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Nichts als Stress mit der
Textverarbeitung

Habe nun, ach! Philosophie,

Juristerei und Medicin,

Und leider auch Theologie!

Durchaus studirt, mit heiflem Bemiihn.
Da stel ich nun, ich armer Wicht,

Und krieg den Text gestaltet nicht!

(77 % von Goethe)

Faust war unzufrieden, weil es ihm an der letzten Erkenntnis fehlte. Heutige Aka-
demiker sind unzufrieden, weil es ihrer Ausarbeitung am letzten Schliff fehlt. Die
Situationen sind dhnlich: Man lernt und forscht und recherchiert, dann schreibt
man das Ergebnis auf und ist doch unzufrieden. So eine Ausarbeitung bedarf
einer gewissen dufleren Form.

Nun mag es so scheinen, als wiirden die Anforderungen an die Form durch den
Einsatz von Textverarbeitungssoftware weniger streng seien als zu lingst vergesse-
nen Schreibmaschinenzeiten, doch ganz im Gegenteil: Die Arbeitserleichterun-
gen werden neutralisiert durch hohere Anforderungen an die Form, denn »das
geht ja so leicht mit dem Computer«. Von den Instituten werden »Styleguides«
vorgegeben, aber nur selten die dazugehérige technische Unterstiitzung in Form
von Vorlagendateien geboten. Neben der Erarbeitung des Themas wird den Pro-
banden fur ihre Priifungsarbeiten auch noch die perfekte Beherrschung einer
Textverarbeitung auferlegt.

So st6f3t man in Hilfe-Foren immer wieder auf Probleme wie:

»Ich schreibe gerade an meiner Thesis und habe Probleme beim Erstellen des
Inhaltsverzeichnisses.«

»Fiir meine Dissertation benétige ich eine andere Nummerierung der Seiten
im Vorspann.«

»Hilfe, in meinem Projektbericht verrutschen die Seitenumbriiche.«

Es sind immer dieselben Themen, die Probleme bereiten bei der Dokumentation
akademischer Arbeiten und jedwedem anderen umfangreichen Schriftgut.
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Leichter fillt es, Fachversffentlichungen nach Abschluss der Hochschulausbil-
dung zu layouten, denn die einschligigen Verlage geben ihrem Styleguide auch
Vorlagendateien mit, die zu verwenden sind. Aber auch fiir deren Anwendung
sind hiufig erweiterte Kenntnisse der Textverarbeitung nétig, denn immer wieder
st6ft man in Grauzonen vor, die von Styleguide und Vorlage nicht erfasst werden,
zur gefilligen Gestaltung aber unumginglich sind.

Mit einer Textverarbeitung umzugehen, das ist vermeintlich keine Schwierigkeit.
Jede Bedienungsanleitung fiir ein beliebiges Textprogramm erweckt den Ein-
druck, allein der Besitz dieses Programms befihige den Anwender zum perfekten
Desktop Publishing, zum Gestalten kompletter Druckstiicke am Bildschirm. Dass
zum gefilligen Layout doch etwas mehr gehort, stellt der unerfahrene Anwender
hiufig erst dann fest, wenn die inhaltlich fertige Arbeit in Form gebracht werden
soll — also kurz vor dem Abgabetermin.

Dieses Buch soll helfen, IThnen in solchen Situationen die teilweise versteckten
oder kryptisch anmutenden Funktionen zu erschlieflen, die Sie benétigen, um mit
Microsoft Word ein perfektes Druckstiick zu gestalten. Dabei geht es nicht nur um
die technischen Moglichkeiten des Programms; Basiswissen der Satztechnik
gehort ebenfalls dazu, wenn Sie anspruchsvolle Ergebnisse vorweisen mdochten,
denn manche Word-Funktion wird nur verstindlich, wenn der Hintergrund dazu
bekannt ist. Deshalb soll dieses Buch auch einen Beitrag leisten zum besseren Ver-
stindnis der »Schwarzen Kunst«.

Gewiss, die Textverarbeitungen haben das Arbeiten erleichtert, besonders durch
die Assistenzfunktionen, die viele Aufgaben auf einen Knopfdruck reduzieren, die
zu Schreibmaschinenzeiten mithsam und zeitaufwendig waren. Andererseits sind
die Anspriiche an die Gestaltung aber auch gestiegen: Mit einer Arbeit im
»Schreibmaschinendesign« kénnen Sie heute weder Leser noch Priifer, Juroren,
Redakteure oder Gutachter iiberzeugen. Eine schriftliche Arbeit muss auch dufer-
lich tiberzeugen, nicht nur durch Inhalt.

