Mehrseitige Dokumente Word effektiv

5 MEHRSEITIGE DOKUMENTE
5.1. Kopf- und FuBzeilen

Damit in einem Dokument auf allen Seiten am oberen und/oder unteren

ffh"'"":" Rand das Gleiche steht, verwenden Sie Kopf- und Fufizeilen. Diese er-
= zeugen Sie mit dem Meniibefehl Ansicht / Kopf- und FuBzeile. Damit wird
eine leere Kopfzeile angezeigt, es erscheint eine eigene Symbolleiste und
der iibrige Text des Dokuments ist grau dargestellt.
E wz-w1-wa--1-wz‘--3‘-‘4‘--5‘--5‘--7-w-g_‘--e-wm‘--11-w12-w13-w14-w15-wm‘-‘17‘--1a‘ f
; CKepfeele oo
; 'fﬁ.l.—-FormatvorIagenﬂ Kopf- und Fulizeile
z ;Damlt'm-Emem-DUk}nnEnt-a\{f-a]lEn- AdtoTexteinfogen - | [ 8 & |5 © [0 1] [ & S, | schiiefien
Seitenzahl bzw. Anzahl der Seiten einfu-
gen
Seitenzahlen formatieren
Datum einfligen bzw. Uhrzeit einfigen
Seite einrichten
Zwischen Kopf- und Ful3zeile wechseln
Ubungen: Der Eintrag, den Sie in diesem Bereich vornehmen, wird auf
Geschafts- allen Seiten wiederholt. In der Symbolleiste gibt es verschie-
brief ............ 128 | dene Schaltflichen, mit denen Sie Inhalte automatisch festle-

Briefkopf.......124 |  gen konnen. Die Hohe der Kopf- bzw. FuBizeile wird durch

Handbuch ....147 |  die Hohe des Inhalts festgelegt. Den Abstand zum Seitenrand
Schriftzug...... 138

stellen Sie im Fenster Seite einrichten im Register Layout ein.

(Siehe Seite26) Diese Fenster rufen Sie mit der Schaltfliache
in der Symbolleiste auf oder dem Menii im Menii Datei.
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AutoText einfiigen

In dieser Auswahlliste wird Ihnen eine Auswahl verschiedener automati-
scher Eintrage angeboten, z.B. Dateiname mit und ohne Pfad, das Erstell-
datum und eine Seitenangabe in der Form Seite X von Y.

Wechsel zwischen Dokumenttext und Kopfzeile

Mit einem Doppelklick in den Dokumenttext wird dieser wieder
schwarz dargestellt und Sie konnen darin wie gewohnt arbeiten. Dafiir
sind die Inhalte der Kopf- und FuBlzeilen grau dargestellt. Durch einen
Doppelklick in die Kopfzeile wechseln Sie wieder in den Kopfzeilen-
modus.

Mit dem Meniibefehl Einfiigen / Seitenzah-
len ... 6ffnen Sie das gleichnamige Fenster,
in dem Sie Position und Ausrichtung festlegen konnen.

Mit der Schaltflache Format... 6ffnen Sie
das Fenster Seitenzahlenformat fiir weitere
Einstellungen. In dieses Fenster gelangen
Sie auch mit der Symbolschaltfliche Sei-
tenzahlen formatieren (siche oben).

Seitenzahlen

Sgitonzahlan Sie konnen Seitenzahlen erzeugen, ohne
[ o (=) == | dass Sie zuvor Kopf- und FuBzeilen einge-
; —| =|| richtet haben.

