ADVANCED

2 VERWEISE

2.1 Beschriftungen, Fu3- und Endnoten

Um in langen Texten auf eine bestimmte Abbildung Bezug nehmen zu kénnen, ist
es sinnvoll, diese zu beschriften und gleichzeitig zu nummerieren. Dies ermdglicht
auch eine Erstellung eines entsprechenden Verzeichnisses am Beginn oder Ende ei-
nes Dokuments.

Ful3- und Endnoten bieten Erklirungen, Kommentare oder Quellenzitate in einem
Dokument an.

2.1.1 Beschriftung unter/iiber einem grafischen Objekt, einer Tabelle
einfligen

1. Markieren Sie das Objekt, das eine Beschriftung erhalten soll.

2. Im Register VERwEISE rufen Sie tiber
die Schaltfliche BESCHRIFTUNG EINFUGEN ﬂ
in der Gruppe BESCHRIFTUNGEN den Dia- | Beschriftung
log BescHRIFTUNG auf. Dieser gibt Thnen Ei”f“gen%'j - ke

. . . Beschriftungen
eine Bezeichnung und eine fortlau- =
fende Nummerierung bereits vor.

Beschriftung einfligen
Einem Bild oder einer sonstigen

Grafik eine Beschriftung
hinzufugen.

3. Uber das Listenfeld BEzEICHNUNG: kon-
nen Sie vorgegebene Beschriftungs-
texte auswahlen.

Eine Beschriftung ist eine Textzeile
unter einem Objekt, mit der dieses
beschrieben wird.

A { 1 1 1 _ Er ’ Beispiel: "Abbildung 7: Allgemeine
4. FErginzen Sie die Beschriftung mit Th sy
ren individuellen Informationen (diese

@ Driicken Sie F1, um die Hilfe anzuzeigen.

konnen Sie auch nach Zuweisung di-

rekt im Dokument hinzufugen).

. L . . Abbildung 1 Beschriftung einfiigen
5. Entscheiden Sie tber die Feldliste Po-

SITION: , ob die Beschriftung iiber oder Beschriftung hinzufigen | 7 |[w23)
unterhalb des Objekts dargestellt wer- Bezeichnung:
den soll. Diagramm|

6. Mit fiigen Sie dem Objekt [ o ] [ Abbrechen ]

eine Beschriftung samt Nummer hin-

Zu. Abbildung 2 Neue Bezeichnung definieren

7. Beschriften Sie nun alle weiteren Elemente.
Die automatische Nummerierung gibt jeder weiteren Abbildung eine fortlau-
fende Nummer.
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Auch spiter hinzugefiigte Objekte werden durch diese Automatik in der Reihen-

folge richtig nummeriert.

Sollte sich diese nicht selbststindig aktualisieren, driicken Sie die Funktionstaste
oder wihlen tiber das Kontextmenii FELDER AKTUALISIEREN.

2.1.2 Bezeichnung fiir Beschriftung hinzufiigen, entfernen

Analog zum Einfiigen von Bildbeschriftungen kann natiirlich auch zu jedem ande-
ren Objekt ein derartiger Hinweis hinzugefiigt werden.

Damit das Objekt auch die richtige Bezeichnung bekommit,

1. klicken Sie im Dialog Be-
SCHRIFTUNG auf die Schaltfla-
che NEUE BEZEICHNUNG

2. Uber das kleine Dialog-
fenster BESCHRIFTUNG HINZUFU-
GEN konnen Sie einen selbst
gewihlten Ausdruck fiir
Ihre Beschriftungen festle-
gen.

3. Bestitigen Sie beide Dialo-
g mic Lot ]

Haben Sie eigene Bezeichnungen
erstellt, konnen Sie diese uber die
Schaltfliche BEZEICHNUNG LOSCHEN
aus der Bezeichnungsliste auch
wieder entfernen.

