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Hinweise zu diesem Lehrmittel

Ver sil8r:90 6
Aut or : Andreas Otto

Lesen Sie zuerst die Hinweise auf dieser Seite durch, darm
ziehen kdnnen.

Mit diesem Lehrmittel erhalten Sie etwas Anderegn-Es i st
den hier kein Nachschlagewerk wie es sonst Ublich ist. Es
man etwas wo maokt Arbenésdatei UmeGegenustéel!| s soll sie d
sti mmtes Thema fidhren und Sie bis zum Ziel begleiten.
Damit dies gelingt, sind Sie gut beraten, das Lehrmittel
es sein, dass Uhnen nodtAlglee d nfaos mau i bene nb € thrl @emhenen Them
der entspr echScnhdreint tStimislcdsrcihethéen. Dabei kommen viele Bil de
Uhnen das Erkl arte noch besser beschreiben sollen.

Es ist dabei ni cht i mmer moégl i.chDualsldlee seiwmeer sfeiltiss dZ nz \Rabhe
Lehrmittels bei weiteaeamumemwtenrgean Vend trinadmti s bei tragen

Arbeitsdateien zum Lehrmittel

Fur jedes Kapitel benétigen Sie Arbeitsdateien, mit deren
Die Arbeitsdateien WodeénAsSHlhabdbeni Osdaeei en

Damit Sie UYhre Arbeit kontrollieren kdédnnen, nnden Sie zu
den diese Wor Dufima®ddr bei t sdfagregegqt.el |t

Jedes Kapitel mit der dazugehoeigiens Aebré t Sbangi Sise¢ sol P
sorgfaltig durcharbei $iemenmAmSimei ddaengeleemmeine an eigenen P
Un den meisten Kapiteln sinddiUbudha@mzmngeémidrigge erbdatr@ieen pnnde
Il i chQr dnwar Auf ba&Wbungen

Damit Sie Uhre Arbeit kontrollieren kénnen, pnden Sie zu
den diese Wor Dufdm@wWbungebhdésungen

Darstellungen im Text

Texwel cher so dargesweitl ér eésktmdiwienmati auf

Texwel cher so dargestellt ist, weist auf Wichtig‘
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Formatvorlagen {? Thinkabit

Das Konzept der Formatvorlagen

1 Formatvorlagen

Formatvorl agen si nwd cehitni ggerso sTsheesmau nidn Wor d . Ein kurzer Text
auch ohne Formatvorl agen gestalten. Das Erstellen von umfar
richten oder wissenschaftlichen Arbeiten, ist ohne For mat v
Nicht selteworkomddssesviele Anwender einfach mal draunos sch
wi eso das Gestalten so beschwer |l i choptnids czhe i kscenishiwsstoelirlitg i st ,
Wer Formatvorl agen ignoriert, wei sas nsiicrhd , U baeurfh awapst eRo rvreartzv
gen?

1.1 Das Konzept der Formatvorlagen

Wi e MName schon vermuten | dsst, biundeln Formatvorlagen diver
einzigen Formatvorlage. Diese Merkmale kdénnen alles Moglicl
die -bdet Kursivsetzung oder eine Sermrwifde fAlrsted n ddeb,s adize oA ursart
des Textes oder Aufz&adhlungen und Rahmenlinien.

Ust die Formatvorl age erst einmal erstellt, kann sie jeglic

diesen Texten Anderungen durchgef iihretwewdri dyeen ,Fog enad tvioa H ta gcki. e
Texte Ubernehmen die Bearbeitungen automati sch.

