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Uberschriften zuweisen

Formatieren Sie die Uberschriften mit Hilfe der integrierten Formatvorlagen als Uberschrift. Klicken Sie dazu in
die jeweilige Uberschrift und dann auf der Registerkarte Start in der Gruppe Formatvorlagen im Katalog auf

AaBbCeDe | AaBbcede AaBbCi aapbce AAB . %

T standard | MKein Lee., Oberschrif.,  Oberschrif.., Titel — Formatvorlagen
dndern =

die gewlinschte Formatvorlage. Klicken Sie auf die
Schaltfliche Weitere ¥, um mehr Dokumentformat-
vorlagen zu sehen. Wahlen Sie die gewtinschte For-

Formatvarlagen &
matvorlage aus. Optionen far Formatvorlagenbereich [ % I3l | Formatvorlagen v x
Anzuzeigends Formatvorlagen auswahlzn: Testkdrper T
Alternativ kdnnen Sie integrierte Formatvorlagen B =
Srrtierung Filr die Liste auswahlen: Absatz-Standardschriftart @
tiber die Dialogbox zuweisen. Klicken Sie auf den W enpicien ,
Formatierung 2um Anzeigen als Formatyorlagen auswahlan: lein Leerraum I3
Pfeil neben dem Gruppentitel Formatvorlagen. 2 Tomatenin o tostshene Oberschrift -
. . . ormatierung fiar Aufzahlungszeichen und Nummerierungen
Dann wird eine Spalte mit den Formatvorlagen dau- remeern AL e s
Darstelung won integrierten Farmatvorlagennamen auswihlsn
erhaft eingeblendet. Klicken Sie auf Uberschrift1. Ist e s Y )
sie nicht dabei, so wihlen Sie Uber Optionen Uber @ Nur in diesem Dakument () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente pc]
. . . . Abbrechen 13
Anzuzeigende Formatvorlagen auswahlen die Ein- —
fa
stellung Alle Formatvorlagen aus. Nun werden alle Formatvorlagen in der Liste angezeigt. m
.. .. .. Ta
Auch untergeordnete Uberschriften werden so zugeordnet (Uberschrift2, Uberschrift3,...).
Yorschau anzeigen

[] verkniipFte Farmatvorlagen deaktiv

Sie kénnen das Aussehen der Uberschriften auch anpassen und veridndern. Naheres dazu | feriocpite Fo
@J @ @ Gptionen. ..

finden Sie im Infoblatt Formatvorlagen. Dort stehen auch Informationen zu gegliederten
Uberschriften. Allen Uberschrift des Textes wird die Formatierung dann gleichzeitig zugewiesen, d.h., Sie kdn-
nen so alle vorhandenen Uberschriften auf einmal verandern.

Seitenzahlen einfiigen

Um Seitenzahlen einzufligen, wahlen Sie im Register Einfiigen in der Gruppe Kopf- und FuBzeile den Befehl
Seitenzahl. Wahlen Sie das gewtinschte Format aus, z.B. Seitenende und Einfache Zahl aus.

r v
Seitenzahlenformat @Ii—hj

Zahlenformat:

Uber die Dialogbox Seitenzahlen formatieren kénnen Sie weitere

Optionen einstellen. So kénnen Sie die Kapitelnummern mit einbe-

[ kapitelnummer einbeziehen

ziehen. Die Kapitelnummern entsprechen dann den Uberschriften-

Kapitel beginnt mit Farmatvorlage: | Oberschrift 1
nummern. Voraussetzung dafir ist aber, dass die Uberschriften als L = (Bindestrich)

Gliederung formatiert sind. Eeel UL

Seitennurnrmerierung

. . . . Fortset: heri Abschnitt
Mit den Seitenzahlen werden automatisch Kopf- und FuRzeilen er- ©/ Fortssizan vom vorherigen Abschn

_ Beginnen bei: —

zeugt. Ndhere Informationen dazu und zu Abschnitten finden Sie im

oK ] I Abbrechen

Infoblatt Kopf- und FulRzeilen. Im Register Kopf- und FuRzeilentools

kénnen Sie z.B. Uber Erste Seite anders einstellen, dass die Seitenzahl
nicht auf der ersten Seite erscheint.
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Einen Seitenwechsel einfiigen

Wahlen Sie im Register Einfiigen in der Gruppe Seiten den Befehl Seitenumbruch.