Beschriftung

Beschriftung:
|Abbi|dung1 |

Optionen

Bezeichnung: | Abbildung

Position: Unter dem ausgewahlten Element |E|

[] Bezeichnung nicht in der Beschriftung werwenden
[ Meue Bezeichnung... {:g Bezeichnung loschen ] [ MNummerierung. .. l

[ AutoBeschriftung... l Beschriftung hinzufigen @
Bezeichnuna: i
Diagramm
(04 ] ’ Abbrechen ]
Beschriftung @
Beschriftung:
|Diagramm 1 |
Optionen
Bezeichnung: ||RE:= E|
Position: Unter dem ausgewahlten Element E|
[] Begeichnung nicht in der Beschriftung verwenden
[ Meue Bezeichnung... ] [ Bezeichnung léschen [ Mummerierung... ]
[ AutoBeschriftung... ] [ OK. l Schliefien ]
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2.1.3 Format fiir Nummerierung der Beschriftung andern

Die Anpassung des Nummerierungsformats erfolgt iiber die Schaltfliche NUMMERIE-
RUNG im Dialog BESCHRIFTUNG.

1. Wihlen Sie Giber die DropDown-
Liste des Feldes FORMAT: ein ande-

MNummernierung der Beschriftung @

Format:

res Beschriftungsformat aus e
o . C:D}"f b
2. Mit einem Klick auf das Kontroll-

kastchen Kapitelnummer einbeziehen
kénnen Sie zusatzlich noch die
Nummeﬁemng ergénzen. Beispiele: Grafik II-1, Tabelle 1-4

3. Auch hier bestitigen Sie die Dia- £ ] [ Abbrechen

Kapite 5 i, .
o, .. -

.

b= =T WETTOETT, . U

loge mit .

Abbildung C Nummerierungsformate

2.1.4 FuB- und Endnoten einfiigen, bearbeiten

Ful3- und Endnoten werden in gedruckten Dokumenten verwendet, um Erklirun-

gen, Kommentare oder Verweise fur Textstellen in einem Dokument bereitzustel-

len. Sie kénnen zB in Ful3noten ausfihrliche Kommentare erstellen und in Endno-
ten Quellen zitieren.

Fufinoten werden allgemein hochgestellt in arabischen Ziffern! angezeigt, Endnoten
in WORD meist mit einem kleinen, hochgestellten !. Die entsprechenden Texte fur
Fulinoten befinden sich am Seitenende unterhalb einer horizontalen Linie, Endno-
ten werden am Dokumentende zusammengefasst.

1. Positionieren Sie den Cursor hinter dem Text, zu dem Sie eine Fulino-
te/Endnote hinzufiigen méchten.

[1] Endnote einflgen
2. Auf dem Register VERWEISE /FussNOTEN klicken Sie

auf die Schaltfliche FussNOTE EINFUGEN bzw ENDNO- | Fufno _ _
U einfdgen El Motizen anzeigen
TE EINFUGEN.

FuBnoten u

ﬁtg Michste FuBnote =

3. Der Cursor wechselt an das Seitenende bzw
Dokumentende. Hier geben Sie den er-
ganzenden Text ein. : Siehe Syllabus A3 2.1.4

4. Doppelklicken Sie danach auf das Ful3-
/Endnotenzeichen am linken Rand der
Ful3-/Endnotenzeile. Damit springt der
Cursor wieder zurtick in den Haupttext
an die Stelle des Hinweiszeichens. Am Bildschirm wird zu jeder Textstelle mit
Ful3-/Endnote eine Quickinfo mit dem erginzenden Text eingeblendet.

Siehe Syllabus A3 2.1.4
FuR-/Endnoteid

5. Dieser Vorgang ist fiir jede neue FuBinote / Endnote zu wiederholen.
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6. Zum Loschen einer Ful3-/Endnote markieren Sie das Ful3-/Endnotenzeichen
im Haupttext und driicken die [Entf ]— Taste oder die Riick-Loschtaste.

FuB3-/Endnotentext lisst sich wie jeder andere Text bearbeiten. Um die Ful3-
/Endnoten fiir Anderungen rasch aufzufinden, steht Thnen wie bei Textmarken die
GeHe zu-Funktion zur Verfligung.

1. Wihlen Sie im Register START /BEARBEITEN iiber die SucHEN-DropDown-Liste
den Befehl GeHE zu.

2. In detr GEHE zu ELEMENT — Suchen und Ersetzen ==
Liste markieren Sie den suchen | Ersetzen | Geheu
. Gehe zu Element: FuBnotennummer eingeben:
Eintrag FussNoTE oder END- 8 i -

Geben Sie +und — ein, um sich relativ zur derzeitigen Position zu bewegen,
Beispiel: Mit +4 springen Sie um vier Elemente weiter.

NOTE.

