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1 Komplexe Dokumente

1.1 Kopf-und Fusszeilen

Kopf- und Fusszeilen sind Textteile mit Zusatzinformationen wie z.B. Seitennummerierung,
Druckdatum, Copyrightvermerk, usw. und befinden sich ausserhalb des Satzspiegels. Sie
konnen fur das gesamte Dokument dieselbe oder fir bestimmte Abschnitte unterschiedliche
Kopf- oder Fusszeilen verwenden. (Details zum Thema im Kapitel Abschnitte).

Kopf- und Fulizeile
AutaText einfiigen = | 8 & O | sh] 9 E & 5, | sdiiefen
© 0

o 2] 6 6 0 6 © O @ 12)

Vorgange
Kopf- und Fusszeile 1. Gehen SieinsMeni
erstellen ANSICHT/K OPF- UND FUSSZEILE.
2. Sie sehen die Symbolleiste fur Kopf- Fusszeilen.
Klicken Sie auf die Schaltflache ZwiSCHEN KOPF-
UND FUSSZEILE WECHSELN, um den Cursor in den
Kopf- bzw. Fusszeilenbereich zu setzen. ©
3. Geben Sie innerhalb des gestrichelten Rahmens den
Text ein und formatieren Sie ihn. Beenden Sie mit der
Schaltflache SCHLIESSEN. 02
QoKopfzeile ..
apitel-3 - Seite 1/
Kopf- Fusszeile 1. Gehen SieinsMeni
[6schen ANSICHT/K OPF- UND FUSSZEILE.
2. Markieren Sie den Text, und l6schen Sie mit der
<Delete>-Taste.
Seitennummern Ein wichtiges Element ist sicherlich die Seitennummer.

Die Symbolleiste bietet dazu 3 Moglichkeiten:
@ Seitenzahl einflgen

® Anzahl der Seiten ( Seite 1/3)

© Formatieren der Seitenzahlen.

Seitenzahlenformat Sl

Zahlenformat: |1, 2,3, .. -

[ Eapitelnummer sinbeziehen o1

-2y 3,
a b, g,

A B G

iy i, iy .

|

1-1, 1-A
Seitennummerierung
(% Fortsetzen vomn worherigen Abschnite

" Beginnen bei: 3:
oK | Abbrechen |

Sie kénnen auch das Menli EINFUGEN/SEITENZAHLEN
wahlen und auf FORMAT klicken
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Dateiname einfligen Hinter der Schaltflache Au- - SEITE -
TOTEXT EINFUGEN finden S
Sie Optionen wie Dateiname,
Erstellungsdatum und andere Dateiname und Pfad
Elemente. © Erstelldatum
Datum / Uhrzeit © Fir das Datum fugt Word tber eine Feldfunktion das
aktuelle Datum ein.
® Einfugen der aktuellen Uhrzeit.
J Differenzierung nach 1. Ohne besondere Anweisungen sind Kopf- und
2 Seiten Fusszeilen auf jeder Seite gleich. Professioneller und

auch hilfreicher fur den Leser sind Differenzierungen.
Nutzen Sie dazu das Symbol Seite einrichten. @.

Seite einrichten

<&

Seitenrénder] Formak Lasyout l

abschnitt
Abschnitksbeqginn: Wﬂ
'

K.opf- und Fulizeilen

[ Geradefungerade anders
[v Erste Seite anders

2. Die Option GERADE/UNGERADE ANDERS differenziert
nach linken (geraden) und rechten (ungeraden) Seiten.
Entsprechend heissen die Eingaberahmen Gerade
K opfzeile/lUnger ade K opfzeile bzw. Fusszeile.

3. Mit der Option ERSTE SEITE ANDERS definieren Sie
fir die erste Seite eine andere K opf- bzw. Fusszeile als
fur den Rest des Dokuments. Der Rahmen heisst dann
Erste Kopfzeile bzw. Erste Fusszeile.

Abschnittsorganisation © Kopf- oder Fusszeile aus dem vorigen Abschnitt
Ubernehmen.
00Wechseln zwischen den verschiedenen Abschnitten.