Seitenzahl auf srster Seite = =

Seitenzahlenformat g]

Zahlenfarmat: TN

[ kapitelnummer sinbezishen

11, 18
Seitennummerisrung

(5) Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt

~

O Beginnen bei: £
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5.2. Formatvorlagen

Sl Diese unterstiitzen Sie beim Formatieren von Text und sorgen fiir ein
g einheitliches Erscheinungsbild. Formatvorlagen in einer Dokumentvorla-
ge gewihrleisten, dass Uberschriften, FlieBtext, Aufzihlungen usw. in
Thren Schriftstiicken immer das gleiche Aussehen haben. In Formatvorla-
gen sind Absatz-, Zeichen- und andere Formate festgelegt.
Ubungen: Das Verwenden von Formatvorlagen bietet insbesondere
Wiederholung bei grolen Dokumenten und der Verwendung von Doku-

und Neues.. 112 | mentvorlagen grofle Vorteile: Einmal eingestellte Formate

Handbuch..... 147 | konnen schnell zugeordnet werden und bei Formaténderun-
Kaufvertrag... 144 | gen werden diese automatisch bei allen Textteilen des glei-

chen Formates ausgefiihrt.

L] ReWo_BewegenTxt_Ue. doc - Microsoft Word E@E‘

i Detei Bearbeiten Ansicht  Einfligen Fommab  Extras  Tabele Fenster 2 Frage hisr sngsben - x

HRN= 0= NEWE I YA s A RN A e e B | S won - @) desen [

Uberschrift 1 - Arial - 16 - F u \ i [ - 22 - A -
=

D "‘1‘“g"‘l“"z"*“ﬂ"ﬁ" TesB T itEc 180011 A Formatvorlagen und Formatie ¥ X

Oerschrfr 1 | Bewegern im-Textq e|@| A

Textkirper Es-gibt-verschiedenen Méglichkeiten den-Curser-in-einem Word-Te ?rmatl!r""g des markierten
Grundsatzlich-unterscheidet-man-die- Bedienung-mit-der- Tastatur-und-1 =
letztererklickt-man-aufeine-beliebigeStelle-im-Text-und-schon-beging Uberschrift 1
dieser-Stelle-zu-blinken -Damit-kann-man-sich-schnell-iber-mehrere-Ze
bewegen |

Textkdrper Soll-derCursor-allerdings-nur-um-wenige-Zeichen, " Wérter-oder-Zei
sor1st-die Bedienung mit-der- Tastatur-fur-den- Geibtenschneller - Man- Wahlen Sie eine Formatierung
Pfeiltasten-um-jeweils-ein-Zeichen-oder-eine-Zeile-in-die-ange gebene-I =
Wenn-man-dabei-die-Strg-Taste-festhalt-springt-die-blinkende-Marke-h Textkérper L

Wortanfang-oder-Vertikal- zum-nichsten- Absatzbeginn

Textkdrper + Arial,

Texthdrper Ganz-schnell-geht-die- Bewe gung-mit-den- Tasten-Pos 1-und-Ende-sii
Schreibmarke-an-den-Zeilenanfang-bzw -an-das-Zeilenende -Hierkann

Kombination-mit-der-3trg-Taste-nutzen -Damit-gel i
AR HERHEEE Alle Inskanzen von 5 matkieren

das-Textende. -] v
- dndern. ..
Uberschrift 1 ; N &

MarkierenT =
Standard 3 a1 g g 3 g
e |y Toemessaus seschiedenen:Cronden markiet werder ke | b, undr ot spasio
gecen s |agereen- \ N OO A Ao @E| Y- 2-A-==zaa)
Seite 1 Ab 1 12 Bei 1,2cm Ze 1 Sp 16 Deutsch (e 19

Vorlagen anzeigen

Welche Formatvorlage dem Absatz Standard ~ | Times Mew Foman -
Zugewiesen iSt, in dem sich der ormatvorlage (Strg+leschaIt+S)|—
Cursor befindet, sehen Sie im Fenster Formatvorlage ganz links in der
Formatsymbolleiste. In der Grundeinstellung ist das die Formatvorlage
Standard. Wenn in einem Text mehrere Formatvorlagen verwendet wur-
den und Sie an verschiedene Stelle klicken, so wechselt die Anzeige in
diesem Fenster.
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Beim Formatieren eines umfangreichen Textes ist es hilfreich, wenn Sie
sich alle Formatvorlagen, wie in der Abbildung ganz oben, anzeigen las-
sen.

