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9.1 Wasserzeichen

+
Plus

Beispieldateien: Rundbrief.docx, Blumenhaus.docx, Blume.jpg

Ein Wasserzeichen ist ein hinter dem Dokumenttext liegendes Element. Sie konnen so z. B.
ein Dokument als ,Vertraulich“ kennzeichnen oder es mit einem Hintergrundlogo versehen.

Das Wasserzeichen erscheint auf jede

r Seite des Dokuments.

Textwasserzeichen einfligen

>  Aktivieren Sie das Register Entwurf und klicken Sie in der Gruppe Seitenhintergrund

auf Wasserzeichen.

=# Absatzabstand ~
[@] Effekte -
Q Als Standard festlegen

]

Wasserzeichen

-

Eilt 1

Vordefiniertes Wasser-
zeichen wahlen

EILT 1 EILT 2

@ Weitere Wasserzeichen von Office.com

D Benutzerdefiniertes Wasserzeichen...

Monatlicher Rundbrief der
Personalabteilung

Mitarbeiterveranderungen

ind Kolleginnen

Wirbedanks:

oder

» Klicken Sie auf Benutzerdefiniertes Wasserzeichen, um ein anderes Textwasserzeichen
zu wahlen bzw. eigenen Text einzugeben.
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Aktivieren Sie Textwasserzeichen. (@ Textwasserzeichen
Wéhlen Sie Uber das Feld Text Sprache: | Deutsch (Deutschland) e
einen vorhandenen Eintrag aus. Text s
oder Geben Sie einen eigenen Sebritart: | KOPEREN
Text in das Feld Text @ ein. Grober e icH
» Legen Sie die Formatierung @ Farbe: BN S
fiir das Wasserzeichen fest. B
»  Klicken Sie auf Ubernehmen, Ubernehmen oK Abbrechen
um eine Vorschau zu sehen.
© Textwasserzeichen
Sprache: | Deutsch (Deutschland) v D R
Text: © HERDT-Verlag @ v
Schriftart: | calibri w

Grobe: 105 e -

Farbe: v |:| Halbtransparent

Layout: © Diagonal O Horizontal

Ubernehmen oK SchlieBen

Bildwasserzeichen einfligen

» Klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Seitenhintergrund, auf Wasserzeichen und
dann auf Benutzerdefiniertes Wasserzeichen.

Aktivieren Sie Bildwasserzeichen und fligen Sie lber Bild auswdhlen ein Bild ein.
Stellen Sie die Skalierung @ ein wahlen Sie bei Bedarf Auswaschen @.

Klicken Sie auf Ubernehmen, um eine Vorschau zu sehen.

O Kein Wasserzeichen

@ Eildwasserzeichen Blumenhaus Kaiser

. - Einladung zum Tag der offenen Tur
Bild auswahlen... e s

Skalieren: | 200 3% @ ~ Ausgaschen@ o

Samstag, den 2. Juli

() Textwasserzeichen =

10-13 Uhr

Sprache: Deutsch [Deutschland)

GefUhrte Rundgings: 11— 13 U, nabstindich

Text: BEISPIEL
o resen

Schriftart: | Calibri - st RS

Groke: Auto
Farbe: Automatisch Halbtransparent

Layout: Diagaonal Haorizontal

Abbrechen

Ubernehmen

Prifen Sie mit der Druckvorschau, wie das Wasserzeichen im Ausdruck erscheinen wird.

Wasserzeichen loschen

» Klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Seitenhintergrund, auf Wasserzeichen und wahlen
Sie Wasserzeichen entfernen.

© HERDT-Verlag .
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9.2 Seitenfarbe und Seitenrander

Seitenfarbe zuweisen

P|us+ Beispieldatei: Blumenhaus2.docx

Sie kénnen die gesamte Seite mit einer Farbe oder mit einem Filleffekt wie z. B. einer Struktur
oder einem Muster einfarben. Je nach Farbe wird automatisch die Textfarbe angepasst, um die
Lesbarkeit durch einen ausreichenden Kontrast sicherzustellen. Der farbige Hintergrund wird
standardmaRig nicht gedruckt und ist daher in der Druckvorschau nicht zu sehen.

>  Aktivieren Sie das Register Entwurf.

