	Absatzwechsel, Seitenwechsel

	[bookmark: _GoBack]Kursziel
	Sie kennen die verschiedenen Wechselmöglichkeiten und können das Dokument lesefreundlich gliedern




Erste Seite mit anderem Format
Haben Sie schon ein Buch oder Heft gesehen, auf dessen Umschlag eine Seitenzahl steht? Oft, vor allem bei Verwendung einer Titelseite, sollte diese Seite ein unterschiedliches Format haben, in der Regel ohne Kopf- und Fusszeilen.
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	1. Klicken Sie auf der Registerkarte Seitenlayout
2. Gruppe Seite einrichten klicken
3. Schaltfläche Seitenränder klicken
4. In Liste den Eintrag Benutzerdefinierte Seitenränder wählen
5. Dialogfenster Seite einrichten  öffnen.
6. Aktivieren Sie das Kästchen Erste Seite anders



Steuerzeichen anzeigen
	Steuerzeichen ein- oder ausschalten
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	1. Klicken Sie auf der Registerkarte Start
2. Gruppe Absatz klicken
3. Schaltfläche Alles anzeigen  klicken
Wie beim Lichtschalter wird je nach Zustand ein- oder ausgeschaltet


Neue Zeile im Absatz
Das Wordprogramm springt automatisch auf die neue Zeile, sobald das Zeilenende erreicht ist. Daher sollte im Normalfall nicht mit der Eingabetaste die Zeilenschaltung ausgelöst werden. So wird der Text auch nach Einschub eines Textes automatisch angepasst.

Durch gemeinsames Drücken der Umschalt- und der Eingabetaste kann innerhalb des Absatzes eine neue Zeile erstellt werden. Das ist wichtig, falls Sie vor oder nach dem Absatz einen Abstand einfügen.

	Umschalt- und Eingabetaste

	Steuerzeichen
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	Gemeinsames Drücken der Umschalt- und Eingabetasten erstellt eine Zeilenschaltung innerhalb des Absatzes.


Neuer Absatz
Durch Drücken der Eingabetaste wird ein neuer Absatz erstellt. Dabei werden die Formate der Formatvorlage, wie Einfügen  eines Abstandes, übernommen.

	Eingabetaste

	Steuerzeichen
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	Drücken der Eingabetaste erstellt einen neuen Absatzes.
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Neuer Abschnitt
Wenn Sie einen Dokumentbereich in einem anderen Seitenformat (Quer- statt Hochformat) oder mit anderen Kopf- oder Fusszeilen darstellen wollen, dann fügen Sie einen Abschnittsumbruch am Anfang und am Ende des Bereiches ein, Damit wird ein separater Bereich gekennzeichnet, in welchem Sie Einstellungen definieren können, die nur für den Bereich zwischen den beiden Abschnittsumbrüchen gelten.

1. Setzen Sie den Cursor an die Stelle, wo der Wechsel erfolgen soll.
2. Klicken Sie auf der Registerkarte Seitenlayout rechts in der Gruppe Seite einrichten auf die Schaltfläche Umbrüche.
3. Wählen Sie den Abschnittsumbruch  Nächste Seite.
4. Setzen Sie den Cursor an die Stelle, wo der Wechsel enden soll.
5. Klicken Sie auf der Registerkarte Seitenlayout rechts in der Gruppe Seite einrichten auf die Schaltfläche Umbrüche.
6. Wählen Sie den Abschnittsumbruch  Nächste Seite.
7. Platzieren Sie den Cursor innerhalb des definierten Bereiches.
8. Klicken Sie auf der Registerkarte Seitenlayout rechts in der Gruppe Seite einrichten auf den kleinen Pfeil. um das Startprogramm für das Dialogfenster Seite einrichten zu öffnen.
9. Wählen Sie die Ausrichtung Querformat.

	Nächste Seite
	Der Abschnitt wird auf einer neuen Seite ausgeführt.

	Fortlaufend
	Der Abschnitt wird innerhalb der Seite ausgeführt, sofern genügend Platz vorhanden ist.

	Gerade Seite
	Der Abschnitt wird auf einer neuen Seite und zwar der ersten geraden (linken) Seite ausgeführt.

	Ungerade Seite
	Der Abschnitt wird auf einer neuen Seite und zwar der ersten ungeraden (rechten) Seite ausgeführt.



Neue Seite
Word umbricht die Seiten aufgrund der Seitenformateinstellungen automatisch. Dies hat den Vorteil, dass das Dokument auch bei Formatwechseln immer korrekt umbrochen wird. 
Sie können aber auch selbst bestimmen, wo eine Seite begonnen werden kann.

1. Setzen Sie den Cursor an die Stelle, wo der Seitenwechsel erfolgen soll.
2. Klicken Sie auf der Registerkarte Seitenlayout rechts in der Gruppe Seite einrichten auf die Schaltfläche Umbrüche.
3. Wählen Sie den Seitenumbruch  Seite.

Der Seitenumbruch wird mit einer punktierten Linie dargestellt
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Variante für Eilige: Tastenkombination Ctrl+Enter.
	
Entfernen von Umbrüchen
Markieren Sie die punktierte Linie und drücken Sie die Taste Delete.
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