Einen Abschnittswechsel fiigen Sie liber das Register Seitenlayout in der Gruppe Seite einrichten mit dem
Befehl Umbriiche ein.

Der Navigationsbereich

Der Navigationsbereich ist ein Fensterausschnitt, in dem eine Liste der im Dokument e
enthaltenen Uberschriften angezeigt wird. Verwenden Sie den Navigationsbereich, um
auf schnelle Weise im Dokument zu navigieren und Ihre Position im Dokument zu ver-
folgen. - |

Y =
Klicken Sie im Register Ansicht in der Gruppe Anzeigen auf Navigationsbereich. Links 1 Navigationsbereich
erscheint die Spalte mit den Uberschriften. Als Titel formatierte Zeilen werden ebenfalls 2 Dokument
angezeigt.

Um die einer einzelnen Uberschrift untergeordneten Uberschriften ein- bzw. auszublenden, klicken Sie auf das

Dreieck neben der Uberschrift.

Um alle Uberschriften einzublenden, die sich auf oder {iber Tiefer stufen

Neue Uberschrift vor

S8

einer bestimmten Ebene befinden, klicken Sie mit der rechten

Neue Uberschrift nach

Maustaste auf das Dreieck vor einer Uberschrift im Navigati- Neue Untertberschrift =

onsbereich, und klicken Sie dann im Kontextmenii bei Uber- X Laschen :

o . . . . :F Uberschrift und Inhalt auswahlen 3

schriftenebenen anzeigen auf eine Ebene. Um z. B. die Uber- - .
& Uberschrift und Inhalt drucken

3

e

schriftsebenen 1 bis 3 einzublenden, klicken Sie auf Uberschrift

Alle Ebenen erweitern " .
= Uberschrift 1 anzeigen

=1 e

Alle Ebenen reduzieren

3 anzeigen.

Uberschrift 2 anzeigen

Uberschriftenebenen anzeigen » - .
= Uberschrift 3 anzeigen

Wenn Sie auf eine Uberschrift im Navigationsbereich klicken,
wechselt Word zur entsprechenden Uberschrift im Dokument, zeigt diese oben auf der Seite an und hebt die
Uberschrift im Navigationsbereich hervor. So kénnen Sie schnell zu bestimmten Textstellen kommen.

AuBerdem kann man mit Hilfe des Navigationsbereiches {iberpriifen, ob alle Uberschriften zu sehen und damit

richtig formatiert wurden.

Wenn der Navigationsbereich nicht mehr angezeigt werden soll, klicken Sie wieder auf Navigationsbereich in
der Registerkarte Ansicht oder schlieRen Sie sie mit dem Kreuz an dem Teilfenster.
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Ein Inhaltsverzeichnis einfiigen

Klicken Sie an die Stelle, an der das Inhaltsverzeichnis eingefligt werden soll.

= Text hinzufiigen ~
_T?Tabelle aktualizieren
Klicken Sie auf der Registerkarte Verweise in der Gruppe Inhaltsverzeichnis auf Inhalts.
WEIZEIChNIS ™
Inhaltsverzeichnis, und klicken Sie dann auf die gewiinschte Formatvorlage fiir das Inhaltsverzeichnis
Inhaltsverzeichnis.
Wenn Sie auf den Befehl Inhaltsverzeichnis einfiigen klicken, [ mhetsezecois -
wird die Dialogbox Inhaltsverzeichnis geffnet, und es wer- o e T TR
den weitere Optionen angezeigt. iberschrift 1 117 | [Dbersensint -
Uberschwift 2 ks Uberschrift 2
= Aktivieren Sie ggf. die Optionen Seitenzahlen anzei- Hoashial 2 g
gen und Seitenzahlen rechtsbiindig. ) setenzaten anzeigen 7] Hypericks aretsls von Sekenzahlen
I Seikenzahlen pechtsbindig
= Wahlen Sie ein Fiillzeichen aus. Zur Auswahl stehen Folzeghen: .. []
gepunktete, gestrichelte und durchgehende Linien Algerein
. . . . . . . Formate: Vo Yorlage
oder kein Fiillzeichen. Ein Fiillzeichen kann nur bei —s | T =
rechtsbiindigen Seitenzahlen gewéahlt werden.
Qptionen. .. Bndern...
= Wahlen Sie ein Format aus. Das Format Von Vorlage
g Abbrechen

