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Neues aus der Mediathek

Teil: 3 Seitenzahlen und Fufinoten

Seitenzahlen werden wir folgt eingefiigt:
Reiter ,,Einfiigen* auswéhlen, dann Unterpunkt ,,Seitenzahl* anklicken.
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Jetzt kann man aussuchen, wie die Seitenzahl aussehen und wo sie in der Ful3- oder Kopfzeile stehen

soll. Man kann auch eigene Designs entwerfen. Jetzt zahlt der Rechner ab Seite 1 alle Seiten des
Dokuments durch.

Seitenzahlen werden geldscht, indem man auf den Reiter ,,Einfligen geht, den Unterpunkt
,.Seitenzahl® anklickt und dann den Befehl ,,entfernen” gibt. Oder man entfernt wie Kopf- oder
FuBzeile, wo die Seitenzahl steht. Achtung: Alle Seitenzahlen im Dokument werden geléscht!

Soll nur das Deckblatt keine Seitenzahl bekommen, klickt
man auf die Seitenzahl und dann im Meni auf ,,Erste Seite
anders*.
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Seitenzahlenformat /¢ X

Sollen die Seiten erst ab einer bestimmten Zahl gezahlt werden,
beispielsweise, weil ein Dokument vorangestellt wird, geht man

Zahlenformat: (1,2, 3, ... ™

[] Kapitelnummer einbeziehen

auf den Reiter ,,Entwurf*, den Unterpunkt ,,Seitenzahl* und dann apite] beqtort i Facstvoriage: [Obereehies
auf ,,Seitenzahl formatieren“. Dort kann man eingeben, ab wann Trennzeichen verwenden - (Bindestrich)
gezahlt werden soll. Dann einen Doppelklick aufs Dokument m::z::"m"g o
machen und fertig! O Eortsetzen vom vorherigen Abschnitt

@ Beginnen bei: B =

Soll erst nach dem Inhaltsverzeichnis mit der korrekten Seitenzahlung begonnen werden, zum
Beispiel ab Seite 3, geht man wie folgt vor:

Zuerst werden Seite 2 (Ende des
— o Inhaltsverzeichnisses) und 3 (Textbeginn)
A voneinander getrennt. Dafiir klickt man auf das
Textende von Seite 2 (nicht in die FuBnote!) und
- geht im Menii auf den Reiter ,,Layout™ (In einigen
Worddokumenten heifit der Reiter ,,Seitenlayout®).
Dann wahlt man hier den Punkt ,,Umbriiche*. Es
offnet sich eine Leiste. Hier muss der Unterpunkt
,,Fortlaufend* angeklickt werden.

C o ) s Dann macht man einen Doppelklick in die

FuBzeile von Seite 3. Den Unterpunkt ,,mit
vorheriger verkniipfen® deaktivieren. Falls er es
schon ist, so lassen (Achtung! In einigen Word-
Programmen bietet er an, eine Verkniipfung
herzustellen. Hier trennt er beim setzen des

- Umbruchs automatisch die Seiten).

Die Seiten kdnnen jetzt unabhingig von voneinander gezdhlt werden.
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Im ,,Kopf- und FuBizeilentool* unter
,.Seitenzahl“ - | Seitenzahlen formatieren® 7.
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