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Die richtige Ansicht

Die wichtigste Regel, die Sie beachten sollten ist, dass Sie die Gliederungspunkte in der Gliederungs-
ansicht und den normalen Text in der Seitenlayoutansicht erstellen.

Gliederungsansicht

m
&
i
11[f

Seitenlayoutansicht

Die Gliederungsansicht

In der Gliederungsansicht geben Sie Ihre Gliederungspunkte ein. Z.B. als ersten Hauptpunkt geben Sie
Europa ein und bestatigen mit der ENTER-Taste. Danach mochten Sie Italien eingeben. Italien ist
aber eine Ebene tiefer als Europa. Somit missen Sie die Ebene zuerst tiefer stufen, bevor Sie Italien
eingeben.

Sie kdnnen tiefer stufen mit der Schaltflache TIEFERSTUFEN # oder mit der TABULATOR-Taste.

Um eine Ebene héher zu stufen betatigen Sie die Tasten SHIFT + TABULATOR oder Sie nehmen die
Schaltfliche HOHERSTUFEN

Gliederung Start Einfagen Seitenlayout Verweise
®" Ebene anzeigen: -

wd ~A Ebene?Z - g
| Textformatierung anzeigen
a = Dy
B Mur erste Zeile afl

Gliederungstools

© Europa
© Italien
@ Rom
@ Mailand
© Spanien
@ Madrid
@ Barcelona
© Amerika

@ usa|
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Die Seitenlayoutansicht

In der Seitenlayoutansicht wird der Text erfasst. Positionieren Sie den Kursor genau hinter das a von
Europa und betatigen Sie die ENTER-Taste. Automatisch wechselt die Formatvorlage
UBERSCHRIFT1 in STANDARD und Sie kdnnen jetzt Inren Text eingeben.

start Einfldgen seitenlayout Verweise Sendungen Uberg
j ' Cambria [Obe = 14 A A Aav | 8, =
Einflgen F|& U - abe x, ¥° -7 A ||=

- # Format Obertragen
Zwischenablage : Schriftart

a Eumpa\
- [talien
Nummerierung

Die Gliederungspunkte sollen nummeriert werden. Dazu markieren Sie den ersten Gliederungspunkt im
Text in der Seitenlayoutansicht und klicken in der Multifunktionsleiste START auf die Schaltflache
LISTE MIT MEHREREN EBENEN.

Wahlen Sie in der LISTENBIBLIOTHEK eine Variante aus, die Uberschriften zuordnet.

Start Einflgen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberpriifen Athwicklertools

= 46 Ausschneiden - P Al A
Cambria (Ube = 14 A AT | Aar | B AR i

= f— AaBbCcDc  AaBbCcDe | Aa
Einfligen = = -7 . A - o

- # Format (bertragen A —-— Uber

Zwischenablage . Schriftart ’
L | 2 1 1 [ g o 1 | 2 | 3 | 4 | c 1 a =
i
” Listenbibliothek
- 1} 1
N Ohne a) 14,
_ D
i ! 1
= * Artikel 1.
- E . ) = Abschnit
. uropa (@) Doers
- Auf der Registerkarte 'Einfigen' eni
=
- Dokuments koordiniert werden sol| | | ceerzcnin - | | Kapitel 1
Caaf? aail | fes DecldlZes o A (hersrhr

© Rafael Steinberg | education-it.de Seite 2



Lange Dokumente 2010

Inhaltsverzeichnis

Das Inhaltsverzeichnis soll auf der ersten Seite erstellt werden. Um zum Anfang des Dokuments zu
gelangen, driicken Sie die Tasten STR + POS1. Danach driicken Sie die Tastenkombination STR +
ENTER und Sie erhalten einen erzwungenen Seitenumbruch. (Das Inhaltsverzeichnis soll ja auf einer
separaten Seite stehen.)

Um das Inhaltsverzeichnis einzufigen, klicken Sie in der Multifunktionsleiste VERWEISE auf die
Schaltflache INHALTSVERZEICHNIS / INHALTSVERZEICHNIS EINFUGEN.

In diesem Fenster kdnnen Sie die Seitenzahlen ein- bzw. ausblenden, individuelle Fiillzeichen, Vorlagen
und die Ebenentiefe einstellen. Bestatigen Sie mit OK und Ihr Inhaltsverzeichnis ist eingefiigt.

Start  Einfigen  Seitenlayout  Verweise  Sendu Inhaltsverzeichnis [
% [2 Text hinzufigen ~ [y Endnote einfiigen
2 Tabelle aktualisisran AB} Nachste FuBnote ~ Index Abbildungsverzeichnis I Rechtsgrundiagenverzeichnis |
Inhalts- Fubnote . .
[verzeichnis - | einfagen .| Notizen anzeigen | 4 Seitenansicht Webvorschau
Integriert : Uberschrift 1 1= Uberschrift 1 -
Automatische Tabelle 1 3 [} [}
E Uberschrift 2u.c.u.ueeeeeseeeeesnes 3 Uberschrift 2
Inhalt
Oberschrift 1 2 . N
(J 5 Uberschrift 3
Oberschift 2 2 Uberschrift 3.l 5 —_c
Oberschrift 3
- -
Automatische Tabelle 2 Seitenzahlen anzeigen Hyperlinks anstelle von Seitenzahlen
Seitenzahlen rechtsbiindig
Inhaltsverzeichnis .
Oberschrft 1 N Fillzeichen: | ....... |Z|
Userschiift 2 2 id
Oberschrift 3
Allgemein
Manuelle Tabelle Formate: Von Vorlage n
iqen: 3 =
Inhaltsverzeichnis Ebenen anzeigen lZI
Geben Sic die 0 1
e Kapite . 2 2
Goben Sia dio 1) ')
|21 Inhaltsverzeichnis einfugen... echen
Inhaltsverzeichnis entfernen