3. Geben Sie die gewiinschte
FuB3-/Endnotennummer
ein und klicken Sie auf die
Schaltfliche GEHE zu
oder
Sie sehen im Haupttext direkt die Fu3-/Endnote auf Threm Bildschirm, dann
doppelklicken Sie auf die Fu3-/Endnotenzahl.

4. Sie wechseln damit zur betreffenden Ful3-/Endnote. Stellen Sie den Cursor
an die Stelle im Fuf3-/Endnotentext, den Sie kotrigieren mochten und fithren
Sie wie gewohnt Thre Anderungen durch.

Durch besondere Formatierung kénnen Sie Thren Ful3- und Endnoten noch ein in-
dividuelles Aussehen bzw auch eine besondere Nummerierung zuweisen.

27N\
1. Wibhlen Sie den Dialog Fuss- UND ENDNOTE iiber dic DIALOG- | Fufnoten (=)
VERWEISSCHALTFLACHE der Gruppe FussNOTEN im Register VERWEISE.

2. Stellen Sie iiber ZAHLENFORMAT: die

. FuB- und Endnote @
passende Darstellungsart ein, even- | __
. ) ) peicherort
tuell ist auch eine benutzerdefinierte | g rpnoten: F—. ]
DaISteHung bZW Auswahl uber SYM- Endnoten: Ende des Dokuments

BoL fir Sie eine Formatvariante.

3. Wie die Nummerierung in Threm Format
Dokument gehandhabt werden soll Zohlenformat: L25, . []
bestimmen Sie uber die Liste der Benutzerdefiniert: | | [ symbol... |
NUMMERIERUNG. Beginnen mit: 1 &
. MNummerierung: Fortlaufend E]
4. Sie beenden Thre Anderungswiin- Anderungen tbernehmen orfaufend

sche durch Schlielen des Dialogs.

Anderungen iibernehmen fiir:

Einfiigen ] [ Abbrechen ]
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2.1.5 FufB3note in Endnote umwandeln; Endnote in FuRnote umwandeln

Sollten Sie nach Einfiigung der FuBnoten am jeweiligen Seitenende Thre Fulinoten
in Endnoten am Ende des Dokuments (oder umgekehrt) umwandeln wollen, hilft
Ihnen der Dialog Fuss- unp ENDNOTE bei der Konvertierung,.

1. Rufen Sie den Dialog Fuss- unp FuB- und Endnote 7 [ =
ENDNOTE Uiber die DIALOGVERWEIS- Speicherort
SCHALTFLACHE der Gruppe FUSSNO-
TeEN im Register VERWEISE auf. <

Seitenende

[«]

@) FuBnoten:

Endnoten: Ende des Dokuments

2. Aktivieren Sie die SPEICHERORT- Konvertieren. ..

Optlon zur Anderung Threr Ful3- | Format o o —— @
/Endnote. Zahlenfo

@) :Alle FuBnoten in Endnoten umwandeln:

3 I{licken SIC danach auf dlC Benutzer Alle Endnoten in Fufinoten umwandeln  fymbal...

Schaltﬂéiche KONVERTIEREN Beginnen Fufinoten und Endnoten vertauschen
Mummeri 0K ] | Abbrechen |

4. Der kleine nun erscheinende Di-
alog Fuss-/ENDNOTEN UMWANDELN

. . . Anderungen tbernehmen fiir: | Gesamtes Dokument
wird mit bestitigt.

Einfiigen | | Abbrechen

.‘inderung T UDErMmeEnmen

IEIIItIIIJ

2.2 Verzeichnisse und Indizes

Die praktische Handhabung eines Inhaltsverzeichnisses kennen Sie aus Biichern,
Zeitschriften ui. Ein derartiges Verzeichnis ist eine Auflistung der Uberschriften in
einem Dokument samt der entsprechenden Seitenangabe in der Reithenfolge ihres
Vorkommens. Das Inhaltsverzeichnis bietet damit einen Uberblick tiber den gebo-
tenen Inhalt und erlaubt weiters das rasche Auffinden eines Kapitels.

Im Index schlagen Sie nach Stichworten nach, die alphabetisch gelistet und mit der
entsprechenden Seitenzahl ausgewiesen werden.