f_

’ Formatvorlage y ———

- Zeichenformate
- Absatzformate
- Aufzéhlungen

- Nummerierung
- Rahmenlinien
-y

AN

Abbildung 1: Das Konzept der Formatvorlagen

Ein klassisches Beispiel sind Uberschriften: Wenn Sie einert
gleich aussehen sollen, weisen Sie den jeweiligen Absatzen
Mer kmal e verei-mabgtzuAkbitakéenxum alle Formatierungen wie Sct
stdnde usw. einzurichten,ill iemkemrRicch emuwre diomrmalt voufl age f i

s ¢ h rTihfé&t.t

1 Optisch konsistent: Eine einheitliche Gestaltung im ganzen Dokument

8 Kapitel A z Formatvorlagen



¢?Th inkabit Formatvorlagen

Formatvorlagen aus dem Katalog ubernehmen

Mit dieser Technik verbinden Sie gleich zwei Vorteile. Si
Dokumenten. Wirden Sie manuell formatieren,r oolilsseen ®Bme of
die gewlinschten Formatierung zu npnden und zu {Ubertragen.

1.1.1 Weitere Vorteile

Abgesehen von den bisher genannten Vorteilen, erweisen si
stellen von Unhaltsverzeichnissen, eAbbialud omad v esrcheinc tEn ind g
wi e Kolumnen-ddcerdeRuXKonzpdi |l e.

1.2 Formatvorlagen aus dem Katalog tbernehmen

Word i dttsbewviga vielen Formatvorl agen Sadus@Ggenunppremat dn der F
vorl agen nd ei niFpeg nthawomr liammeokgehl eget .

AaBbCcDdEe @ AaBbC AaBbCcDdE AaBbCcDdE AaBbCcDdE AaBbCcDdE AaBbCcDdE AaBbCcDdEe j ) AaBbCclims
T _Antwor... T _Arbeits... T _Bild 1 _Bild_ers... T _Bildbes... T _Bildbes... T _Bildbes... T _Bildteil... T _Box T_Box_Au... =<
Formatvorlagen T~

Formatvorlagenkatalog dieser Lehrmittels

AaBbCcl AaBbceDd AaBbceDd AgBbCc AaBbCcl AaB AaBbCcD' AaBbCcDd AaBbCcDd AaBbCcDd

T _Untertil... | T Standard | T Kein Lee... Uberschrif... Uberschrif... Titel Untertitel Schwache... Hervorhe... Intensive.. =
Formatvorlagen -
Formatvorlagenkatalog standardmassig o

Abbildung 2: Formatvorlagenkatalog in angepasster (oben) und in der standardméassigen Form (unten)

Um den gesamten Unhalt des Katalogs sichttiae@imu Amaechen, k
wahl bal ken der Gruppe. Um Formatvorlagenkatalog sind ausg

1.2.1 Eine Formatvorlage zuweisen
1 Offnen Sie die Da tei A1-Word -File.
2 Markieren Sie die erste rote Textzeileﬂ.

3 Klicken Sie im Register Start —» Gruppe Formatvorlagen auf die Formatvorlage Uberschrift 1 (2]

4 Wiederholen Sie diesen Vorgang fir alle roten Textein dieser Datei.

Kapitel A z Formatvorlagen 9
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Formatvorlagen aus dem Katalog ubernehmen

Calibri (Textko B T - A =L = o = = B
ARE (Textkirbe) A A A e s-ie-e € = Y AaBbCeDc| AaBbcede AaBbC( AaBbCc AQB Aasbcer agsbeepe assbeco: .
F oK U-e % ¥ A P A BI= = = = & = TStandard | TKeinLee.. Uberschiif.. Uberschrif..  Titel  Untertitel Schwache.. Hervorhe..
Schriftart ] Absatz i) Formatvorlagen ]
L B ® ¢ H B - Q § = A B [EnfachesMarkup <] - =- § T, | &
;.:;‘g-r-1-.-1‘|‘3v1‘¢-|-5-\-s‘|‘7»“nvxv9-w-|n-;u‘n-u‘u‘uv‘»u-<vu<a-w
1 Das-Passwort-des-Toten-fehltq] .—o o o

