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4 Seitenlayout

Ein Dokument kann in Abschnitte unterteilt werden. Jeder Abschnitt kann eine eigene
Seitengestaltung aufweisen. Wenn kein Abschnitt-Umbruch gemacht wird, besteht ein
Dokument aus nur einem Abschnitt. Die Abschnittformatierung wird hier nicht naher
erldutert.

4.1 Seite einrichten

4.1.1 Rander und Orientierung

Beim Einrichten der Seite legen Sie die W IM J '=! Umbriche ~
grundlegende Darstellung Thres Doku- =) j

#3 Zeilennummern -
ments fest. Hierzu gehoren das Papier-  Sefen- Onentierung Grofe Spaften o 0o
format, die Seitenrdnder, Spaltenzahl, Seite einrichten =
Silbentrennung etc. Sie konnen das
gesamte Dokument einheitlich gestalten oder das Dokument in verschiedene Ab-

schnitte unterteilen, die Sie unterschiedlich gestalten konnen.

Vorgdinge
Seitenrdnder Wihlen Sie eine passende Einrichtung aus oder 6ffnen Sie
das universelle Dialogfenster mit Klick auf [Z].
Letzte benutzerdefinierte Einstellung
Obemn: 2.8 tm Unter: 2.5 cm
Links: 3om Rechts: 4.8 cm
I
MNormal
Oben: 25 cm Unten: 2ecm
Links: 2.5 cm Rechts: 2.5 cm
[
| Schmal
Orientierung Legen Sie die Seitenausrichtung fest.
Hochformat ist die Standardan- _| | Hochformat
ordnung.
= Cuerformat
Grosse Hier bestimmen Sie, J A3
welches Papier- oder 297 emx42 em
Folienformat Sie ver- A4
wenden wollen. J 21 cm x 29,7 cm

<

Folie
21,59 cm x 33.02 cm

Weitere Papierformate...
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klicken Sie in den Text, wenn das ganze Do-

q, Universelles 1. Offnen Sie das Dialogfenster mit dem Pfeilsymbol [=].
Dialogfenster
2. Sie haben nun alle Einrichtungsoptionen kompakt
verfiigbar.
3. Im Register Layout konnen Sie die Position der Kopf-
und Fusszeile einstellen und bestimmen, ob die erste
Seite des Dokumentes eine andere Kopf-/Fusszeile
haben soll, als die Folgeseiten.
Seite einrichten G
Farmat
Seitenrander
Oben: 2.5cm = Unten: 2am =
Links: 2.5cm = Rechts: 2.5cm =
Bundsteq: Ocm = Bundstegposition: | Links |E|
Orientierung
| Seitenrénder I Format |
Abschnitt
Hochformat  Querformat Abschnittsbeginn: Meue Seite |E|
Seiten
Mehrere Seiten: Standard Kopf- und Fubzeilen
Gerade/fungerade anders
Vorschau Erste Seite anders
Kopfzeile: |1.25cm =
bstand vom Seitenrand:
— — Fufigelle: |1.25cm =
Kopf- und Fusszeilen-
Optionen
Spalten 1. Markieren Sie einen Bereich im Text oder

B

kument formatiert werden soll. Spalten
2. Wihlen Sie die Spaltenzahl aus. Word
stellt den markierten Abschnitt in der | =] &™
gewdihlten Spaltenzahl dar.
;‘éj Iwiei
élahresberichtdesMax- flesedriiscie lLassenchna —% o

'33iE-GI|:|halisierung-in-der-Wissen-

-iinter viewmit'Prof Dr johnManchly T

:PI anck-Institutesy)

schaft-mitgestaltan

Anfang Mai 2006 harde-Max-Plancl-
Lesellsrhaftzusammen nut-der-Chinesischen-
fkadenie-der-[Visen sohaften-aine-Veremba-
rung-Gher-disgemeinsame-dushildung vor
Pakrorandenumterzaichnet - WelchesJish
yerfolgen-Sie-damit® ¥

z WOT- T OT-HEm e e

5 ndelin-Deutschland. Das-5chicksal
ynzeres-Landes-entzcheidet-sich-deshalh-
imehr-und mehr-auch im-Kampfam-Talente
Ez.gibt-lngsteinen globalen-Wissenschaft-
3gr-Marki—-Spitzenleute forschen-dortwo-
siefirihre-Arbeit-die-optimalen-Bedingun-
en finden. D e-Max-Planck-Gesellschaft.
pesitrt-ganz-eindeutiz-Anzichungskraft-auf-
#Vizzenschaftler-aus-der-ganzen 1V
arierteVWissenschaftler, -der-b
#ertragist -hateine-suslind