Inhaltsverzeichnis formatieren

Markieren Sie am besten das Inhaltsverzeichnis von der linken Seite um es zu formatieren. Um den
Zeilenabstand etwas zu vergroRern betatigen Sie am einfachsten die Tasten STR + 2 (doppelte
Zeilenabstand), STR + 5 (eineinhalbfacher Zeilenabstand) STR + 1 (einfacher Zeilenabstand).

Inhaltsverzeichnis

© Rafael Steinberg | education-it.de Seite 3
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Inhaltsverzeichnis aktualisieren

Falls Sie noch weitere Gliederungspunkte hinzugefigt haben bzw. die Seitenangabe im
Inhaltsverzeichnis nicht mehr stimmt, dann haben Sie die Méglichkeit tber die Taste F9 die Seiten Ihres
Inhaltsverzeichnisses zu aktualisieren oder das ganze Inhaltsverzeichnis neu zu erstellen.

LD [

Word aktualisiert das Inhaltsverzeichnis. Wahlen Sie
eine der folgenden Optionen:

Inhaltsverzeichnis aktualisieren

() Mur Seitenzahlen aktualisieren

/@- ?gesamtes Verzeichnis aktualisieren:

K ] | Abbrechen

Beschriftungen einfiigen

Um spater sehr komfortabel ein Abbildungsverzeichnis zu erstellen benétigen Sie als Vorarbeit dazu die
Beschriftungen.

Jede Abbildung bedarf einer Beschriftung. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Grafik und
wahlen die Option BESCHRIFTUNG EINFUGEN aus.

1 Europa
Auf der Registerkarte 'Einfligen’ enthalten die Katall

D |l |

Beschriftung

Dokuments koordiniert werden sollten. Mithilfe die
FuRzeilen, Listen, Deckblatter und sonstige Dokume|
oder Diagramme erstellei]| 473 cm 2 4 [y dmitd

HiE N

Beschriftung:
Abbildung 1 |

5631 m

Optionen

% Ausschneiden

L7

Die Formatierung von mg J:
indem Sie im Schnellform @,
markierten Text auswahl¢ g
der Registerkarte 'Start' f 4

Kopieren

Einfiigeoptionen:

El

Als Grafik speichern...

Bild dndern...

Hyperlink..

Beschriftung einfug

eilenumbruch

[»
v

Bezeichnung:

Position:

Abbildung

Unter dem ausgewahlten Element

7]
7]

[ Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden

[ Neue Bezeichnunag... I

Mummerierung...

[ Ok Kl\[ Abbrechen ]

[ AutoBeschriftung. .. I

© Rafael Steinberg | education-it.de
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Abbildungsverzeichnis einfiigen

Das Abbildungsverzeichnis wird erstellt, indem Sie in die gewlnschte Seite springen und in der
Multifunktionsleiste Meni VERWEISE die Schaltflache ABBILDUNGSVERZEICHNIS EINFUGEN

anklicken und mit OK bestatigen.

Das Abbildungsverzeichnis wird genauso wie das Inhaltsverzeichnis mit F9 aktualisiert.

. Abbildungsverzeichnis lilﬂ_hj‘
wicklertools
Index | Inhalisverzeichns | | Abbidingsverzeichnis | | Rechtsgrundlagenverzeichnis ‘
| 23 Abbildungsverzeichnis einflgen Seitenansicht Webvorschau
= Abbildung 1: Text....cccoeecciiieeeen 1 [ = Abbildung 1: Text o
Tabelle a alisieren (] L
" i = i : Abbildung 2: Text
Beschrlftung Abbildung 2: Text. 3 ildung e
. . Ll i
einfiigen  [fi] Querverweis Abbildung 2 Text 5 Abbildung 3: Text
Beschriftungen Abbidunga: Text - | |Abbildung 4: Text <
Seitenzahlen anzeigen Hyperlinks anstelle von Seitenzahlen
- T - T T T O & O O e I = | [¥] seitenzahlen rechtsbindig
! ! ! ! Fiillzeichen: |......0 |z|
Allgemein
Formate: on Vorlage E
Beschriftungskategorie: | Abbildung E
Kategorie und Mummer
L \\
Tabellen-Beschriftungen einfiigen

Um spéter ein Tabellenverzeichnis zu erstellen, bendtigen Sie als Vorarbeit dazu die Tabellen-

Beschriftungen.

