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i A4 |Oberschrift 1 Times Mew Roman e
. . i ] | a*
1. Uberschriften zuweisen ;
Formatieren Sie die Uberschriften mit Hilfe der integrierten Formatvorlagen A woprzeite + Fen
als Uberschrift. Klicken Sie dazu in die Uberschrift und dann auf den Drop- Sl Lite 1
Down-Pfeil am Formatvorlagenfeld in der Format — Symbolleiste. Klicken | A
Sie dann Uberschriftl an. \ — .
Auch untergeordnete Uberschriften werden so zugeordnet (Uberschrift2, R "
Uberschrift3,...) j 1
Alternativ kénnen Sie auf das Symbol fiir Formatvorlagen und Formatierung - !
‘4 in der Format-Symbolleiste klicken. Dann wird rechts eine Spalte mitden |- . :
Formatvorlagen dauerhaft eingeblendet, in der Sie die entsprechende _ = -
Formatierung auswahlen kénnen. o 11 Uberschrift 2 v
Tipp: Sie kdnnen den Anfangsbuchstaben (z.B. U fiir Uberschrift) nach dem  : Formatvorlagen und Formal . x.
Anklicken des Drop-Down-Pfeils auf der Tastatur eintippen, dann ®|®|aA
Springt die Liste glelch zu Uberschriftl. Formatierung des markierten
Textes
Sie kénnen das Aussehen der Uberschriften auch anpassen und verandern. s
Naheres dazu finden Sie im Infoblatt Formatvorlagen. Dort stehen auch fanpe
Informationen zu gegliederten Uberschriften. Allen Uberschrift des Textes
wird die Formatierung dann gleichzeitig zugewiesen, d.h., Sie kénnen so alle
vorhandenen Uberschriften auf einmal verandern. o e

Wahlen Sie eine Formatierung

Formatierung léschen

2. Seitenzahlen einfligen

o Aufzahlungszeicher 1

U_m _Seltenz.ghl_en __emzufugen, wahlen [seitenzahlen S i
Slg im Meni Einfuigen d_en_BefehI — - S s
Seitenzahlen. Wahlen Sie in der = Fuzeile 1
Dialoghox Seitenende und Zentriert | ausichtung: = A .
aus, und deaktivieren Sie Rech i = resse '
gegebenenfalls die Option (4] Setenzah auf grsor Seits =— HTHML Code a
Seitenzahl auf erster Seite. o] [[abbrechen |
Hyperlink a
Mit den Seitenzahlen werden automatisch Seitenzahlenformat =
Kopf- und Fulzeilen erzeugt. Nahere Zahlenformat: TR —— toptzelle !
Informationen dazu und zu Abschnitten [ e n— - Kursiv
finden Sie im Infoblatt Kopf- und Ful3zeilen.
Liste 1
Uber die Schaltflache Format kdnnen L, 14 _
weitere Optionen einstellen. So konnen Sie | =tz Liste:2 1
. . . . . . Fartsetzen wam worherigen Abschnil
die Kapitelnummern mit einbeziehen. Die © pearnenber = 9. Bistanriima 1
Kapitelnummern entsprechen dann den
Uberschriftennummern. Voraussetzung Hue Jexk 1
dafur ist aber, dass die Uberschriften als Seitengzahl 3
Gliederung formatiert sind. Manueller Umbruch
Unb Standard 1
Standard (Web) 1
. . . .. () spalenumbruch
3. Einen Seitenwechsel einfligen O Textflussumbruch
] Standard? 1
. L. I . Abschnittsumbruch v
Waéhlen Sie im Meni Emfu_gen dgn B_efehl . Y T
Manueller Wechsel. Aktivieren Sie die Option O Fortlaufend
Seitenwechsel und klicken Sie auf OK. Einen O gerade SEite_ Anzeigen: | Verflgbare Formatie| v
. . . . () Ungerade Seite L)
Abschnittswechsel figen Sie entsprechend ein.
[ Ok ] [ Abbrechen
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4. Die Dokumentstruktur

Die Dokumentstruktur ist ein Fensterausschnitt, in dem eine Liste der im ]
Dokument enthaltenen Uberschriften angezeigt wird. Verwenden Sie die
Dokumentstruktur, um auf schnelle Weise im Dokument zu navigieren
und lhre Position im Dokument zu verfolgen.