%ﬂ‘s&.aﬂ—{ias-gi]tauﬂ.ﬁr{ Direktoren.-
#'on-den-iber-10°MM studentischen -Hilfs-
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4.1.2 Silbentrennung

verhindert bei Blocksatz zerrissenen Text. Fiir spezielle Fille konnen Sie «von Hand»

D \ Das Trennen von Wortern im Bereich des rechten Randes mildert den Flatterrand und
?
trennen. Dazu verwenden Sie ein «weiches Trennzeichen».

Vorgdinge

Automatische Die automatische Silbentrennung trennt den Text fort-
Silbentrennung laufend unter Beriicksichtigung der Trennungsoptionen.

1. Offnen Sie die Silben- ¥ Silbentrennung =
trennungsoptionen. Keine
Wenn Sie Keine wih- | ;
len, wird nicht ge-
trennt.

Automatisch
Manuell

bt~ Silbentrennungsoptionen...

Silbentrennung I.ilﬁ

[V]:Automatische Silbentrennung; =
Warter in Grobuchstaben trennen

4]k

Silbentrennzone: =g 0.4 cm
Aufeinanderfolgende Trennstriche: |Unbegrenzt =

Manuell. .. I [ QK. ] I Abbrechen

b

2. Aktivieren Sie die automatische Trennung und legen
Sie die Trennzone fest (cm-Mass in dem noch getrennt
werden soll).

Weiches Trennzeichen Sie konnen an beliebigen Stellen «von Hand» unsichtbare
Trennzeichen einfiigen. Wenn die Trennstelle in den
Bereich des rechten Randes fillt, wird die Trennung
ausgefiihrt. Restliche weiche Trennzeichen werden nicht
ausgedruckt.

1. Klicken Sie an die gewiinschte Trennstelle.
2. Wihlen Sie ein weiches Trennzeichen mit <Ctrl>+ - .

3. Als unsichtbares Zeichen entsteht ein  —.

P Trennen Sie aber niemals mit (?inem mit Bindef
p einfachen Bindestrich. Bei spiteren Ande- strich trennen
4 rungen erscheint dieser plotzlich als uner-

wiinschtes Zeichen. trennen mit

Binde;strich
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4.2 Seitenhintergrund

Verwenden Sie die Gruppe Seitenhintergrund
fiir seitenspezifische Optionen.

Word leicht gemacht mit Word 2007

Al @&

Wasserzeichen | Seitenfarbe Seitenrander

> Wasserzeichen: liegt hinter dem Text und ist
so aufgehellt, dass der Text problemlos les-
bar ist. Benutzerspezifische Wasserzeichen
gestatten einen beliebigen Text in wihlbarer
Farbe zu hinterlegen.

> Seitenfarbe: fiir spezielle Effekte.

> Seitenrand: umfasst die ganze Seite.

Der Textinhalt wird nicht tangiert. Seitenrand,
Details zu Rahmen entnehmen Sie Kontur
dem Kapitel 2.6.11. Wasserzeichen

Seite o

- -

Seitenhintergrund

4.2.1 Ubung: Seitenlayout

> Wir wenden die Seitenoptionen an: Silbentrennung, Wasserzeichen, Seitenrand und

Hintergrundfarbe.

Schwierigkeitsgrad: leicht/mittel

> Offnen Sie das Dokument Silbentrennung.docx und richten Sie die Seite ein: Pa-
pierformat A5, Rander oben/unten 4 cm, links/rechts 2.5 cm.

> Starten Sie die automatische Silbentrennung und beachten Sie die Wirkung. Der
letzte Absatz wird formatierungsbedingt nicht getrennt. Versuchen Sie verschiede-
ne Handtrennungen mit weichen Trennzeichen vorzunehmen.

> Verpassen Sie der Seite ein Wasserzeichen (wenn Sie wollen, ein benutzer-
spezifisches), eine Hintergrundfarbe sowie einen Seitenrand Kontur.

