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Schulungsunterlage Word 2016 Weiterfiihrung

16 Verzeichnisse und Verweise

16.1 Inhaltsverzeichnis

Standardmafig wird in Word ein Inhaltsverzeichnis aus den vordefinierten bzw. abgeé&nderten
Formatvorlagen fiir die Uberschriften erstellt. Sie haben aber auch die Méglichkeit, ein Inhalts-

verzeichnis aus beliebigen Formatvorlagen anzufertigen.

So erstellen Sie ein Inhaltsverzeichnis

1.

Positionieren Sie den Cursor an der Stelle im
Dokument, an der das Inhaltsverzeichnis einge-
fagt werden soll, haufig am Dokumentanfang.

Klicken Sie auf der Registerkarte Verweise in
der Gruppe Inhaltsverzeichnis auf die Schalt-
flache Inhaltsverzeichnis. Der rechts stehende
Katalog wird geoffnet.

Wahlen Sie in dem Katalog eines der drei vor-
bereiteten Inhaltsverzeichnisse aus. Aber nur
die Automatischen Tabellen 1 und 2 greifen
auf die Formatvorlagen Uberschrift zuriick.
Und eine Nummerierung wird nur angezeigt,
wenn die Uberschrift-Vorlagen nummeriert sind
(auch Seite 155).

Falls Sie das Inhaltsverzeichnis selbst gestalten
mochten, klicken Sie unten in dem Katalog auf
den Befehl Benutzerdefiniertes Inhaltsver-
zeichnis. Das nachfolgende Dialogfeld er-
scheint:

Inhaltsverzeichnis

Inhalts-
wverzeichnis ~

Integriert

Automatische Tabelle 1

Inhalt
berschrift 1

Uerschrift 2

Automatische Tabelle 2

Inhaltsverzeichnis
Dberscheift 1

Uberschrift 2

Manuelle Tabelle

Inhaltsverzeichnis
Gaban - St e (Stube 1)

Geben Sie die {Stue 2).

Geben Sie die Kapiteliiberschaft ein (Stue 3) ... s s s

Geben Sie dic Kapiteld fift eins [Stufe 1)

oW oMW

@ Weitere Inhaltsverzeichnisse von Office.com
E] Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis...

E;( Inhaltsverzeichnis entfernen

Katalog Inhaltsverzeichnis

-

Abbildungsverzeichnis =~ Rechtsgrundlagenverzeichnis

Seitenansicht Webvorschau
Uberschrift 1 1|~ Uberschrift 1 ~
Uberschrift 2. eeeniecneneneens 3 Uberschrift 2
Uberschrift 3. 5 Uberschrift 3
v W

Seitenzahlen anzeigen Links anstelle von Seitenzahlen

Seitenzahlen rechtsbindig

Fillzeichen: |..... ~
Allgemein
Formate: Von Vorlage ~
Ebenen anzeigen: 3 $

Optionen...

Andern...

Register Inhaltsverzeichnis
5. Wahlen Sie aus dem Listenfeld ein Format aus.

6. Um die Verzeichnis-Formatvorlagen anzupassen, klicken Sie auf die
Schaltflache [Andern]. Das nachfolgende Dialogfeld erscheint:

Formate
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Formatvorlage

‘Wahlen Sie bitte die entsprechende Formatvorlage fir
Inren Index- oder Tabelleneintrag

Eormatvorlagen:
Verzeichnis 1

T Verzeichnis 2
1 Verzeichnis 3
T Verzeichnis 4
T Verzeichnis 5
T Verzeichnis 6
T Verzeichnis 7
1 Verzeichnis 8
T Verzeichnis 9

Vorschau

+Textkdrper

11pt

Abstand -~
Mach: 5 Pt., Formatvorlage: Automatisch

aktualisieren, Ausblenden bis zur Verwendunag,

Priaritat: 40 &

oK Abbrechen

Die Verzeichnis-Formatvorlagen andern

7. Wollen Sie auRer den Formatvorlagen Uberschrift 1 bis Uberschrift n noch weitere For-
matvorlagen in das Inhaltsverzeichnis aufnehmen oder Formatvorlagen aus dem Inhalts-
verzeichnis entfernen, klicken Sie im Dialogfeld Inhaltsverzeichnis auf [optionen]. Das
nachfolgende Dialogfeld wird angezeigt:

Optionen far Inhaltsverzeichnis

Inhaltsverzeichnis bilden aus:
Formatvorlagen

Verfugbare Formatvoriagen: Inhaltsverzeichnisgbene:
A
Standard
¥ Uberschrift 1 1
¥ Uberschrift 2 2
¥ Uberschrift 3 3
Uberschrift 4
Uberschrift 5

Gliederungsebenen
[ verzeichniseintragsfeldern

Zuricksetzen Abbrechen

Optionen flr Inhaltsverzeichnis

8. Wabhlen Sie hier die Formatvorlagen aus, die im Inhaltsverzeichnis erscheinen sollen und
tragen Sie die entsprechende Ebene ein, wobei Ebene 1 der Formatvorlage Verzeichnis 1
zugeordnet wird, Ebene 2 der Formatvorlage Verzeichnis 2 usw.

9. Bestétigen Sie lhre Eintragungen mit [ ok ]. Word kehrt in das Dialogfeld Inhaltsverzeich-
nis zurdck.

10. Auch hier klicken Sie auf [ ok _]. Existiert bereits ein Inhaltsverzeichnis, fragt Word nach, ob
es ersetzt werden soll.

Inhaltsverzeichnis aktualisieren
® Setzen Sle dle Elnfugemarke (Cursor) In da.S In_ ‘.'\_."ord aktualisiert das In_haltsverze\chnis.WéhlenSie
haltsverzeichnis, bei der Feldansicht stellen Sie E'"E@;EN”‘J'?E_:“":"DUOMN_
. ‘. A FIES EIME
den Cursor in das Feld ({ TOC \I }). Nun driicken B P e VT e
Sie die [F9)-Taste oder 6ffnen das Kontextmen ooechen
und wahlen den Befehl Felder aktualisieren. Es

Inhaltsverzeichnis aktualisieren

erscheint die nebenstehende Dialogbox. Wahlen Mit der ([F9]-Taste 6ffnen
Sie eine ® Option und klicken Sie auf [ ok ]. Sie diese Dialogbox
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e Oder Sie 6ffnen wieder das Dialogfeld Inhaltsverzeichnis, wie es vorher beschrieben wur-
de. Nachdem Sie eventuelle Anderungen vorgenommen haben, klicken Sie auf [ ok ]. Je
nach Cursorposition vor dem Offnen dieses Dialogfeldes sind die Optionen in der folgenden
Dialogbox unterschiedlich:

- Der Cursor stand vorher im Inhaltsverzeichnis:

: DaS bel’eItS VOI’handene VeI’ZBIChnIS o Dieses Inhaltsverzeichnis ersetzen?

wird aktualisiert. o _ S
Abbrechen]: Abbruch, das Verzeichnis wird

nicht aktualisiert. Der Cursor steht im Inhaltsverzeichnis

- Der Cursor stand vorher nicht im Inhaltsverzeichnis, springt jetzt aber dort hin:
[ Ja_]: Das bereits vorhandene Verzeichnis wird aktualisiert.
[Nein]: An der Position, an der der Cursor vor dem Aufruf dieses Befehls stand, wird ein
neues, zusatzliches Verzeichnis angelegt. Das bereits vorhandene Verzeichnis wird
nicht aktualisiert.
[Abbrechen]: Abbruch, das Verzeichnis wird nicht aktualisiert.

o Dieses Inhaltsverzeichnis ersetzen?