Wechseln Sie dazu in die Normalansicht mit (Alt J+(Strg)+(N] oder dem
Meniibefehl Ansicht / Normal, wenn links vom Text noch keine Spalte mit
den Namen der Absatzformate angezeigt wird. Offnen Sie mit dem Me-
niibefehl Extras / Optionen das gleichnamige Fenster. Im Register Ansicht
stellen Sie den Wert bei Breite der Formatvorlagenanzeige auf 2,5 cm ein.

Cptionen Fir Gliederungs- und Mormalans
|:| Suf Fensterbreite umbrecherd Breite der Formatyorlagenanzeige: 2JD
[ konzeptschriftart:

[ QK H Abbrechen ]

In dieser Anzeige haben Sie einen sehr guten Uberblick iiber die verwen-
deten Formatvorlagen.

Seitenlayout
In die vertraute Seitenlayoutansicht wechseln Sie mit (Al J+(Strg)+(L],
oder mit dem Meniibefehl Ansicht / Seitenlayout.

Notizen:
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Formatvorlagen auswahlen

Eine andere Formatvorlage fiir Ab-

=1 + | ™yes New Roman - 12 - .
O T rocten e satz und Zeichenformate konnen
Sie in der Dropdownliste unmittel-
g | Srandard i bar vor der Schriftart in der Format -
- |Taxrkorper ﬂ| Symbolleiste auswihlen. In der Re-
> |/ Uberschrift 1 " gel steht in diesem Fenster die For-
Uberschrift 2 . matvorlage Standard.

Nach dem Mausklick auf einen Ein-
trag in der Liste erhdlt der markierte Bereich das gewéhlte Absatz- bzw.
Zeichenformat.

Mit dem Meniibefehl Format / Formatvorlagen i = i rormatvoriagen und Formal x

und Formatierungen, oder der Schaltflache — dg; o
links vom Formatvorlagen-Auswahlfenster T
wird der Aufgabenbereich am rechten Rand des Uberschrift 1
Word-Fensters eingeblendet. Auch in diesem "
Bereich konnen Sie Formatvorlagen auswih- wgﬂm
len. uteren Fag 3
Meibef Texthsrper g
Word 2000 e o Textkérper + Avial,
Bei dieser oder fritheren Versionen 6ffnen Sie  sicwwv | Oberschrift 1 B[,
mit dem Meniibefehl Format / Formatvorlage... Bl stonzen von S marren
ein Fenster, in dem Sie die gleichen Einstel- [ I
lungen vornehmen kénnen. ltualeren, um dor Ausvehl srapassen

Umfang der Liste

Wenn Sie beim Betétigen der
Auswahlschaltfliache die
Umschalttaste halten, werden
alle verfiigbaren Formatvorlagen .= = =
angezeigt, sonst sehen Sie nur
eine verkiirzte Liste. Im
Aufgabenbereich konnen Sie
bei Anzeigen: einstellen, welche
Formatvorlagen angezeigt werden sollen.

Anzeigen: | Benutzte Formatierungen (W

Verflighare Formatierungen
Benutzte Formatierungen
Werfiigbare Formatvorlagen
Alle Formatvorlagen
Benutzerdefiniert...

Deuksch (De

Eigene Formatvorlage erzeugen
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Um eine eigene Absatzformatvorlage zu erzeugen,
formatieren Sie zundchst einen Absatz nach Thren
Wiinschen. Klicken Sie danach in das Feld Formatvor-
3 lagen und tippen den gewiinschten Namen ein. Die
Eingabe miissen Sie mit der (<]-Taste abschlieBen. Damit steht Ihnen
die neue Absatzformatvorlage zur Verfiigung.