2 Das-Online-Profil-eines-verstorbenen-Angehérigen-zu-léschenl

o

Abbildung 3: Die Formatvorlagen Uberschrift 1 und Uberschrift 2 zuweisen

Wi e schon erwédhnt, ist die Auswahl im Formatvorl agenkatal oc¢
mati erungswinsche abdeckt. Wenn sie nochemab3y wWasll agen sehece
fur ein D@alogfeld

Formatvorla... -~
AaBbCcl AaBbCcDd AaBL  'bCcDd AaBbCcDd
T _Untertil... | T Standard | T Keir orhe... Intensive... < Fett

FuRzeile n

T Hervorhebung .—-——o

Intensive Hervarhebung
INTENSIVER VERWEIS
Intensives Zitat =
o Kein Leerraum '
Kopfzeile u
Listenabsatz .

. Schwache Hervorhebung  *

SCHWACHER VERWEIS

O—QE R
["] Verknapfte Formatverlagen deaktiviere

|| Optionen...

Abbildung 4: Der Formatvorlagenbereich (rechts)

Am rechten Fenstkenrahmahma trvdo ralegee.re itgiter wer den For matvorl ag
Zeichen und Absadtze amaezveoirdtageUmusi MlemFdor mat vor|l agenbere

verfahren Sie ahnlich wie weiter oben beschrieben:
5 Markieren Sie den Text, welchem Sie die Formatvorlage zuweisen wollen.
6 Klicken Sie im Formatvorlagenbereich auf den Formatvorlagennamen 0.

Haben She dflmremat vamul dgeden, a k tViovise.3amu Daida r ¢ ihe f

ihre Formatvorl age einfacher.

10 Kapitel A z Formatvorlagen
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Optionen fiir den Formatvorlagenbereich

1.3 Optionen fur den Formatvorlagenbereich

Beim ersten Start des Formatvorl agenber eiFenss tkearn
schwebtk.EnSieen besser mit dem Vorl agenbereich arb

delfor mat vor | ag@eanldemeircelcht en Fensterrand, Iliinndkam s
t asauef Tdiiteel i @es sVYer | agenhlemre¢ihdi ms verschi eben.

Da esr sveihel e Formatvorl agen gibt, kann die Liste im Vorl af¢
sich aber eingrenzen.

1 Klicken Sie dazu auf die Optionen @, unten rechts im Formatvorlagenbereich.
2 Im Dialog Optionen fur Formatvorlagenbereich , bestimmen Sie im Kombinationsfeld Anzuzei-
gende Formatvorlagen auswahlen ©. welche Formatvorlagen angezeigt werden sollen.
> Empfohl edi er werden nur Formatvorl|l agefomamgteel Ilga-, di
gener wal tfemt gel egt SbabEap 2l &i a)nd en
> Al l e For matWenBiaggethi ese Option auswahlen, werden sar

Formatvorl agen angezeigt.

Formatvorla.. = x Optonn rFomabogerberkh 1 X

Anzuzeigende Formatvorlagen auswahlen:

Alle l6schen
‘ Empfohlen |

Buchtitel N Sortierung fiir die Liste auswahlen:

Fett . ‘Alphabetisch O |

Formatierung zum Anzeigen als Formatvorlagen auswahlen:

I:‘ Formatierung auf Absatzebene

Listenabsatz . |:| Schriftartformatierung

D Formatierung fir Aufzahlungszeichen und Nummerierungen

Schwache Hervorhebung  *
Darstellung von integrierten Formatvorlagennamen auswéhlen

SCHWACHER VERWEIS N o—-. Bei Verwendung der vorherigen Ebene néchste Uberschrift anzeigen

|:| Integrierten Namen ausblenden, wenn ein alternativer Name vorhanden ist.