Rein Abbrechen

Der Cursor steht nicht im Inhaltsverzeichnis

16.2 Stichwortverzeichnis (Index)

Damit Sie einen Index, ein Stichwortverzeichnis erstellen kénnen, missen Sie zunachst die
Indexeintrage im Text an den entsprechenden Positionen festlegen. Ein Beispiel fur ein Stich-
wortverzeichnis finden Sie am Ende dieser Unterlage.

Indexeintrage festlegen

Word bietet Ihnen die folgenden Mdéglichkeiten bei der Erstellung eines Indexes:
e Haupteintrage festlegen e Querverweise festlegen

e Untereintrage festlegen e Eintrage formatieren
e Seitenbereiche bestimmen (z.B. Gliederung 40-45).

So erstellen Sie einen Indexeintrag
1. Markieren Sie das Wort oder den Textbereich, der als

Indexeintrag festlegen

. . . . . Ind
Indexeintrag gedacht ist. Erscheint das Wort nicht im S e—
K . . Haupteintrag: |Ser|enbr|efe |
Text, setzen Sie den Cursor an die Position, an der Untercintrag: [Datenquelle |
der Indexeintrag eingefligt werden soll. Optionen
2. Kllgken_ Sie auf der Reglsterkgrte Ver- o —_—
weise in der Gruppe Index auf die Schalt- 9 O seitenbereich
flache Eintrag festlegen. Das rechts ste- intrag Textmarke:
hende Dialogfeld wird getffnet. Haben Sie ~ [=tlea=n SN
ein Wort markiert, erscheint es unter oo
Hauptemtl’ag Dialogfeld bleibt gedffnet, um mehrere
Indexeintrage festzulegen.
3. Akzeptieren oder verandern Sie das Wort in der Zeile Aletestiegen | | Abbrechen

Haupteintrag. Eventuell tragen Sie auch einen Un-
tereintrag ein. Einen Indexeintrag festlegen
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4. Klicken Sie auf [FestTegen], um den Indexeintrag zu erstellen. Das Dialogfeld bleibt geoff-
net, so dass Sie weitere Indexeintrdge vornehmen konnen.

I]@ Indexeintrage sind verborgen formatiert. Ein verborgener Text ist nur dann
sichtbar, wenn Sie im Meniband auf der Registerkarte Start in der Gruppe
Absatz das Symbol Alle anzeigen aktivieren:

{XE""Serienbriefe:Datenquelle"}
Verborgener Text ist mit einer gepunkteten Linie unterstrichen.

Indexeintrage mit einer Feldfunktion erstellen
Eine weitere Mdglichkeit fur die Erstellung der Indexeintrage bietet die Feldfunktion XE:

{ XE ”"Haupteintrag:Untereintrag” \t "Querverweis” }.

Die Optionen \t und ”"Querverweis” kdnnen Sie auch weglassen. So erstellen Sie Indexeintra-
ge mit der Feldfunktion XE (Index):

1. Blenden Sie den verborgenen Text ein, z.B. mit einem Mausklick auf (Symbol Alle an-
zeigen).

2. Setzen Sie den Cursor an die Position, an der Sie den Indexeintrag einfiigen wollen.
Driicken Sie [strg]+(F9]. Ein leeres Feld { } wird angezeigt.

4. Tragen Sie in dieses leere Feld zunédchst den Feldnamen XE und dann den Haupt- und
eventuell den Untereintrag eingerahmt von Anfiihrungszeichen ein. Haupt- und Untereintré-
ge werden durch einen Doppelpunkt (ohne Leerzeichen!) getrennt, z.B.:

{ XE ”Serienbriefe” } oder { XE ”Serienbriefe:Datenquelle” }.
5. Markieren Sie das gesamte Feld und kopieren Sie es in die Zwischenablage.
Setzen Sie den Cursor an die nachste Position, an der ein Indexeintrag erscheinen soll.

7. Fugen Sie das Feld aus der Zwischenablage ein und andern Sie nur den Haupt- und/oder
den Untereintrag innerhalb der Anflihrungszeichen.

8. Wiederholen Sie die Schritte 5 und 6 fur weitere Indexeintrage.

Indexeintrage andern

Um Indexeintrage zu andern, missen Sie zunachst den verborgenen Text sichtbar
machen (Symbol Alle anzeigen). Sie kénnen anschlieRend den Eintrag in der Feld-
funktion XE beliebig andern.

Ein Stichwortverzeichnis erstellen und aktualisieren

1. Positionieren Sie den Cursor an der Stelle, an der Sie den Index einfligen mdchten (in der
Regel am Dokumentende).

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Verweise in der Gruppe Index auf die Schaltfla-
che Index einfligen. Das nachfolgende Dialogfeld wird gedffnet:
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Index

Inhaltsverzeichnis ~ Abbildungsverzeichnis =~ Rechtsgrundlagenverzeichnis

Seitenansicht

Copernikus, Nicolaus ... 2 (A Typ: (®) Eingezogen
Doppelsterne spalten: 2 =
Erde 3
Eigenbewegung 5 Sprache: Deutsch [Deutschland)
EMSIEALUNG ..o 5
Entstehung
Erde 3
Universum hd

Seitenzahlen rechtsbindig
Flizeichen: | ... ~

Formate: Von Vorlage ~

Eintrag festlegen... AutoMarkierung...

O Fortlaufend

Andern...

Index einfligen

3. Nehmen Sie die folgenden Eintrage vor:

Option ® Eingezogen, wenn der Untereintrag unter dem Haupteintrag erscheinen soll.

Option ® Fortlaufend, wenn der Untereintrag neben dem Haupteintrag erscheinen soll.

Geben Sie die gewilinschte Spaltenzahl ein oder behalten Sie die Voreinstellung 2 bei.

Wahlen Sie aus dem Listenfeld Formate einen Eintrag aus. In dem
Rahmen Seitenansicht sehen Sie einen Beispielindex fir das ak-
tuelle Format.

Wenn die Seitenzahlen rechtsbiindig erscheinen sollen,
schalten Sie das Kontrollk&stchen ein. Dann kénnen Sie auch ein
Fullzeichen fir die Tabstopp-Zwischenraume auswahlen, wie es
im nachfolgenden Beispiel zu sehen ist.