1.1.1 Ubung

e Offnen Siedie Datei Eu
* Erstellen Sie eine Kopfzeile mit dem Text Wirtschaftsdaten.
*  Zentrieren und umrahmen Sie die Kopfzeile.

* Erstellen Sie eine Fusszeile, wobei Sie,
links Ihren Namen schreiben,
zentriert das Datum platzieren,
rechts eine Seitennummerierung anbringen.

e Kontrollieren Sie den Text in der Seitenansicht.
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1.2 Uberschriften nummerieren

Es ist einfach in Word Uberschriften zu nummerieren. Als Vorbereitung stellen Sie zuerst
sicher, dass Ihre Uberschriften mit den Formatvorlagen (Uberschrift 1 bis 9) formatiert sind.
Genaueres zum Thema Formatvorlagen finden Sie im Kapitel Formatvorlagen.

Vorgange
; Uberschriften Format- 1. Klicken Siein den Absatz mit der Uberschrift.
J vorlagen zuweisen 2. Wahlen Sie im Formatvorlagenfeld zwischen den

Formatvorlagen Uberschrift 1 bis Uberschrift 3. Die

[ el verschiedenen Formatvorlagen entsprechen
Kopfzeils 1 hierarchischen Ebenen.
E—— ) 3. Wiederholen Sie dieses Vorgehen fiir jede Uberschrift.
- 4. Im Meni FORMAT/NUMMERIERUNG UND AUF-
1 Uberschrift 1 i ZAHLUNGSZEICHEN. Wahlen Sie im Register
1.1 Uberschrift 2 1 GLIEDERUNG den gewtinschten Nummerierungstyp.
1.1.1 Uberschrift 3 1 Nummerierung und Aufzéhlungszeichen g|

aufzahlungszeichen l Mummerierung  Gliederung l Liskenformatwvorlagen l

1 1. &
a 1.1, Hd
Jhne .
il 1141, L]
Artikel . (berse 1 Dberschrift 1 |. Dbarschrift 1 Kapitel 1 Dbers:
Ahzchnit 1.01 1.1 Mberschrift A Uberschrit (berschrift 2
(&) Cberschrift 1.1.1 Cberschrif 1. Dbersct (berschrift 3

Anpassen. ..

i+ i
Ok | abbrechen |
5. Uber den Schater ANPASSEN konnen Sie weitere

Optionen festlegen.

Gliederung anpassen E

Zahlenformat
Ebere Zahlenformat: -
|1 Abbrechen
2
3 Zahlenformatvorlage:  Beginnen mit: Erweitern ¥
; Lz3.. = | =]
5 Yorschau
; 1 Uberschrift 1
q J Schriftart. .,
1.1 Obersehrift 2
Murnmernposition 1.1.1 (berschrift 3
- . = 1.1.1.1 Dberschritt 4
Links - Ausrichtung: |0 cm 3,
" ? 1.1.1.1.1 Cherschrit 5
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Im Aufgabenbereich Sobald Sie bel eingeschatetem Aufgabenbereich
Formatvorlagen  und Formatierung  auf eine
Uberschriftsvorlage klicken, wird der markierte Absatz
nummeriert.

: Formatvorlagen und Forme ¥ X

"1~ Scannerarteny

* 1.1+ Photoscanner] BRI T D

Fho . welche-da

Gagenstinds punktweiss "auflissn® 1 Uberschrift 1
" 1.2 Flachbettscanner] Alles markisren

Gerite: dieses: Typs: sind amy ehesten nuit- Photol

S e

Flachbettscanner ohne Papiertsansport] ahlen Sie ci .
Dis W ilage witdh hei-disssr Detdten auf sins Schef % anien Sie eine Formatierun

mit-einemDeckel festgehalten. Dieser Deckel verhin

Fomatieung laschen  —|

" 1.3-+ Flachbettscanner-mit-Papiertra) | Elock
Die Vorlage- wird- durch- eine- Transportvorrichtung X L
nichl-eingeschrinid | Block, Hach: 12 pt