@ <—[ 1 Auf Seitenfarbe klicken ]

Seitenfarbe Blumenhaus Kaiser

-

Einladung zum Tag der offenen Tur
Designfarben

am

Fir eine Vorschau auf Samstag, den 2. Juli
2 eine Farbe zeigen, und - von
I I I I I durch Anklicken wahlen OB

Standardfarben
Ul a 11-13 Uhr,
HE EEEENE
Keine Farbe Gewerbepark Dresden

Weitere Farben... Wir freuen uns auf thren Besucht

Falleffekte...

Die Farben im Bereich Designfarben sind vom aktuell gewahlten Design abhangig.
Durch Klick auf Keine Farbe entfernen Sie eine Seitenfarbe wieder.
Uber Weitere Farben kdnnen Sie aus einer Farbpalette eine Farbe auswihlen.

Uber Fiilleffekte kdnnen Sie eine Struktur, ein Muster oder eine Grafik auswahlen.

€ < < <

Seitenrander mit Rahmen gestalten

P|us+ Beispieldateien: Blumenhaus3.docx, Blumenhaus4.docx

» Klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Seitenhintergrund, auf Seitenrdnder. D

Seitenrdnder
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und -breite wahlen

[ 1 Rahmenart wéhlen] [ 2

Linienart, Linienfarbe J

Rahmen| 5eitenrand  Schattierung l
Einstellujng: Formatyorlage: Varschau
~ Diagramm oder Schaltflichen
Ohne Klicken, um Rahmen
v hinzuzufigen

M

. Kontur

=

I:l Schatten
SE

é Anpassen
s

Farbe:

I

Breite:

P ———= 1|} Gbemnchmenta

— ernehmen fir:

S =

Effekte: Gesamtes Dokument ~
ohne]
: ] e Optionen...
[ 3 Mit OK bestitigen FE

Blumenhaus Kaiser
Einladung zum Tag der offenen Tur
am
Samstag, den 2. Juli

von

10-13 Uhr
Gk Ramdgirge: 1113 A, bt
Cnsnrtirpar Dreen

(S -

v Um einen Seitenrand wieder zu entfernen, klicken Sie erneut auf Seitenrédnder und
wahlen im linken Bereich des Dialogfensters die Option Ohne.

v Der Seitenrahmen wird standardmaRig mit einem Abstand von 24 Pt. zum Rand eingefiigt.
Uber Optionen kdnnen Sie diesen Wert dndern.

v In der Vorschau kénnen Sie durch Anklicken der kleinen Schaltflichen den Rahmen
an einzelnen Seitenrandern entfernen.

v Uber Ubernehmen fiir kann der Rahmen auch Abschnitten zugewiesen werden.

Die Seitenrander lassen sich auch mit einem Effekt versehen:

» Klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Seitenhintergrund, auf Seitenréinder.

Rahmen Seitenrand  Schattierung
Einstellung: Formatvaorlage: Vaorschau
A Diagramm oder Schaltflachen
Chne klicken, um Rahmen
.................................................. hinzuzufigen
D Kontur | | —mmemememeeem—
I:I Schatten —— e m
Y g ,ﬂ
D &) Farbe: ’ T
automatisch | Bei Bedarf Effektrahmen
g—lu e in der Breite andern
Anpassen Brejte: -
L 0P S o
1 Auf den Pfeil klicken
Effekte: Gesamtes Dokument ~
ﬂﬂﬂﬂﬂ ¥ Optionen...

voYRY

A\TA WA WL WA W

Abbrechen

=)

3 Mit OK bestatigen ]

TnnnnnRRRTRRRRRRRRRRRRnnR

2 Effekt wahlen

© HERDT-Verlag
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Blumenhaus Kaiser
Einladung zum Tag der offenen Tur
Samsteg, den 2. Juli

von

10-13 Uhr
Gt Rdginge: 1113 U, hlstiich
oot Dreien

[T pR—y—

nhnnhnRnnanrhRRRRRRRY!

ﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂg
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9.3 Initiale

P|us+ Beispieldatei: Initiale.docx

Ein Initial ist ein vergréRerter Buchstabe oder ein Zeichen am Anfang eines Absatzes. Als Initial
kdnnen Sie einzelne Buchstaben, Worter oder Symbole verwenden. StandardmaRig werden die
Initiale drei Zeilen hoch in derselben Schriftart wie der zugehérige Absatz formatiert.