Selbst wenn die Leser Thres Werkes nicht mit den Geheimnissen der Satzkunst
vertraut sind, fallen ihnen doch elementare Fehler unbewusst auf und sorgen fiir
eine unterschwellige Beeintrichtigung des Leseverhaltens. Darum gilt, dass das
Erscheinungsbild Thres Textes wesentlichen Einfluss auf die Akzeptanz beim
Leser besitzt, was sich bei akademischen Arbeiten auf die Bewertung und bei Ver-
offentlichungen auf die Chance fiir Folgeauftriage auswirkt.

Berlin, im Mérz 2013
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Uber dieses Buch

Dieses Buch ist als Arbeitshilfe gedacht fiir die speziellen Anforderungen wissen-
schaftlicher und anderer komplexer Texte. Es soll nicht von vorn bis hinten durch-
gelesen werden, sondern eher als Nachschlagewerk dienen, mit dem Sie die
jeweils bendtigten Funktionen zur Textgestaltung problemorientiert kompakt
beschrieben vorfinden.

Die Erfahrung aus zahllosen Schulungsveranstaltungen zeigt, dass vermeintliches
Basiswissen nicht unbedingt bei allen Anwendern vorausgesetzt werden darf. Des-
halb enthilt dieses Buch auch Erliuterungen, die Thnen evtl. simpel erscheinen
mogen.

Word ist ein sehr komplexes Programm. Einer gern zitierten Formel zufolge
nutzen 8o % der Anwender nur 20 % der Funktionen — doch welche 20 %
gerade Thnen geldufig sind, kann ich beim Schreiben dieses Buches leider nicht
einschitzen.

Falls Sie mit der Bedienung von Word nicht in allen Feinheiten vertraut sind, kén-
nen Sie die wichtigsten Termini und Vorgehensweisen im Anhang D nachlesen.
Darin angegebene Querverweise und der Index am Buchende fithren Sie gezielt
zu den Einzelthemen.

Viele Probanden stellen nach der inhaltlichen Fertigstellung ihrer Ausarbeitung
kurz vor Abgabeschluss fest, dass dem Werk noch eine duflere Form fehlt. Fir
jene Leser ist im Teil I dieses Buches, das die grundlegenden Gestaltungs- und
Einrichtungsthemen behandelt, als Service das Symbol £ an die Uberschriften der
Abschnitte gesetzt, in denen die wichtigsten Schritte fiir die schnelle Aufarbeitung
behandelt sind. Sie erfahren, wie Sie im Schnellverfahren einen Text formatieren
und gestalten konnen, aber auch was zu tun ist, wenn es mit den Grundeinstellun-
gen doch nicht klappt.

Teil II beschiftigt sich mit der Behandlung von Text in der Textverarbeitung. Sie
finden darin einige besondere Bedienweisen, mit denen Sie Ihre autodidaktisch
erworbenen Schreibfihigkeiten effektiver und effizienter machen kénnen.

Teil III widmet sich den Teilen einer wissenschaftlichen Arbeit, die nicht Fliefdtext
sind, z.B. Tabellen oder Abbildungen sowie deren korrekte und fiir die Verzeichni-
serstellung nutzbare Beschriftung.

In Teil IV geht es um spezielle Word-Funktionen zur Gestaltung von Fragebogen,
zur automatisierten Nutzung von Dokumentdaten und zum Zihlen und Rechnen
mit Word.

Teil V schlieflich zeigt Thnen, was zum Abschluss Threr Arbeit erforderlich ist.
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Der Weg durch Meniis und Meniiband

Da die Entwickler und Ubersetzer von Microsoft sich offenbar einen Jux daraus
machen, die Anwender bei jedem Versionswechsel durch neu platzierte und
umbenannte Befehle zu verwirren, finden Sie in diesem Buch die Anleitungen zu
den beschriebenen Funktionen hiufig mehrfach fiir die derzeit gingigen Versio-
nen 2003, 2007, 2010 und 2013.

Mit Einftihrung der Version 2007 hatte Microsoft fiir seine Office-Programme
eine Neugestaltung der Bedienelemente verbunden. Waren bis dahin (verbale)
Meniis und (grafische) Symbolleisten zwei miteinander konkurrierende Bedien-
weisen, so sind sie nun im Meniiband (in Version 2007 noch Multifunktionsleiste
genannt) vereint.