2.2.1 Inhaltsverzeichnis basierend auf bestimmten Uberschriften- oder
anderen Formatvorlagen erstellen, aktualisieren

Als Vorarbeit miissen im Dokument die Uberschriften mit den Formatvorlagen
Uberschrift 1 bis Uberschrift 9 formatiert werden, damit diese eindeutig als Uberschrif-
ten erkannt werden.
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Inhaltsvetrzeichnis erstellen

1. Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der Sie das Inhaltsverzeichnis einfiigen

mochten.

2. Wibhlen Sie auf der Registerkarte VERWEISE in
der Gruppe INHALTSVERZEICHNIS iiber die
Schaltfliche INHALTSVERZEICHNIS aus dem

Inhalts
verzeichnis

DI‘OpDOWﬁ-MCHﬁ dCﬂ Befehl INHALTSVER' Inhaltsverzeichnis

|=1 Text hinzufldgen -
j‘f Tabelle aktualisieren

ZEICHNIS EINFUGEN.

3. Der Dialog INHALTSVERZEICHNIS wird eingeblendet, iiber den Sie tGber

FORMATE: ein entsprechendes Format auswahlen kénnen.

Weiters konnen aus der Liste FOLLZEICHEN: Punkte, Striche oder Linie bestimmt

werden.

Uber das Drehfeld EBeNEN ANZEIGEN: legen Sie fest, wie viele Uberschriftsebenen

in das Inhaltsverzeichnis aufgenommen werden sollen.

Inhaltsverzeichnis

Index | Inhaltsverzeichnis Abhildungsverzeichnisl

Seitenansicht Webvorschau

UBERSCHRIFT 1 ... 1| | [UBERSCHRIFT 1

Uberschrift 2. eeceseesecereecsesenne 3 l'-'lh_r_erschr'lﬂ 2
DBErschrift 3. crereresseressenes 5 Uberschrift 3

Seitenzahlen rechtsbiindig

Flzeichen: | I ~ |

Allgemein

Formate: Klassisch IZ|

L1

Ebenen anzeigen: 3

Seitenzahlen anzeigen Hyperlinks anstelle von Seitenzahlen

Optionen...

| ok

l [ Abbrechen l

4. Mit bestitigen Sie Ihre Eingaben und das Inhaltsverzeichnis wird in

das Dokument eingeftigt. Die einzelnen Eintrige sind als

Hyperlink definiert,

sodass die Seiten gemeinsam mit gedriickter -Taste direkt angewihlt

werden konnen.
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2 VERWEISE 31

2.1 Beschriftungen, FulR- und Endnoten...... e 31
211 Beschriftung unter/lber einem grafischen Objekt, einer Tabelle einfligen ..31

2.1.2 Bezeichnung fiir Beschriftung hinzufligen, entfernen...c.cceeececceciccccceeee e, 32
Altives Dokument

2.1.3 Format fir Nummerierung der Beschriftustrg - Kiicken um Link zu folgen r-e--s- 32

2.1.4 Fuli- und Endnoten einfliigen, bearbeiten:[. ..................................................... 33

2.1.5 Fulinote in Endnote umwandeln; Endnote in FuBnote umwandeln.............. 34

2.2 Verzeichnisse und Indizes ... iccc e reer e sessses s sss e e s eesssssseens 35

2.2.1 Inhaltsverzeichnis basierend auf bestimmten Uberschriften- oder anderen
Formatvorlagen erstellen, aktualisieren....co e 35

Haben Sie selbst definierte Formatvorlagen als Uberschriften verwendet, so miissen
Sie diese vor der Erstellung als entsprechende Uberschriftsebene definieren.

Das Dialogfenster INHALTSVERZEICHNIS bietet Thnen dazu iiber die Schaltfliche OpTioNEN
ein weiteres Dialogfenster an,

in dem Sie aus der Liste der in Optionen fir Inhaltsverzeichnis IEI
diesem Dokument VOIhaﬂdCﬂ Inhaltsverzeichnis bilden aus:

Formatvorlagen durch eine E
Verfiighare Formatvorlagen: Inhaltsverzeichnisebene:

Nummer die Inhaltsverzeichnis- )
ebene dafiir festlegen. Beschriftung
FuBnotentext
Standard
v 01 )
02 )
Uberschrift 1 1

Gliederungsebenen
[T verzeichniseintragsfeldern

&) (et

Inhaltsverzeichnis aktualisieren

Wenn Sie nach dem Erstellen des Inhaltsverzeichnisses weitere Anderungen oder
Streichungen von Textstellen durchfithren, ist es notwendig, das Verzeichnis an die
neuen Gegebenheiten anzupassen.