s war einmal vor langer Zeit, war einmal vor langer Es war einmal vor s war einmal vor langer Zeit, als das
E als das Wiinschen noch ge- E SZeit, als das Wiinschen g langer Zeit, als das E Wiinschen noch geholfen hat. Da
holfen hat. Da lebte eine Prin- noch geholfen hat. Da Wiinschen noch ge- lebte eine Prinzessin mit ihren
zessin mit ihren Eltern auf einem lebte eine Prinzessin mit ihren holfen hat. Da lebte eine Prinzessin Eltern auf einem wunderschénen
wunderschoénen Schloss. Jeden Tag Eltern auf einem wunderschonen mit ihren Eltern auf einem wunder- Schloss. Jeden Tag spielte sie mit
Initial im Text Wort als Initial im Text ~ Symbol als Initial im Text Initial im Rand

Initial einfigen

» Markieren Sie die Buchstaben oder das Symbol und klicken Sie im Register Einfiigen,
Gruppe Text, auf © Initiale~ |

Initiale ~
Kein o S . . .
i dwar einmal vor langer Zeit,
A ] als das Winschen noch ge-
Im Text — — g 5 -
1 Initialposition ! holfen hat. Da lebte eine
. [ I— L E— u, . .
A wahlen Prinzessin mit ihren Eltern auf einem
Im Rand wunderschénen Schloss. leden Tag
spielte sie mit ihrer goldenen Kugel.
Initialoptionen...

Mochten Sie ein Initial &ndern, gehen Sie folgendermalen vor:

»  Klicken Sie das Initial an oder setzen Sie den Cursor in den entsprechenden Absatz.
» Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Text, auf * Initisle= und wahlen Sie Initialoptionen.

Paosition

- W W 4—[ 1 Initialposition andern J

Qhne Im Text Im Rand (
2 Schriftart wahlen J
Optionen L
Schriftart 3 Zeilen wahlen, iber die E ¥ war einmal vor langer
Arial Black > sich das Initial erstreckt s Zeit, als das Wiinschen
InitialhGhe: 2 = “noch geholfen hat. Da lebte eine Prin-

RILARIE |

Abstand vom Text: |1 cm 4—[ 4 Textabstand dndern } zessin mit ihren Eltern auf einem

wunderschonen Schloss. Jeden Tag
5 Mit OK bestétigen ] - spielte sie mit ihrer goldenen Kugel.

Uber die Optionen im Register Start, Gruppe Schriftart, kénnen Sie ein Initial ebenfalls formatieren
und beispielsweise auch die Schriftfarbe andern.
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Initial l6schen

» Klicken Sie das Initial an oder setzen Sie den Cursor in den entsprechenden Absatz.
»  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Text, auf ® Initisle~ und wihlen Sie Kein.
9.4 Tabellen positionieren

Tabelle frei positionieren

PIUST Beispieldatei: Umsatzentwicklung.docx

Erstellen Sie eine neue Tabelle, wird diese standardmaRig am linken Seitenrand ausgerichtet und
seitenbreit ohne Textumbruch eingefligt. Sie kénnen die Tabelle beliebig verkleinern und an jeder
Stelle im Dokument positionieren. Word passt den Textumbruch dabei auf Umgebend an.

» Im ersten Schritt verkleinern Sie die Tabelle in ihrer Breite, indem Sie auf den rechten
unteren Anfasser zeigen und diesen nach links ziehen.

Zusammensetzung der Positionen erhalten Sie in der Mitarbeiterversammlung

am 14. Januar.

Produkt 2014 2015 2016
A 134.000 € 145.000 € 165.400 €
B 10.800 € 11.300€ 11.050 €

C 153.724 € 163.900 € 189.400 € lJ

Zusammensetzung der Positionen erhalten Sie in der Mitarbeiterversammlung
am 14. Januar.

Produkt 2014 2015 2016
A 134.000 € : 145.000 € 165.400 €
B 10.800 € 11.300€ 11.050 €
C 153.724 € 163.900€ 185400 €

> Im zweiten Schritt zeigen Sie auf den Verschiebepunkt [# der Tabelle und ziehen sie damit
an eine beliebige Stelle im Dokument.

erfolgreich und I@;‘pnten auch im Jahr 2016 den Umsatz weiter steigern. Eine

erste Ergebpifffuswertung kénnen Sie der Tabelle entnehmen. Die genaue
Zusam, setzu
. Januar.

s der Positionen erhalten Sie in der Mitarbeiterversammlung
Produkt

134.000 € 165.400 €

B 10.800 € 11.300€ 11.000€
C 153.724 € 163.900 € 189.400 €

L

Die Umsatzentwicklung unserer Produkt 2014 2015 2016
Produkte liegt vor. Wir bleiben

i A . A 124.000 € 145.000 €  165.400€
weiterhin erfolgreich und konnten
; B 10.800 € 11.300€  11.0S0€
auch im Jahr 2016 den Umsatz
weiter steigern. Eine erste C 153.724 € 163.3500€ = 189.400€

Ergebnisauswertung kdnnen Sie
der Tabelle entnehmen.