> Speichern Sie das Doku-
ment unter
Seitenlayout.docx.

wie-hier:-+

Handtrennung

s+ Trennen-Sie-nie-von-Hand-mit-einem-Nor-
malbindestrich.-Beim-Weiterverarbeiten-
und-Formatieren-entstehen-plétzlich-un-

Automatisch L ¢hegriindete- Trennstriche-mitten-im-Text-

Trenn-strichfehler.q

»+ Normalerweise-wenden-Sie-die-automa-fi-
—e«che-Silbentrennung-an.-In-speziellen-Fal-
len-ist-eine-Handtrennung-mit-einem-wej-
chen-Trenn ;z eichen-<Ctrl=+--erforderlich
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5 Einfligen

57

umbruch loschen.

& Einfigen l Seitenlayout Verweise Das Register Einféigen erlaubt s 1|
# :—l | [El@l |5 Formen - Ihnen das Einfiigen verschiede- % % :
\—f‘ H % snaar ner Objekte wie Deckblitter, |# &
e gioisgramm  Tabellen, Illustrationen, Kopf- i 1|
Tabellen llustrationen und Fusszeilen, Textobjekte (Da- |*
tum und Uhrzeit), Formeln
und Symbole.
5.1 Seiten einfiigen oder I6schen
Vorgdinge
Deckblatt 1. Klicken Sie in der Gruppe =2/ i | Einfugen
Seiten auf den Pfeil bei =]
Deckblatt. H ] 5
Deckblatt Leere Seitenumbruch
. . Seite
2. Sie erhalten eine Vorschau w_ st
auf vorfabrizierte Seiten,
die Sie als Deckblatt einfiigen kénnen.
3. Andern Sie die Vorgaben gemiiss Ihren Bediirfnissen.
Integriert
Alphab-et EBewegung Durchscheinend
/ q Seitenumbruch An der Cursorposition EngesTahresberichtes ¢
entsteht ein Seitenum- #§ ‘
bruch. Diese Optlon RT7) R S — Seitenumbruch r
wenden Sie, wenn Sie
vor dem Seitenende auf einer neuen Seite weiterfahren
wollen. Sehr effizient fiigen Sie einen Seitenumbruch ein
mit <Ctrl>+<Return>.
Seite Ioschen 1. Loschen Sie eine leere Seite, indem Sie den Seiten-

Seiten mit Inhalt markieren Sie zuerst und driicken

anschliessend <Delete>.
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5.2 Tabellen einfiligen

Die Tabellenfunktion ist ein starkes Werkzeug und dementsprechend vielseitig. Die
folgenden Beschreibungen sind stark eingeschréinkt, erlauben jedoch das Erstellen und
Nutzen von einfachen Tabellen im Alltag. Tabellen sind universell einsetzbar zum
Gestalten von Seiten mit Text-, Bild- und Zahlendaten. Tabellenzellen nehmen auf:

> formatierbaren, mehrzeiligen Text
> Grafiken

> weitere Tabellen

> Begriffe
- - = e ele Beim Umgang mit Tabellen werden Begriffe wie
= = o «Zelle, Zeile, Spalte, Zellenmarke» verwendet;
o 2T e Begriffe, die Sie sich merken sollten.
I . o f i
’Spalte Zellenmarke

5.2.1 Tabellen-Start

Vorgdinge

Tabelle einfiigen Klicken Sie in der [ ElEg )
Gruppe Tabellen auf :_I I;‘l eS| 'DJ 2_
das Pfeﬂsymbol_ Tabelle|| Grafik ClipArt Formen 5ma

-

1
@ Wihlen Sie durch | 3*4Tabelle

Uberstreichen die ge- | |
wiinschte Anzahl I [
Spalten und Zeilen. I
Sie konnen spiter NOOOO OO

beliebig  erweitern L0 I
und 16schen. Achten 0] I
Sie auf die Live- N
Vorschau und besti- I

tigen Sie die Auswahl Tabelle einflgen...
mit einem Klick. Tabelle zeichnen e

=
4w Excel-Kalkulationstabelle
=

%]
%
4
i

¢
3
3
3

Schnelltabellen @ [

Die entstandene Tabelle werden Sie in weiteren
Gestaltungsschritten Ihren Bediirfnissenanpassen.