Klassisch

Aufzdhlungszeichen hd

Formate

4. Bestéatigen Sie lhre Eintragungen mit [ ok ]. Existiert bereits ein Index, fragt Word nach, ob

er aktualisiert werden soll.

H - Waord 2016 Weiterfihrung.docx - Waord = - O X
Start Einfigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Q Siewinscher  Jana Winkler 2 Freigeben
H Liste mit mehreren Ebenen ... 12
Hauptdok it 117 Livevarschau ... 19, 24, 105, 113
Helligkeit a4 Laschen 201
Hervorheben 44 Aufzihlung 12
HIMEIGIUNG .o 17,107 Makro 182
Hochstell-Tasts & Tabelle 27
Hihe Tabellenzellen ... 27

Horizontale Linie ..........

Hyperlink einfigen.. Jn‘fah'o
Hyperlink enffernen. aufzeichnen.........
T Aufzeichnung beel
ionen q2 E!_usfuhren
Import Datenquelle .............coooooooororeeereree. 123 ldschen
Impaort der D. ] Quickinfo
Import Grafiken Schaltflachensymbel 8ndern ... 180
In den Hintergrund.. starten
In den Vordergrund. Symbol zuordnen ...
Index Markup anzeigen

Eintrag anderm ... 163
Eintrag festl 162
arstellen ... ... 163

Deutsch (Deutschland)

I kument
Microsoft-Konto

Ein Index-Beispiel

100 %
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Ist anstelle des Stichwortverzeichnisses nur die Feldfunktion (z.B. { INDEX \e ” ”\a \c 72" })
sichtbar, kénnen Sie beispielsweise mit der Tastenkombination [A1t]+(F9] den ganzen Index
sehen.

Index aktualisieren

Nachdem Sie die neuen Eintragungen vorgenommen haben, setzen Sie den Cursor in den In-
dex. Ob nun der Index mit einer hellgrauen Hintergrundfarbe versehen ist, hédngt von den Ein-
stellungen in den Optionen ab. In den konnen Sie auf der Seite Erweitert im Bereich
Dokumentinhalt anzeigen die Feldschattierung einstellen. Mit der (F9]-Taste aktualisieren
Sie dann das Stichwortverzeichnis.

Index-Formatvorlagen bearbeiten

Jeder Absatz im Stichwortverzeichnis beruht natirlich auf einer Formatvorlage: Indexuber-
schrift fir die Buchstaben des Alphabets, Index 1 fur die Haupteintrage und Index 2 fir die
Untereintrage. Falls Sie diese Formatvorlagen andern mdchten, kommt es vor, dass die Vorla-
gen im Aufgabenbereich Formatvorlagen nicht angezeigt werden. (Aufgabenbereich 6ffnen:
Auf der Registerkarte Start in der Gruppe Formatvorlagen auf diese kleine Schaltflache s
klicken.)

In diesem Fall, klicken Sie unten im Aufgabenbereich auf das Symbol Formatvorlagen [,
verwalten. Das nachfolgende Dialogfeld wird geéffnet: :

Formatvorlagen verwalten

Eearbeiten  Empfehlen  Einschridnken  Standardwerte festlegen
Sortierreihenfolge: | Alphabetisch ~ DNur empfohlene Formatvorlagen anzeigen

Formatvorlage auswihlen, die Sie bearbeiten machten.

Im Register Bearbeiten markieren T indec2

toAktualisierung, Immer ausgeblende

Sie die betreffende Formatvorlage ﬁi% ualsieung inme
und Klicken auf [Zndern]. 7 ren ) Ut o
% Index 9 -';ut-:n—l:tuaH;i;run;: Immzl ausgeblendet) v
. Indexdberschrift
Um eine ausgeblendete Formatvor-
I im Aufgabenbereich einzublen- ekl
age im Aulgabe ( ia » Lsinen
den, klicken Sie im Register Empfeh- : e
- S(h_nfta.rt: BU:I: Einzug: ~
Ien an ' ugr':;egd: 0,35 cm, Links
Zeilenabstand: einfach, Abstand hd

MNeue Formatvorlage...

@ MNur in diesem Dokument O Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Importieren/Exportieren... Abbrechen

Markierte Formatvorlage &ndern

16.3 Abbildungsverzeichnis

Sie kénnen Abbildungsverzeichnisse, Tabellenverzeichnisse oder andere beliebige Verzeich-
nisse erstellen. Voraussetzung ist, dass Sie jeder Verzeichnisart eine eigene Formatvorlage
zuordnen oder den entsprechenden Elementen, z.B. Grafiken, Tabellen oder Diagrammen,
Beschriftungen zugefiigt haben.

Ihre Aufgabe

Sie haben ein mehrseitiges Dokument mit vielen Abbildungen und Tabellen erstellt und beab-
sichtigen, am Dokumentanfang hinter das Inhaltsverzeichnis ein Tabellen- und Abbildungs-
verzeichnis hinzuzuftigen.

Erstellen eines Abbildungsverzeichnisses mithilfe von Formatvorlagen
1. Zuné&chst definieren Sie zwei Formatvorlagen: Die Formatvorlage Tabellenbeschriftung fur
die Beschriftung der Tabellen und die Formatvorlage Bildbeschriftung fiir die Abbildungen.
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2. Erscheint im Dokument eine Tabelle, beschriften Sie diese beispielsweise mit
Tabelle 1: Shortcuts fur die Absatzformatierung
und weisen diesem Absatz die Formatvorlage Tabellenbeschriftung zu.
Eine Abbildung beschriften Sie beispielsweise mit
Abbildung 1: Dialogfeld Zeichen
und weisen diesem Absatz die Formatvorlage Bildbeschriftung zu.

Nach der Zuordnung der Formatvorlagen kénnen Sie nun ein Abbildungsverzeichnis fur die
Tabellen und fur die Abbildungen erstellen.

3. Sie setzen den Cursor an die Position im Dokument, an der das Tabellenverzeichnis er-
scheinen soll.

4. Kilicken Sie auf der Registerkarte Verweise in der Gruppe Beschriftungen auf die
Schaltflache Abbildungsverzeichnis einfligen. Das nachfolgende Dialogfeld wird
geoffnet:

Abbildungsverzeichnis

Index  Inhaltsverzeichnis Abb\\dungs\rer.relc |s Rechtsgrundlagenverzeichnis

Seitenansicht Webvorschau

Abbildung 1: TeXt.. e 1|~ Abbildung 1: Text ~
Abbildung 2: Text, 3 Abbildung 2: Text

Abbildung 3: Text. 5 Abbildung 3: Text

Abbildung 4: Textu....oiiens 7 Abbildung 4: Text

4 i 4

Seitenzahlen anzeigen Links anstelle von Seitenzahlen
Seitenzahlen rechtsbindig
Fuallzeichen: ... ~
Allgemein

Formate: Von Varlage ~

Beschriftungskategorie: | Abbildung ~

Kategorie und Nummer

Optionen... Andern...

