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Uberschriften zuweisen

Formatieren Sie die Uberschriften mit Hilfe der integrierten For-
matvorlagen als Uberschrift. Klicken Sie dazu in die jeweilige
Uberschrift und dann auf der Registerkarte Start in der Gruppe

T Standard

AaBbCcDd AaBbCeDd AaBRb (¢

1 Kein Lee... Uberschrif...

Formatvorlagen

Uberschrif... |+

AaBbCcC

F]

Formatvorlagen im Katalog auf die gewlinschte Formatvorlage. Klicken Sie auf die Schaltfliche Weitere H, um

mehr Dokumentformatvorlagen zu sehen. Wahlen Sie die gewiinschte Formatvorlage aus.

Alternativ kdnnen Sie integrierte
Formatvorlagen Gber die Dialogbox
zuweisen. Klicken Sie auf den Pfeil
neben dem Gruppentitel Format-
vorlagen. Dann wird eine Spalte
mit den Formatvorlagen dauerhaft
eingeblendet. Klicken Sie auf Uber-
schriftl. Ist sie nicht dabei, so wah-
len Sie Gber Optionen (iber Anzu-
zeigende Formatvorlagen auswah-
len die Einstellung Alle Formatvor-
lagen aus. Nun werden alle Format-
vorlagen in der Liste angezeigt.

Optionen fur Formatvorlagenbereich ? X

Anzuzeigende Formatvorlagen auswahlen:
Verwendet e
Sortierung fir die Liste auswahlen:
Wie empfohlen L
Formatierung zum Anzeigen als Formatvorlagen auswahlen:

Formatierung auf Absatzebene

Schriftartformatierung

Formatierung fir Aufzahlungszeichen und Nummerierungen

Darstellung von integrierten Formatvorlagennamen auswahlen
[ gei Verwendung der vorherigen Ebene nichste Uberschrift anzeigen

D Integrierten Namen ausblenden, wenn ein alternativer Name vorhanden ist.

© Mur in diesem Dokument O Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Abbrechen

Formatvorlag... ™ *

Fett, Kursiv
Fubzeile
Kopfzeile

Kursiv

Standard

Standard3
Standard3 + Fett
Unterstrichen

Uberschrift 1

I3

Uberschrift 1 + 14 Pt.,, Akzent

Uberschrift 2
Uberschrift 3

Worschau anzeigen

5]

I3

werknipfte Formatvorlagen deaktiv

| | %] (%

QOptionen...

Auch untergeordnete Uberschriften werden so zugeordnet (Uberschrift2, Uberschrift3,...).

Sie kénnen das Aussehen der Uberschriften auch anpassen und veridndern. Niheres dazu finden Sie im In-

foblatt Formatvorlagen. Dort stehen auch Informationen zu gegliederten Uberschriften. Allen Uberschrift des

Textes wird die Formatierung dann gleichzeitig zugewiesen, d.h., Sie kénnen so alle vorhandenen Uberschriften

auf einmal veréndern.

Seitenzahlen einfiigen

Um Seitenzahlen einzufligen, wahlen Sie im Register Einfiligen in der
Gruppe Kopf- und FuBzeile den Befehl Seitenzahl. Wihlen Sie das ge-
wiinschte Format aus, z.B. Seitenende und Einfache Zahl aus.

Uber die Dialogbox Seitenzahlen formatieren kénnen Sie weitere Optio-
nen einstellen. So kdnnen Sie die Kapitelnummern mit einbeziehen. Die
Kapitelnummern entsprechen dann den Uberschriftennummern. Voraus-
setzung dafir ist aber, dass die Uberschriften als Gliederung formatiert

sind.

Seitenzahlenformat

Zohlentormat -
D Kapitelnummer einbeziehen

Kapitel beginnt mit Formatvorlage:

Seitennummerierung

@ Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt
O Beginnen bei:

Uberschrift 1

x

(Bindestrich)

Abbrechen
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Mit den Seitenzahlen werden automatisch Kopf- und Ful3zeilen erzeugt. Ndahere Informationen dazu und zu Ab-

schnitten finden Sie im Infoblatt Kopf- und FuRzeilen. Im Register Kopf- und FuBzeilentools kdnnen Sie z.B.
Uber Erste Seite anders einstellen, dass die Seitenzahl nicht auf der ersten Seite erscheint.