Ubernimmt die Schriftart und SchriftgroRe des Doku-

mentes. Die anderen Formate haben verschiedene Designs.

Sie sehen eine Vorschau des Verzeichnisses.

Verringern Sie die Zahl der Ebenen auf 1, wenn Sie nur die
Uberschriftl im Inhaltsverzeichnis haben wollen, oder ge-
ben Sie die Zahl entsprechend der im Verzeichnis gewiinsch-
ten Unter-Uberschriften (Uberschrift2, Uberschrift3,...) ein.
Bestdtigen Sie mit OK.

Wenn Sie als Titel formatierte Uberschriften im Text haben
und diese im Verzeichnis stehen sollen, so miissen Sie auf

Cptionen fir Inhaltsverzeichnis

[ [

Inhaltsverzeichnis bilden aus:
Eormatvarlagen

Werfiigbare Formatvorlagen:

Texthkirper
Titel
Uberschrift 1
Uberschrift 2

L s

Uberschrift 3

Uberschrift 4

Gliederungsebenen

[] werzeichnissintragsFeldern

Zuriicksetzen

i

w

Abbrechen

Inhaltsverzeichnisebene:

1

die Schaltflache Optionen klicken und in das Feld neben Ti-
tel eine 1 schreiben.

Der Umgang mit dem Inhaltsverzeichnis

Erzeugen Sie gegebenenfalls einen Seitenwechsel vor oder nach 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 verdndern wollen, so wahlen Sie erneut auf der Regis-
terkarte Verweise in der Gruppe Inhaltsverzeichnis den Befehl Inhaltsverzeichnis einfiigen. Nehmen Sie die
gewiinschten Einstellungen vor. Nach dem Klick auf OK werden Sie gefragt, ob Sie das vorhandene Verzeichnis

ersetzen wollen.

Beachten Sie, dass bei Word je nach Einstellung der Mauszeiger zur Hand wird, wenn Sie Gber das Inhaltsver-

zeichnis gehen. Wenn Sie in das Inhaltsverzeichnis klicken, springen Sie zu der Uberschrift, die Sie angeklickt

haben. Beim Markieren missen Sie also mit gedriickter Maustaste auferhalb des Inhaltsverzeichnisses klicken

und dann erst Uiber das Verzeichnis streichen.



WORD 2010

Sie kénnen auch einstellen, dass Sie mit gedriickter

STRG-Taste klicken miissen, um zu einer Uberschrift zu
springen. Diese Einstellung nehmen Sie {iber die Regis-
terkarte Datei Uber die Schaltflache Optionen vor. Set-
zen Sie im Bereich Erweitert den Haken entsprechend.

Sie kdnnen das Verzeichnis auch nachtréglich formatie-
ren. Beachten Sie, dass diese nachtraglichen Formatie-

rungen beim Aktualisieren des Inhaltsverzeichnisses
verloren gehen. Es ist also ratsam, das Aussehen des
Verzeichnisses erst zu gestalten, wenn alles andere
fertig ist.

Wiord-Optionen

Erwaitert

| Enwetterte Optionen fur die Arbeit mit Word

hen und Hummern bem Emfiigen ron Tert mit der Option ‘Nur den Test ubernehmen

o abbrachen

Sollten Sie weitere Uberschriften oder Seiten hinzufiigen, so

stimmt das Inhaltsverzeichnis nicht mehr, da es nicht automa-

tisch angepasst wird.