2003 | ] dokument? - Micrasoft Werd == o == |
i Datei  Pearbeiten  Ansicht finfugen Format Extras  Tebelle Ffenster 7 Adobe PDF  Acrobat-Kommentare Frage hier ringek . X
SN TR ARS8 A0 R B Qe e e
i g Standard + | Times New Raman - 12 < F & U Eii.;g. CEFEED-2-A-0

2007 . i Dokisments - Mcrsoh Woed = x
() = e ! e
— 4‘] Start Linfugen Sedeniayout Venweise Angscht L exPert POV Lo

[y = e || T . o= ] & 3 suchen -
B Caton fesorpen - (11 - A0 T[] (52 - 4 - |0 2R D4 | noptcene | nssbcax  AaBbCr % : u,.::...
e
Efugen 4 F R U -abex % Aa|®-A- ) 9 standaed | EinLeerr.. Ubersched.. = Io-TIT:r.eI::a_olﬂ R amieton
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=  pe—— | A Susch
| imeswewri iz A Aam # i2-i2e i #6000 M) aameca dapscer [aspbca N
et | o ’ . 4 Ty Er
Ortvgen L F K- ke X cw-A- EEaE s 3o Fert  Herome.. | @ Stanoacs | FomaNSn _:‘ =
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Abb. 1: Die versionsbedingt unterschiedliche Gestaltung der Bedienelemente

Die Beschreibung des Weges zu einer Funktion ist vergleichbar, jedoch von den
Bezeichnungen her zum Teil unterschiedlich.

Deshalb finden Sie bei versionsabhingig unterschiedlichen Menii- und Funktions-
bezeichnungen mehrfache Angaben mit jeweils vorangestelltem Versions-Icon:

@, @, @ und .

Notwendige Klicks mit der linken Maustaste im Meniiband, im Kontextmenti oder
in Dialogfenstern erkennen Sie an der VERSALSCHREIBWEISE der Bezeichnung des
anzuklickenden Registers und Funktionsnamens. Aufeinanderfolgende Klicks
sind durch das Zeichen | voneinander getrennt, z.B.:
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FORMAT | GRAFIK | LAYOUT
SEITENLAYOUT | Gruppe ANORDNEN, TEXTUMBRUCH
10] SEITENLAYOUT | Gruppe ANORDNEN, ZEILENUMBRUCH

Um das Auffinden von Funktionen im Meniiband zu erleichtern, sind gelegentlich
die Gruppennamen (= untere Register in den Registerkarten der Versionen ab
2007) dem eigentlichen Funktionsnamen vorangestellt.

Ist der Weg zur Funktion in allen Versionen identisch, so steht kein Icon davor,
z.B. EINFUGEN | GRAFIK.

Redundante Funktionen

Viele Funktionen treten in Office-Produkten mehrfach an unterschiedlichen Stel-
len auf. Um die Beschreibungen nicht unnétig zu verkomplizieren, beschrinke
ich mich meist auf die Darstellung eines Weges zur Funktion (abgesehen von
schnell zugreifbaren Schaltflichen und Tastenkombinationen), nimlich jenes
Zugrifts, der entweder am leichtesten erreichbar ist oder den meisten Nutzen fiir
die beschriebene Aufgabenstellung bietet.

Explosionsdarstellungen

In den Auswabhllisten, besonders in Dialogen, liegen oft eine Vielzahl von Einstell-
moglichkeiten, teilweise sogar kaskadierend, die sich auf den ersten Blick gar
nicht erschlieflen, weil sie zum Teil nur unvollstindig gezeigt werden und vom
Benutzer erwarten, dass mit den Schaltflichen ¥ durch die Listen gescrollt wird.

Um Thnen die Vielfalt der Einstellméglichkeiten niherzubringen, finden Sie in
den Abbildungen dieses Buches hiufig Darstellungen aller zu einer Schaltflichen-
gruppe oder zu einem Dialog gehérenden Auswahlen komplett dargestellt — in
einer Form also, die Sie im Alltag nicht zu Gesicht bekommen.