Abbrechen

Ein Verzeichnis erstellen

5. Klicken Sie auf [optionen]. Das rechts stehende
Dialogfeld wird angezeigt.

Optionen fir Abbildungsverzeichnis

Abbildungsverzeichnis erstellen aus:

- : " E T
6. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen [¥] Format- :r:t:'gtg
vorlage und wahlen Sie die Formatvorlage Ta- h
. Erk: hen: |F e
bellenbeschriftung aus. Fennangsscn

. . . . Abbrechen
7. Klicken Sie auf [ ok ]. Das Dialogfeld Optionen
fir Abbildungsverzeichnis wird geschlossen. Optionen fiir Abbildungsverzeichnis

8. Wenn Sie nun im angezeigten Dialogfeld Abbildungsverzeichnis ebenfalls auf Kli-
cken, wird das Abbildungsverzeichnis fir die Tabellenbeschriftungen erstellt.

Das Tabellenverzeichnis kénnte beispielsweise so aussehen:

Tabelle 1: Shortcuts fUr die ADSAtZfOrMatierUNg.........c.cueiiuieiiiiieiiie e 3
Tabelle 2: Shortcuts fur die Zeichenformatierung Teil 1 .........cccoiiiiiiiiiiiiie e 9
Tabelle 3: Shortcuts fur die Zeichenformatierung Teil 2 ..........cccooiiiiiiiiiiiie e 13
Tabelle 4: Shortcuts zum Markieren VON TEXL .........cccoiiiiiiiiiiiiiiiiie e 21
Tabelle 5: Shortcuts fUr die CUISOIrSTEUEBIUNG .........couieiuriaieaieesiie et esieeatee e esteesseeseeesseeanneeneeseeesnnes 33

Beispiel fur ein Tabellenverzeichnis
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Mit dem Erstellen des Verzeichnisses fur die Abbildungen kdnnen Sie fast genauso wie beim
Tabellenverzeichnis verfahren. Sie mussen hier nur die Formatvorlage Bildbeschriftung zu-
ordnen. Achten Sie darauf, dass der Cursor nicht in einem bestehenden Verzeichnis steht!

Nachdem Sie in dem Dialogfeld Abbildungsverzeichnis auf geklickt haben, kommt die
nachfolgende Frage. Hier missen Sie bestatigen, um ein weiteres Abbildungsver-
zeichnis zu erstellen. Bei wird das Tabellenverzeichnis ersetzt!

o Machten Sie das gewdhlte Abbildungsverzeichnis ersetzen?

Abbildungsverzeichnis ersetzen? Nein!

Erstellen eines Abbildungsverzeichnisses mithilfe von Beschriftungen

1. Markieren Sie das Element und klicken Sie auf der Registerkarte Verweise in @
der Gruppe Beschriftungen auf die Schaltfliche Beschriftung einfligen. Basiiums
Das Dialogfeld Beschriftungen wird gedffnet. SN

2. Die Beschriftung des Elements ist bereits automatisch eingetragen (z.B. Abbildung 1).
Fugen Sie den erlauternden Text hinzu, der in Inhrem Dokument erscheinen soll, z.B.:

Beschriftung

Beschriftung:
Abbildung 1: Umsatz,f

Optionen
Bezeichnung: | Abbildung ~
Paosition: Unter dem ausgewdhlten Element ~

|:| Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden

Neue Bezeichnung... Mummerierung...

AutoBescnriftung... Abbrechen

Eine Beschriftung zufligen

3. Wabhlen Sie im Listenfeld Bezeichnung |¥| den Elementtyp aus, z.B. Abbildung oder Tabel-
le. Sollte der gewlinschte Elementtyp nicht vorhanden sein, kénnen Sie lber die Schaltfla-
che [Neue Bezeichung] einen neuen Typ erstellen, der anschlieend Uber das Listenfeld
auswahlbar ist.

[@ Wenn Sie verschiedene Elementarten, wie z.B. Grafiken und Tabellen, in einem ge-
meinsamen Abbildungsverzeichnis erfassen mdchten, empfiehlt es sich, fir die betref-
fenden Elemente dieselbe Bezeichnung zu wahlen, z.B. Abbildung.

4. Bestimmen Sie Uber das Listenfeld Position ¥, ob die Beschriftung unter oder tber dem
Element angezeigt werden soll.

5. Uber die Schaltflache kénnen Sie
gegebenenfalls ein anderes Nummerierungsformat Nummerierung der Beschriftung
auswahlen.

6. Mit Klick auf wird dem Element die Beschrif-
tung zugewiesen und Sie kénnen das Abbildungs-
verzeichnis erstellen.

Beispiele: Grafik 11-1, Tabelle 1-A

7. Setzen Sie den Cursor an die Position im Dokument, P
an der das Verzeichnis erscheinen soll und klicken
Sie auf der Registerkarte Verweise in der Gruppe Nummerierungsformat andern

Beschriftungen auf die Schaltflache Abbildungs-
verzeichnis einfligen.
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8. Im Dialogfeld Abbildungsverzeichnis von der Seite 169 klicken Sie auf [optionen].

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Formatvor-

lage, wahlen Sie die Formatvorlage Beschriftung Optionen fdr Abbildungsverzeichnis

aus und klicken Sie auf . Das Dialogfeld Opti- Abbildungsverzeichnis erstellen aus:

onen fiir Abbildungsverzeichnis wird geschlos- R Eonmotrosiaus: | EEETE TR

|:| Verzeichniseintragsfeldern

sen.
Erkennungszeichen: |F hd
10. Wenn Sie nun im angezeigten Dialogfeld Abbil- Pr——
dungsverzeichnis ebenfalls auf klicken, wird
das Abbildungsverzeichnis erstellt. Optionen

16.4 Querverweis

Mit einem Querverweis zeigen Sie auf eine andere Stelle in Threm Dokument, z.B. auf eine Sei-
tenzahl. Dabei kbnnen Sie verwenden:

e Nummerierte Abséatze e Endnoten Nom—riartes Elemert -
[ Uberschriften ° Abbildungen Textmarke

FuBnote
» Textmarken o Formeln oder Endnote y
e FulRnoten e Tabellen Verweistypen
Textmarken

Textmarken kénnen an beliebigen Stellen platziert werden und dienen als eine Art verborgene,
unsichtbare Lesezeichen, zu dem Sie jeder Zeit Uber das nachfolgende Dialogfeld wechseln.
AuBerdem sind Textmarken im Rahmen von Querverweisen verwendbar, um z.B. auf ihren
Inhalt oder die Seite, auf der sich die Textmarke befindet, zu verweisen.