Jede Tabelle bedarf einer Beschriftung. Positionieren Sie Ihren Kursor entweder oberhalb oder
unterhalb Ihrer Tabelle und klicken auf die Schaltfliche BESCHRIFTUNG EINFUGEN, die Sie in der
Multifunktionsleiste VERWEISE finden. Danach in BEZEICHNUNG TABELLE auswahlen und mit OK

bestatigen.
Entwicklertools
ﬂ 2 Abbil
2 Tabel
Beschigitung
&infi) Lf) Que

Besch|

BN

oder-Diagramme-erstellen, werden-diese-auch-mit-dem-aktuellen-

1

|
[ 1
[ 1
u u
n n
n n
n n
1

Die-Formatierungvon-markiertem-Textim-Dokumenttextkann-au
indem-Sie-im-Schnellformatvorlagen-Katalog-auf-der-Registerkartg

markierten-Text-auswahlen. Textkdnnen-Sie-auch-direkt-mithilfe-

© Rafael Steinberg | education-it.de

Beschriftung I.ilﬂ_hj
Beschriftung:
|Tabe|le 1 |
Optionen
Bezeichnung: a:
Position: Uber dem ausgewahlten Element \\
[] Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden
[ Meue Bezeichnung. .. ] [ Mummerierung. .. ]
’ AutoBeschriftung... ] ’ K ] ’ Abbrechen ]
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Tabellenverzeichnis einfiigen

Das Tabellenverzeichnis wird erstellt, indem Sie in die gewinschte Seite springen und in der
Multifunktionsleiste VERWEISE die Schaltflaiche ABBILDUNGSVERZEICHNIS EINFUGEN anklicken,
in der BESCHRIFTUNGSKATEGORIE die TABELLE auswahlen und mit OK bestatigen.

Das Tabellenverzeichnis wird genauso wie das Inhaltsverzeichnis mit F9 aktualisiert.

X Abbildungsverzeichnis @Iéj
wicklertools
5 |14 S Rechtsgrundlagenverzeichnis
& [ Abbildungsverzeichnis einfligen Seitenansicht Webvorschau
= _1 T R e Tabelle 1: Text . Tabelle 1: Text -
] : lapelle aKtualisiers Tabelle 2: Text Tabelle 2: Text
Beschriftung ) N | 2hee < Tex Tabelle 3 Toxt
einfigen :11 Quervenweis N\Tabelle 3: Text H
belle 4: Text Tabelle 4: Text
Beschriftungen Tabelle 5: Text Tabelle 5: Text
& |I 31 ll{:" 111 |I 112 |I t13 0 (] seitenzahlen anzeigen [¥] Hyperlinks anstelle von Seitenzahlen
Seitenzahlen rechtsbindig
Fillzeichen: |....... E
Allgemein
Formate: Von Yorlage |z|
Beschriftungskategorie: | Tabelle
Kategorie und Mummer

Nachtraglich Ebenen verschieben

Sie mdchten lhren Gliederungspunkt um eine Ebene nach oben/unten bzw. rechts/links verschieben?
Gehen Sie in die Gliederungsansicht, klicken z.B. auf die Ebene1 um alle untergeordnete Ebenen
auszublenden und bringen Sie lhren Gliederungspunkt in die gewlnschte Position mit der Hilfe der
Pfeile in der Symbolleiste.

Gliederung Start Einfugen Seitenlayout 1-.-‘En.-'n.nezi/

®= Ebene anzeigen: Ebenel /
<@ <@ Ebenel - | '
\\ W Textformatierung anzeigen

i =
v + Mur erste Zeile

Gliederungstools

© Rafael Steinberg | education-it.de Seite 6



Lange Dokumente 2010

Kopfzeile einfligen

Uber die Schaltflache KOPFZEILE, die Sie in der Multifunktionsleiste EINFUGEN finden, lassen sich die
Kopf- und FulRzeile erstellen.

en  Ansicht  Entwicklertools Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools | Entwurf [
T @, Hyperink = | = > [ =B
o) =l | S A=] @ A A A (B == Al q
Textmarke A | | == | Zv |
lenshot /;Q Kopfzeile| FuBzeile Seitenzahl Textfeld Schnellbausteine WordArt Initiale 2 AaBbCeDr  AaBbCeDe 1 AaI
! i Querverweis || = ! H 5 ' E s e - A - . . v-
| Hyerinks || integy abe %, % | [ A- [ | &< [5[+] || rstandard nkeintee.. Ubersch
S 617 1§ Leer et e Rahmenlinie unten t
- O SR SRS O I eET ST Rahmenlinic aben i
- A H
Rahmenlinie links
Rahmenlinie rechts E
L (Drei Spalten)
cer (Oret Spalten & Kein Rahmen
[r— [ra— [ M Alle Rahmenlinien
Remefuhreri E]  Rahmenlinien auBen _
"enthalten-die-Katal ajpnabet & Rahmenlinien innen
-soliten. Mithilfe-die Die Formatierung von markiertem Text im Dokum{ & Innere horizontale Rahmenlinie &
nd-sonstige-Dokum [Geben Sie den Titel des Dokuments ein] N L
netig i indem Sie im Schnellformatvorlagen-Katalog auf d [ Innere yertikale Ranmentinie i
rden-diese-auch-mit- . . . . %% Rah
markierten Text auswéhlen. Text kdnnen Sie auch r
Austin / R
der Registerkarte 'Start' formatieren. Die meisten - B
o= :
[O——— . X 4= Horigontale Linie
dem Layout des aktuellen Designs oder der direktd *
& Tabelle zeichnen
3 i il i Rasterlinien anzeigen
Inhaltsaktualisierungen von Office.com aktivieren... Wa h‘en S‘e neue DeSIEnelemente a Uf der Re%lsre H - a El
=l Kopizeile bearbeiten des Dokument s zu Andern. Verwenden Sie den Bg [JRahmen und Schattierung...
Sl Kopfzeil itfe .. -
d‘ oprzelle snffemen Schnellformatvorlagen-Satzes, um die im Schnellformatvorlagen-Katalog verfiighare
54 B
Cormatunrlagan znSndarn Dia Dacian- nnd Ai hnallfarmatunrlagan-Katalaos otalll

FuBzeile einfligen
Um in die FuRzeile zu gelangen, mussen Sie in der Kontextregisterkarte ENTWURF auf die Schalt-
flache FURZEILE Klicken.

