Die Seitennummerierung ist neben einem Inhaltsverzeichnis wohl eines der wichtigsten
Formatierungen, welches ein Dokument mit beachtlicher Gré3e verlangt.

Die Seitenzahl ist in Word 2013 schnell eingefigt:

Sie gehen dabei einfach unter die Registerkarte ,Einfiigen®; in die Rubrik ,Kopf und Ful3zeile* und
wahlen anschliel3end durch Klick der linken Maustaste ,Seitenzahl aus. Anschliel3end erscheint eine
drop-down Liste, in der ausgewahlt werden kann ob die Seitenzahl am Anfang, am Ende oder am
Rand stehen soll; oder ob die Seitenzahl an der Stelle abgebildet wird, an der sich der Cursor befindet
(Feld ,Seitenzahlen®). Mdchten Sie eine Seitenzahl I6schen, klicken Sie einfach auf ,Seitenzahlen
entfernen® und alle Seitenzahlen sind nicht mehr in gesamtem Dokument ersichtlich.
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Wahlen Sie nun die Kategorie ,Seitenzahlen formatieren” aus, erscheint folgendes Dialogfeld
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Des Weiteren kénnen einzelne Seiten eines Dokuments ebenfalls ohne einer Seitenzahl ausgestattet

werde. In gréReren Arbeiten sollen zum Beilspiel die Seitenzahlen des Anhangs nicht mehr ersichtlich

sein. Wie die letzten Seiten eines Dokuments geldscht werden kénnen, wird hier Schritt fur Schritt

erklart:

Dafur positionieren Sie den Cursor an der Stelle des beabsichtigten Abschnittwechsels (also z.B.

unterhalb der Zusammenfassung). Aktivieren Sie oben in der Multifunktionsleiste das Register

H 11
»Seitenlayout”.
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Klicken Sie im Bereich ,Seite einrichten* auf ,Umbrliche“ und wahlen Sie unter ,Abschnittsumbriiche*

den Befehl ,Nachste Seite*. Word erganzt den gewiinschten Abschnittswechsel.
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3. Benennen Sie die neu entstandene Seite mit Anhang und positionieren Sie nun den Cursor in der
Kopfzeile. Dadurch 6ffnet sich die Registerkarte ,Entwurf* mit dem Abschnitt ,Kopf- und

FuBzeilentools".

4. Trennen Sie die aktuelle Zeile vom Vorganger indem sie ,Mit vorheriger verkntpfen® im Bereich

.Navigation“ durch Linksklick deaktivieren.

B H S O - Dokument? - Word KOPF- UND FURZEILENTOOLS
START  EINFUGEN  ENTWURF  SETENLAYOUT  VERWESE  SENDUNGEN  UBERPRUFEN  ANSICHT ENTWURF

Iy J L j wmems) LY £l Schnelibausteine ~ [ [_l Vorherige Erste Seite anders ' Kopfzeile von oben

# | S 5 — L y
— v o~ o e J [ Q Bilder =% Nachste Gerade & ungerade Seiten untersch + FuBzeile von unten

Kopfzeile Fuizeile Seitenzahl  Datum und Dokumentinfo Tu Xopfreile Zu FuBzeile po Ay
N - Uhrzeit o L,:, Onlinegrafiken F wechseln |& . Mit vorhenger verknapfen | Dokumenttext anzeigen 2] Ausnchtungstabstc
Kopf- und Fubzeile Einfagen Optionen Position

Fubizeile -Abschnitt 1- T
e T =Ty Mit vorheriger verknlipfen - mo e
< Eine Verknipfung zum vorhengen

Abschnitt herstellen, damat
disselbe Kopl- oder Fulizeils
verwendet wird,

Deaktrvieren Sie diese Funktion,
um far den aktuelien Abschnitt
eine andere Kopf- oder FuBzele
zu erstellen,

|

I Xopfreile Amschnitt 2- | T ’m

8 paltenumbruch

5. Fuhren sie zuletzt ihren Cursor in die ,Fulizeile Abschnitt 2“ (also die Ful3zeile der Seite des Anhangs)
und l6schen sie diese mit der Léschtaste durch markieren der Seitenzahl. Folgende Seiten werden

nun nicht mehr weiter mit einer Seitenzahl nummeriert.

Driicke nun auf die Loschtaste deiner Tastertur
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