Um eine Textmarke zu erstellen,

1. platzieren Sie den Cursor an der gewiinschten
Position oder markieren die Uberschrift, Grafik Textmarke
oder den Textbereich, auf die/den sich die Textmarkenname:
Textmarke beziehen soll. Glossar

Uberschrift

2. Dricken Sie dann die Tastenkombination

(o J+[strg]+(F5) oder klicken Sie auf der Re-

gisterkarte Einfligen in der Gruppe Link auf die
Schaltflache Textmarke.

3. Geben Sie der Textmarke im rechts stehenden

Sortieren nach: (@) Namen

Dialogfeld einen Namen und bestétigen Sie ihn Oort
mlt der SChaItﬂaChe . [] Ausgeblendete Textmarken
Wahlen Sie einen aussagekraftigen Namen und be- Abbrechen

achten Sie, dass er keine Leerzeichen oder Binde-
striche enthalten darf, als Trennzeichen sind aber
Unterstriche moglich.

Textmarke erstellen

Uber dieses Dialogfeld konnen Sie auch von jeder beliebigen Stelle im Dokument zu einer
Textmarke springen: Offnen Sie das Dialogfeld (Tastenkombination (& ]+(Strg]+(F5]), markie-
ren Sie die entsprechende Textmarke in der Liste und klicken Sie auf [Gehe zu]. Zum Loschen
der Textmarke markieren Sie sie und klicken auf die Schaltflache [Lsschen].
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So erstellen Sie einen Querverweis

1. Geben Sie zunachst einen erlauternden Text, beispielsweise "siehe auch Seite ", an der
entsprechenden Position im Dokument ein.

2. Positionieren Sie den Cursor an der Stelle, an der Sie den Querverweis einfiigen wollen. In
dem soeben genannten Beispiel also rechts vom Leerzeichen nach dem Wort "Seite ".

3. Kilicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Link oder auf
der Registerkarte Verweise in der Gruppe Beschriftungen auf die Schalt-
flache Querverweis. Das nachfolgende Dialogfeld wird gedffnet:

Querverweis

Verweistyp: WVerweisen auf:
Uberschrift ~ | | Seitenzahl ~
Als Link einfagen Uberschriftentext

Zahlen trennen mit %ﬁm
15 FuBnotenverwaltung Oben/unten

15.1 FuB- oder Endnoten erstellen
15.2 FuB- oder Endnoten dndern
15.3 Ful- und Endnoten kopieren, verschieben, 16schen
15.4 FuBnoten und Endnoten umwandeln
15.5 Ubung
16 Verzeichnisse und Verweise
16,1 Inhaltsverzeichnis
16.2 Stichwortverzeichnis [Index)
16.3 Abbildungsverzeichnis
16.4 QUEIVENWEIS
16.5 Hyperlink zu einem Element im Dokument einfdgen v

Einen Querverweis einfligen

4. Markieren Sie die entsprechende Uberschrift.

Ein Klick auf die Schaltflache setzt die entsprechende Seitenzahl an der Cursorposi-
tion ein.

[@ Aktivieren Sie das Kontrollkéastchen Als Link einfigen, wenn Sie den
Querverweis auch verknipfen wollen. Mit einem Mausklick auf den Verweis @
(Seitenzahl) wechseln Sie dann zu der verknipften Position. Falls beim Zei-
gen auf den Verweis der Mauszeiger sein Aussehen nicht andert, driicken Sie
noch zusatzlich die (strg)-Taste. Das Verfolgen eines Hyperlinks mit oder
ohne [strg]-Taste wird in den Word-Optionen auf der Seite Erweitert im
Bereich Bearbeitungsoptionen eingestellt.

Feldfunktion

Der Querverweis wurde als Feld mit dem Feldnamen PAGEREF eingefligt. Stellen Sie den
Cursor in das Feld und driicken Sie die Tastenkombination [« J+(F9], um die Feldfunktion zu
sehen, z.B.:

{ PAGEREF _Ref308176424 \h }

Die Verknlpfung verweist auf eine verborgene Textmarke (_Ref308176424), die Word mit dem
Anlegen des Querverweises angelegt hat. Der Schalter \h bedeutet, dass der Querverweis auch
als Hyperlink einfligt wurde.
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Driicken Sie die Tastenkombination [« J+(Strg]+(F5], um

Textmarke

das Dialogfeld Textmarke aufzurufen. Aktivieren Sie das Tevtmarkenname:
Kontrollkastchen Ausgeblendete Textmarken, um P | [rgutgen
die verborgenen Textmarken in dem rechts stehenden Trertieocass Lozchen
Dialogfeld zu sehen. Tz
Ref18405338
Wenn Sie die betreffende Textmarke I6schen wirden, Rerzcogs2 125
kame bei der Feldfunktion die Meldung: v
Fehler! Textmarke nicht definiert. e
. . ) ) [ Ausgeblendete Textmarken
Diese Fehlermeldung erscheint aber nicht unbedingt so- o
fort nach dem Loschen, sondern erst nach einer Aktuali-
sierung, wie es nachfolgend beschrieben ist. Ausgeblendete Textmarken

in diesem Dialogfeld anzeigen lassen

Falls Sie einen Text, in dem sich Textmarken befinden, durch einen Text aus einem
anderen Dokument mit denselben Textmarken austauschen mdéchten, muss zuerst der
alte Text im Zieldokument geléscht werden, bevor Sie den neuen Text aus dem Quell-
dokument einfligen! Andernfalls sind diese Textmarken im Zieldokument nicht mehr
vorhanden!

Querverweise andern

Um die Bezugsinformation, d.h. den Verweistyp eines Querverweises zu andern, gehen Sie den
folgenden Weg:

1. Markieren Sie den Querverweis (Feld), jedoch nicht den dazugehdrigen erlauternden Text.

2. Klicken Sie z.B. auf der Registerkarte Verweise in der Gruppe Beschrif-
tungen auf die Schaltflache Querverweis.

3. Wabhlen Sie im Listenfeld Verweistyp das neue Element, auf das Sie verweisen wollen.

Um den erlauternden Text ("siehe auch Seite ") eines Querverweises zu andern, be-
arbeiten Sie ganz normal den Text im Dokument.

Querverweise aktualisieren

Markieren Sie den entsprechenden Querverweis oder das gesamte Dokument, wenn Sie alle
Querverweise aktualisieren wollen. Mit der [F9]-Taste aktualisieren Sie dann die Verweise. Eine
Aktualisierung wird automatisch fur die Seitenansicht (Druckvorschau, Seite 18) und vor dem
Ausdruck vorgenommen, wenn in den Word-Optionen auf der Seite Anzeige das folgende
Kontrollkéstchen aktiviert ist: [+ Felder vor dem Drucken aktualisieren.