Klicken Sie auf das Symbol Dokumentstruktur %L in der Standard- = |
Symbolleiste oder wahlen Sie im Menu Ansicht - Dokumentstruktur. Links Ly =
erscheint die Spalte mit den Uberschriften. Als Titel formatierte Zeilen

. 1 Dokumentstrukkurbereich
werden ebenfalls angezeigt.

2 Dokument

» Um die einer einzelnen Uberschrift untergeordneten Uberschriften auszublenden, klicken Sie
auf das Minuszeichen (=) neben der Uberschrift.

» Um die einer einzelnen Uberschrift untergeordneten Uberschriften einzublenden, klicken Sie
auf das Pluszeichen (+) neben der Uberschrift.

> Um alle Uberschriften einzublenden, die sich auf oder Uiber einer bestimmten Ebene
befinden, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das +/- Zeichen vor einer Uberschrift in
der Dokumentstruktur, und klicken Sie dann im Kontextmeni auf eine Ebene. Um z. B. die
Uberschriftsebenen 1 bis 3 einzublenden, klicken Sie auf
Uberschrift 3 anzeigen.

|'ﬂ_] Formatvorlagen.doc - Microsoft Word

= m Diokurnentstrukbur
: Datei Arbeit  Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen Format  Extras  Tabelle  Fenster  Duden Korrekbor 7
. 4 Gliederung erweitern
0 N-EFEH SRR S 0E(T [ Inhalte einfigen... f | 4 ~ | ] & —  Glederung reduzieren
g 0 ; : === =, -
i A4 Uberschrift 2 - frial - 12 - |E|K u \E = E & |:: {iberschrift 1 arzeigen
BIFormatvorlagen | El IR O R N A ool Uberschrift 2 anzeigen
1. Die &rbeit mit Formatvorlagen oann aur ar Uberschrift 3 anzeigen
B2, Die integrierten Formatvorlagen benutzen . )
Integrierte Formatvorlagen Uber die Symbo " Wenn Sie F ettt azeiey
. kierte Elemn

Integrierte Formatvarlagen Gber das Meni (berschrift 5 anzeigen
[Bl=. Formatvorlagen v dern = WWenn Sie e
Spezialfall gegliederte Uberschriften lage zugew
B4, Neue Formatvorlagen erstellen
Eine Formatvorlage nach einerm Muster ers

Eine Formatvorlage Uber das Mend erstellel 2 Die inf

Uberschrift & anzeigen
Uberschrift 7 anzeigen

Uberschrift & anzeigen

0 WO aRE W N

Uberschrift @ anzeigen

Alle

Wenn Sie auf eing Uberschrift in der Dokumentstruktur klicken, wechselt Microsoft Word zur
entsprechenden Uberschrift im Dokument, zeigt diese oben auf der Seite an und hebt die Uberschrift
in der Dokumentstruktur hervor. So kdnnen Sie schnell zu bestimmten Textstellen kommen.

AuRerdem kann man mit Hilfe der Dokumentstruktur (iberpriifen, ob alle Uberschriften und der Text
richtig formatiert wurden.

Wenn die Dokumentstruktur nicht mehr angezeigt werden soll, klicken Sie auf das Symbol
Dokumentstruktur l2L in der Standard-Symbolleiste oder wéhlen Sie im Menii Ansicht
Dokumentstruktur.
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Klicken Sie an die Stelle, an der das
Inhaltsverzeichnis eingefuigt werden soll.

Waéhlen Sie im Menu Einfigen — Index
Referenz — Index und Verzeichnisse.
In der erscheinenden Dialogbox wéahlen

5. Ein Inhaltsverzeichnis einfligen

Index und Verzeichnisse

Seitenansicht

Abbildungsverzeichnis

Rechtsgrundlagenyerzeichnis

Webvarschau

S

Sie das Reaister Inhalt ehni Uberschrift 1. Uberschrift 1
ie das Register Inhaltsverzeichnis - . - .
X : Uberschrift 2 . Uberschrit 2
aus (Vor Word 2002 finden Sie den . _ —— _
Uherschrift 3 ... Uberschrift 3

Befehl direkt im Meni Einfligen).

