriftungstext vomn Textkdrper.

Abschnittsumbriiche

Nachste Seite

Einen Abschnittsumbruch einfligen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten Seite starten.

-

| [y 1

Fortlaufend
Einen Abschnittsumbruch einfligen und den neuen
Abschnitt auf derselben Seite starten.

== Gerade Seite

= Einen Abschnittsumbruch einfligen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten geraden Seite starten.

== Ungerade Seite

3 Einen Abschnittsumbruch einfligen und den neuen

Abschnitt auf der ndchsten ungeraden Seite starten.

Die Option NACHSTE SEITE bedeutet, dass der neue Abschnitt auf einer
neuen Seite beginnt. Dieser Abschnittswechsel wird verwendet, wenn ein

neues Kapitel auf einer neuen Seite beginnen soll.
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Die Option FORTLAUFEND bewirkt, dass der neue Abschnitt auf derselben
Seite beginnt. Diese Art des Abschnittswechsels wird automatisch einge-
figt, wenn ein markierter Bereich in Spalten gesetzt oder ein Index erstellt

wird.

Durch die Option GERADE SEITE beginnt der neue Abschnitt auf der nachs-
ten geraden Seite. Diese Einstellung wird verwendet, wenn ein neues Ka-

pitel automatisch auf einer geraden (linken) Seite beginnen soll.

Durch die Option UNGERADE SEITE beginnt der neue Abschnitt auf der

nichsten ungeraden Seite.

Wihlen Sie den Eintrag NACHSTE SEITE. Schritt 3

Machste Seite
— Einen Abschnittsumbruch einfdgen und den neuen
— Abschnitt auf der ndchsten Seite starten.

Das Abschnittswechselzeichen ist in der Seitenlayoutansicht sichtbar, " A’
wenn in der Gruppe START|ABSATZ die Schaltfliche ALLE ANZEIGEN akti-

viert ist.

Eine doppelte punktierte Linie mit der entsprechenden Bezeichnung er-

scheint. Dies wird als Abschnittswechselzeichen bezeichnet.

‘ 1 Abschnittswechsel (Machste Seite) ‘

Durch diesen Abschnittsumbruch (Abschnittswechsel) beginnt das Kapi-

tel Formatvorlagen in einem eigenen Abschnitt auf der 2. Seite.

Abschnittswechsel andern

Moéchten Sie einen bereits eingefiigten Abschnittswechsel andern, bei-
spielsweise von Abschnittswechsel NACHSTE SEITE auf Abschnittswechsel
UNGERADE SEITE, gehen Sie wie folgt vor:

Markieren Sie das Abschnittswechselzeichen inklusive der Absatzmarke
und klicken Sie auf SEITENLAYOUT | SEITE EINRICHTEN | und wiahlen Sie das
Register LAYOUT.

AnschlieBend wihlen Sie den gewtinschten Eintrag im Kombinationsfeld
ABSCHNITTSBEGINN im Bereich ABSCHNITT.
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' Seitenranderl Papier I Layout |

Abschnitt

Abschnittsbeginn: Ungerade Seite

|| ENONOTEN UNTETAruCken

Kopf- und FuBzeilen
|:| Geradefungerade anders

|:| Erste Seite anders
Eopfzeile: 1,25 cm Iil

FuBzeile: [1,25em |3

Abstand vom Seitenrand:

Seite

Vertikale Ausrichtung: | Oben

Vorschau

Ubernehmen far: | Markierte Abschnitte :l |Eeilenngmmem... | | Rénder... |

‘ Als Standard festlegen ‘ | oK | | Abbrechen |

Abschnittswechsel 16schen

Abschnittswechselzeichen kénnen wie andere Zeichen geléscht werden:
Markieren Sie das Abschnittswechselzeichen oder positionieren Sie den
Cursor davor und driicken Sie (Entf].

Wechselnde Kopfzeile erstellen

In einem Dokument kénnen unterschiedliche abschnittsbezogene Kopf-
und Fullzeilen erstellt werden. Diese werden haufig bei lingeren Doku-

menten mit mehreren Kapiteln benotigt.