Klicken Sie mit rechts in das Inhaltsverzeichnis und wahlen Sie

im Kontextmenii den Befehl Felder aktualisieren aus. Setzen

Sie einen Punkt bei Gesamtes Verzeichnis aktualisieren.

Die Seitenzahlen werden angepasst und eventuelle neue Uberschriften werden
hinzugefligt. Wenn sich nur die Seitenzahlen verdandert haben, reicht es, den

Punkt entsprechend zu setzen.

6. Der Umgang mit

7. Das Inhaltsverzeichnis akt

1. Uberschriften zuweisen

2. Seitenzahlen einfiican

fusschneiden

Kopieren

3. [Einen Seitewwed

Einfiigen

4 Die Dokumentsti = Felder akfualisieren

Eeld bearbeiten...

5. Ein Inhaltsverze BOmTEmes | |

zeichen. ..

fbsatz...

iii 4 &=

Nummerierung und Aufzahlungssichen. .

lisieren

[ [

word aktualisiert das Inhaltsverzeichnis. Wahlen Sie
eine der Folgenden Optionen:

) Mur Seitenzahlen akkualisieren

Inhaltsverzeichnis aktualisieren

@) iGesamtes Yerzeichnis aktualisieren:

Das Inhaltsverzeichnis verwendet genau wie Text, Uberschriften, usw. Formatvorlagen, die das Erscheinungs-

bild bestimmen. Diese kénnen natiirlich auch entsprechend angepasst werden. Anderungen in der Formatvor-

lage wirken sich auf die Auswahl des Formates Von Vorlage in der Dialogbox Inhaltsverzeichnis aus.

Klicken Sie in der Dialogbox Inhaltsverzeichnis auf die Schaltfliche Andern.
Diese steht nur bei der Einstellung Von Vorlage zur Verfiigung. Die Dialogbox

Formatvorlage erscheint.

Sie sehen die Auflistung Verzeichnis1 bis Verzeichnis9. Das entspricht den

einzelnen Ebenen der Uberschriften. Sie kédnnen jede dieser Ebenen auswéh-
len und auf Andern klicken. Dadurch kommen Sie zu den Einstellungsoptio- arschau
nen. Ndheres dazu, wie Sie die Einstellungen dann vornehmen, finden Sie im

Infoblatt Formatvorlagen.

=

Wahlen Sie bitte die entsprechende Formatvorlage For Thren
Index- oder Tabelleneintrag

Formatvorlage

Eormatorlagen:
Yerzeichnis 1
s 1

7 Verzsichnis 2
T verzeichnis 3

T Verzeichnis 4
T Verzeichnis 5
T verzeichnis &
T Verzeichnis 7
T verzeichnis &
T verzeichnis 9 -

+Textkérper e
chriftart: +Textkirper, 12 pt, Fett, Kursiv, dbstand Yor: 6

pt, Mach: 0 pt, Formatvorlage: Automatisch akbualisieren,
Prioritat: 40, Basierend auf: Standard, Nachste

Formatworlage: Standard
oK Abbrechen
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Die Zuordnung der Verzeichnisebenen des Inhaltsverzeichnisses

Die Verzeichnisebenenzuordnung und damit die Darstellung im Inhaltsverzeichnis kann selbst bestimmt wer-
den. Alle Eintrage, denen die gleiche Ebene zugeordnet ist, werden mit gleicher Schrift und Einriickung im In-
haltsverzeichnis erscheinen.

Cptionen fur Inhaltsverzeichnis &&J
Klicken Sie in der Dialogbox Inhaltsverzeichnis auf die Schaltflache kst e
/| Formatvorlagen
Optionen. Nun konnen Sie jeder Uberschrift und auch den Titeln eine Verflgbere Fomatverlagen: Inhaksverzeichnischene:
Textkirper
Darstellungsebene zuordnen. v T i
~  Uberschrift 1 1
~  Uberschrift 2 2 -
AChtung' ¥ Uberschrift 3 3 4
Sie missen einen Haken bei Verzeichniseintragsfeldern setzen, e .
. . o . f Gliederungsebenen
wenn Sie an den Ebenen etwas verdndern, sonst erscheinen nicht [ verzsichriseintragsfeldern
alle Uberschriften im Inhaltsverzeichnis.