Einen Seitenwechsel einfiigen

L

b

Wahlen Sie im Register Einfiigen in der Gruppe Seiten den Befehl Seitenumbruch. 1

Seitenumbruch

Einen Abschnittswechsel fligen Sie (iber das Register Seitenlayout/Layout in der Gruppe Seite einrichten mit
dem Befehl Umbriiche ein.

Der Navigationsbereich

Der Navigationsbereich ist ein Fensterausschnitt, in dem eine Liste der im Doku- 3
.. =El |
ment enthaltenen Uberschriften angezeigt wird. Verwenden Sie den Navigationsbe-

reich, um auf schnelle Weise im Dokument zu navigieren und lhre Position im Doku-
ment zu verfolgen. (. ' =
Aktivieren Sie im Register Ansicht in der Gruppe Anzeigen den Navigationsbereich.

1 Navigationsbereich

Links erscheint die Spalte mit den Uberschriften. Als Titel formatierte Zeilen werden
2 Dokument

ebenfalls 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 einer
bestimmten Ebene befinden, klicken Sie mit der rechten Maus- Neue Uberschrift nach
taste auf das Dreieck vor einer Uberschrift im Navigationsbereich ere
und klicken Sie dann im Kontextmenii bei Uberschriftenebenen o T =
anzeigen auf eine Ebene. Um z. B. die Uberschriftsebenen 1 bis 3 | & tbersciift und Innait ke
einzublenden, klicken Sie auf Uberschrift 3 anzeigen.

Wenn Sie auf eine Uberschrift im Navigationsbereich klicken, — Uberschrift 3 anzeigen

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 ihn mit dem Kreuz an dem Teilfenster.
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Ein Inhaltsverzeichnis einfiigen

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

Klicken Sie auf der Registerkarte Verweise in der Gruppe Inhaltsverzeichnis
auf Inhaltsverzeichnis, und klicken Sie dann auf die gewiinschte Formatvor-

11 Tewt hinzufiigen -

| Inhaltsverzeichnis akiualisieren

verzeschnis *
Integriert

Automatische Tabelle 1

1 1 Endnote ei

~ AR Nachste Ty
ulinote

einfigen

lage flir das Inhaltsverzeichnis.

Wenn Sie auf den Befehl Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis klicken, wird

die Dialogbox Inhaltsverzeichnis ge6ffnet, und es werden weitere Optionen
angezeigt.

= Aktivieren Sie ggf. die Optionen Seitenzahlen anzeigen und Seiten-
zahlen rechtsbiindig.
= Wabhlen Sie ein Fiillzeichen aus. Zur Auswahl stehen gepunktete, ge-

strichelte und durchgehende Linien o-

Inhaltsverzeichnis

der kein Fullzeichen. Ein Fillzeichen

Index | Inhaltsvergeichnis ; Abbildungsverzeichnis

kann nur bei rechtsbiindigen Seitenzah- Seitenansicht

Webvorschau

len gewahlt werden. Uberschrift 1. seosserses 1 Uberschrift 1

= Wahlen Sie ein Format aus. Das Format Uberschrift 2..
Uberschrift 3..

Von Vorlage Gbernimmt die Schriftart

Uberschrift 2
Uberschrift 3

und SchriftgréRe des Dokumentes. Die [ seitenzablen anzeigen (=] Links anstele von setenzahien

: itenzahlen rechtsbund
anderen Formate haben verschiedene setenzatien recisbindig

Fullzeichen: | .. V

Designs. Sie sehen eine Vorschau des

Allgemein

Verzeichnisses.

Formate: Von Vorlage ~

= Verringern Sie die Zahl der Ebenen auf Ebenen anzeigen: 2 :
1, wenn Sie nur die Uberschriftl im In-
haltsverzeichnis haben wollen, oder ge-

ben Sie die Zahl entsprechend der im

Optionen...

Andern...

Abbrechen

Verzeichnis gewiinschten Unter-Uberschriften Optionen fur Inhaltsverzeichnis

(Uberschrift2, Uberschrift3,...) ein. Bestitigen Inhatsverzeichnis bilden aus:
. . Formatvorlagen
Sle mit OK' Verfiigbare Formatvorlagen:

*  Wenn Sie als Titel formatierte Uberschriften im standard3

Text haben und diese im Verzeichnis stehen sol- Textkorper
) ) . . Yo Titel

len, so miissen Sie auf die Schaltflaiche Optionen v berschriin
klicken und in das Feld neben Titel eine 1 schrei- Y Uberschrift 2

@ = ;
ben. Uberschrift 3

Gliederungsebenen

D Verzeichniseintragsfeldern

Zuriicksetzen

Inhaltsverzeichnisebene:

Abbrechen
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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 Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis. Neh-
men 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 je nach Einstellung der Mauszeiger zur Hand wird, wenn Sie Uber 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 liber das Verzeichnis streichen.