© HERDT-Verlag .
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Tabelle exakt ausrichten

P|us+ Beispieldatei: Kino mit Tabelle.docx

Mochten Sie eine Tabelle genau positionieren, beispielsweise mittig auf der Seite, kénnen Sie
dies liber die Tabelleneigenschaften einstellen.

» Klicken Sie mit rechts in die Tabelle und wahlen Sie Tabelleneigenschaften.

Harizontal

Tabelle  Zeile  Spalte  Zelle  Alternativext [Eae: SEMES NN
Zentriert e Seite w
Grabe [ 3 Position wahlen ]—
= WVertikal
|:| Eevorzugte Breite: |0 cm > | MaBeinheit: |Zentimeter "
Position: Gemessen von:
Ausrichtung Zentriert w | | Seite v
— I . Einzug von links: 1.
EHE EEHE —EE - = Abstand von umgebendem Text
= =l = ucom -
= = Oben: |0 cm 2| Links: |0,25em |5
Links Zentriert Rechts Unten: |0 cm % Rechts: |0,25cm 5
Textumbruch Optionen
EH EH= K |:| Mit Text verschieben
== L= 1 Umgebend auswahlen S ——
Auf Positionie- - mp
Ch u bend . Positionierung...
ne mgebend t 2 rung Klicken F g Abbrechen
v Im Beispiel wird die Tabelle mittig auf der Seite zentriert. Damit Kino, Kino, Kino

Hier wird Kino zum Erlebnis!

die Tabelle immer diese Position beibehilt, auch wenn z. B. Text
auf der Seite hinzugefiigt wird, muss das Kontrollfeld Mit Text
verschieben deaktiviert sein.

v Sie kénnen bei Position jeweils die horizontale bzw. vertikale Posi-
tion relativ zum Seitenrand, zur Seite oder zur Spalte auswahlen.
Oder Sie geben Werte in cm ein, um die Tabelle z. B. exakt 10 cm
vom oberen Rand und 5 cm vom linken Rand zu positionieren. L

v Im Bereich Abstand von umgebendem Text |asst sich einstellen,
mit welchem Abstand der Text die Tabelle an den einzelnen
Seiten umgibt. )

v Ist das Kontrollfeld Uberlappen zulassen aktiviert, kbnnen andere
Objekte (z. B. Grafiken), die mit umgebendem Textumbruch
formatiert sind, die Tabelle Gberlappen.

uuuuuuuuuuuuu

Mochten Sie auf einem Deckblatt nur eine Tabelle mittig auf der Seite zentrieren, ohne weiteren
Text auf der Seite, gehen Sie so vor:

Positionieren Sie die Tabelle zundachst am Dokumentanfang, fligen Sie vor dem Text einen Seiten-
umbruch ein und positionieren Sie die Tabelle dann wie oben beschrieben zentriert auf der Seite.

90 . © HERDT-Verlag
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9.5 Zeilenabstande und Absatzkontrolle

+
Plus

Zeilenabstand

>

Beispieldatei: Kino Zeilenabstand.docx

festlegen

Markieren Sie die Zeilen, deren Zeilenabstand Sie andern moéchten.

Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Absatz auf =-.

Zeigen Sie in der Liste auf einen Wert, um im Dokument eine Vorschau zu sehen.
Wahlen Sie durch Anklicken den Wert aus.

oder Klicken Sie auf Zeilenabstandsoptionen, um weitere Moglichkeiten zu erhalten,
den Zeilenabstand einzustellen.

Sie kénnen auch im Register Absatz auf ™ klicken.

=
v| 10
1,15
15
20
2.5

3,0
]
0

Abstand

Vor 0Pt = Zeilenabstand: Von
Nach: opt. |4 Einfach :
[ Keinen Abstand zwischen Absatzen gleig Einfach

1,5 Zeilen

Doppelt

Varschau

Genau
Mehrfach

Mindestens

Zeilenabstandsoptionen..