Vorschau anzeigen

[ ] verknapfte Formatvorlagen deaktiviere @ Nur in diesem Dokument (O Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

/g @ W\ Optiunen....—o : oK | ‘ Abbrechen ‘

Abbildung 5: Formatvorlagenbereich anpassen

Di eei Hen ander enveOpwieinodnettm, akt uel |l en Bokhumemntn weni
daucwei tere Formatvorl agen angezeigt werden. I n

chenden ausgewihlten Formatvorl|l agen angemei gul i E
noch um einen Bug (Programmierfehler) zu handel n

Eine zu empfehlende Optiomeni mMiubi &loo gnfae,lvairslita gdeiBebieQpetiicohn ,
Verwendung der vorherigen Efbte nen zichwitred Ubieer sFddtrenrat vor | ag
schréifnmdl im Dokument zugewiesen, wiUbeascbmaFbsééhtdi e F
vorl agenbereich angezeigt.

Um Di alOpg ifotnren f Ur den For matkvamrn aagwemh efreesitche b e§or matr den,
vor |l mgdmewérsden sollen. Stwardamph@asuisg einvsath| t. Dies entspl

Kapitel A z Formatvorlagen 11
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Nicht benétigte Formatvorlagen ausblenden

der Rei henf ol ge wiFeorsmaet viomelDagadimoeagifee | R e gEinsptf ecrbd aergtees t e | | t
sind (Siehed4d Kamt ¢ rel

Wie die Formatvorlagen gelistet werden, ist aus meiner Sicl
mal aus, und pnden Sie Uhre Lieblingseinstellung. UUch per s

Di e For mat vorridag¥e noit ashidea ei n neues Dokument in W
tomatisch, die SFamuargewil agen. Fast alle For matyv

St andRaordmat vor|l age. Dies kann zu unschEnen NAbeénr
tunggrnen Sie, wie Sie dieses Problem umgehen kE

1.4 Nicht bendtigte Formatvorlagen ausblenden

Da die Menge der Formatvorl agen im Formatvorl agenbereich sce¢
tigsten Formatvorlagen anzeigen | assen.
1 Wechseln Sie gegebenenfal Is zum Dokument Al-Word -File.
2 Klicken Sie im unteren Teil des Formatvorlagenbereichs auf das Symbol Formatvorlagen verwal-
ten @.

3 Wahlen Sie im Dialogfeld Formatvorlagen verwalten die Registerkarte Empfehlen 0.

Vorschau anzeigen o——nwl‘smpmmgn Enschranken  Standardwerte festlegen

DVerknl'.'lpfte Formatvorlagen deaktivie Sotiereihenfolge: | Alphabetisch | [ ur emplohlene Formatvorlagen anzeigen

Dureh Auswahi von festiegen, b

e werdn i wekcr Reneriolge s dor v
Optlonen"-
1 L .

Allesuswahien  integriente suswzhien (@ o
Formatvorlagen v

Proriit i die empfohlene Sortiereihentolge festegen
Alle laschen e S
. . Al Jetzte festlegen Went zuweisen
Uberschrift 1 1

Festlegen, ob die beim mpfohlener ebenfalls angezeigt wird
Uberschrift 2 1a e W i e et .——o

o (® Nur in diesem Dokument () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente
p—— o] [t

Abbildung 6: Nicht bendtigte Formatvorlagen ausblenden

4 Klicken Sie auf die Schaltflache Integrierte auswéhlen 0.

5 Scrollen Sie im Listenfeld @ mit den Formatvorlagen solange nach unten, bis Sie die Formatvor-
lage Uberschrift 1 finden.

6 Klicken Sie mit gedriickter CTRL-Taste auf die Formatvorlage Uberschrift 1
7 Klicken Sie mit gedriickter CTRL-TASTEauf die Uberschrift 2

8 Klicken Sie auf die Schaltflache Ausblenden @ und bestatigen Sie mit OK.

Al le blau markierten Formatvor Fagemtsiond ajg@nsbienrde ireuve b| end et
noch die Forbhhevechnllibbarschuoui $eméhne «dsshekheine Formatvor -
|l age, sondern entfernt die zugewiesene Formatvorlage und se
riack.

12 Kapitel A z Formatvorlagen
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Formatvorlagen é&ndern

2 Formatvorlagen bearbeiten

Unsere bedwiesms garugn Ubermathvorfltagen, entspr eckoernmantocvhondem
Wor d. Dies wollen wir nun ander n, indem wir die Formatvor
beiten.

