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Automatische Seitennummerierung und Verweis auf Folgeseite auch wenn die Seitenzahlen alphabetisch sind und auch wenn die Zählung nicht am Anfang beginnt
Beschreibung:
· Es gibt eine Textmarke mit dem Namen „ErsteSeite“. Diese liegt auf der ersten Seite in einem Textfeld mit dem Layout „Hinter dem Text“ und hat keine Breite und keine Höhe. Finden kann man sie, wenn man sich den Auswahlbereich anzeigen lässt (Register Start-Markieren-Auswahlbereich). Diese Textmarke ist nötig, für den Fall, dass die Seitennummerierung nicht mit 1 oder a startet. Dann muss für die Bestimmung der Nummer der letzten Seite nämlich die Nummer der ersten Seite dazugezählt werden.
· In diesem Dokument ist die Seitennummerierung, wie in Abbildung 1 sichtbar, eingestellt. Sie verwendet Buchstaben und die erste Seite beginnt mir c.
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Abbildung 1
· Die Seitennummerierungen sind nur in der Fußzeile eingefügt. Natürlich könnte man sie auch in der Kopfzeile verwenden.[bookmark: ErsteSeite]

· Mit Alt+F9 kann man die Feldfunktionen sichtbar und auch wieder unsichtbar machen.
· Besonders ist die Feldfunktion für den Verweis auf die Nummer der Folgeseite. Die Formel prüft, ob die aktuelle Seite die letzte ist oder nicht. 
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· Möchte man die Lösung auf Dokumente mit Abschnitten adaptieren, die eigenständig nummeriert werden müssen, dann benötigt man das Feld {SectionPages} statt des Feldes {NumPages} und sicherlich die eine oder andere Textmarke mehr.
Text, damit ein paar Seiten im Dokument sind. 
Zum Ändern der Weise, in der sich ein Bild in Ihr Dokument einfügt, klicken Sie auf das Bild. Dann wird eine Schaltfläche für Layoutoptionen neben dem Bild angezeigt Beim Arbeiten an einer Tabelle klicken Sie an die Position, an der Sie eine Zeile oder Spalte hinzufügen möchten, und klicken Sie dann auf das Pluszeichen. Auch das Lesen ist bequemer in der neuen Leseansicht. Sie können Teile des Dokuments reduzieren und sich auf den gewünschten Text konzentrieren. Wenn Sie vor dem Ende zu lesen aufhören müssen, merkt sich Word die Stelle, bis zu der Sie gelangt sind – sogar auf einem anderen Gerät. Video bietet eine leistungsstarke Möglichkeit zur Unterstützung Ihres Standpunkts. Wenn Sie auf "Onlinevideo" klicken, können Sie den Einbettungscode für das Video einfügen, das hinzugefügt werden soll. Sie können auch ein Stichwort eingeben, um online nach dem Videoclip zu suchen, der optimal zu Ihrem Dokument passt. Damit Ihr Dokument ein professionelles Aussehen erhält, stellt Word einander ergänzende Designs für Kopfzeile, Fußzeile, Deckblatt und Textfelder zur Verfügung. Beispielsweise können Sie ein passendes Deckblatt mit Kopfzeile und Randleiste hinzufügen.
Klicken Sie auf "Einfügen", und wählen Sie dann die gewünschten Elemente aus den verschiedenen Katalogen aus. Designs und Formatvorlagen helfen auch dabei, die Elemente Ihres Dokuments aufeinander abzustimmen. Wenn Sie auf "Design" klicken und ein neues Design auswählen, ändern sich die Grafiken, Diagramme und SmartArt-Grafiken so, dass sie dem neuen Design entsprechen. Wenn Sie Formatvorlagen anwenden, ändern sich die Überschriften passend zum neuen Design. Sparen Sie Zeit in Word dank neuer Schaltflächen, die angezeigt werden, wo Sie sie benötigen. Zum Ändern der Weise, in der sich ein Bild in Ihr Dokument einfügt, klicken Sie auf das Bild. Dann wird eine Schaltfläche für Layoutoptionen neben dem Bild angezeigt Beim Arbeiten an einer Tabelle klicken Sie an die Position, an der Sie eine Zeile oder Spalte hinzufügen möchten, und klicken Sie dann auf das Pluszeichen. Auch das Lesen ist bequemer in der neuen Leseansicht. Sie können Teile des Dokuments reduzieren und sich auf den gewünschten Text konzentrieren. Wenn Sie vor dem Ende zu lesen aufhören müssen, merkt sich Word die Stelle, bis zu der Sie gelangt sind – sogar auf einem anderen Gerät.
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