Sie kdnnen auch einstellen, dass Sie mit ge- | word-Optionen

driickter STRG-Taste klicken mussen' umzu Allgemein T Erweiterte Optionen flir das Arbeiten mit Word

einer Uberschrift zu springen. Diese Einstel- Anzeige
lung nehmen Sie (iber die Registerkarte Da- Pokumentprifing Bearbeitungsoptionen
. . . . Speichern Eingabe ersetzt markierten Text
tei Giber die Schaltflache Optionen vor. Set-
Sprache Automatisch ganze Warter markieren
zen Sie im Bereich Erweitert den Haken ent- Eofin Drag & Drop fiir Text zulassen

STRG + Klicken zum Offnen von Links verwenden

Sprechend. Meniiband anpassen

Sie kdnnen das Verzeichnis auch nachtraglich formatieren. Beachten Sie, dass diese nachtraglichen Formatie-
rungen beim Aktualisieren des Inhaltsverzeichnisses verloren gehen. Es ist also ratsam, das Aussehen des Ver-
zeichnisses erst zu gestalten, wenn alles andere fertig ist.

Sollten Sie weitere Uberschriften oder Seiten hinzufiigen, so stimmt das Inhaltsverzeichnis nicht mehr, da es

nicht automatisch angepasst wird.
{:} g : - Df Inhaltsverzeichnis aktualisieren...

Klicken Sie mit rechts in das
Inhalt

Inhaltsverzeichnis und wahlen Sie im Kon- i, Einfugeoptionen:

textmenii den Befehl Felder aktualisieren 0 Inhaltsverzeichnis aktualisieren ? %
aus, oder klicken Sie auf Inhaltsverzeichnis [ Felder aktualisieren N ——
P . . . . C L L folgenden Optionen:
aktualisieren tiber dem Verzeichnis (dieser Feld bearbeiten... . .
O Mur Seitenzahlen aktualisieren

Feldfunktionen ein/aus ; s
(@) Gesamtes Verzeichnis aktualisieren;

Punkt erscheint, wenn Sie in das Verzeichnis
A Schriftart...
geklickt haben). Setzen Sie einen Punkt bei _ Abbrechen

= Absatz.

Gesamtes Verzeichnis aktualisieren.

Die Seitenzahlen werden angepasst und eventuelle neue Uberschriften werden hinzugefiigt. Wenn sich nur die
Seitenzahlen verandert haben, reicht es, den Punkt entsprechend zu setzen.
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Die Formatvorlagen fiir das Inhaltsverzeichnis andern

Das Inhaltsverzeichnis verwendet genau wie Text, Uber-
schriften, usw. Formatvorlagen, die das Erscheinungsbild
bestimmen. Diese kdnnen naturlich auch entsprechend an-
gepasst werden. Anderungen in der Formatvorlage wirken
sich auf die Auswahl des Formates Von Vorlage in der Dia-
logbox Inhaltsverzeichnis aus.

Offnen Sie die Dialogbox Inhaltsverzeichnis iiber Benutzer-
definiertes Inhaltsverzeichnis und klicken Sie auf die
Schaltfliche Andern. Diese steht nur bei der Einstellung
Von Vorlage zur Verfligung. Die Dialogbox Formatvorlage
erscheint.

Sie sehen die Auflistung Verzeichnis1 bis Verzeichnis9. Das
entspricht den einzelnen Ebenen der Uberschriften. Sie

kénnen jede dieser Ebenen auswihlen und auf Andern klicken.

Dadurch kommen Sie zu den Einstellungsoptionen. Ndheres

dazu, wie Sie die Einstellungen dann vornehmen, finden Sie im

Infoblatt Formatvorlagen.