» Aktivieren Sie ggf. die Optionen | v
Seitenzahlen anzeiger_‘ und [#] Seitenzahlen anzeigen [¥] Hypetlinks anstelle von Seitenzahlen
Seitenzahlen rechtsbiindig. [7] seitenzahien rochtshindia

> Wahlen Sie ein Flllzeichen aus. Fillzsichen: |....... !

Zur Auswahl stehen gepunktete, allgemein '

gestrichelte und durchgehende Eormate: | Wonvorlage (v | Ebenems 3 s

Linien.Oder kein FUIIzeiC.hen. Ein Gliederungssymbollsiste [thionen... ] [ Andern, .. ]
Fillizeichen kann nur bei

rechtsbiindigen Seitenzahlen [ ok | [ abbrechen |
gewahlt werden.

> Wahlen Sie ein Format aus. Das Format Von Vorlage Optionen fiir Inhaltsverzeichnis
Ubernimmt die Schriftart und Schriftgro3e des Dokumentes. el e s
Die anderen Formate haben verschiedene Designs. Sie [4] Eormatvorlagen
Sehen eine VOI‘SChaU deS Verzeichnisses. Werfiigbare Formatvarlagen: Inhaltsverzeichnisebene:

Standard3 M

»  Verringern Sie die Zahl der Ebenen auf 1, wenn Sie nur die Textkbrper '
Uberschriftl im Inhaltsverzeichnis haben wollen, oder geben v Tiel 1l
Sie die Zahl entsprechend der im Verzeichnis gewiinschten o Mg .
Unter-Uberschriften (Uberschrift2, Uberschrift3,...) ein. 9 METhe )
Bestétigen Sie mit OK. v Oberschriit 3 3 v

> Wenn Sie als Titel formatierte Uberschriften im Text haben
und diese im Verzeichnis stehen sollen, so miissen Sie auf [ verzeichriseintragsfeldern
die Schaltflache Optionen klicken und in das Feld neben
Titel eine 1 schreiben.

6. Der Umgang mit dem Inhaltsverzeichnis

Klicken Sie in das Inhaltsverzeichnis. Es ist grau unterlegt, womit Word anzeigt, dass es sich um ein
Feld mit Funktionen handelt.

Wenn Sie nachtraglich in den obigen Dialogboxen etwas verandern wollen, so wahlen Sie erneut im
Meni Einfugen — Referenz — Index und Verzeichnisse. Nehmen Sie die gewlinschten
Einstellungen vor. Nach dem Klick auf OK werden Sie gefragt, ob Sie das vorhandene Verzeichnis
ersetzen wollen.

Beachten Sie, dass bei Word 2000 der Mauszeiger zur Hand wird, wenn Sie Uber das
Inhaltsverzeichnis gehen. Wenn Sie in das Inhaltsverzeichnis klicken, springen Sie zu der Uberschrift,
das Sie angeklickt haben. Beim Markieren miissen Sie also mit gedriickter Maustaste aul3erhalb des
Inhaltsverzeichnisses klicken und dann erst Uber das Verzeichnis streichen.

Bei Word 2002 miissen Sie mit gedriickter STRG-Taste klicken, um zu einer Uberschrift zu springen.

Sie kénnen das Verzeichnis auch nachtraglich formatieren. Beachten Sie, dass diese nachtraglichen
Formatierungen beim Aktualisieren des Inhaltsverzeichnisses verloren gehen. Es ist also ratsam, das
Aussehen des Verzeichnisses erst zu gestalten, wenn alles andere fertig ist.

Erzeugen Sie gegebenenfalls einen Seitenwechsel nach dem Inhaltsverzeichnis.
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7. Das Inhaltsverzeichnis aktualisieren

Sollten Sie weitere Uberschriften oder Seiten L
hinzuftigen, so stimmt das Inhaltsverzeichnis nicht
mehr, da es nicht automatisch angepasst wird.

Klicken Sie mit rechts in das Inhaltsverzeichnis und
wahlen Sie im Kontextmeni den Befehl Felder 4.
aktualisieren aus. Setzen Sie einen Punkt bei
Gesamtes Verzeichnis aktualisieren.

Die Seitenzahlen werden angepasst und eventuelle
neue Uberschriften werden hinzugefigt. 7.

Wenn sich nur die Seitenzahlen verandert haben, reicht es, den
Punkt entsprechend zu setzen.