Um eine fortlaufende Nummerierung zu erhalten, wahlen Sie die Funktion SEITENZAHL / SEITEN-
ZAHLEN.

Méchten Sie die Formatierung der Nummerierung &ndern, dann kdnnen Sie das Uber den Befehl
SEITENZAHLEN FORMATIEREN.

Start  Einfigen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen B = E S L = Vorheriger bsch
Ly F EE E‘ = = § l b i 5, Nachster Abschni
C al| BR =| Kopfzeile Fubzeile [Seitenzahl| Datum und Schnellbausteine Grafik ClipArt | Zu Kopfzeile Zu Fubzeile
- - - Uhrzeit - wechseln wechseln & Mitvorheriger ve
FuBzeile|Seitenzahl Datum und Schnellbausteine Grafik ClipArt  Zu Kopfzeile Zu FuBzei — N
- - rzeit - wechseln  wechsel Kopf-und Ful 9] | seitenantang » B Navigation
Integriert e [3 seitenenge » ‘l‘g‘|‘1-\-Z‘\‘3'!'4‘\‘5‘\‘6‘!'7'\‘&‘l
Leer RIS o [ seitengander »
m b - [ seitenzahlen » | Einfach
N ik e Testoied j [& seitenzahlen formdt) Einfache Zahi
= Z [#) seitenzahlen entfemen !
o Leer (Drei Spalten) kiertem T| ; k
: tvorlage . Einfache Zahl \
o . Textkd = Zahl ohne Formatierung oder
i octen st eateil Fcten st Teatein [r—— S 3 Einfached  Akzentuierungen
- . = GroB 1
g Alphabet Designs of -
- - 1
. Ementea -
B TGeben Sie Text cin] Sehz 1 -
_ . Verwen =
o tzes, um d cl
il e | Die Desi| |2 Grot, farbig
~ amit Sie b L
- ' enVorlag N
= - -
. Inhaltsaktualisierungen von Office.com aktivieren... o
o |2 FuBzeile bearbeiten N B A
- ﬂ FubBzeile entfernen g Fuzele |
.;.'. -;"l Auswahl im FuBzeilenkatalog speichern Ugen' ent : el )
L= Dokuments koordiniert werten soll - Seite 1
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Hauptiiberschriften in der Kopfzeile

Machten Sie, dass die aktuelle Hauptlberschrift in Ihrer Kopfzeile erscheint?
Dann missen Sie in der Multifunktionsleiste EINFUGEN auf die Option SCHNELLBAUSTEINE / FELD
auswahlen.

Start Einfigen Seitenlayout Vernweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools | Entwurf |

=h E j= I3 = ElE 5, Vorherige Erste Seite anders

= = T - T = il

— — £ = S .5'; Michste Untersch. gerade ungerade Seiten
Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl Datum und |5chnellbausteine| Grafik ClipArt  Zu K ile Zu FuBzeile EE i X

- - - Uhrzeit - we n  wechseln 57 Mit vorheriger verknipfen | |V Dokumenttext anzeigen

Kopf- und FuBzeile _@ AutoText » ia\rigation Optionen

| ) Dokumenteigenschaft [ S N U N SRR N B N S S N L B I N

- = Feld.. |
'._‘ Q Organizer fir Bausteine...

—a

Reisefiihrer -

Kopfzeile Die Formatierung von markiertem Text im Dokumenttext kann auf einfache Weise gedndert]
- indem Sie im Schnellformatvorlagen-Katalog auf der Registerkarte 'Start' ein Layout fiir den
z markierten Text auswahlen. Text kdnnen Sie auch direkt mithilfe der anderen Steuerelemen

In der Kategorie VERKNQ_PFUNGEN UND VERWEISE die Feldfunktion STYLEREF auswahlen und der
FORMATVORLAGE die UBERSCHRIFT1 zuweisen.

Feld (B[]

Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen
Kategorien: Formatvorlagenpame: [] Seite von unten nach ohen durchsuchen
Verknipfungen und Verweise E Abbildungsverzeichnis ~
Absatz-Standardschriftart i [] Absatznummer einfiigen
Feldnamen: Beédjrlif-b_,ng
AutoText - FuBizeile » e
AutoTextList Hyperlink A s
Hyperlink Keine L_|ste =
IncludePicture Kopfzeile || Absatz-r. in relativem Kontext einfiigen
IndudeText Normale Tabelle
H;:&Ref garﬁg;?‘l‘jasentext B [ alle Nicht-Trennzeichen unterdriicken
PageRef Uberschrift 1
Quote Uberschrift 2 [] Absatz-r. in vollstindigem Kontext einfiigen
Ref Uberschrift 3
Uberschrift 4
Uberschrift 5 i
Formatierung bei Aktualisierung beibehalten
Beschreibung:

Fiigt den Text eines Absatzes ein, der mit einer &hnlichen Formatvorlage erstellt wurde

Feldfunktionen OK. ] [ Abbrechen

Die fertige Kopfzeile mit einer Hauptiberschrift als Feldfunktion.