HAR=A" BERENT=
oo >
El 2 ogo

1

Zeichenformatvorlage erzeugen
Mit der Schaltfliche Neue Formatvorlage

Neue Formatvorlage
im Aufgabenbereich 6ffnen Sie das gleich- [z ; - -
namige Fenster. Wahlen Sie im Fenster E— zekten 3
Formatvorlagentyp den Elntrag ZeiChen, Formatvorlage basiert auf: a Absatz-Standardschriftart %
vergeben Sie einen Namen und wihlen Sie | e Al
die Formate. B

Absatz-standardschriftart + Schriftart: Arial, 11 pt, Fett

[] zur ¥orlage hinzufiigen

Bei Word 2000

Uber den Meniibefehl Format / Formatvorlage... betitigen Sie im gleich-
namigen Fenster die Schaltfliche Neu... Das Fenster Neue Formatvorlage
hat ein etwas anderes Aussehen als oben gezeigt, aber die Vorgehenswei-
se ist die gleiche.
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Vorlagen dndern

Klicken Sie im Aufgabenbereich in der markierten Formatvorlage auf die
Dropdown- Schaltfliche ®. In der sich 6ffnenden Auswahl klicken Sie
auf den Eintrag Andern... @. Damit 6ffnen Sie das Fenster Formatvorlage
andern. Mit der Schaltfliche Format ® in der linken unteren Ecke &ffnen
Sie eine Auswabhlliste, in der Sie die verschiedenen Formate auswéhlen
konnen. Es 6ffnet sich jeweils ein weiteres Fenster in dem Sie die ge-
wiinschten Einstellungen vornehmen konnen.

Formatvorlage dndern
& E‘ ei-nachtra Textkirper 1
Eigenschaften Fortes-stet B .
Hame: Uberschrift 1 tder-Entfe Textkdrper + Arial 1
ifangmus: —
erigen-Ab: D|V 3
Formatvorlage basiert auf: 1l Standard L —
Alle Instanzen von 5 markisren
Farmatvotlage fir Folgeabsatz: 1 Textkirper R4 -
. S Andern... @ N |
Formatierung l«\§ hd
Léschen...
Tahoma w| (13w F |& O
— — Akkualisieren, um der Auswahl anzupassen
El== === =1z =

In diesem Fenster konnen Sie aus-
wihlen, welche Formatvorlage
zugrunde liegen soll. Das ist dann

Standard + Schriftart: {Standard) Tahoma, 13 pt, Fett, Kursiy,

Cor bt 5 Ataee et nermen coere | von Vorteil, wenn Anderungen der
[ 2ur Yorlage hinzufiigen [ automatisch sktualisieran BaSiS-FOI’matVOI‘lage ﬁbemommel’l
[[Fomat- ] o] [#eeten | | werden sollen. Sie haben z.B. eine
ml Schriftart,., . .

o Formatvorlage Text_kursiv, die auf

e, O der Vorlage Text basiert. Wenn Sie

Bafmen... bei der Vorlage Text die Schriftart

Sprache. .. . o . .

o und Schriftgrole verdndern, so wird

Pasitionsrahmen,.. . N

Nurerierung. . diese Formatierung auch auf das

T AT g Format Text_kursiv iibernommen.
Sie konnen aber auch die Einstellung (keine Vorlage) verwenden.
Folgeabsatz

In diesem Feld legen Sie fest, welche Formatvorlage nach einer Zeilen-
schaltung verwendet wird. So koénnen Sie einstellen, dass z.B. nach einer
Uberschrift1 mit der Formatvorlage Text weiter geschrieben wird, wih-
rend bei dieser der folgende Absatz ebenfalls Text sein sollte.
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Bei Word 2000

In fritheren Versionen 6ffnen Sie iiber das Menii Format / Formatvorlage
das gleichnamige Fenster. Die Schaltfliche Bearbeiten... 6ffnet das Fens-

ter Formatvorlage bearbeiten. Mit
Fenster zur Formatauswabhl.