Uberschriften zuweisen
2.  Seitenzahlen einfiicen

3. Einen Seitenwec]
Die Dokumentsty
5. Ein Inhaltsverze:

6. Der Umgang mit| =7 &bsatz..

Ausschneiden

Kopieren

Einfiigen

Felder aktuslisiersn

Feld bearbsiten. .

Eeldfunitionen einfaus

3

Zeichen...

= | Mummerierung und Aufzshlungszsichen. .

Das Inhaltsverzeichnis aktualisieren........c.ocoviininien:

Inhaltsverzeichnis aktualisieren

‘Wiord akbualisiert das Inhaltsverzeichnis, Wahlen Sie
eine der Folgenden Optionen:

" Mur Seitenzahlen akfualisieren

(+ ‘Gesamtes Verzeichnis aktualisisren:

o ]

Abbrechen

8. Die Formatvorlagen fir das Inhaltsverzeichnis andern

Das Inhaltsverzeichnis verwendet genau wie Text, Uberschriften,
usw. Formatvorlagen, die das Erscheinungsbild bestimmen. Diese
kénnen naturlich auch entsprechend angepasst werden.
Anderungen in der Formatvorlage wirken sich auf die Auswahl
des Formates Von Vorlage in der Dialogbox Index und
Verzeichnisse aus.

Klicken Sie in der Dialogbox Index und Verzeichnisse auf die
Schaltflache Andern. Diese steht nur bei der Einstellung Von
Vorlage zur Verfligung. Die Dialogbox Formatvorlage erscheint.

Sie sehen die Auflistung Verzeichnisl bis Verzeichnis9. Das
entspricht den einzelnen Ebenen der Uberschriften. Sie konnen
jede dieser Ebenen auswéhlen und auf Andern klicken. Dadurch
kommen Sie zu den Einstellungsoptionen. Naheres dazu, wie Sie
die Einstellungen dann vornehmen, finden Sie im Infoblatt
Formatvorlagen.

Formatvorlage

Wahlen Sie bitte die entsprechende Farmatvarlage Fir Thren
Index- oder Tabelensintrag

Formatvorlagen:
Werzeichnis 1

1] verzeichnis 1
1l Verzeichnis 2
1] Yerzeichnis 3
1l Werzeichnis 4
1l Yerzeichnis 5
1] verzeichnis &
1l Verzeichnis 7
1] Yerzeichnis 8
1l Werzeichnis 3

Yorschau
Times New Roman pT

Standard + Schriftart: Times Mew Roman, Fett, Abstand
Wor: 12 pt, Automatisch aktualisieren

9. Die Zuordnung der Verzeichnisebenen des Inhaltsverzeichnisses

Die Verzeichnisebenenzuordnung und damit die Darstellung

Optionen fiir Inhaltsverzeichnis

im Inhaltsverzeichnis kann selbst bestimmt werden. Alle
Eintrage, denen die gleiche Ebene zugeordnet ist, werden mit
gleicher Schrift und Einriickung im Inhaltsverzeichnis
erscheinen.

Klicken Sie in der Dialogbox Index und Verzeichnisse auf
die Schaltflache Optionen. Nun kénnen Sie jeder Uberschrift
und auch den Titeln eine Darstellungsebene zuordnen.

Achtung:

Sie mussen einen Haken bei Verzeichniseintragsfeldern
setzen, wenn Sie an den Ebenen etwas verandern, sonst
erscheinen nicht alle Uberschriften im Inhaltsverzeichnis.

Inhaltsverzeichnis bilden aus:

Formatvotagen
Verfiighare Farmatvarlagen:

Textkdrper -~
+  Titel 1
¥ Uberschrift 1 1
¥ Uberschrift 2 2
¥ [berschrift 3 3
Uberschrift 4 hd

‘erzeichniseintragsfeldern

Inhaltsverzeichnisebene:
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Beispiele fiir das Arbeiten mit Verzeichnisebenen:

»  Uberschriftl = Ebenel, Uberschrift2 = Ebene2, Uberschrift3 = Ebene3, d.h, alles entsprechend
eingerickt

1 erste Uberschriftl
1.1 erste Uberschrift2
1.2 zweite Uberschrift2
1.2.1 erste Uberschrift3
1.2.2  zweite Uberschrift3
1.2.3 dritte Uberschrift3
1.3 dritte Uberschrift2
2 zweite Uberschriftl
2.1 vierte Uberschrift2