Schritt 4 Klicken Sie doppelt auf den Kopfzeilenbereich und anschlieBend auf
KOPF- UND FUBZEILENTOOLS|ENTWURF|NAVIGATION|, um in den

zweiten Abschnitt zu gelangen

Schritt 5 Kontrollieren Sie die jeweilige Abschnittszahlanzeige in der Statuszeile.
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Falls Sie die Abschnittszahl in der Statuszeile nicht sehen, missen Sie die

Anzeige aktivieren:
o [Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste in die Statusleiste.

o Im Kontextmenu sehen Sie die Anzahl der im Dokument befindlichen
Abschnitte.

| v Abschnitt 2 |

® Wenn Sie auf den Eintrag ABSCHNITT klicken, wird dieser zusitzlich in
der Statusleiste angezeigt, bis Sie auf dieselbe Weise die Anzeige wieder

ausschalten: EaeasyliliiEy

Beachten Sie die Bezeichnung der Kopfzeile: Schritt 6
| Kopfzeile -Abschnitt 2- |
Word verkniipft automatisch jede Kopf- bzw. Ful3- [wi :
Wie vorherige
zeile mit dem vorherigen Abschnitt, was durch die
Bezeichnung Wie vorherige am rechten Rand ersichtlich ist:
Deaktivieren Sie die Schaltfliche |1 Mit verheriger verkniipfen | Schritt 7

Danach kénnen Sie mit der Texteingabe beginnen.

Kapiteluiberschrift automatisch in die Kopfzeile einfiligen

In der vorliegenden Unterlage sind die einzelnen Kapitel in Abschnitte
INFO

unterteilt und in den geraden Kopfzeilen der einzelnen Abschnitte sind

die jeweiligen Kapiteliberschriften automatisch iiber die Feldfunktion
StyleRef eingefiigt worden. Diese Feldfunktion verweist auf die Format-
vorlage der Kapiteliiberschriften.

Der Cursor ist bereits in der Kopfzeile positioniert.

Klicken Sie auf EINFUGEN|TEXT|SCHNELLBAUSTEINE und wahlen Sie Schritt 8
e ]
Im Bereich FELD AUSWAHLEN aktivieren Sie die Kategorie [erkniipfungen und Schritt 9

Verweise und anschlieSend das Feld S#/Ref:

Im Listenfeld FORMATVORLAGENNAME withlen Sie die Formatvorlage Uber- Schritt 10
schrift 1.
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Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen
Kategorien: F I [] seite von unten nach gben durchsuchen

|-,, a g Vi i kursiv -

Tabelle

Feldnamen: Sprechblasentext

AutoText . P
AutoTodList ]| | D absatzposition einfagen

Hyperlink Tanies r

IncludePicture Uberschrift 3 [] Absatz-Mr. in relativem Kontext einfigen
IncludeText Verzeichnis 1
Link Verzeichnis 2 X . _
NoteRef Verzeichnis 3 L] Atte Nicht hen ken
PageRef Verzeichnis 4
Quote Verzeichnis 5 [] Absatz-Nr. in vollstindigem Kontext einfigen
— Verzeichnis &
[StyleRef ] Verzeichnis 7

Verzeichnis &

|:| Absatznummer einflgen

Beschreibung:
Figt den Text eines Absatzes ein, der mit einer dhnlichen Formatvorlage erstellt wurde

Feldfunktionen OK | | Abbrechen

Schritt 11 Bestatigen Sie die Finstellung mit [ ok ]

Die Uberschrift Formatvorlagen wird automatisch eingefiigt:

Formatvo rlagenh]

Kopfzeile -Abschnitt 2- |

FORMATVORLAGENY]

Schritt 12 Weisen Sie der Kopfzeile eine Rahmenlinie unten zu.

Durchgehende FuRzeile erstellen

Schritt 13 Klicken Sie auf KOPF- UND FURZEILENTOOLS | ENTWURF | NAVIGA-

TION | ZU FURZEILE WECHSELN. -
Zu Fulizeile
wechseln
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AnschlieBend wihlen Sie die Schaltflache in der Gruppe KoPF- Schritt 14
UND FURZEILE.