Formatvorlage libertragen

der Schaltfliche Format 0ffhen Sie das

Sie konnen Formatvorlagen — ]

vom aktuellen Dokument in
ein anderes oder in eine Do-
kumentvorlage tibertragen.
Mit dem Meniibefehl Extras /
Vorlagen und Add-Ins... 6ffnen
Sie das gleichnamige Fenster
mit der Schaltflache Organi-
sieren.... Mit der Schaltflache
Kopieren schieben Sie Vorla-

Eormatvorlagen | dutoText | Symbolleisten | Makroprojel¢elemente
In o _Beschreibung.doc: Mach Mormal.dot:
Absate-Standardschriftart ~ Absatz-Standardschriftart
Code Keine Liste
FuBzzi Hormale Tabele
Hervor Standar
-
Formatvorlagen verfiigbar als: Formatvorlagen verfligbar als:
‘wow_Beschreibung, doc (Dokumerk) v Mormal.dot (glabale vorlsge) -
Datei schiiefen Datel scHigben

Beschreibung
Standard + Schriftart: Tahoma, 11 pt, Enzug: Liks: -1 cm, Tabstopps: 4,76 cm, Zertriert + 16
cm, Rechtshindig, Automatisch sktualisieren

SchlieBen

gen in die auf der rechten Seite aufgefiihrte Datei. Mit der Schaltfléche
Datei schlieBen kdnnen Sie die Zieldatei wechseln.

In Word 2000 ist die Schaltfliche Organisieren im Fenster Formatvorla-

ge. Siehe oben.

Automatisch aktualisieren
Im Fenster Formatvorlage dndern
konnen Sie die Checkbox Auto-
matisch aktualisieren aktivieren.
Damit werden Anderungen, die
Sie im Text vornehmen automa-
tisch auf alle Bereiche iibertragen
basieren.

Standard + Schriftart: Tahoma, 14 pt, Fett, Punkierte
Unterstreichung, Fett, Schriftartfarbe: Aquamarin, Abstand Yor: 6 pt,
Mach: 3 pt, Absatze nicht trennen, Ebene 1, Tabstopps: 1,25 cm,
Links + 1,75 cm, Links

[ zur varlage hinzufiigen

, die auf der gleichen Formatvorlage

e Das ist dann von Vorteil, wenn Sie z.B. das Format einer Uberschrift

dndern. Dann wird dieses Format
schriften {ibertragen.

automatisch auf alle anderen Uber-

e Problematisch ist es, wenn Sie in einem Text nur ein Wort fett dar-

stellen wollen dann wiirden in alle Bereichen mit der gleichen Formatvor-

lage der ganze Texte das gleiche Format erhalten.
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Tipp:

Verwenden Sie diese Option nur bei Formatvorlagen, bei denen Sie
keine besonderen Hervorhebungen verwenden, wie z.B. bei Uber-
schriften. Bei Formatvorlagen fiir FlieBtext deaktivieren Sie die Opti-
on.

Tastenkombinationen
Am schnellsten weisen Sie die Formatvorlagen mit Tastenkombinationen
zu. Folgende Tastenkombinationen sind voreingestellt:

Formatvorlage Tastenkdrzel Formatvorlage Tastenkurzel
Standard (Strg)Hg J+(N)  Uberschrift2 a+2)
Uberschrift1 (A+H) Uberschrift3 (A+(3)

Sie konnen ihren Formatvorlagen eigene g X
Tastenkiirzel zuordnen. Im Fenster For- [ —

matvorlagen andern 6ffnen Sie mit der
Schaltfliche Format und dem Eintrag Tas-
tenkombination... das Fenster Tastatur

anpassen. Im Feld Neue Tastenkombinati- [t sesrieren

on tragen Sie diese ein, indem Sie die AT

entsprechenden TaSten betatlgen Hier Derzeit zugewiesenan:  [nicht zugewiesen]

sind es die Tasten (AltJ+(T]), mit der Schalt- | s Horval ot 3
. . . . . . Beschreibung

ﬂaChe Zuordnen erd dle Komblnatlon m Standard + Schriftart: 11 pt, Abstand Mach: 3 pt [%

das Feld Aktuelle Tasten eingetragen.

Nun kénnen Sie mit dieser Tastenkombi-

nation die Formatvorlage schneller zuordnen.