Formatvorlage ? X
Wahlen Sie bitte die entsprechende Formatvarlage fur lhren Index- oder
Tabelleneintrag

Formatvorlagen:

Verzeichnis 1

T werzeichnis 2
T verzeichnis 3
T verzeichnis 4
T verzeichnis 5
T verzeichnis &
T verzeichnis 7
T verzeichnis 8
T verzeichnis 9

Vorschau
+Textkorper 120t
Schriftart: +TextkGrper (Cambria), 12 Pt, Fett, Kursiv, Abstand ~
Vor: 6 Pt

MNach: 0 Pt, Formatvorlage: Automatisch aktualisieren, Prioritat: 40
Basierend auf: Standard

oK Abbrechen

Farmatizriagn tndem
Eeaschatizn

bame: Verzsicenis 1
Fammatuoriagerhp: szt
Fammatveriage pasicrt ast: 7 stargard

Fammabieriage %ir felginden absae | T Stardard

iffivere Sie div Diehugybees chunis i i et
saned kficknn Sin euf die Schul e Sadern. i st e e der Eimstellung Ve Vo
dnge ur Verfigung. Be Dialegbox Formatvorfage erecheint.

Scheitart: +Tastebeper (Cambria) 12 5, Fott, Sorsis, Abstand

P, Fammatoriage: Aufomahissh skuaks e, Fiomat: 43
Basiorand auf Stendard

| zum Famateoriageneataiog siezufngen ] sgtorransch aclrieren

80 e 0 cizsem Dalumene Y Mewe 2 dizee Vorizge Baserends Domeste

Ferma e o Althrwzaen

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.

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

Achtung:

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

Optionen fiir Inhaltsverzeichnis ? X

Inhaltsverzeichnis bilden aus:
Formatvorlagen

Verfiigbare Formatvorlagen: Inhaltsverzeichnisebene:

Standard3

Textkarper
Y Titel 1
¥ Oberschrift 1 1
¥ Uberschrift 2 2
¥ UOberschrift 3 3

Gliederungsebenen

D Verzeichniseintragsfeldern

Zuriicksetzen Abbrechen
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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 auBer Uberschriftl 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

Abbildungsverzeichnisse

Abbildungen beschriften

Klicken Sie auf die Abbildung.

Wahlen Sie auf der Registerkarte Verweise in der Gruppe Beschriftungen den Befehl Beschriftung einfiigen.

= In das Feld Beschriftung kommt der Text, der un- Beschriftung 7 »
ter oder uber der Abbildung stehen soll. Wenn Ab- | Beschriftung:
bildung Nr. nicht dort stehen soll, muss ein Haken Lr;i:a;:::g ! |
bei Bezeichnung nicht in der Beschriftung ver- sezeichoung: | Abbiidung .
wenden gesetzt werden. sostion o —— -

=  Wabhlen Sie in dem Listenfeld Bezeichnung Abbil-

D Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden

dung aus. MNeue Bezeichnung... Bezeichnung léschen Nummerierung...

AutoBeschriftung... Abbrechen

=  Wenn Sie mochten, geben Sie liber Neue Bezeich-

nung 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, beschrif-
tet.
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Klicken Sie dazu auf die Schaltflache Autobeschriftung.

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen bei Bitmap bzw. den Dateitypen

der verschiedenen Abbildungen

Wenn Sie diese Funktion wieder ausschalten wollen, so miissen Sie

das Kontrollkastchen wieder deaktivieren.

Ein Abbildungsverzeichnis einfiigen

Sie kdnnen auch ein Abbildungsverzeichnis {iber die
Registerkarte Verweise erstellen. Wahlen Sie in der
Gruppe Beschriftungen den Befehl Abbildungsver-
zeichnis einfiigen.

Die Arbeitsweise damit entspricht der von Inhaltsver-
zeichnissen.

Tabellenverzeichnisse

AutoBeschriftung ? X
Beschriftung beim Einfiigen hinzufigen:
Adobe Acrobat Document ~

[ Microsoft Excel Chart

[[] Adobe Acrobat PDFXML Document

[_] Adobe Acrobat Security Settings Document
f‘ Bitmap Image
CodeSense Edit Control 2.0

[ Microsoft Excel 97-2003 Worksheet
[ Microsoft Excel Binary Worksheet

Opticnen
Bezeichnung: | Abbildung

Position:

Neue Beschriftung...

Unter dem Element

Nummerierung..

Abbrechen

Abbildungsverzeichnis

Index

Seitenansicht

HE ichnis

Webvorschau

Abbildung 1: Text 1" Abbildung 1: Text
Abbildung 2: Text 3 Abbildung 2: Text
Abbildung 3: Text .......ooowveeoroeeee. 5 Abbildung 3: Text
v

Seitenzahlen anzeigen Links anstelle von Seitenzahlen
Seitenzahlen rechtsbindig
Fllzeichen; ~
Allgemein

Formate: Won Vorlage v

Beschriftungskategorie: | Abbildung v

Kategorie und Nummer

Optionen.

Jndern...

Abbrechen

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

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