2.1 Formatvorlagen andern

Offnen oder wechseln Sie zur Datei A1-Word -File.

2 Markieren Sie die erste Zeileim Dokument, welcher momentan die Formatvorlage Uberschrift 1
zugewiesen ist.

Es i st i mmer von Vorteil, wenn Sie beim Bearbeit

mar ki eren, welchem danach dsieen Fairrndat vorl age zuge

3 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Formatvorlage Uberschrift 1 im Formatvorlagenbe-
reich und wahlen Sie danach im Kontextmenii den Befehl Andern .

4 Im Textfeld Name @ konnten Sie den Namen der Formatvorlage dndern. Dies ist aber nur bei
Formatvorlagen sinnvoll, welche Sie selbst erstellt haben.

Ac ht u¥hmgd e$ine Na me/nn tveogqr F errmatav omil digte n

Formatvorlage &ndern ? X
Eigenschaften
Name: | Oberschrift 1 F"_o
Formatvorlagentyp: [ Verkniipft [Absatz und Zeichen]
Formatvarlage basiert auf: ‘ [Keine Formatvarlage) O— o
F fiar sbsatz | standard “
Formatierung \o
Segoe Ul Black Mie ¥ F x u
a BEl===EH==|1z1= =
Schriftart... "
Absatz...
® Das Passwort des Toten fehit
Tabstopp...
Rahmen...
Sprache...
Schriftart: (Standard) Segoe Ul Black, 18 Pt,, Schriftfarbe: Text 1, Links - Positionsrahmen...
Zeilenabstand: einfach, Abstand
Vor: 12 Pt, Absatzkontrolle, Micht vom ndchsten Absatz trennen, Diesen Absatz zusammenhalten, Ebene 1, Nummerierung.‘.
F apft, Im F anzeigen, Prioritat: 10 v =
A zums . A > Tastenkombination...
(® MNur in diesem Dokument () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokunfente Texteffekte..,
Abbildung 7: Das Dialogfeld Formatvorlagen &ndern
5 Im Kombinationsfeld Formatvorlage basiert auf @, kann eine Formatvorlage ausgewahlt wer-
den, auf welcher die Formatvorlage Uberschrift 1 basiert. Wir wéhlen hier den Eintrag (Keine For-

matvorlage) .

Kapitel A z Formatvorlagen 13



Formatvorlagen bearbeiten ‘? Thinkabit
Formatvorlagen éndern

Der Eimarrmagt vor |l age Itkasinermanawfi ch als Vererbung
eingetrageaaéeévBrl|l age, wer¥dnedie rdu reg dmedisd emoment an a

mat vorl ag I bertragen.
Bei spi¥ndern Sie in daranddrmrdatnyoriwvigeéed di ese ¥nde
der For matber kadblebiefrtn olmme n .

Um Kombi nlhFoomafteorl age fiur f&,lgoeersdeirmmﬁebnsaStize wel che For mat
der nachfolgende Absat z Sdaramédlatr.d Wir bel assen hier

Der Eintrag Formatvorlage flr f ol genmiemdeinb shaltsza tf

cken und d&aNrBRTha sddieel c k e n . Bei b er &k Kk sfeubnekstti eohnei nedr et

6 Im Bereich Formatierungen @ konnen grundlegende Zeichen - und Absatzformate bestimmt
werden. In der Vorschau @ sind die Anderungen sichtbar. Wir wahlen hier folgende Einstellun-
gen:

> SchftasSegoe UY Bl ack
> Schri fugr &d:
> SchriftSthwhe z, Text 1, heller 25 %

Alle anderen Einstellungen Fowe m@een nigbeesrt edilet .S ckhalcnkdecnh eSi e au

Schaltnédche, kdédnnen Sie folgende Einstellungen vornehmen:
v Schrift@aetZeichenformate, wie Fett, Kursiv, Zeichenabsta
v Absatzall e Absatzformate, wie Ribrsaiigwmbst dande, Ausrichtung
v Tabst:ophositionen fur Tabstopps.