) mp

< el )

Abstand nach Absatz hinzufigen

Abstand vor Absatz hinzufigen

Tabstopps... Als Standard festlegen

Abbrechen

Einfach, 1,5 Zeilen
und Doppelt

Legt einen einfachen, einen 1,5-fachen bzw. einen doppelten Zeilen-
abstand fest; diese Werte lassen sich auch tiber i= - auswahlen.

Mindestens

Legt den Mindestabstand vom gréRten Zeichen in der Zeile zur nachsten
Zeile fest; im Feld Von wird der Wert in Punkten (Pt.) eingegeben.

Genau

Definiert einen festen Zeilenabstand; im Feld Von wird der Wert in Punkten

(Pt.) eingegeben.

Ist z. B. eine SchriftgréRe von 11 Pt. eingestellt und
der Zeilenabstand betradgt 8 Pt., (iberschneiden sich
die Zeilen.

tenlayouts, unte
Ein Dokument |
lungen ftur das S
und Fuldzeilen ot

Mehrfach

Definiert einen Zeilenabstand um ein Mehrfaches, im Feld Von wird der

Wert als Zahl eingegeben.

Geben Sie z. B. den Wert 1,75 fiir einen 1,75-fachen Zeilenabstand ein.

Mochten Sie den gewahlten Zeilenabstand im gesamten Dokument fir die aktuelle Format-
vorlage verwenden, klicken Sie auf Als Standard festlegen.

© HERDT-Verlag
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Absatzkontrolle

Sie kdnnen einen Absatz z. B. so formatieren, dass vor diesem Absatz immer ein Seitenumbruch
vorhanden ist. Der Seitenumbruch ist somit fest an den Absatz gekoppelt.

Setzen Sie den Cursor in den entsprechenden Absatz. | Einzuge und Abstande  Zeilen- und Seitenumbruch

Klicken Sie im Register Start oder im Register Layout Paginierung

in der Gruppe Absatz auf & . &) absatzkontrolie
|:| HMicht vom nachsten Absatz trennen

»  Wechseln Sie zum Register Zeilen- und Seiten- [ Diesen Absatz zusammenhalten
umbruch. [“liseitenumbruch oberhalb:
Absatzkontrolle Ist standardmaRig eingeschaltet; verhindert, dass einzelne Zeilen eines

Absatzes an das Ende bzw. den Anfang einer Seite gesetzt werden

Nicht vom ndchsten | Halt den aktuellen Absatz und den darauffolgenden Absatz auf der Seite

Absatz trennen oder in einer Spalte zusammen

Diesen Absatz Halt den gesamten Absatz auf der Seite oder in einer Spalte zusammen
zusammenhalten

Seitenumbruch Fligt einen Seitenumbruch vor dem Absatz ein, in dem aktuell der
oberhalb Cursor steht

Einen Seitenumbruch oberhalb kénnen Sie nur entfernen, indem Sie den Cursor in den ent-
sprechenden Absatz setzen, das Dialogfenster erneut aufrufen und das Kontrollfeld ausschalten.

9.6 Abschnitte einfligen

P|us+ Beispieldatei: Einladung.docx

Ein Dokument lasst sich in Abschnitte aufteilen. Fiir jeden Abschnitt kdnnen eigene Einstellungen
fiir das Seitenlayout zugewiesen werden, wie unterschiedliche Seitenlayouts, unterschiedliche
Kopf- und FulRzeilen oder eine unterschiedliche Seitennummerierung.

Abschnittsumbruch einfliigen

Umbrtiche sind nur bei eingeblendeten Forma- Abschnittsumbriiche
tierungszeichen erkennbar. Nichste Seite

Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten Seite beginnen.

-

I

» Blenden Sie die Formatierungszeichen ein
(Register Start, Gruppe Absatz, ).

Fortlaufend
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen

Abschnitt auf derselben Seite beginnen,

> Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der
r Umbruch erfolgen soll. Gerade Seite

der Umbruch erfo gen so Einen Abschnittsumbruch einfligen und den neuen

Abschnitt auf der nachsten geraden Seite beginnen.

» Klicken Sie im Register Layout, Gruppe

Seite einrichten, auf Umbriiche. Ungerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen

Abschnitt auf der ndchsten ungeraden Seite beginnen.

B 18R (g ]

» Wahlen Sie einen Eintrag aus.

92 ) © HERDT-Verlag
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Abschnittsumbriche Wo soll der neue Abschnitt beginnen?