16.5 Hyperlink zu einem Element im Dokument einfligen

Sie kénnen auch mit Hilfe eines Hyperlinks zu Uberschriften oder Textmarken im selben Doku-
ment wechseln:

1. Markieren Sie die Textstelle bzw. das Objekt (z.B. ein Bild), die bzw. das Sie als Hyperlink
formatieren méchten. Soll der Hyperlink wie in unserem Beispiel die Bezeichnung des Ziels
anzeigen (z.B. Vorbemerkungen), setzen Sie einfach den Cursor an die Stelle im Doku-
ment, an der der Hyperlink eingefiigt werden soll.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfugen in der Gruppe Link auf die rechts -
stehende Schaltflache.

3. Aktivieren Sie im Dialogfeld Link einfligen links im Bereich Link zu die Schaltflache Aktu-
elles Dokument und markieren Sie in der Liste die Stelle, zu der der Hyperlink fiihren soll
(z.B. Dokumentbeginn, eine der Uberschriften oder eine Textmarke), in unserem Fall also
Vorbemerkungen:
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Link einfigen

Link zu: Anzuzeigender Text: Vorbemerkungen Quickinfo...

Wahlen Sie eine 5telle in diesem Dokument aus:

%:’t‘;i Udt” - Dokumentbeginn A
eoseite =~ Uberschriften
MorhenEkinnED Zielframe...
i.. Ubersichtstabelle Zwischenablage-Befehle
Aktuelles
Dokument Listen
- Mummerierung
ﬂ - Aufzihlung
Dgceuur::nt Liste mit mehreren Ebenen
erstellen o Ubung
[=- Rahmen und Schattierung v
€ >
E-Mail-Adre...

Abbrechen

Einen Hyperlink zur Uberschrift Vorbemerkungen erstellen

l]@ Qberschriften werden in der Liste nur angezeigt, wenn fir sie die standardméafigen
Uberschriften-Formatvorlagen verwendet wurden.

4. Unter Anzuzeigender Text sehen Sie, welcher Text im Dokument angezeigt wird. Sie kon-
nen ihn aber auch tberschreiben.

5. Bei Bedarf kdnnen Sie noch uber die Schaltflache einen individuellen Text ein-
geben, der als Quickinfo angezeigt wird, wenn Sie mit der Maus auf den Hyperlink zeigen.

6. Bestatigen Sie lhre Auswahl mit [ ok ].

#  Ausschneiden

Hyperlink bearbeiten und l6schen

Bz Kopieren
Um einen Hyperlink zu bearbeiten, klicken Sie ihn mit der rechten & Critgmoptoner
Maustaste an und wahlen im Kontextmeni den Befehl Hyperlink =4 oA
bearbeiten. Nehmen Sie im Dialogfeld Hyperlink bearbeiten die f‘g Hyperink bearbeiter,.

Anderungen vor und bestatigen Sie sie mit [ 0K ]. nkeeffnen

Hyperlink kopieren

Zum Loschen wahlen Sie im Kontextmenii den Befehl Link ent- R_Link entfemen
fernen. Kontextmenii (Ausschnitt)
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17 Zentral- und Filialdokumente

Ein Zentraldokument (Masterdokument) dient dazu, umfangreiche Dokumente (z.B. Bicher) in
mehrere Dateien aufzuspalten und zu verwalten. In der Masterdokumentansicht kénnen Sie lhr
Dokument in Filialdokumente (Unterdokumente) aufteilen, so dass Word beim Speichern Ihres
Dokuments mehrere Dateien anlegt. Filialdokumente sind also selbstandige Word-Dateien, die
Sie auch ohne Zentraldokument bearbeiten kénnen.

Allerdings gehort das Thema Zentral- und Filialdokumente nicht gerade zu den einfachsten
Word-Themen. Sie sollten schon vorher Erfahrungen beim Bearbeiten und Formatieren umfang-
reicher Word-Dokumente gesammelt haben, bevor Sie die Vorteile von Zentral- und Filialdoku-
menten nutzen kdnnen. Sehr zu empfehlen ist auch die haufige Speicherung der geénderten
Dokumente.

Vorteile von Zentral- und Filialdokumenten:
e Leichtes Umstrukturieren grof3er Dokumente.

e Die kleinen Filialdokumente kdnnen ohne Laden des Zentraldokuments bearbeitet werden.

o Das Bewegen und Springen in einem Zentraldokument erfolgt schnell, da nicht alle Filialdo-
kumente gedffnet werden muissen.

e Zwischen den Filialdokumenten kbnnen Querverweise erstellt werden.
¢ Inhaltsverzeichnis, Gliederung und Index werden aus mehreren Dokumenten erstellt.

Wenn Sie auf der Registerkarte Ansicht die Schaltflache

. . . . ) ~ 1] [Z] Gliederu, g
Gliederung in der Befehlsgruppe Ansichten anklicken, wird L] D 2 DE“M_UFF[W%

die folgende Registerkarte Gliederung mit der Befehlsgruppe | Lesemodus ?eitent- Weblayout
Zentraldokument angezeigt: o

Ansichten

Gliederung =~ Start  Einfiigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberprifen  Ansicht Q Siewins Jana Wink... Q_Fre\geben
@- -~ - b
Ebene 1 . Ebene anzeigen: |Ebene 3 B

| Textformatierung anzeigen X X
a ¥ o= Dokument Gliederungsansicht

Nur erste Zeile anzeigen schliefien

Gliederungstools Zentraldokument Schlieben -~

Die Registerkarte Gliederung mit der Befehlsgruppe Zentraldokument

Klicken Sie in der Gruppe Zentraldokument auf die rechts stehende Schalt-
flache, um die Befehle zum Verwalten von Filialdokumenten zu sehen. Dokument
anZE|gen
[ Erstellen
e
Dokument 7 Einfuigen
anzeigen [l Dokument sperren

Zentraldokument

Die Schaltflachen in der Gruppe Zentraldokument

Die folgenden Symbole werden bei der Bearbeitung von Zentral- und Filialdokumenten einge-
setzt:

Symbol Symbolname Bedeutung

Dokument anzeigen Wechsel zur Masterdokumentansicht
(Masterdokumentansicht)

Dokument
anzeigen

Filialdokumente erweitern | Der Inhalt der Filialdokumente wird komplett
(nur wenn reduziert) angezeigt.

Filialdokurnente
erweitern
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Symbol Symbolname Bedeutung
Filialdokumente reduzie- | Nur Anzeige des vollstandigen Pfads zur
Fiialdokumente ren (nur wenn erweitert) Filialdokumentdatei.
reduzieren
Filialdokument erstellen | Fur die markierten Uberschriften werden
Filialdokumente erstellt.
Einfugen Ein existierendes Dokument wird als Filial-
dokument eingefugt.
[Tk Verkniipfung aufheben | | Verkniipfung aufheben Die Verknipfung zum Filialdokument wird

entfernt und der Inhalt in das Zentraldoku-
ment eingebunden.