1. Klicken Sie in das Inhaltsverzeichnis, die Felder werden grau hinterlegt.

2. In der Gruppe INHALTSVERZEICHNIS wihlen Sie TABELLE AKTUALISIEREN
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b

oder wahlen Sie im Kontextmenu Inhaltsverzeichnis aktualisieren @
den Befehl FELDER AKTUALISIEREN. Word aktualisiert das Inhaltsverzeichnis, Wahlen Sie
Optional bestimmen Sie, ob Sie eine der folgenden Optionen:

nur die Seitenzahlen oder das ge- @ lur Seitenzahien aktualisieren:

samte Verzeichnis aktualisieren

wollen. Ok, ] [ Abbrechen

| Gesamtes Verzeichnis aktualisieren

WORD zieht zur Erstellung des Inhaltsverzeichnisses die Formatvorlagen Uberschrift 1 bis
9 (oder eigene) heran. Im Verzeichnis selbst werden eigene Formatvorlagen Verzeichnis
7 bis Verzeichnis 9 verwendet. Diese Formatvorlagen kénnen auch individuell angepasst
werden, wie dies in Kapitel Formatvorlagen, Seite 18 beschrieben wird.

Um ein Verzeichnis v6llig aus dem Dokument zu 16schen, klicken Sie ins Verzeichnis
und wihlen im Register VERWEISE in der Gruppe INHALTSVERZEICHNIS auf INHALTSVERZEICHNIS
/ INHALTSVERZEICHNIS ENTFERNEN.

2.2.2 Abbildungsverzeichnis auf Basis von Formatvorlagen erstellen,
aktualisieren

Wie im Kapitel 2.1.1 beschrieben, konnen Sie verschiedenen Objekten eine Be-
schriftung hinzuftigen. Diese wurden ebenfalls mit einer speziellen Formatvorlage
Beschriftung im Dokument eingebunden. Aufgrund dieser Vorlage kénnen Sie, meist
am Ende eines Dokuments, ein Verzeichnis erstellen lassen, das die Abbildungen
samt Beschriftung und der Seitenangabe auflistet.

1. Wahlen Sie, nachdem Abbildungsverzeichnis @
Sie dle Abbﬂdungen | Index | Inhzltsverzeichnis | Abbildungsverzeichnis
beschriftet und den Seitenansicht Webvorschau
: Abbildung A: Text - Abbildung A: Text -
Cursor an die ent- ADbildung B: Text Aobidune B Text
sprechende Stelle po- Abbildung C: Text . Abbildung C: Text
sitionietrt haben. VER- Abbildung D: TeXt .cveveee e 7 A_g_bb?ldun D: Text
> Abbildung E: TeXtummuumrmerreeneea: 10 Abbildung E: Text
WEISE/BESCHRIFTUNGEN 8 i
. . . Sejtenzahlen anzeigen Hyperlinks anstelle von Seitenzahlen
2- IQICken Sle an dle Seitenzahlen rechtsbiindig
Schaltfliche ABBIL- Fillzeichen: ... [~]
DUNGSVERZEICHNIS EINFU-
GEN Allgemein
Formate: Von Varlage |z|
3' Ana]_og dem Elﬂfugen Beschriftungskategorie: | Abbildung
. . 7 ie und ohne -
eines Inhaltsverzeich- //ategerieun “”"’meér_j»r-_'z‘_
lagramm - B
nisses (siehe Seite 37) Fornd (ptonen.. ] [ dde.. |
Tabelle e
bestimmen Sie mittels [ ok ] [ abbrechen |

der Kontrollkistchen,
welche Darstellungen fiir das Verzeichnis herangezogen werden.
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4. Mit der DropDown-Liste der BESCHRIFTUNGSKATEGORIE legen Sie fest, welche der
beschrifteten Objekte im Verzeichnis stehen sollen.

5. Waihlen Sie bei Bedarf Giber OpTionNen die Formatvorlage aus, die Sie in das
Verzeichnis einbinden moéchten.

6. Mit beenden Sie die Aktion.

Abbildung A Beschriftung einflZen .o snsess e 4
Abbildung B Neuwe Bezeichnung definieren . cecerccremsss s 6
Abbildung C Bezeichnung 165Chen v e 6

Wenn sich nach der Erstellung Anderungen in der Seitenaufteilung ergeben oder Sie
fiigen neue Abbildungen in Thre Unterlage ein, so aktualisieren Sie das Verzeichnis
iber die Funktionstaste oder wihlen im Kontextmenii den Eintrag FELDER AKTUA-
LISIEREN.

