Word-Tipp: Uberschriften tber
mehrere Spalten formatieren

Versionen: Word 97 bis 2003

Um ein mehrspaltiges Layout etwas aufzulockern, werden Ubersehriften haufig
uber mehrere Spalten gesetzt. Solange die Uberschriften tiber alle Spalten
laufen sollen, ist das unproblematisch:

1.

Setzen Sie den Cursor in der letzten Spalte an die Position, hinter.der die
Uberschrift eingesetzt werden soll.

Wahlen Sie das Menu Einfiagen-Manueller Wechsel.an, markieren Sie die
Option Abschnittswechsel Fortlaufend ein.und bestéatigen Sie mit Ok.

. Wahlen Sie das Menu Format-Spalten-an, stellen:Sie auf das einspaltige

Layout um und klicken Sie auf-Ok.

. Geben Sie die gewiinschte Uberschrift ein.

. Wahlen Sie das Menii Einfugen-Manueller Wechsel an, stellen Sie

Abschnittswechsel Fortlaufend ein und klicken Sie auf Ok.

Wahlen Sie das Men( Format-Spalten an, stellen Sie wieder die urspriing-
lich verwendete Anzahl Spalten ein und klicken Sie auf Ok.

Problematisch.wird.es, wenn beispielsweise in einem dreispaltigen Layout die
Uberschriftennur-tber zwei Spalten laufen sollen. Hier kann ein Abschnitts-
wechsel nicht eingesetzt werden. Das Problem lasst sich aber mit Hilfe von
Textfeldern 10sen:

1.

Wahlen Sie das Menu Einfigen-Textfeld an, ziehen Sie den Rahmen an
der betreffenden Position in der gewiinschten Breite und Hohe auf, ge-
ben Sie die Uberschrift ein und formatieren Sie sie entsprechend.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Rand des Textfeldes,
wahlen Sie Textfeld formatieren im Kontextmenu an, stellen Sie auf der
Registerkarte «Farben und Linien» die Option Linie/Farbe auf «Keine Li-
nie» ein. Wechseln Sie auf die Registerkarte «Position» und deaktivieren
Sie die Option Objekt mit Text verschieben. Wechseln Sie auf die Regis-
terkarte «Textfluss» und aktivieren Sie die Option Oben und unten. Kli-
cken Sie mit der rechten Maustaste auf den Rand des Textfeldes, wahlen
Sie Textfeld formatieren im Kontextmeni an, stellen Sie auf der Regis-



terkarte «Farben und Linien» die Option Linie/Farbe auf «Keine Linie».
Wechseln Sie dann auf die Registerkarte «Layout» und klicken Sie auf
Weitere. Deaktivieren Sie auf der Registerkarte «Bildposition» die Option
Objekt mit Text verschieben und wahlen Sie auf der Registerkarte
«Textumbruch» (Word 2000) bzw. «Textfluss» (Word 2002/2003) die
Option Oben und unten.

Schliessen Sie alle Dialoge mit Ok.
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