Zusammenfiihren Mehrere getrennte Filialdokumente werden
zu einem Filialdokument zusammengefasst.

Teilen Ein Filialdokument wird in zwei Filialdoku-
mente aufgeteilt.

" Dokument sperren Dokument sperren Das aktuelle Filialdokument (Cursorposition)
steht unter Schreibschutz & und kann damit
nicht geandert werden.

Das nachfolgende Beispiel zeigt, dass die jeweiligen Uberschriften der 1. Ebene (Listen, Rah-
men und Schattierung, Tabellen, etc.) immer der Beginn neuer Filialdokumente sind:

H ©- B H - S Arbeiten mit Zentral- und Filialdokumenten,. O - o x

Glied Start Einfu Entw Layo Verw Send Ober Ansic @ Siewins JanaWink.. JONrr Glied Start Einfu Entw Layo Venw Send Ober Ansic Q Siewons JanaWink.. JONrr

®

Vorbemerkungen
Listen
Rahmen_und Schattierung ® @ 2 Listen
Tabellen e

Mehrspaltiger Text @ 3 Rahmen und Schattierung

Editierhilfen =

Uberarbeitungsfunktionen ®
Felder

4
Do}mﬁmﬁmrlagen ® 5 Mehrspaltiger Text

6

7

"e1 Vorbemerkungen

Tabellen

WO~ AWN=

10_Formulare & Editierhilfen

11_Datenimport und -export
12 Objekte — Illustrationen, Grafiken, Bilder, WordArt )
13_Text mischen (Serienbriefe) ;
14 Gliederung ® @ 8 Felder
15_FuBnotenverwaltung
16 Verzeichnisse und Verweise ® 9 Dokumentvorlagen
17 Zentral- und Filialdokumente e ————

18 Makros ® 10 Formulare

Uberarbeitungsfunktionen

BEPEDEDBDEDDDD D DS

[0Z Deutsch (Deutschland) Ed B -——F—+ 100% [F Deutsch {Deutschland)

Im rechten Fenster ein Beispiel fir ein Zentraldokument

17.1 Wissenswertes

e Word kann ein Dokument in Filialdokumente aufgrund der Uberschriften des urspriinglichen
Dokuments aufgliedern. So wird z.B. bei jeder Uberschrift der 1. Ebene ein neues Filialdo-
kument angelegt.

e Bei welcher Formatvorlage ein neues Filialdokument erstellt wird, ist davon abhéngig, wel-
che Formatvorlage dem ersten Absatz der Markierung zugeordnet ist.
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Wenn das Zentraldokument nach der Aufgliederung abgespeichert wird, vergibt Word beim
Anlegen von Filialdokumenten automatisch die Uberschriften als Dateiname, z.B. Lis-
ten.docx, Tabellen.docx, mit Angabe des vollsténdigen Pfads zur Filialdokumentdatei.

Das Filialdokument wird in der reduzierten Masterdokument-Ansicht bei gedrickter [Strg]-
Taste mit einem Mausklick auf den Pfad aufgerufen.

Filialdokumente kénnen Sie nur umbenennen, wenn Sie sie vom Zentraldokument aus auf-
rufen und dann umbenennen. Klicken Sie dazu im Datei-Menii auf den Befehl Spei-
chern unter. Wenn Sie das Filialdokument als Einzeldokument aufrufen und den Dateina-
men andern, findet das Zentraldokument das Filialdokument nicht wieder.

17.2 Zentral- und Filialdokument erstellen

Sie erstellen nun ein Zentral- und mehrere Filialdokumente nach dem folgenden Beispiel:

1.

a M w DN

Offnen Sie die Datei Ubung Gliederung.docx von der Seite 158. Dieses Dokument bein-
haltet das Inhaltsverzeichnis dieser Schulungsunterlage bis einschlie3lich des Kapitels Fel-
der jeweils mit den ersten drei Untertberschriften ohne Seitenzahlen aber mit den Format-
vorlagen Uberschrift 1 und Uberschrift 2.

Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Master ab.
Wechseln Sie in die Gliederungsansicht.
Markieren Sie den gesamten Text, z.B. mit der Tastenkombination [Strg]+[A].

Klicken Sie auf der Registerkarte Gliederung in der Gruppe Zentraldoku-
ment auf die Schaltflache Erstellen. Falls diese Schaltflache nicht sichtbar ist,
klicken Sie vorher auf die Schaltflache Dokument anzeigen. Das Ergebnis:

Dokument

¢ Word umrahmt jedes Filialdokument. e

e Fur jedes Filialdokument erscheint ein Symbol B in der linken oberen
Rahmenecke.

e Nach jedem Filialdokument wird ein Abschnittswechsel eingeflgt.
(Wenn Sie die Abschnittswechsel sichtbar machen mdchten, aktivieren Sie
auf der Registerkarte Start in der Gruppe Absatz das Symbol Alle anzei-

gen.)
Speichern Sie das Zentraldokument Master wieder ab. Erst jetzt werden auch

die Filialdokumente auf dem Laufwerk gespeichert! Die Dateinamen fir die Fi-
lialdokumente hat Word automatisch aus den Uberschriften 1 Gbernommen.

17.3 Zentraldokument-Ansichten

Uber die rechts stehenden Wechselschaltflachen konnen Sie fir das Zen-
traldokument zwischen zwei Ansichten wahlen:

By

Filialdokurnente
erweitern

Die reduzierte Anzeige, bei der nur der Pfad zu den Filialdokumentdateien als
blaue Verknlpfung zu sehen ist. Um den Filialdokumentinhalt zu sehen, Kli-
cken Sie auf die Schaltflache Filialdokumente erweitern.

+

Die erweiterte Anzeige, bei der der komplette Filialdokumentinhalt zu sehen  [Fieldekumente
ist. Zum Reduzieren klicken Sie auf die entsprechende Schaltflache.

Fur das nachfolgende Bild wurde das Zentraldokument Master.docx Uber den Befehl Spei-
chern unter kopiert (Masterl.docx). Nun werden beide Dokumente nebeneinander angezeigt,
im linken Dokumentfenster mit dem vollstandigen Inhalt in der Gliederungsansicht und im rech-
ten Dokumentfenster nur mit den Pfaden zu den Filialdokumentdateien:
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HS O - HS O - Masterl.docx-Word  JanaWinkler 0 — u} X
Ghedert Start Einfige Entwurf Layout Verweis Sendumy Uberprii Ansicht @ Sicwins: [JONZETE Ghedert Start Einfige Entwurf Layout Verweis Sendum Uberpri Ansicht Q@ Siewins: [JONZETEer
« « [z T s s % Ebeneanzeigen: AlleEbenen - a & & [Totdoper -] 5 » @7 Ebene anzeigen: |Alle Ebenen  ~ a

| Textformatierung anzeigen /| Textformatierung anzeigen
a v = N o Zentraldokument  Gliederungsansicht a v 4 = N i Zentraldokument  Gliederungsansicht
Nur erste Zeile - wchlicBen Nur erste Zeile - achlicBen
Gliederungstools SchlieBen ~ Gliederungstools SchlieBen ~
B H o
- 1 Vorbemerkungen - © C:Wsers\Schulung\DocumentsWorbemerkungen docx