Ndchste Seite Auf einer neuen Seite

Fortlaufend An der aktuellen Cursorposition

Gerade Seite/Ungerade Seite Auf der nachsten geraden bzw. ungeraden Seite
Einladung-zum-Betriebsausflug-am-12.-Juliq EeplantECRrogranmY

Ll “+09:30-Uhr- + Abfahrt-vom-Firmenparkplatz-mit-dem-Bus-
Lieba-Mitarbeiter,-liebe-Mitarbeiterinnen, § zum-Schiffsanleger-Nr.-39
wir-laden-Sie-hiermit-herzlich-zu-unserem- = #-10:00:Uhr- + Abfahrt-des-Schiffes-
diesjahrigen-Betriebsausflug-nach-Heidelberg-ein.. +412:00-Uhr- = Mittagessenim-Weinlokal-Schéne-
Wirméchten-gemeinsam -mit-thnen-diese-schéne- Aussichtq]

Stadt-erkunden-und-haben-fir-Sie-ein- 4+14:00-Uhr- - Stadtfihrung-durch-die-historische-
abwechslungsreiches-Programm-geplant.q Altstadtq]

L wAbs chnittswechsel (Nachste Seite).. #+16:00-Uhr- -+ Weiterfahrt-nach-Speyerf

4+17:30-Uhr- —+ Rickfahrt-mit-dem-Schiff-(mit-

Beispiel fiir Abschnittswechsel ,,Néichste Seite”

! Wenn Sie die Option Gerade Seite oder Ungerade Seite aktivieren und die dem Abschnitts-
umbruch folgende Seite nicht die gewiinschte gerade bzw. ungerade Seite ist, fligt Word

automatisch eine Leerseite ein. Die Leerseite ist nur zu erkennen, wenn Sie in die Druck-

vorschau wechseln (Register Datei, Drucken) und dort mehrere Seiten gleichzeitig anzeigen.

Umbruch entfernen

Die Beschriftung zeigt die Art des eingefligten Abschnittsumbruchs an:

s fhschnittswechsel (Nachshe Seibg)sss
>  Setzen Sie den Cursor direkt links neben das Umbruchszeichen und driicken Sie (Entf).

Durch das Loschen eines Abschnitts werden auch dessen individuellen Formatierungen geloscht.
Der Abschnittstext wird in den nachsten Absatz integriert und , erbt” dessen Formatierung.

9.7 Abschnitte unterschiedlich gestalten

P|us+ Beispieldatei: Einladung2.docx

Seitenlayout eines Abschnitts andern

»  Setzen Sie den Cursor in den betreffenden Abschnitt und aktivieren Sie das Register Layout.

» Nehmen Sie in der Gruppe Seite einrichten die Anderungen vor. Wihlen Sie beispielsweise
Uber Ausrichtung das Querformat aus.

© HERDT-Verlag .
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Einladung-zum-Betriebsausflug-am-12.-Juliq|
5

Liebe-Mitarbeiter, liebe-Mitarbeiterinnen,q]

hiermit-herzlich em- w

ir-laden-Si
diesjahrigen-Betriebsausflug-nach-Heidelberg-gin.- 3
wir-moch i di ho 4 Geplantes-Programm?]

S ce £09:30.Uhr+ + Abfahrtvom-Firmenparkplatzzmit-dem-Bus-zum:
pant- Schiffsanleger-Nr.-39
e Abschnittswechs el (NAChSte Seite)u s £10:00Uhr- » Abfahrt-des-Schiffes]
+12:00-Uhr- » Mittagessen-im-Weinlokal-Schine-Aussicht9]
+414:00-Uhr- - Stadtfiihrung-durch-die-historische-Altstadty]

Beispiel: Abschnitt auf der zweiten Seite im Querformat und mit breiten Seitenrédndern

Abschnitt mit anderer Seitennummerierung versehen

Klicken Sie doppelt in die Kopf-/FuRzeile des Abschnitts.
Flgen Sie im Register Entwurf (Kopf- und Fufszeilentools) lGber Seitenzahl das gewiinschte
Seitenzahlenformat ein.

> Deaktivieren Sie gegebenenfalls im Register Entwurf, Gruppe Navigation, die Schaltflache
Mit vorheriger verkniipfen.

» Klicken Sie in der Gruppe Kopf- und FufSzeile auf Seitenzahl und wahlen Sie Seitenzahlen
formatieren.

>  Aktivieren Sie das Feld Beginnen bei und tragen Sie die Seitenzahl ein, mit der die Seiten-
nummerierung des Abschnitts anfangen soll.