IR Y-S RN R R RN RN TR AR KR S RS SIS RS - R~ RS SR R S s |

Reiseflihrer - Europa o

1 Europa
Auf der Registerkarte 'Einfiigen' enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generellen Layout des
Dokuments koordiniert werden sollten. Mithilfe dieser Kataloge konnen Sie Tabellen, Kopfzeilen,

FuRzeilen, Listen, Deckblatter und sonstige Dokumentbausteine einfigen. Wenn Sie Bilder, Tabellen

oder Diagramme erstellen, werden diese auch mit dem aktuellen Dokumentlayout koordiniert.

© Rafael Steinberg | education-it.de Seite 8
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FuBnoten einfiigen

FuBnoten werden iiber die Schaltfliche FUBNOTE EINFUGEN in der Multifunktions-leiste VERWEISE
eingefligt. Die Alternative ware die Tastenfunktion STR + ALT + F. Im Fenster FUBNOTE UND
ENDNOTE haben Sie die Moglichkeit, Einfluss auf Formatierung der Full- und Endnote zu nehmen.

Seitenlayout | Verweise Sendungen eitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools
e te sinfiigen jj Endnote einfiigen Quellen verwalten gsverz
[y Endnote einfiig =2 AR A;N e “j{ =] |
. dachste FuBnote - T A
. AK Méchste FuBnote = Z_: FuBnote g Zitat FuB- und Endnote R
ULivats 1 i itg P | Notizen anzeigen infigen = §
= Motizen anzeigen ERiugen gintugen
ke ﬂﬂ i g einfug FuBnoten ) Zitate| | Speicherort
noten Fl 3 J——
1 A1 1 I @) FuBnoten: Seitenende E L‘
c 11 - AN -1 20 3 o N . ' =
t) o T indem Si Schnellformi Endnoten: Ende des Dokuments ay
|nhq1 Sie im Schnellf . R
markiegfen Text auswahle St
markierten Text aus der Registerkarte 'Start' fg | Format En
: '
der Registerkarte 'Sta dem Layout des aktuellen| | zahlenformat: 1,23, E
dem Layout des aktug . . . Benutzerdefiniert: [ ] Symbol...
Wahlen Sie neue Designe = d
. . B Beginnen mit: 1 B
Wahlen Sie neue Des des Dokument s zu dnder ) Hle
T Mummerierung: Fortlaufend E
des Dokument s zu & &
T . | Anderungen ubernehmen
| Anderungen ibernehmen fir: | Gesamtes Dokument E
1
\
N

N

Zitate- und Literarturverzeichnis

Mit der Schaltflache ZITAT EINFUGEN / NEUE QUELLE HINZUFUGEN wird eine neue Quelle
angelegt.

Datei Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools
. s ; ==
= =g U1 Endnote einfugen l:ﬂo_uellen verwalten
= =N Tabelle a sieren Ag Nachste FuBnote ~ — \[% Formatvorlage: APA Fiftt =
Inhalts- FuBnote . . Zitat . o
verzeichnis = einflgen EI Notizen anzeigen einfiigen * ﬂ] Literaturverzeichnis
Inhaltsverzeichnis FuBnoten “|| & Meue Quelle hinzufagen... L
E IR SR SO ﬁ 1112 UE  Neuen Platzhalter hinzufiigen... ‘819
I indem Sie im Schrenrormatvoriagen-Katalog auf Ner Registe

Im Fenster QUELLE ERSTELLEN konnen Sie sehr detailliert alle Informationen Ihrer Quelle eintragen.

Quellentyp |Buch IZ| Sprache | Standard
Literaturverzeichnizfelder fir APA Fifth Edition

[ Quelle erstellen B[ |

Autor |Paul Panzer

|:| Firma Autor

Titel |Lachen ist gesund

Jzhr 2009

ort |Kaln|

Verleger
[] Alle Literaturverzeichnisfelder anzeigen
Tagname Beispiel: Chicago
CK ] ’ Abbrechen

Paul9

© Rafael Steinberg | education-it.de Seite 9
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Quellen-Manager
Mit der Schaltfliche QUELLEN VERWALTEN gelangen Sie in den QUELLEN-MANAGER.

Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Ent

| Endnote einflgen Cﬂ CQuellen verwalten

iHﬁ[hStE FuBnote - Formatvorlage: | APANCIfLE -

_ _ Zitat _ i
] Motizen anzeigen einfigen = ﬁﬂ Literaturverzeichnis -

Bnoten e Jitate und Literaturverzeichnis

Im QUELLEN-MANAGER konnen Sie Ihre gesamten Quellen verwalten.