Wihlen Sie [[2 setenende * | und anschlieRend ganz unten im Lis- Schritt 15
tenfeld im Abschnitt SEITE X VON Y folgenden Eintrag:

[#] Seitenzahl =

B Seitenanfang »

Seitenende k | |E|
k] Seitenrander b | Seitenz. 2

[/ Seitenzahlen »

FE Seitenzahlen formatieren... 51

ES'.; Seitenzahlen entfernen

Seite X von Y
Fett formatierte Zahlen 1
Seite Lvon 1
Fett formatierte Zahlen 2
Seite Lvon 1
Fett formatierte Zahlen 3
.‘}% Seite 1 won 1 |:|
l@ Weitere Seitenzahlen von Office.com 3
Eﬁ Auswahl als Seitenzahl (unten) speichern
FuBzeile -Abschnitt 2- | Wie vorherige
Seite-2-von-89
Sie konnen den Kopf- und FuBzeilenbereich mit einem Doppelklick auf Schritt 16
den Text verlassen.
Speichern Sie das Dokument im Ordner DOKUMENTE\FERTIGE Schritt 17

BEISPIELE WORD ADVANCED unter dem Namen Formatvorlagen
mit wechselnden Kopf- und FuBzeilen.

Betrachten Sie das Ergebnis und schlieBen Sie das Dokument. Schritt 18
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Gerade und ungerade Kopf- und FuRzeilen

In einem Dokument kénnen Sie einstellen, ob sich die Kopf- und Ful3zei-
len bei geraden und ungeraden Seitennummern unterscheiden. Diese
Moéglichkeit ist wichtig, wenn Sie mit gegentiberliegenden Seiten arbeiten
(Bucher und Broschiiren). Zum Einstellen dieser Kopf- und FuB3zeilen
tithren Sie folgende Schritte durch:

Klicken Sie doppelt in den Kopfzeilenbereich. Das Kontextregister KOPF-
UND FURZEILENTOOLS | ENTWURF wird aktiviert.

AnschlieBend wihlen Sie das Kontrollkdstchen
‘ Gerade & ungerade Seiten untersch. ‘ in der Gruppe OPTIONEN.

Betrachten Sie die Bezeichnung der Kopftzeile —————
| Ungerade Kopfzeile

auf einer ungeraden Seite wie etwa auf der ersten

Seite:

Geben Sie nun den Text in der Kopfzeile und Fufizeile der ungeraden

Seite ein.

Die Gruppe NAVIGATION

r| (14 Viorherige

[Zip Michste
Zu Kopfzeile Zu FuBzeile

wechseln  wechseln 4. Wit vorheriger verknipfen

Mavigation

Zum Wechseln zwischen der Kopf- und Fullzeile verwenden Sie die
Schaltflichen ZU FURZEILE WECHSELN bzw. ZU KOPFZEILE WECHSELN in der
Gruppe KOPF- UND FURSZEILENTOOLS | ENTWURF | NAVIGATION.

Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltfliche um zur geraden
Kopfzeile bzw. Ful3zeile zu gelangen.

Geben Sie nun den Text in der Kopf- und Ful3zeile der geraden Seite ein.

Verlassen Sie den Kopf- und Fuf3zeilenbereich durch einen Doppelklick
auf den Text.
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Zusammenfassung

Abschnitt

e Einheit innerhalb eines Dokuments, die sich durch das Layout vom

Rest des Dokuments unterscheidet
Abschnittswechsel einfiigen
® Cursor positionieren
® SEITENLAYOUT | SEITE EINRICHTEN | UMBRUCHE | ABSCHNITTSUMBRUCHE
® Gewitinschte Option - NACHSTE SEITE, FORTLAUFEND, GERADE SEITE oder

UNGERADE SEITE wahlen

Abschnittswechsel andern

® Abschnittswechselzeichen inklusive der Absatzmarke markieren

® SEITENLAYOUT | SEITE EINRICHTEN |

® Register LAYOUT und gewtnschten Eintrag im Kombinationsfeld AB-

SCHNITTSBEGINN wihlen und

Abschnittswechsel 16schen

Abschnittswechselzeichen markieren oder Cursor davor positionieren
und

Wechselnde Kopfzeile erstellen

® Doppelklick auf den Kopfzeilenbereich

® Abschnitt auswiahlen: KOPF- UND FURZEILENTOOLS | ENTWURF | NAVIGA-

=

TION | ‘LI} Nichste ‘ und ‘.,n Mit vorheriger verknipfen ‘ deaktivieren

® Text eingeben

Kapiteliiberschrift automatisch in die Kopfzeile einfiigen

® Doppelklick auf den Kopfzeilenbereich

® EINFUGEN | TEXT | SCHNELLBAUSTEINE |

o Kategorie VVerkniipfungen und 1 erweise und Feld StyleRef

® FORMATVORLAGENNAME: Formatvorlage Uberschrift 1-9 wihlen