Binnenversalien

Microsoft favorisiert bei manchen Funktionen eine Schreibweise mit Binnenversa-
lien, also Groflbuchstaben innerhalb zusammengesetzter Worter, z. B. » AutoText«.
Diese Schreibweise ist zwar von der Rechtschreibung her nicht korrekt', dennoch
habe ich sie zur eindeutigen Funktionsbezeichnung kritiklos in dieses Buch iiber-
nommen. Germanisten unter den Lesern mogen mir verzeihen.

' ... und wird von der Word-internen Rechtschreibpriifung auch moniert!
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Schriftart

Schriftart | Erweitert

Zeichenabstand

Skalieren: | 100% |E|

Abstand: | Mormal |z| Von:
Position: | Mormal E| Von:
7] Unterschneidung ab: = Punkt

Nur Standard

Standard und kontextbezogen
Historisch und frei

Alle

OpenType-Features

Ligaturen: Keine

7R =
Zahlenabstand: | Standard Standard
Proportional

Zahlenzeichen: | Standard Tabellarizch

Stil-Sets: Standard
[ kentextvarianten verwenden Standard
Ohne Ober-/Unterlangen
Vorschau Medigval

Antons Gupp}fﬁ'aﬁ gern Mager—Q‘l}anh

Digse Schrift wird zur Anzeige imitiert. Der ahnlichste Schriftstil wird gedrudkt.

1
2
3
4
5

[&Is Standard festlegen ] [TextgFFekte... ] [ CK ] [ Abbrechen

Abb. 2: Darstellung der Einstellméglichkeiten

Ein anderes Binnenversal dagegen werden Sie in diesem Buch nicht finden, denn
sowohl das Binnen-I als auch die /innen-Erweiterung oder gar die Doppelung der
sogenannten »geschlechterneutralen« Schreibweise erschweren das Lesen unge-
mein. Leserinnen dieses Buches werden gebeten, sich im Interesse der leichteren
Verstindlichkeit von den iiblichen generischen Maskulina wie Anwender, Benut-
zer, Leser etc. ebenfalls angesprochen zu fiihlen.

Darstellungen in diesem Buch

Da Microsoft Office in den Versionen seit 2007 eine besondere Okonomie im
Meniiband betreibt, kann es sein, dass die Darstellung auf Threm Bildschirm von
den Illustrationen und Erlduterungen dieses Buches abweicht.

Fast alle Screenshots in diesem Buch sind bei einer Bildschirmauflésung von
1.600 Pixel Breite aufgenommen worden. In dieser Auflésung werden die Regis-
terkarten komplett dargestellt, es bedarf dazu jedoch eines Monitors von min-
destens 20 Zoll Diagonale. Bei geringeren Auflosungen reduziert Office die
Darstellungsvielfalt des Meniibandes, weshalb es auf Threm Bildschirm anders
aussehen kann als die Abbildung hier im Buch.
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Sofern Dialoge, Funktions- oder Optionslisten fiir alle Versionen anndhernd gleich
sind, ist nur eine Version abgebildet. Anderenfalls sind die Varianten nebeneinan-
dergestellt oder ohnehin in separaten Abschnitten beschrieben.

Symbole in Text und Abbildungen

Die Sanduhr & kennzeichnet Abschnitte, die den eiligen Leser schnell zum Ziel
fithren.

Das Buch [ weist darauf hin, dass der so markierte Text nur dann relevant ist,
wenn der Text fir Buchdruck, also Bedruckung der Vor- und Riickseite eingerich-
tet wird.

Das Eselsohr # hebt Abbildungen von FlieRtext gegeniiber dem tatsichlichen
Flief3text des Buches ab.

Geschweifte Klammern { }

In diesem Buch werden Sie gelegentlich Klammerausdriicke fiir Felder finden.
Dort sind einfache geschweifte Klammern { } angegeben, die hier im Druck fiir
die Begrenzung von Feldfunktionen stehen. Beim Ubernehmen dieser Ausdriicke
miissen Sie die Klammern mit (Strg]+(F9] erzeugen. Mehr zu Feldern und Funk-
tionen erfahren Sie in Kapitel 18.

Empfehlungen

Manchmal reichen die Fihigkeiten von Word nicht aus, bestimmte Aufgaben zu
l6sen. Fiir solche Fille sind in diesem Buch Software-Empfehlungen angegeben,
meist Freeware. Es handelt sich um etablierte, bekannte Programme, die Sie mit
jeder Suchmaschine leicht finden, weshalb auf die Angabe von Downloadadressen
verzichtet wird.

Warum keine CD zum Buch?