Quellen-Manager @Iﬁ

Suchen: MNach Autor sortieren |Z|
Quellen verfugbar in:
Masterliste = — Aktuelle Liste

Bedker, Peter; Handelsmarken (2008) ~ || i| |  Panzer, Paul; Lachen ist gesund (2009) "

Becker, Peter; Schrottplatzbetreiber (2007) 8 VY'Y, XXXX; Bauer sucht Frau
Becker, Pit; www.wergwegw.de

Huber, Sebastian; YYYYYYYYYYYYYYYY (2000) —

Kugler, Serge; Handelsmarkenstrategie (2009) =
Markus, Meugebauer; Leben in der Schweiz {2008)
New...

Mayer, Sebastian; BLA BLA (2007) =
Panzer, Paul; aaasaaaasaa

Panzer, Paul; Lachen ist gesund (2009)

Panzer, Paul; Lustige Radiosendung (2008 =
YV, XXX; Bauer sucht Frau i

¥ TZitierte Quelle
? Platzhalterguelle

Vorschau (APA Fifth Edition):
Zitat: (YYYY) -

Literaturverzeichniseintrag:
YYYY, X. (kein Datum). Bauer sucht Frau.

b

Abschielend flgen Sie ein LITERATURVERZEICHNIS mit der Schaltflache
LITERATURVERZEICHNIS ein.

Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools
= Te: inzufigen = [y Endnote ein dgen = uellen verwalten B ildungsverzeichnis ein
Text hinzufil 4] Endnot i Il It & Abbild h i
JIf Tabelle aktualisieren dchste FuBnote - = ormatvorlage: ifth - ! Tabelle aktualisieren
— Tabelle aktualisi AE Nichste FuBnot F tvorl APA Fifth Tabelle aktuall
Inhalts- FuBnote Zitat Beschriftung
verzeichnis = einfiigen E] Motizen anzeigen einfiigen - .ﬂj Literaturverzeichnis ¢ einfiigen [ Querverweis

Inhaltsverzeichnis FuBnoten [F} Zitat| Integriert

[+2+ v vt e e o121 3. 1 |Literaturverzeichnis
= ; ; ;

1 Literaturverzeichnis
Gnlelka, 5, (2003). Ztate vnd Verweise, New York: Contoso Press.

|

Has, 1. [2005), Erstelien einer formelien Publikation, Boston: Proseware, inc.

Schall, T. D. (2006). i ichiissen. Chicago: Adventure

[

Literaturverzeichnis 2

1 Literaturverzeichnis 2
Gnlelka, 5, (2003). Ztate vnd Verweise, New York: Contoso Press.

Hass, L [2005). Erstelien ciner formelien Publikation, Baston: Prosewars, Inc.

Schall, T. . (2006]. i i ichimis Chicago: Adventure

[P

@f  Literaturverzeichnis einfagen
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Unterschiedliche Nummerierungen in der Kopfzeile

Die Voraussetzung um unterschiedliche Kopf- bzw. Fuzeilen zu erhalten, ist das Einfligen von
Abschnittswechsel. An der Stelle wo Sie eine andere Kopfzeile haben mchten muss ein
Abschnittswechsel eingefugt werden.

Inhalts- Abbildungs- Taheller Literatur-

wErzeichnis verzeichnis YErZeichnis werzeichnis

1. Abschnitt 2. Abschnitt 3. Abschnitt 4, Abschnitt

Abschnittswechsel

Seitenwechsel loschen

Der Seitenwechsel muss durch einen Abschnittswechsel ersetzt werden. Gehen Sie zuerst in die
Normalansicht mit ANSICHT / ENTWURF.

Start Einfagen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberpriifen Ansich\

= _J_:'J Q| = 7! Lineal (9 ] Ll Eine Seite
- Gitternetzlinien ﬂ"‘ ----- = @Zwei Seiten
Seiten- Vollbild- Woeblayout Gliederung [Entwurf o ] Zoom 100 ] ]
layout Lesemodus Mavigationsbereich 5y =] Seitenbreite
Dokumentansichten Anzeigen Zoom
i._E-|-1-l-z-|-3-|-4-|-5-l-a-l-?-I\S-I-E-|-1{:--|-11-|-11-|-13-|-14-|-15-
| T T 0 T T T T T T T T 0

Danach loschen Sie den Seitenwechsel mit der ENTF-Taste.

Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools
= e S Calibri Textk: ~ |11 < A N[ Aav | B == [ #EE |4 [0
53 Kopieren
Einflgen = & - 307 . A - == = B | e FEY o
- fFormatﬂbertragen F & 1 e X, X - == = = | 4= i
Zwischenablage = Schriftart = Absatz =

)I ............................ SETENUMBILICH e TI

"1~ EuropaT

A Anr.Damictarl smta 'Cinfiianm' it m Ain W st slema Clamsa et Ain it A msranaralland screed
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=

Abschnittswechsel einfligen

An der Stelle wo der Seitenwechsel war, wird ein Abschnittswechsel eingeflgt.

Ein Abschnittswechsel wird (iber die Multifunktionsleiste SEITENLAYOUT / UMBRUCHE / NACHSTE

SEITE eingefiigt.

Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools
j E- |:| Ijb;x ['j = Umbriiche |#] Wasserzeichen = Einzug Abst
— " —}] Seitenumbriiche - I:
Designs Seiten- Awsrichtung GroBe Spalten ) 1 4=
- @' rander = - - - I Seite - [Ia=
Desi Seite sinricht ¥ Den Punkt Markieren, an dem eine Seite endet und -Ab iz
£signs EILE Einrichten ﬁ die ndchste Seite beginnt, =d
[ e S S - S T O S - T T 1171 1
|E 7 ; 7 : 7 y Spalte
bl = Angeben, dass der auf den Spaltenumbruch
=I5 folgende Text in der ndchsten Spalte beginnt.
T[ Textumbruch
= Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen,
. = z. B. Beschriftungstext vom Textkorper.
1-+ Europa¥
Auf-derRegisterkarte-'Einfigen'-enthalten-c Abschnittsumbrtiche
. MNachste Seite
des-Dokuments-koordiniertwerden-soliten. pJ Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Kopfzeilen,Fulizeilen, Listen,-Deckblitterur —=  Abschnitt auf der ndchsten Seite starten.
Bilder, -Tabellen-oder-Diagramme-erstellen,
Y Fortlaufend
A
Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools
j E- |:| I_—L\n Ij = Umbriiche ~ [4] wasserzeichen ~  Einzug Abstand
== [a]- = 3 Zeilennummern ~ | < Seitenfarbe - 5 Links: |0 m D= vor |or
Designs Seiten- Ausrichtung GroBe Spalten . 1| 4=
- @' rinder = - - - b Silbentrennung = | O] Seitenrdnder £% Rechts: 0 cm - | 4= Mach: (10
Designs Seite einrichten ra | Seitenhintergrund Absatz
||.E-|-1-u-z-u-z.-|-4-u-s-n-s-n-?-u-s-|-9-u-m-n-n-|-1z-|-13-|-14-| 15 - AT s |

1

“1- Europaf

Auf-der-Registerkarte-'Einflgen'-enthalten-die-Kataloge -Elemente,-die-mit-dem-generellen-Layout-

© Rafael Steinberg | education-it.de
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Kopfzeile anpassen
In die Kopfzeile gelangen Sie am schnellsten durch ein Doppelklick auf die Kopfzeile.

Bevor Sie die Kopfzeile in den jeweiligen Abschnitten verandern, sollten Sie in jedem Abschnitt die
,Kopierfunktion“ MIT VORHERIGEN VERKNUPFEN deaktivieren.

Start Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools | Entwurf |
j j . 3 Ellgl j‘ E Vaorherige V| Erste Seite anders
= = & LI~ T = L
— = & ) = - _l'_l"yNﬁchste Untersch. gerade ungg
Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl Datum und Schnellbausteine Grafik ClipArt  Zu Kopfzeile Zu FuBzeile = — " - 1 i
- - - Uhrzeit - wechseln  wechseln ‘%%Mlt\rorherlger\rerknupf V| Dokumenttext anzeigen
Kopf- und FuBzeile Einfigen Mavigation ' >\ Optionen
= N
[z v 3 v X112 01 314 15161 +F 1§19 10 NI 120113
- ) -
Reisefiihrer---Europa -+ -+
1
Kopfzeile -Abschnitt 3-
-
Auf-der-Registerkarte-'Einfligen’-enthalten- die-Kataloge-Elemente,-die-mit-dem-gene

Abschnitt 1 - Kopfzeile l6schen

Im ersten Abschnitt wird keine Kopfzeile bendtigt, deshalb markieren Sie die gesamte Kopfzeile mit
STRG + A und Idschen Sie mit der ENTF-Taste.

Reisefiihrer—--Inhaltsverzeichnis -+ -+ i1
- \
Kopfzeie -Abschnitt 1-

Um einen Abschnitt vor- bzw. zuriickzuspringen betatigen Sie die Schaltflachen VORHERIGER
ABSCHNITT bzw. NACHSTER ABSCHNITT.

J _"_I'," Vorherige

5T, Michste
fu Kopfzeile Zu Fubzeile -
‘hoeln wechseln ‘%}%Mitvnrhen rverknupfen

Mavigation
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Abschnitt 2 - Nummerierung romisch

Im zweiten Abschnitt markieren Sie SEITENNUMMERIERUNG der KOPFZEILE und betatigen die
Schaltflache SEITENZAHL / SEITENZAHLEN FORMATIEREN in der Kontextregisterkarte ENTWURF.

Einfligen Seitenlayout Verweise Uberpriifen Ansicht

Start Sendungen
= s ] -
2 8 5 B 3Z k&

Kopfzeile FuBzeile |Seitenzahl| Datum und Schnellbausteine Grafik ClipAt | Zu Kopf
4 4 o Uhrzeit i

J _L_ﬂ Worherige

» Machste
zeile Zu FuBzeile

Entwicklertools |

n wechseln ",l;.;Mit\rorherigerverknﬂpfen V| Dokumenttext anzeigen

Entwurf ‘
Erste Seite anders fx Kopfzeile von|
Untersch. gerade ungerade Seiten i:‘it FuBzeile von

:] Ausrichtungs

AN

Kopf- und Fu @ Seitenanfang » EN Mavigation Optionen Po|
[§ seitenende ;8‘|'1'|'1'|'1'|'4'|'5'|‘6'\'?'\-§_-|'9'|'ID'I'11‘|'12‘|'13'|'14'|'15'|‘A,'I‘].T
kg seitenrinder »

[ Seitenzahlen , | Reisefithrer—Europa - - 29
ﬁ)‘ Seitenzahlen formatieren... Al \
1}‘ Seitenzahlen entfernen

Seitenformatierung einstellen

Im Fenster SEITENZAHLENFORMAT stellen Sie das ZAHLENFORMAT auf romisch und stellen die

SEITENNUMMERIERUNG auf eins.

i

Seitenzahlenformat

Zahlenformat: | I, II, III, ...

| Kapitelnummer einbeziehen

— P B o] =
Kapitel be aormatvarlage: U
i
EMNZEIChEN vErWende

seitennummerierung

(") Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt

i :
\

@ Beginnen bei:

| oK

| | Abbrechen
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Abschnitt 3 - Nummerierung arabisch

Im dritten Abschnitt wird das normale Zahlenformat eingestellt und die Seitennummerierung beginnt mit
eins.