« RahmenRahmenlinien depnieren

v Sprach®ie bevorzugte $prache fiur den Tex

« Positionsir athirmeen i n et was vergessene Moéglichkeit, Texte o0°f¢

« Nummer i exr uMbgmmeri erungen und Aufz&hlungszeichen besti mme

¢« TastenkombinaAnebhaht die Formatvorlage im Formatvorl agen
einfachTpetenkombinati on einem Text zugewiesen werden.

v Text eFekAlel e TexteFekte wie Schatten, Spiegelung usw.

Wenn Sie Tastenkombinationen f1r eine Formatvor |l
Sie keine bestehendwin€TRlotehiisn a teii mmmseernt ,z e n . Ansonst e

nehme Auswirkungen auf | hr System.
Il ch verwende mei st ensALKRomiblirn Adviiema & vno wio@ AT Fkeftitr
Formatvorl age Kursiv

14 Kapitel A z Formatvorlagen
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Format vorlagen &ndern

Fiur unsere Uberschrift 1 anderm:wir nun noch zwei Absat zf

7 Klicken Sie im Dialogfeld Formatvorlage &ndern  auf die Schaltflache Format (5 ) (siehe Abbil-
dung 7) und wahlen Sie den Eintrag Absatz . Danach erscheint das bekannte Dialogfeld Absatz.

8 Bestimmen Sie den Absatzabstand vor mit 18 Pt @.
9 Klicken Sie im Dialogfeld Absatz auf die Registerkarte Zeilen - und Seitenumbruch (2]
10 Aktivieren Sie im Abschnitt Paginierung, die Option Seitenumbruch oberhalb €.

11 Bestatigen Sie zweimal mit OK.

Absatz T x Absatz ? x
Einziige und Abstinde  Zeilen- und Seitenumbruch Einziige und Abstinde  Zeilen- und Seitenumbruch .—o
Allgemein Paginierung

Ausrichtung: Links v [4] Absatzkontrolle
. . [ Nicht vom nichsten Absatz trennen
Gliederungsebene: |Ebene 1 ~ |:| Standardmégig reduziert
Einzug Formatierungsausnahmen
Links: 0m = Sondereinzug: Um: [ Zeilennummern unterdriicken
Rechts: Ocm |5 (ohne) ~ s [ keine Silbentrennung

[ Einziige spiegein Textfeldoptionen

Passender Umbruch:

Abstand Kein v
Vaor: 18Pt |3 Zeilenabstand: Von:
Nach: OPt = Einfach ~ =

[] Keinen Abstand zwischen Absitzen gleicher Formatierung einfiigen

Varschau Vorschau

Daz Pazmcrt des Toten fehit Sperielie Formatvoriagen

Tabstopps... Als Standard festlegen Abbrechen Tabstopps... Als Standard festlegen Abbrechen

Abbildung 8: Absatzformate fiir die Formatvorlage Uberschrift 1 festlegen

Wenn Sie durch Uhr Dokument scroll en, werden Sie bemer ken

vorlage Uberschrift 1 formatiert sind, die geadnderten For
v Bearbeiten Borematwmh dibeeer schund twei sen sie ihr, folgende
Zu:

= For mat vor | ageUbbearssicehrrti fatu fl

= Seitenumbruclliealkern valelben

= Schri$egqoé¢ :U4Y Semibold

= Schri fit2yrhmtd.:

= Schrifsthwhez, Text 1, heller 25 %
= Absatzabgti@&ndtvo

= Absatzabst@nBt nach:

Kapitel A z Formatvorlagen 15
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Formatvorlagen <? Thinkabit