Bei Biichern zu Computerthemen erwarten die Kiufer regelmifig eine mitgelie-
ferte CD mit Beispielen, Mustern, Hilfsmitteln etc.

Fiir dieses Buch wurde bewusst auf ein solches Gimmick verzichtet, denn Bei-
spiele und Muster auf CD wiren kontraproduktiv. Es geht ja gerade darum,
Thnen zu zeigen, wie Sie allein die Probleme stemmen, die sich aus den Anfor-
derungen an die Textgestaltung ergeben. Eine Muster-Formatvorlage, mit der Sie
eben mal schnell Thren Text in Form bringen, wiirde Sie zwar exakt zu dieser
Aktion befihigen, aber sobald auch nur ein Detail an der Vorlage von den zwin-
gend einzuhaltenden Vorgaben abwiche, miissten Sie ohnehin anfangen, daran
herumzubasteln, und wiren in derselben Situation, in die Sie die von Microsoft
mitgelieferten Muster und Beispiele bringen.
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Nichts als Stress mit der Textverarbeitung

Die ideale Vorlage gibt es nun einmal nicht. Weder fiir Examensarbeiten noch fiir
Biicher oder Zeitschriftenbeitrige. Fiir jeden Einzelfall sind die Anforderungen
anders, jedes Institut, jeder Verlag gibt andere Details vor. Wobei Sie beim Arbei-
ten fiir Verlage einen Riesenvorteil haben, denn die verteilen an ihre Autoren ver-
bindliche Vorlagendateien. Davon diirfen Sie nur in Ausnahmefillen und nach
Absprache mit der Redaktion bzw. dem Lektorat abweichen. Um den Kompromiss
zwischen Vorgabe und eigenen Vorstellungen zu finden, ist es selbstverstindlich
hilfreich, selbst Bescheid zu wissen, was denn mit der Textverarbeitung im Rah-
men der Satztechnik moglich wire.

Also dann: In diesem Buch lernen Sie Textgestaltung »von der Pike auf«.



Teil |

Dokumenteinrichten,
strukturieren und
gestalten

Die Gestaltung wissenschaftlicher Arbeiten macht da
keine Ausnahme: Nur gut vorbereitet kann sie gelingen.
In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie Sie die richtige
Basis fiir IThr Dokument schaffen, aber auch, wie Sie
Thren vielleicht eher spontan zusammengeschriebenen
Text gestalterisch aufwerten.

Besonders unter Studierenden ist die Zeitnot kurz vor
dem Abgabetermin grof. Es war schon schwierig genug,
das Thema in den Griff zu bekommen und etliche Seiten
Text zu schreiben. Nun soll das alles auch noch in Form
gebracht werden ...

Darum finden Sie in diesem Kapitel auch Hinweise fiir
einen Parforceritt durch die Gestaltung einer wissen-
schaftlichen Arbeit, wenn es schnell gehen soll: Die ers-
ten Abschnitte der Kapitel sind so gehalten, dass Sie dort
die wichtigsten Hilfsmittel fur die Arbeitsmethode
»Quick and dirty« finden. Danach geht es in jedem Kapi-
tel mit vertiefenden Einsichten weiter.

Die Abschnitte fiir Eilige sind in den Uberschriften und
am Rand mit dem Symbol £ markiert, damit sie auch
schnell auffindbar sind.

Da es keine verbindlichen Normen fiir die Gestaltung
wissenschaftlicher Ausarbeitungen gibt, gilt das Wilde-
13-Prinzip: Wer den Hut aufhat, sagt, wo es langgeht.
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Sollte Thnen vom Institut oder Verlag dazu nichts vorge-
geben worden sein, kénnen Sie sich nach den Empfeh-
lungen dieses Buches richten. Miissen Sie Vorgaben
einhalten, ohne dass Ihnen dazu eine Dokumentvorlage
zur Verfligung gestellt wird, finden Sie hier die notwendi-
gen Erlduterungen, um sich eine eigene zu gestalten.

In diesem Teil:

H  Kapitel 1

Dokument vorbereiten und einrichten. ......... 29
H  Kapitel 2

Dokument in FlieRtext und Uberschriften

gliedern....... ... . 49
B Kapitel 3

Kopf-und Fuflzeilen ........................ 69
H  Kapitel 4

Seiten nummerieren ........................ 79
H  Kapitel 5

Verweise und Verzeichnisse .................. 91
m  Kapitel 6

Formatvorlagen professionell ................. 123



Dokument vorbereiten und
einrichten

Auch wenn es schnell gehen muss, ein gewisses Mindestmaf$ an Form sollten Sie
einhalten. Darum finden Sie in diesem Kapitel die Werkzeuge zum Einrichten der
Grundstruktur des Werkes und dessen Seitengestaltung.

