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B Dieses Skript richtet sich an Word-Nutzer mit guten Grundlagen. Immer wenn Sie
umfangreiche anspruchsvolle Dokumente verfassen wollen —ob in Forschung und
Lehre- oder in der Projekt- oder Produktdokumentation, kénnen Sie hier viel
Nutzliches Uber Word erfahren
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Dieses Skript kann Uber http://www.ondarza.de/f _pcskript.htm erworben werden
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Bei der Erstellung einer wissenschaftlichen Arbeit oder einer umfassenden Dokumentation kann

Word seinem Anspruch einer wirklich hilfreichen Textverarbeitung gerecht werden.
Deshalb werden hier die vielen nitzlichen Tools erlautert, die Ihnen ermdglichen, sich auf den
Inhalt der Arbeit zu konzentrieren und die Umsetzung dem Programm zu Uberlassen

1 Kopf- und Ful3zeilen

Kopf- und FuRzeilen dienen der besseren Ubersichtlichkeit eines Dokuments. Sie kbnnen tiber das

Meni ANSICHT eingerichtet werden. Hier kbnnen Sie verschiedene auf jeder Seite
wiederkehrende Informationen unterbringen (siehe Symbole von links nach rechts):

=  Die aktuelle Seitenzahl

= Die Gesamtzahl der Seiten des Dokuments (eigentlich Uberfliissig, denn daflr gibt es einen

fertigen AutoText (,Seite x von y*)

= Das aktuelle Datum und die Uhrzeit

= Seite einrichten

= Verbergen des Dokumenttextes (wozu?)

= Wechsel zwischen Kopf- und Ful3zeile

= Sehr nitzliche Hilfen finden sich im Pulldown Meni AutoText einfiigen

= Dokumente im geschéftlichen Umfeld werden gerne unten rechts mit der Nummer der

Folgeseite versehen. Kein Problem fir Word: Naturlich fehlt diese Zahl auf der letzten Seite
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Abbildung 1 Pulldown Menu fur die Kopf- und Ful3zeile
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