»  Uberschriftl = Ebenel, Uberschrift2 und Uberschrift3 = Ebene2, d.h, alles auRer Uberschrift1
gleich eingertckt

1 erste Uberschriftl 1
1.1 erste Uberschrift2 1
1.2 zweite Uberschrift2 1
1.2.1 erste Uberschrift3 1
1.2.2  zweite Uberschrift3 1
1.2.3 dritte Uberschrift3 1
1.3 dritte Uberschrift2 1
2 zweite Uberschriftl 1
2.1 vierte Uberschrift2 1

© U.JANSSEN | TEL: 089-82086618 | E-MAIL: Computerunterricht@janotopia.de | INTERNET: www.janotopia.de



WORD 2003

10. Abbildungsverzeichnisse

Abbildungen beschriften
Markieren Sie die Abbildung.

Wabhlen Sie im Menu Einfligen — Referenz - Beschriftung.

Sie

In das Feld Beschriftung kommt der Text, der unter
oder Uber der Abbildung stehen soll. Wenn Abbildung
Nr. nicht dort stehen soll, muss ein Haken bei
Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden
gesetzt werden.

Waéhlen Sie in dem Listenfeld Bezeichnung
Abbildung aus.

Wenn Sie mdchten, geben Sie Uber Neue Bezeichnung
einen eigenen Text ein.

Uber Nummerierung kénnen Sie die Form der
Nummerierung (1, 2,...; a, b,...) bestimmen.

Wabhlen Sie Uber oder unter dem ausgewahlten Element
aus dem Listenfeld Position.

kdnnen Abbildungen auch automatisch beschriften lassen.

Dann wird jede Grafik, die Sie einfugen, beschriftet.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache Autobeschriftung.

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen bei Bitmap bzw. den
Dateitypen der verschiedenen Abbildungen

Beschriftung

Beschriftung:
Abbildung 3 Autobeschriftung|

Optionen
Bezeichnung: | Abbildung

Position:

Meue Bezeichnung. ..

Unter dem ausgewahlten Element

[] Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden

MNummerierung. .,

AutoBeschriftung. ..

] [ Abbrechen ]

AutoBeschriftung

Beschriftung beim Einfligen hinzuflgen:
[]adobe acrobat 7.0 Document

H.ﬁ.ltm.@}:

&P CD-Labeling Dokument
[JcobBcContral Class
[JeobBcontral Class

[ cobBRoxioContral Class
[]cobBwinampSCantral Class
[ corel BaRcoDE 12.0

Cptionen

Bezeichnung: | Abbildung

Pasition: Unter dem Element

[NeueBeschriftung...] [ Murnmerigrung. ..

] [Abbrechen ]

Wenn Sie diese Funktion wieder ausschalten wollen, so miissen Sie das Kontrollkastchen wieder
deaktivieren.

Ein

Abbildungsverzeichnis einfliigen

Sie kdnnen auch ein Abbildungsverzeichnis lber das
Meni Einfugen — Referenz — Index und Verzeichnisse
erstellen. Die Arbeitsweise damit entspricht der von
Inhaltsverzeichnissen.

11.Tabellenverzeichnisse

Index und Verzeichnisse

Index | Inhaltsverzsichnis | Abbidunasverzeichnis | | Rechtsarundiagenverzsichnis

Seltenansicht Wabworschau

Abbildung 1 Text.............. 1 Abbildung 1: Text

Abbildung 2: Text 3 Abbildung 2: Text

Abbildung 3 Text................. g Abbildung 3: Text

Abbildung 4: Text 7 Abbildung 4: Text

Abbildune 5: Text. 10 Abbildung &: Text
Seitenzahlen anzeigen Hyperlinks anstelle von Seitenzahlen
Seitenzahlen rechtsbindig
Frllzeichen: | ....... v/

Allgemein i

Formate:  |Wonvorlage v | Titel: Abhildung |+ Kategorie und Nummer

Tabellenbeschriftungen und Tabellenverzeichnisse fiigen Sie genauso wie Abbildungsbeschriftungen
und Verzeichnisse ein. Anstelle von Abbildung steht dann Tabelle in den Dialogboxen.
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