Hinweis fur eilige Leser

Fiir die »eiligen Fille« sind die Abschnitte gedacht, die mit dem Symbol ¥ in der
Uberschrift gekennzeichnet sind.

StoRRen Sie auf das Symbol [, so kennzeichnet dies Texte, die nur fiir beidseiti-
gen Druck von Belang sind. Sofern Sie nur einseitig zu drucken beabsichtigen,
konnen Sie diese Passagen {iberspringen.

1.1 Der Aufbau des Dokuments & Z

Wenn Sie den iiblichen Vorgaben an wissenschaftliche Texte folgen wollen oder
miissen, kommen Sie bei der Gestaltung speziell der Kopf- und Fufizeilen sowie
der Paginierung kaum an der Einteilung Ihres Dokuments in Word-Abschnitte
vorbei.

Zu einer wissenschaftlichen Arbeit gehoren neben dem Haupttext auch noch Vor-
und Nachtexte. Die Seiten werden fiir die akademische Arbeit nur einseitig
bedruckt, bei Verlagsveréffentlichung beidseitig. Ein typischer Aufbau wire

evtl. Deckblatt
Titelei Titelblatt

verlegerische Hinweise

Vortext Abstract und ggf. einleitende Hinweise

Verzeichnisse (mindestens Inhaltsverzeichnis; ggf. Abbildungsver-
zeichnis, Tabellenverzeichnis, Abkiirzungsverzeichnis, Symbole-Ver-
zeichnis)

Tabelle 1.1: Bestandteile einer wissenschaftlichen Arbeit

29



Kapitel 1
Dokument vorbereiten und einrichten

Haupttext ggf. Vorwort

Haupttext, bestehend aus Kapiteln

Nachtext Anhinge (darunter auch ggf. Literaturverzeichnis, Abbildungsverzeich-
nis, Endnoten, Abkiirzungsverzeichnis, Symbole-Verzeichnis, Glossar)

Selbststindigkeitserklirung (auf einer eigenen Seite)

ggf. Stichwortverzeichnis
evtl. hinterer Deckel

Tabelle 1.1: Bestandteile einer wissenschaftlichen Arbeit (Forts.)

Da diese Bereiche meist nicht einheitlich formatiert werden, bediirfen sie einer
Abgrenzung durch sogenannte Abschnitte. Das ist ein Word-Terminus fiir Text-
bereiche, deren Seitenlayout, Kopf- und Fuflzeilen etc. unabhingig voneinander
eingerichtet und formatiert werden kénnen.

Benétigen Sie z.B. in einem bestimmten Bereich Ihrer Ausarbeitung zweispalti-
gen Text oder Seiten im Querformat, so lassen sich solche Anforderungen mit der
Einrichtung von Abschnitten erfiillen. Weitere gestalterische Einsitze erleben
Abschnittswechsel, wenn unterschiedliche Kopf- und Fufizeilen oder Paginierun-
gen bendtigt werden.

2 1.1.1  Abschnitte und Umbriiche &

Erreicht der Text beim Schreiben den unteren Rand des Satzspiegels, richtet Word
eine neue Seite ein, und der Text wird auf diese umbrochen.

Sie kénnen einen Seitenumbruch erzwingen, auch wenn die Seite noch nicht voll-
geschrieben ist, indem Sie [Strg]+( <] driicken. Bei eingeschalteter Steuerzei-
chenanzeige erkennen Sie solche manuellen Umbriiche an einer quer tiber den
Satzspiegel laufenden, gepunkteten Linie mit dem Wort »Seitenumbruch«.

Um Abschnitte einzurichten, setzen Sie die Schreibmarke unter die letzte Zeile
des Textes, nach dem ein neuer Abschnitt beginnen soll, also zum Beispiel unter
die letzte Zeile des Inhaltsverzeichnisses, und fiigen dort einen Abschnittsumbruch
ein mit

EINFUGEN | MANUELLER UMBRUCH

(B  SEITENLAYOUT | UMBRUCHE

Abschnittsumbriiche werden synonym auch als Abschnittswechsel bezeichnet.