2.2.3 Indexeintrag (Haupteintrag, Untereintrag) festlegen, I6schen
Ein Index ist eine alphabetisch geordnete Liste der im Text vorkommenden wichti-
gen Begriffe oder Namen mit Seitenangaben.

Um einen Index automatisch erstellen zu lassen, mussen zuvor die Teile (Stichwor-
te), die ins Verzeichnis aufgenommen werden, festgelegt werden.

1. Markieren Sie das Wort, das Sie im Index als Eintrag hinzufiigen mochten.

2. Klicken Sie im Register VERWEISE /INDEX auf die Schaltfliche EINTRAG FESTLEGEN.

3. Es offnet sich das Dlalogfens.ter IN- Indexeintrag festlegen R
DEXEINTRAG FESTLEGEN. Der markierte

Textteil wurde bereits als HAUPTEINTRAG
aufgenommen.

Index

Haupteintrag: |Indexeintrag |

Untereintrag: |fE5t|Egen |

4. Mit der Schaltflache FesTLEGEN wird ein

. . . . Optionen
Eintrag nur fiir diesen markierten Text . .
) Querverweis: |3;Ehe |
festgelegt.
@ Aktuelle Seite
Mit der Schaltfliche ALLE FESTLEGEN, er- - Seftenbereich
Textmarke:

halten alle Textstellen, die dem mat-

kierten Text inhaltlich entsprechen, im | Seitenzahlenformat

Dokument diesen Indexeintrag. [C] Fett

Fir jeden dieser Eintrdge wird an- [ kursiv

schlieBend im Index die entsprechende | Dialogfeld bieibt g=affnet, um mefrere
. . Indexeintrége festzulegen.

Seitennummer (Akzuelle Seite) angege-

ben
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5. Sollte ein Eintrag zu einem bestimmten tbergeordneten Thema (Hauptein-
trag) gehoren, legen Sie die Textstelle als UNTEREINTRAG fest.

Markieren Sie danach das nichste entsprechende Wort, wechseln in den Dialog
und legen den Eintrag fest usw. Der Dialog bleibt solange ge6ffnet, bis Sie alle
Eintragungen im Dokument gemacht haben. Anschlieend wird das Dia-
logfenster geschlossen.

Im Dokument wird ein Indexeintrag wie folgt dargestellt:

Der Haupteintrag steht vor dem Doppelpunkt, danach wird der Untereintrag angezeigt

Im Dokument selbst ist es danach moglich, Eintragungen zu erginzen, zu korri-
gieren oder ganz aus dem Dokument zu 16schen.

1. Uber die Schaltfliche ALLE ANzEIGEN lassen Sie alle nicht druckbaren Zeichen, so
auch die Indexeintragungen, anzeigen.

2. Klicken Sie in den Indexeintrag, der durch zwei geschwungene Klammern
und der Zeichenfolge XE gekennzeichnet ist {XE...... tund korrigieren bzw
ergianzen Sie den Eintrag,

3. Zum Lo6schen eines Eintrages markieren Sie das ganze Eintragsfeld ein-
schliellich der geschweiften Klammern, es wird dunkel hinterlegt.

4. Mit der Taste wird der Eintrag aus dem Dokument gel6scht.

Auch hier empfiehlt es sich, im Anschluss einen bereits vorhandenen Index
mit zu aktualisieren.

Sollte der Indexeintrag nicht sichtbar sein, so blenden Sie ihn gemeinsam mit allen ande-
ren nicht druckbaren Zeichen Uber die Schaltflache ALLE ANZEIGEN ein.

2.2.4 Index erstellen, aktualisieren

Nachdem Sie alle Indexeintragungen festgelegt haben konnen Sie das Verzeichnis in
Ihr Dokument einfiigen.

1. Stellen Sie den Cursor an die Stelle in IThrem Dokument, an der Sie den Index
erstellen mochten. Meist ist dies auf der letzten Seite. Fiigen Sie, wenn notig,
einen Seitenumbruch ein, damit der Index auf einer neuen Seite beginnt.

42 Verweise Team ALGE