Inhaltsverzeichnis

Wenn Sie die Formatvorlagen Uberschriftl, Uberschrift2 usw. verwendet
haben, kénnen Sie sich automatisch ein Inhaltsverzeichnis erstellen las-
sen. Siehe Seite 75.

Gliederungsansicht

Die Gliederungsansicht konnen Sie dann sinnvoll nutzen, wenn Sie fiir
die Uberschriften die entsprechenden Formatvorlagen verwendet haben.
Siehe Seite 73.
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5.3. Gliederung von Uberschriften

Wie bereits im Kapitel Format beschrieben, konnen Sie Absétze automa- =y
tisch nummerieren lassen. Siehe Seite 35. Dariiber hinaus konnen Sie in [
einem Dokument mit mehreren Uberschriften diese automatisch numme-
rieren und gliedern lassen. Dazu miissen Sie die Formatvorlagen fiir U-
berschriften verwenden (Uberschrift 1, Uberschrift 2 usw.).

Im Fenster FormatVorlagen éndem (Sie' Munmmerierung wnd ulzEhlungseichen

(i

he Seite 70) klicken Sie auf die Schalt-

fliche Format... und wihlen den Eintrag _— ’
Nummerieren... Darauf wird das Fenster s : .
Nummerierung und Aufzihlungszeichen pe prr (O
gezeigt. Hier kdnnen Sie die Art der o || 110

Nummerierung wihlen und mit der i || P ] T m
Schaltfliche Anpassen... weitere Einstel- |
lungen wihlen. Siehe Seite 35. —c—

Wenn Sie die Gliederung auch fiir die Uberschriften 2 und 3 einstellen,
erhalten diese entsprechende gestaffelte Unternummern.

Fiigen Sie nachtriiglich eine Uberschrift ein oder machen Sie aus einer
Uberschrift 1 eine Uberschrift 2, so werden die nachfolgenden Uberschrif-
ten automatisch neu nummeriert.

Gliederungsansicht
Diese Ansicht wihlen Sie 3 . .

Word_effektiv_2_Format.doc - Microsoft Word
mit dem Meniibefehl i Dafel Bearbeiten Ansicht Enflgen Format Estras Tabele Fenster 2
Ansicht / Gliederung oder |2 dauildaFa L & _J“Efu'l",’i j"if rem
mit der gleichnamigen R N e Ty
Schalfldche links neben ot S =
der Bildlaufleiste. In Gz | Z'MSmﬂ
dieser Ansicht kénnen G R e - gestalten.q
Sie, wie der Name sagt, i T L
die Gliederung bearbei- | © 26, Aufzéhlungszeichent
ten. i ¢ 2 Z.,wwmummguemng'll :
Zu dieser Ansicht er- SOE - LI 02 S"“W”Zﬂmw 2
scheint eine zusétzliche el Ao B WM nd o Lo WF

Symbolleiste.
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(® Mit den Pfeilen und der Auswahlliste konnen Sie die Ebene der Uber-
schriften verindern und diese hoher oder tiefer stufen. Aus einer Uber-
schrift 1 wird so eine Uberschrift 2 oder umgekehrt.

@ Die Auf-und Gliederung (@D

Abwirtspfeile schie- @ @ |Eberne 1 | % % | & & | + = [FEbene 2 anzeic - :
ben markierte Absdtze immer um einen Absatz nach oben oder unten.

(® Das Plus- bzw. Minuszeichen blendet den Text nach einer Uberschrift
ein bzw. aus. Ein Pluszeichen vor der Uberschrift im Text bedeutet, dass
zu der Uberschrift ein Text vorhanden ist.

® Mit der Auswahlliste Ebene anzeigen konnen Sie einstellen, bis zu
welcher Uberschrift Text angezeigt werden soll. Ebene 2 anzeigen be-
deutet, dass nur Uberschrift 1 und Uberschrift 2 angezeigt wird, aber
nicht Uberschrift 3 und auch kein Text. Mit dem Eintrag Alle Ebenen
anzeigen ist wieder alles sichtbar

® Nur erste Zeile bedeutet, dass im ganzen Text zur Uberschrift jeweils
nur die erste Zeile angezeigt wird. Durch einen erneuten Klick wird der
ganze Text eingeblendet.