Start o Ansicht Entwicklertoals ] Entwurf 1

. @ . . j %— (5 Vorherige Erste Seite anders =+ Kopfzeile von oben: 1,25
R
E‘ = [} Nachste [+ FuBzeile von unten: |1,25

Untersch. gerade ungerade Seiten
Kuplzelle Fulizelle Seitenzahl Datum und Schnellbausteine Grafik ClipArt  Zu Kopfzeile Zu FuBzeile

- Uhrzeit - wechseln  wechseln G Mit i u ¥l b i [] Ausrichtungstabstopp einfi
Kopf- und FuBzeile ‘ Einfugen ‘ Mavigation ‘ Optionen | Pasition
[c] [z vy v-X-1v-3-1-2 1 -3 1 -4 1-5-1-6-1-7- -0 -9 10-1-11-1-12-1 -33-1 -14-1 -5 1 ‘41 ‘17-1 18- |
=

1
= Kopfzeile -Abschnitt 3- Seitenzahlenformat

Zahlenformat:

a3

Kapitelnummer einbezichen

Kapitel beginnt mit Formatverlage:  |Uberschrift 1 ﬂ
Trennzeichen verwenden: - (Bindestrich) n

Beispiele: 1-1, 1-A

"1~ Europaf

Auf-der-Registerkarte-'Einfligen'-enthalten- die-Katal

Dokuments: koordiniert- werden- sollten.- Mithilfe-die

FuRzeilen,: Listen, Deckblitter- und- sonstige: Dokume

Seitennummerierung
() Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt
@ Beginnen bei: |1 E‘

oder-Diagramme-erstellen,-werden- diese-auch-mit-

Abschnitt 4 - Nummerierung romisch

Springen Sie in den vierten Abschnitt und formatieren das Zahlenformat ROMISCH und beginnend mit
romisch I1.

U Entwicklertools J Entwurf
. @ . . j I IET: Vorherige Erste Seite anders S+ Kopfzeile
)
E‘ p Nachste » FuBzeile w

Untersch, gerade ungerade Seiten
Kopi’zelle Fuﬂzelle Seitenzahl Datum und Schnellbausteine Grafik ClipAt | Zu Kopfzeile Zu FuBzeile

- Uhrzeit - weehseln  wechseln S Mitvorh 0 Dok ttext i [2) Ausrichtur
Kopf- und FuBzeile | Einflgen | Mavigation ‘ Optionen |
| I O S O N O N O N N DR TR IS U SO * S & IS - RS R o
— =t
B Reiseflihrer - Abbildungsverzeichnis I

N Kopfacile -Abschnitt 3

Abbildungsverzeichnis

r
Seitenzahlenformat

- Zahlenformat: |1, II, IO, ...

| Abbildung 1|~ L A 1
Z Kapitelnummer einbeziehen

. Abbildung 2 - 5
sl Kapitel beginnt mit Formatvorlage: | Uberschrift 1 : \

N Abbildung 3 Trennzeichen verwenden: - (Bindestrich) n 6
N Abbildung 4§ Beispiele: 1-1, 1-A 6

Seitennummerierung
() Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt

(@ Beginnen bei: m
9N

N
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Inhaltsverzeichnis

Zum Schluss muss nur noch das Inhaltsverzeichnis mit der F9 Taste aktualisiert werden.

aktualisieren

A

Formatvorla;
andern ~

Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht Entwicklertools
=51 ¥ Ausschneiden . @l iz, iz
B 52 Kopieren Sty o fhL A AT [ Aar [ I= S AaBbCcDc AaBbCcDe 1 AaBl 1.1 Aaf 1.1.1 Aal
Einfugen _ F & U - abe x, X° -7 A TStandard  Kein Leerr... Oberschrif... Uberschrif.. Oberschrif... |_
- J Format Gbertragen - -
Zwischenablage ] Schriftart F] Formatvorlagen
ﬁ ("3 v 1 0 - [+ &1 1 241 +3 1 41§ 6 1 - 9 FLIEEE I L R - R LR s - - |
=)
- 1.1.1 Rom 2
N 112 Mailand 3
z Inhaltsverzeichnis aktualisieren lil-r:—hj 4
= Word aktualisiert das Inhaltsverzeichnis, Wahlen Sie 4
- eine der folgenden Optionen:
B (7 Mur Seitenzahlen aktualisieren 5
- (@) iGesamtes Verzeichnis aktualisieren:
. 5
:
Z 6
& Abbildungsverzeichnis \\ ]
o Tabellenverzeichnis m
N Literaturverzeichnis v
o

© Rafael Steinberg | education-it.de

Seite 16




