Gemeindebrief
Druckerei

So passen Sie die Nummerierung
der Seiten in Microsoft Word an:

1= Klicken Sie auf ,Seitenzahl”.

4 Ag Izs'lgnaiulzeile B
L [Seitenzahl| | Textfeld Schnellbausteine Wordart [niin/e LG Datum und Unrzeit . . . .
B = B ~ - dlobek - 2 =Wabhlen Sie ,Seitenzahlen formatieren®.
Bl ™) Seitenanfang > e
[4] Seitenende > . . . cu . .
A 5 3 = Klicken Sie ,Beginnen bei” an und geben Sie die Nummer
[ Aktuelle Position > ; ein, mit welcher die Seitenzahlung beginnen soll.
@ Seitenzahlen formatieren... Seitenzahlen formatieren
P seitenzahlen entfemen it | ol . u
Fubzeile, 4 = Klicken Sie ,,0K"
Seitenzahlenformat ? X 5 = Klicken Sie ,Umbriiche - Nachste Seite”, wenn Sie die
Zahlenformat: | EAENENM Seitennummerierung mitten im Worddokument anpassen

mochten (Beispiel: erste vier Seiten sollen Seitenzahlen

D Kapitelnummer einbeziehen

3-6, letzte vier Seiten die Seitenzahlen 11-14 haben).

Kapitel beginnt mit Formatvorlage: | Uberschrift 1 ~
Trennzeichen verwenden: - [Bindestrich) i
Beispiele: 141, 1-A 6 = Word hat ab Seite 5 einen neuen Abschnitt erstellt. Klicken
Seitennummerierung Sie auf Seite 5 die Kopfseite doppelt und machen Sie dann
O Eortsetzen vom vorherigen Abschnitt einen Rechtsklick auf ,Abschnitt 2“. Nun kann die Seiten-

Q Beginnen bei: |7

nummerierung ab Seite 5 wie in Punkt 1-4 beschrieben,
P — angepasst werden.
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S Ufrrdie= | Einzug Abstand [Aptos Textkorper <12 «| A" A" Ar~ v

e i MNeuer
Seitenumbriiche B Bk L o o= = (Remansioen Kommentar
Seite Kopfzeile Abschnittz-|
Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und die A Ausschneiden
nachste Seite beginnt.
[[@ Kopieren
Spalte e ~ : zgsr nhjzrdn hzrdnhzrdnbhzrdn
Angeben, dass der auf den Spaltenumbruch felgende U Einfiigeoptionen:
Tl G i Sl i @ E1 fq zgsr nhjzrdn hzrdnhzrdnbhzrdn
= r
Textumbruch .
Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen, z. Dl Felder aktualisieren 2830 Mgﬂ hardnhzrdnbhzrdn
B. Beschriftungstext vomn TextkGrper.
Feld bearbeiten... \zgsr nhjzrdn hzrdnhzrdnbhzrdn
e Eeldfunktionen ein/aus zgsr nhizrdn hzrdnhzrdnbhzrdn
— MNichste Seite - i
: — Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen @ Seitenzahlen formatieren... zZgsr nhizrdn hzrdnhzrdnbhzrdn
— Abschnitt auf der nachsten Seite beginnen.
A Schiiftart...

Wir sind fiir Sie da: 0 58 38 / 99 08 99
info@GemeindebriefDruckerei.de

www.GemeindebriefDruckerei.de