® Mit der Schaltfliche Formatierung anzeigen konnen Sie voriibergehend
alle Formatierungen ausschalten.
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5.4. Verzeichnisse

I n ha Itsve rzeich n is Index und Verzeichnisse E‘ fﬁ!
Mit Word erstellen sle innerhalb Segirty:::ﬂs‘cir::ha\tsvevzeichnis4 ahhlldurvg5verze\zh&;VDP::::;::;rund\agenx&rze\(hms l R g
kiirzester Zeit ein Inhaltsver- Espitcl 1 S | [Baisl E

. . . Kapitel_rechts 1 Kapitel rechts
zeichnis, vorausgesetzt, Sie ha- Uberscht 11 Uberschit |

e . & . UberschriftOhne 1 UberschriftOhne

ben fiir die Uberschriften Ab- om— i —— i
satzformate verwendet. 2] sekensaten snzeigen (Bl ik srtele van Sokenzatien

. . . Seitenzshlen rechtsbindig
Klicken Sie an die Stelle, an der —— =
das Inhaltsverzeichnis eingefiigt | =" (o e o 2
werden soll (an den Anfang oder
ans Ende des Dokuments).
Mit dem Meniibefehl Einfiigen / Referenz / Index und Ver-

g -

zeichnisse... 6ffnen Sie das gleichnamige Fenster. Im Re- Ubung:
gister Inhaltsverzeichnis sehen Sie in der Seitenansicht die Handbuch...... 147

Gliederungsstruktur. Diese dndert sich, wenn Sie bei Ebe-
nen eine andere Zahl wihlen. Mit Fiillzeichen legen Sie fest, ob zwischen
Text und Seitenzahl Punkte oder Striche erscheinen. Bei Formate kdnnen
Sie unterschiedliche Formate auswéhlen.

Inhaltsverzeichnis aktualisieren

Ein Inhaltsverzeichnis wird nicht automatisch aktualisiert, wenn Sie An-
derungen am Dokument vornehmen. Sie miissen diese Aktualisierung
manuell veranlassen. Klicken Sie dazu an eine beliebige Stelle des In-
haltsverzeichnisses und rufen Sie den oben beschriebenen Befehl noch
einmal auf. Schneller geht das mit (F9). Es gibt aber auch den Befehl In-
haltsverzeichnis aktualisieren in der Symbolleiste Gliederung.

A @ |Textkirper | o Inhaltsverzeichnis akkualisieres

Zum Léschen des Inhaltsverzeichnisses markieren Sie dieses und betéti-

gen (Entf).
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Indexverzeichnis

Damit erzeugen Sie automatisch ein
Stichwortverzeichnis. Voraussetzung
dafiir ist, dass Sie vorher die Indexeintra-
ge festgelegt haben, die in dieser Liste
erscheinen sollen. Zum Festlegen markie-
ren Sie das entsprechende Wort und beté-
tigen die Tastenkombination

(Al JHE _JH(X). Im Fenster Indexeintrag
festlegen konnten Sie den Eintrag noch
verdndern. Betétigen. Sie zum Abschlie-
Ben die Schaltfliche Festlegen.

Index und Yerzeichnisse El
i Index | Inhaltsverasichnis | abbildungsverzeichnis | Rechisgrundlagenyerasichnis
Seitenansicht
Atistoteles 2| Ty (@ Eingezogen O Fartlaufend
Asteroidengiirtel....... Sieke Juptter

Spalten: 5
Atmosphare - z =
Erde Sprache: Deutsch (Deutschland) v
Eamsphire 4
Tonosphire e 3
Mesosphirs 34|,
Seitenzahlen rechtsbindig
Fullzgichen: | v -
Formate: |YonVorlage &
[gintragfest\egen.”] [Automamerung.” ] [ Bndern... ]

Indexeintrag festlegen E|
Index

Haupteintrag: Indexveuexchn{

Unkereintrag:
Optionen

O Querverweis: Siche

() Akkuells Seite

(O seitenbereich

Textmarke: v

Seitenzahlenformati

[ Fett

[ kursiv
DialogFeld bleibt gedffret, um mehrere Indexeintr&ge Festzulegen.