. Btandard 1
2-. Handscanner] e -

Diese mehr fiir den Hausgsbrauch ausgelegtenGe | 1 Uberschrift v
limitiert.- Diese Gerdte: sind: fiur den: professionel]

preisginstig | 1.1 Uberschrift 2 1

"3~ TexterkennungssoftwareY| | 1.1.1 Uberschrifﬂj
. et

T s Tonsehmarfmis

@ 1.2.1 Ubung

« Offnen Sie die Datei Uberschriften und erstellen Sie Uberschriften geméss Muster-

Ausschnitt.

1 Scannerarten

1.1 Photoscanner

Photoscanner sind Bildaufnahmegeréte, welche das Objekt via Kamera aufnehmen. Man
kann damit auch feste Gegensténde punktwei se aufldsen.

1.2 Flachbettscanner

Geréte dieses Typs sind am ehesten mit Photokopierern vergleichbar. Die Vorlage muss bei
diesen Gerédten eine Photographie oder ein Textblatt sein.

1.3 Flachbettscanner ohne Papiertransport

Die Vorlage wird bei diesen Geréten auf eine Scheibe oberhalb der lichtempfindlichen
Abtastvorrichtung gelegt und mit einem Deckel festgehalten. Dieser Deckel verhindert ein
Verrutschen der Vorlage und halt Fremdlicht fern.

1.4 Flachbettscanner mit Papiertransport
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1.3 Initialen

Das sind grosse Anfangsbuchstaben zu Beginn eines Absatzes. Das Initia ist ein reines
Schmuckzeichen. Word hat eine eigene Funktion dafr.

Vorgange

Initialen erstellen 1. Klicken Sie in den [ X
Absatz. - —
2. Gehen Sie zum Menii | 2 )
FORMAT/ INITIAL. - lW W
3. Bestimmen Sie das
Aussehen des Initials Chne Im Text Im Rand

in den beiden Rub- | optisnen
riken POSITION und Schriftart:

SCHRIFTART. orid [
4. Unter INITIALHOHE Initialhihe: =

bestimmen Sie die abstand vom Text: 0 cm =

Grosse des Initids

durch die anzugeben- [ ok | asbrechen |

de Zeilenanzahl.
5. Mit ABSTAND zUM TEXT legen Sie den Abstand vom
Initial zum Text fest.

Markieren Sie den Absatz mit dem Initial.
Gehen Sieins Menli FORMAT/INITIAL.
Klicken Sie unter POSITION auf OHNE.

Lo

Initial entfernen

w N

= 1.3.1 Ubung
+ Offnen Siedie Datei I nitialen und gestalten Sie den Text geméss M usterausschnitt.

Das Schilfrohr und die Eiche

D . Eiche zagt emes Tages mpn Schifrohr  These Fahel wat der itblen Borall Hast dunoch
1C nicht genng davon? IWlenschen smd so lackifertiz Sie brmgen schon thren Kndem bed,
dass mam sich bengen wisse ©

Swreigen md kirmte Eoch avf’ die Probe steller. Er korete beweiser, dass wir klemen
sclowrachen Geschipfe, deren msichtbares Leben won stindiger Sorge beglettet ist, den
Stimmen der Welt doch besser widerstehen als gewisse Hoclenihze, die sich embilder, stavk germe

e

I asst seher”, ardwortet das Schilfrohr, ,das Wetter ist richt g, Dier Wind riftelt an Ewen

B el diesen Worten ethebt sich der Wind. Das Gewitter grolt. Der Orkan verheert die Walder
wie I der Fabelwon Lafontame wid widt die stolee Fiche um.

ST, sagt de Schilffobe, ,der Stumn &t voridber. Was memt The om, Genosse?™ (Dhese Srrede
hitte es firither rickt gewagt.) , Habe ich es richt voransgesagt® fragt es schaderdoh.

Der wveranmdete Fiese lackel wid sagt, bewor exstivht:  Ich bin noch Teorver eme Fiche ™