Abschnittsformatierungen speichern

Alle Einstellungen zum Seitenlayout eines Abschnitts werden in dem darauffolgenden Abschnitts-
umbruchszeichen gespeichert. Sie konnen diese Einstellungen speichern, indem Sie fiir den
Abschnittsumbruch einen AutoText erstellen.

>  Folgt nach dem Abschnitt, dessen Formatierung Sie s AbS Chnittswechs el (Nachste Seite) s
speichern moéchten, noch kein Abschnittsumbruch,
erstellen Sie einen Abschnittsumbruch.

» Markieren Sie den Umbruch, indem Sie den Cursor
links neben dem Abschnittsumbruchszeichen

platzieren und drucken. Mame: Abschnittsumbruch
Katalog: AutoText w
»  Dricken Sie und erstellen Sie einen neuen | s
AutoText.
EBeschreibung:
Um einem Abschnitt die gespeicherten Einstellungen speichern in: | Normal g
zuzuweisen, klicken Sie an das Ende des entsprechen- Optionen: Nur Inhalt einfogen =

den Absatzes und fligen den AutoText ein. Hierbei tber-
nimmt der vorangehende Abschnitt die gespeicherten
Einstellungen.
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9.8 Unterschiedliche Kopf-/FuRzeilen erstellen

P|us+ Beispieldatei: Einladung3.docx

Kopf- bzw. Fuldzeile individuell einrichten

Auf der ersten Seite kann eine andere Kopf- bzw. FulRzeile als fiir den Rest des Dokuments
erzeugt werden oder die erste Seite enthilt gar keine Kopf-/FuRzeile.

Klicken Sie doppelt in den Bereich der Kopfzeile. i e e
Aktivieren Sie im Register Entwurf (Kopf- und Fug- [ ] Gerade & ungerade Seiten unterschiedlich
zeilentools), Gruppe Optionen, das Kontrollfeld Dokumenttext anzeigen

Erste Seite anders. Optionen

Die Kopfzeile der ersten Seite erhdlt den Namen Erste Kopfzeile, die FuRzeile den Namen
Erste Fuf3zeile.

Ebenfalls kénnen Sie unterschiedliche Kopf-/FuRRzeilen fur gerade und ungerade Seiten gestalten:

>  Aktivieren Sie im Register Entwurf (Kopf- und Fuf3zeilentools) in der Gruppe Optionen das
Kontrollfeld Gerade & ungerade Seiten unterschiedlich.

Kopf- bzw. FuBzeile fiir verschiedene Abschnitte
> Setzen Sie den Cursor in den Abschnitt, ab dem eine andere Kopf-/FuRzeile definiert
werden soll (jedoch nicht in den ersten Abschnitt) und klicken Sie doppelt in die Kopfzeile.

> Schalten Sie im Register Entwurf der Kopf- und FufSzeilentools, Gruppe Navigation, die
Schaltflache Mit vorheriger verkniipfen aus.

Wechseln Sie zur FulRzeile und deaktivieren Sie auch dort Mit vorheriger verkniipfen.

Nehmen Sie die individuellen Einstellungen fiir die Kopf- und FuRzeile vor.

In den Kopf- und FulRzeilen wird der aktuelle Abschnitt angezeigt, zu dem die  |Fubzeile -Abschnitt2- |
jeweilige Kopf-/FuRzeile gehort.

Schuhfabrik Miirz GmbH

Einladung zum Betriebsausflug am 12. Juli

Liebe Mitarbeiter, liebe Mitarbeiterinnen,
| Unser Programm fiir den Ausflug

wir laden Sie hiermit herzlich zu unserem "
Betr nach el “ Geplantes Programm
Wir miichten aemeinsam mit thnen diese schiine

© HERDT-Verlag .
Andreas Schultheis
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9.9 Randleisten

P|us+ Beispieldateien: Mitarbeiter.docx, Mitarbeiter Randleiste.docx

Mit Randbemerkungen lassen sich beispielsweise zentrale Aussagen des Textes herausstellen
und Dokumente abwechslungsreich gestalten. In Word kénnen Sie Randbemerkungen mithilfe
von vordefinierten Randleisten sehr schnell realisieren. Die Randleisten stellen Textfelder dar
und kdnnen wahlweise am linken oder rechten Rand positioniert werden.

