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Formatierung von Abschnitten, Kopf- & Fusszeilen 
 

 ���� > DATEI > SEITE EINRICHTEN  
> SEITENRÄNDER 

   

 1 Textabstand vom Seitenrand 
 2 Kopf-/Fusszeilen-Abstand vom Seitenrand 
 3 Gegenüberliegende Seiten (Buchdruck) 

Zwei Seiten pro Blatt anzeigen lassen 
 4 Anwenden auf : 

Gesamtes Dokument / Markierte 
Abschnitte  

 5 Bundsteg : Links / Oben 
 6 Standardeinstellungen ändern 
   
   
   
    ���� > DATEI > SEITE EINRICHTEN  

> PAPIERFORMAT 
   

 1 Vordefiniertes Papierformat verwenden 
 2 Benutzerdefiniertes Papierformat 

einrichten : Breite / Höhe 
 3 Ausrichtung wechseln : 

Hochformat / Querformat 
 4 Anwenden auf : 

Gesamtes Dokument / Markierte 
Abschnitte  

   
   
   
    ���� > DATEI > SEITE EINRICHTEN  

> PAPIERZUFUHR 
   

 1 Papierzufuhr für die erste Seite festlegen 
 2 Papierzufuhr für alle übrigen Seiten 

festlegen 
 3 Anwenden auf : 

Gesamtes Dokument / Markierte 
Abschnitte  

   
   
   
   
   
    ���� > DATEI > SEITE EINRICHTEN  

> SEITENLAYOUT 
   

 1 Beginn des neuen Abschnitts bearbeiten 
 2 Kopf-/Fusszeilen  

- den geraden/ungeraden Seiten 
anpassen 
- der ersten Seite anders formatieren 

 3 Vertikale Ausrichtung der Seite : 
oben / zentriert / Blocksatz 

 4 Rahmen einrichten 
Zeilennummern hinzufügen 

 5 Anwenden auf : 
Gesamtes Dokument / Markierte 
Abschnitte  