Beispiele fiir das Arbeiten mit Verzeichnisebenen:

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

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 eingeriickt

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 Uberschrift1
2.1  vierte Uberschrift2

© U.JANSSEN | TEL: 089-82086618 | E-MAIL: Computerunterricht@janotopia.de | INTERNET: www.janotopia.de 5



WORD 2010

Abbildungsverzeichnisse

Abbildungen beschriften

Klicken Sie auf die Abbildung.

Wahlen Sie auf der Registerkarte Verweise in der Gruppe Beschrif-
tungen den Befehl Beschriftung einfiigen.

= 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.

=  Waibhlen Sie in dem Listenfeld Bezeichnung Abbildung aus.

=  Wenn Sie mochten, geben Sie tiber Neue Bezeichnung einen

eigenen Text ein.

*  Uber Nummerierung kénnen Sie die Form der Nummerierung

(1, 2,...; a, b,...) bestimmen.
= Wabhlen Sie liber oder unter dem ausgewdhlten Element aus
dem Listenfeld Position.

Sie kdnnen Abbildungen auch automatisch beschriften lassen. Dann
wird jede Grafik, die Sie einfligen, beschriftet.

Klicken Sie dazu auf die Schaltfliche Autobeschriftung.

Beschriftung

Beschriftung:

Optionen
Eezeichnung: | Abbildung

Position: Unter dem ausgewshiten Element

EE—E

[] Begeichnung nicht: in der Beschriftung verwenden

eue Bezeichnung. .. Murmetierundg. ..

[ AutoBeschriftung, ., ] [ ke ] [ Abbrechen ]

'| Optionen

AutoBeschriftung &Iﬂ_hj

EBeschriftung beim Einfigen hinzufligen:

Adobe Acrobat Document

Bitmap Image

kalender-Steuerelement 10,0

Wicrosoft Graph-Diagramm

Microsoft Office Excel 97-2003-Arbeitsblatt
Microsoft Office Excel-Arbeitshlatt

WMicrosoft Office Excel-Arbeitsblatt mit Makros
Microsoft Office Excel-Bindrarbeitsblatt &

m| e

Bezeichnung: | Abbildung

Position: Unker dem Element

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

Wenn Sie diese Funktion wieder ausschalten wollen, so missen Sie das Kontrollkdstchen wieder deaktivieren.

Ein Abbildungsverzeichnis einfiigen

Sie kénnen auch ein Abbildungsverzeichnis tiber die der Regis-
terkarte Verweise erstellen. Wahlen Sie in der Gruppe Beschrif- |
tungen den Befehl Abbildungsverzeichnis einfiigen. !

Die Arbeitsweise damit entspricht der von Inhaltsverzeichnissen.

Abbildungsverzsichnis 1.2 [
[Tirde | inhalksvarzeichis |  Abbidongsverzeichis | | Rechtsgrundagenverzsichis |
Seitenansicht Webvorschau
Abbildung L Text. oo 1]~ | [abbildune ©-Test -
Abbildung 2: Text........ccooooiionene.. 3 Abbildung 2. Text

Akl " Al 2 3:Tex

Abbildung 3: Text........................ 5 bhildung 3: Text

' Abbildung 4 Text

Abbildung 4: Text . vvveeeceiscr e 7]~ o
Seitenzahlen anzeigen Hyperlinks anstelle von Seitenzahlen
Seitenzahlen pechtsbiindig
Fillzeichen: |....... E
Algemein

Formate: Yon Vorlage [~

Beschriftungskategorie: | Abbildung E

Kategerie und Nummer

Tabellenverzeichnisse

Tabellenbeschriftungen und Tabellenverzeichnisse fligen Sie genauso wie Abbildungsbeschriftungen und Ver-
zeichnisse ein. Anstelle von Abbildung steht dann Tabelle in den Dialogboxen.
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