Das Verzeichnis erzeugen
Sie dhnlich wie ein Inhalts-
verzeichnis: Mit dem Me-

niibefehl Einfiigen / Referenz
/ Index und Verzeichnisse...

offnen Sie das gleichnamige
Fenster. Im Register Index
koénnen Sie verschiedene
Einstellungen vornehmen.
Mit OK erzeugen Sie das
Verzeichnis.
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Querverweise o
, 3 Mit diesen Verweisen kdnnen Sie (%4
Querverweis §| . . =
: —1 auf andere Stellen im Text verwei-
Verweistyp: Werweisen auf: P
W e v | | Seitenzahl v sen. Der grOBe Vortell ISt’ dass
Als Hyperlink einfigen [ Obenfunten sinschliefien Word Seltenzahlen und geﬁnderte
Eintrdge beim Speichern und Dru-
Fir welches nurmetierte Element: Cken automatisch aktualisiert'
6.1, Kopf und Fulizeilen
.2, Seitenzahien Als Verweistyp wihlen Sie: Num-
6.3, Formatvorlagen i .. .
.4, Gliederung von berschriften meriertes Element, Uberschrift,
6.5, Inhaltsverzeichnis . .
©:6: Indexverasihni Textmarke usw. Angezeigt wird
o QUENVENAEISE . .
.8, Anderungen nach verfalgen dann der Text, die Seitennummer

6.9, Kommentare

oder eine andere Angabe, die Sie in
der Auswahlliste Verweisen auf
wiahlen konnen.

Einfiigen ] [Abbrechen ]

5.5. Zusammenarbeit

Anderungen nachverfolgen

Wenn mehrere Personen nacheinander an einem Dokument arbeiten, ist
es von Vorteil, wenn sichtbar ist, von wem welche Anderungen vorge-
nommen wurden. Mit dem Meniibefehl Extras / Anderungen nachverfol-
gen schalten Sie diesen Modus sein. In der Statusleiste #nderungen verfolgen|
ist der Eintrag AND schwarz hervorgehoben. AND

Wenn Sie in diesem Modus schreiben, wird der neue Text farbig darge-
stellt. Text, den Sie 16schen, wird am rechten Rand aufgefiihrt. Wenn
mehrere Personen an dem Dokument arbeiten, werden unterschiedliche
Farben verwendet.
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In der Symbolleiste Uberarbeiten kénnen Sie dann mit den entsprechen-
den Schaltflichen die ® Anderungen annehmen oder @ Anderungen
I6schen.

nachverfolgen-schalten-Sie-diesen-Modus-ein.-In- |

;hervo rgehoben

é\Nenn-Sie-in-diesEm-Modus-schrEiben,-wird-der-
| andere-neue-Text-farbig-dargestellt. Text-den-Sie- |
io schenrwird-am-rechten-Rand- aufgefuhrt Wenn

unterschmdhche Parben verwendet 4

Kommentare

Kommentare, die Sie mit dem Meniibefehl Einfiigen / Kommentar oder
der Schaltfliche Kommentar einfiigen der Uberarbeiten-Symbolleiste ein-
fiigen, werden am rechten Rand dargestellt. Beim Ausdruck wird der
Rand verbreitert und der Text verkleinert.

Kommentare |6schen

Mit dem Kontextmeniibefehl Kommentare I6schen oder der Schaltfldche
Anderungen annehmen / Kommentar Iéschen in der Uberarbeiten Symbol-
leiste konnen Sie Kommentare wieder 16schen.

Seit Word 2002/ XP

Die hier beschriebene Form der Uberarbeitung und der Anzeige von
Kommentaren hat sich seit der Version 2002 geéndert. Beides ist auch
in fritheren Versionen moglich, jedoch nicht so komfortabel und au-
genfillig.
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