Mitarbeiterverdnderungen

Wir wachsen weiter

Auch im nachsten Jahr wollen wir

Neue Kollegen und Kolleginnen

weiter expandieren. Ab 01.05. unterstiitzen uns folgende neuve Kollegen und
Unser neues Lager in Kasse| befindet Kolleginnen:

el o pieds, el ekt Frau Sophia Lerch in der Abteilung Marketing

fast fertig gestellt und kann inden

néchsten Wochen bezogen werden. Herr Max Zuber in der Abteilung Vertrieb

Frau Hannah Tischler in der Abteilung Vertrieb

Frau Luisa Spengler in der Abteilung Kundenservice

Randleiste einfligen

>  Aktivieren Sie das Register Einfligen.

Schnellba = i 7T Formel ~
4—{ 1 Auf Textfeld klicken ]
—— A4 WordArt - t | € Symbol~
Te Id ,_
e“ire AS nitiale - @] Objekt ~
Bewegungsrandleiste Bewegungszitat Einfaches Zitat
O )
3 In die Platzhalter
den Text eingeben
[Randleistentitel]
4——[ 2 Eine Randleiste wahlen ] [Randleisteneignensichideal, um
i T T T wichtige Punkte aus Ihrem Text

Facette Randleiste (lin.. Facette Randleiste (re.. Facette Zitat e o e o Lo e

Die zur Auswahl stehenden Randleisten sind dem aktuell gewahlten Design angepasst.
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9.10 Ubung

Reiseplan gestalten

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Wasserzeichen einfliigen und Seitenrand gestalten

v Initiale erstellen und Abschnittsumbruch einfligen

Ubungsdatei Reiseplan.docx

Ergebnisdatei Reiseplan-E.docx

Offnen Sie das Dokument Reiseplan.
2. Erstellen Sie ein Wasserzeichen, das in roter Schrift das Dokument mit Entwurf kennzeichnet.

3. Fugen Sie dem Dokument einen schattierten Seitenrand mit gewellten Linien in einer Farbe
Ihrer Wahl hinzu.

4. Erzeugen Sie fiir das jeweils erste Wort nach jeder Uberschrift ein Initial im Text.

Reiseplan fir California Dream-Tours

Los Angeles
Fur den ersten Tag haben wir kein groRes Programm vorgesehen. Wir mochten Ihnen
die Maglichkeit geben, sich vom langen Flug zu erholen und sich mit der Umgebung
vertraut zu machen. Nach Ubergabe des Mietfahrzeuges konnen Sie lhre Zimmer im
Hotel HOLLYWOOD ROOSEVELT beziehen.

Am zweiten Tag laden wir Sie zu einer Stadtrundfahrt ein. Sie erleben Downtown Los
Angeles, Olverz Street, die Altstadt, Chinatown, Sunset Boulevard und vieles mehr,
Geplant ist fur den dritten Tag ein Ausflug nach Disneyland: Alternativ bieten wir
Thnen einen Sonnentag am Strand von Santa Monica. Der Vormittag des vierten Tages
steht zur freien Verfugung. Am Nachmittag bieten wir lhnen ginen Besuch der be-
kannten UNIVERSAL FILMSTUDIOS mit einem Blick hinter die Kulissen.

San Diego
Am Vormittag des funften Tages findet der Bustransfer zu einigen bedeutenden
Sehenswardigkeiten statt. Nachmittags lernen Sie das bekannteste Einkaufszentrum

Kaliforniens kennen.

Reiseplan fir California Dream-Tours

Fur den heutigen Tag halten wir eine Tageskarte far den San Diego Old Town Trolley

fur Sie bereit. Diese altmadischen Straenbahnwagen sind San Diegos Antwort auf
Los Angeles

F Gr den ersten Tag haben wir kein grofies Programm vorgesehen. Wir mochten

San Franeiscos Cable Cars. Flr den Abend empfehlen wir einen Besuch von Sea World.

Ihnen die Maglichkeit geben, sich vom langen Flug zu erholen und sich mit der
Palm Springs

Umgebung vertraut zu machen. Nach Ubergabe des Mietfahrzeuges kannen
Am siebten Tag versetzt Sie ein Besuch der letzten aktiven Goldminen Sudkaliforniens

Sie Ihre Zimmer im Hotel HOLLYWOOD ROOSEVELT beziehen

5. Fugen Sie am Ende des Dokuments einen Abschnittsumbruch Néchste Seite ein und weisen
Sie der neuen Seite das Querformat zu.

Geben Sie auf der zweiten Seite einen beliebigen Satz ein.

Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Reiseplan-E.

|Plus+| ... noch mehr Ubungen: Layout gestalten.pdf
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