®® 2 Listen s

® 1.1 Neuerungen
: ]
a CUsers\Schulung\Documents\Listen.docx

® 2.1 Nummerierung © C\Users\Schulung'\Documents\Rahmen und Schattierung docx

2.2 Aufzéhlung

® 2.3 Liste mit mehreren Ebenen :

CUsers\Schulung\Documents\Tabellen.docx

Zwei identische Dokumente: Links mit dem vollstandigen Inhalt in der Gliederungsansicht
und rechts mit den Pfaden zu den Filialdokumentdateien

17.4 Filialdokumente bearbeiten

Sie tragen nun in die Filialdokumente Text ein und formatieren die Dokumente:

Offnen und SchlieRen eines Filialdokuments

1.

Doppelklicken Sie im Zentraldokument auf das Symbol Filialdokument [}, das sich links
neben der Uberschrift Listen befindet.

Word 6ffnet das Filialdokument Listen.docx. Sollten Sie vorher das Zentraldokument nicht
gespeichert haben, erscheint Dokumentl.docx!

Im Filialdokument Listen.docx stehen lediglich Uberschriften. Sie kénnen hier nach lhren
Wiinschen weitere Uberschriften und normalen Text einfiigen. Formatieren Sie auch diese
Einflgungen.

Da Word nach jedem Filialdokument einen Abschnittswechsel vornimmt, kénnen Sie fir
jedes Filialdokument auch unterschiedliche Kopf- und FulRzeilen definieren.

Nach Beendigung der Arbeit speichern Sie das Filialdokument ab und schlieRen Sie es.

Word wechselt automatisch in das Zentraldokument Master.docx zuriick. Dort kbnnen Sie
ein weiteres Filialdokument aufrufen.

Einfligen eines Dokuments als Filialdokument

1.

Y

Erzeugen Sie ein neues Dokument. Schreiben Sie die folgenden Waérter und ordnen Sie die
in Klammern stehenden Formatvorlagen zu:

Dokumentvorlagen (Formatvorlage Uberschrift 1)
Anwenden von Dokumentvorlagen (Formatvorlage Uberschrift 2)
Erstellen von Dokumentvorlagen (Formatvorlage Uberschrift 2)
Bearbeiten von Dokumentvorlagen (Formatvorlage Uberschrift 2)

Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Dokumentvorlagen ab.
SchlieRen Sie das Dokument, beispielsweise tber [Strg]+[F4].
Setzen Sie den Cursor im erweiterten Zentraldokument Master.docx an das Ende.

Klicken Sie auf der Registerkarte Gliederung in der Gruppe Zentraldokument auf die
Schaltflache [ . Das Explorerfenster Filialdokument einfligen wird angezeigt. Wah-
len Sie den Dateinamen Dokumentvorlagen.docx.

Klicken Sie auf [ 06ffnen |. Word fligt an das Ende des Zentraldokuments ein weiteres Fili-
aldokument an. Das Zentraldokument wurde um den Inhalt aus Dokumentvorlagen.docx
erweitert.
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Filialdokument verbinden

Zusammenfihren bedeutet, dass Sie mehrere Filialdokumente zu einem einzigen Filialdoku-
ment zusammenfassen. In unserem Beispiel verbinden Sie nun die Filialdokumente Tabel-
len.docx und Editierhilfen.docx zu einem einzigen Filialdokument Tabellen.docx.

1. Klicken Sie im Zentraldokument Master.docx auf das Symbol Filialdokument &t neben der
Uberschrift Tabellen. Das Filialdokument wird markiert.

2. Drucken und halten Sie die [« ]-Taste und klicken Sie auf das Symbol Filialdokument
neben der Uberschrift Editierhilfen. Dieses Filialdokument wird ebenfalls markiert.

3. Klicken Sie auf der Registerkarte Gliederung in der Gruppe Zentraldokument auf die
Schaltflache B zummenfiben . Das Symbol &t bei der Uberschrift Editierhilfen wird geléscht.
Der Inhalt des Filialdokuments Editierhilfen.docx steht nunmehr im Filialdokument Tabel-
len.docx.

4. Uberpriifen Sie dies, indem Sie durch Doppelklick auf das Symbol & das Filialdokument
Tabellen.docx aufrufen.

Filialdokument teilen

Sie teilen nun wieder das soeben verbundene Filialdokument in die Dokumente Tabellen.docx
und Editierhilfen.docx:

1. Klicken Sie im Zentraldokument an den Anfang der Uberschrift Editierhilfen. Der Cursor
blinkt jetzt links vom Buchstaben E. Es darf nichts markiert sein!

2. Auf der Registerkarte Gliederung klicken Sie in der Gruppe Zentraldokument auf die
Schaltflache [E =ien . Word setzt vor die Uberschrift Editierhilfen das Symbol Filialdoku-
ment Ef.

3. Speichern Sie das Zentraldokument Master.docx wieder ab.

4. Offnen Sie durch Doppelklick auf das jeweilige Symbol E¥ die Dokumente Tabellen.docx
und Editierhilfen.docx und tberprifen Sie die Inhalte.

Filialdokument entfernen

Sie haben beim Entfernen von Filialdokumenten zwei Méglichkeiten: Der Inhalt des Filialdoku-
ments soll erhalten bleiben und im Zentraldokument gespeichert werden, oder der Inhalt des
Filialdokuments soll aus dem Zentraldokument geléscht werden.

Inhalt des Filialdokuments erhalten und im Zentraldokument speichern
Sie wollen in unserem Beispiel den Inhalt des Filialdokuments Dokumentvorlagen.docx erhal-
ten und im Zentraldokument speichern:

1. Klicken Sie auf das Symbol Z} neben der Uberschrift Dokumentvorlagen. Das gesamte
Filialdokument wird markiert.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Gliederung in der Gruppe Zentraldokument auf die
Schaltflache [ vekiing ineben | Es wird das Symbol Filialdokument geldscht und der Inhalt ist
jetzt Bestandteil des Zentraldokuments.

Filialdokument mit dem Inhalt aus dem Zentraldokument l6schen
1. Um ein Filialdokument mit dem Inhalt aus dem Zentraldokument zu l6schen, klicken Sie
zum Markieren auf das Symbol ¥ beispielsweise neben der Uberschrift Editierhilfen.

2. Driucken Sie die [Entf]-Taste. Word loscht das Filialdokument mit dem Inhalt aus dem
Zentraldokument.

l]@ Das Filialdokument wird lediglich im Zentraldokument geldscht. Auf der Festplatte ist
es weiterhin vorhanden.
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