Formatvorlagentypen

zu formati

Manc hmal macht es Sinn, Texte direkt im Dokument
die Anderungen auf den Text bzw. das Layout haben.
1 Wechseln Sie im Dokument Al1-Word -File zur ersten Seite
2 Andern Sie die Schriftfarbe 7 direkt im Dokument z fiir den zweiten Absatz, in Blaugrau Text 2
3 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Formatvorla ge Uberschrift2 @ im Formatvorlagen-
bereich und wéhlen Sie den Eintrag Uberschrift 2 aktualisieren, um der Auswahl zu entspre-
chen ©.
o_—*ﬂlberschrift 2 Bl
o—. Uberschrift 2 aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen
A Andem..
Alles markieren: (Keine Daten)
Alles entfernen: (Keine Daten)
Aus dem Formatvorlagenkatalog entfernen
Abbildung 9: Eine Formatvorlage aktualisieren

3

Eigene Formatvorlagen

Un Word kommenrlurEthernsad hvioa | agemt Epeas at z. Die drei

hier

3.1

theoretisch unterschei den.

Formatvorlagentypen

Word unterscheidet folgenden Formatvorl agentypen:

1

16

Zeichen @.: Dieser Typ wird fur einzelne Zeichen oder Worter  verwendet . Es stehen alle Formatie-
rungen der Dialoge Schriftart , Rahmen und Schattierung , Sprache und Texteffekte zur Verfi-
gung. Alle explizit festgelegten Zeichenformatierungen werden auf die markierten Zeichen
Ubertragen.

Absatz T: Dieser Typ ist fiir absatztypische Formatier ungen gedacht, also fiir alle Einstellungen,
die sie in den Dialogen Absatz , Tabstopps , Rahmen und Schattierung , Positionsrahmen und
Nummerierung und Aufzahlungszeichen finden. Sie kénnen und/oder mussen auch Zeichen-
formatierungen (z. B. Schriftart) festleg en.

wi chtigst

> Wenn Sie einem Absatz eine AbsatzfoZea¢theni agmatzewei s
beinhalten, werden die festgelegten Zeichenformatieru
Formati erungen Uberschrieben. Eventuell zabewiesene Z

erhalten.

Verknipft (Absatz und Zeichen) T4 Dieser Typ bietet alle Formatierungsméglichkeiten der Zei-
chen- und Absatzformatierung. Er verhélt sich wie eine Zeichenformatvorlage, wenn Sie einzelne
Zeichen oder Worter markiert haben, und wie eine Absat  zformatvorlage, wenn Sie einen gesam-
ten Absatz inklusive der Absatzmarke markieren.
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{HThinkabit

3.2 Eigene Formatvorlage erstellen

Formatvorlagen
Eigene Formatvorlage erstellen

Um ndchsten Schritt erstell en AWgaZtdd ethrdthern k Fopfmtat vor | agen

3.2.1 Absatz Formatvorlage

Wechseln Sie tAtWdroekiutmeeemr s8ente und mar ki er en

inklusive der Absatzmarke.

Klicken Sie im Formatvorlagenbereich ganz unten, auf das Symbol Neue Formatvorlage

Als Namen tippen Sie «_Bildunterschrift » €.

Die Formatvorlage basiert auf (Keine Formatvorlage) 0.

1
2
3 Den Formatvorlagentyp andern Sie auf Absatz €.
4
5

Si e

Fur den nachfolgenden Absatzsoll noch die Formatvorlage Standard @ Gbernommen werden.

Formatvorlagen > ™ Formatvarlage andern
9 Eigenschaften
Alle laschen Hame:
| 1 Uberschriﬂ 1 E| Formatyorlagentyp:
Formatvorlage basiert auf:
1.1 Uberschrift 2 b5

Formatierung

segoe Ul |9

_Bildunterschrift]
Absatz

(Keine Formatvorlage)

Formatvorlage fir folgenden Absatz: | 7 Standard

= =

il
1]
s
[07]
se
[T}

[#] Worschau anzeigen
[] verknipfte Formatverlagen deaktivieren

e RED Optionen...

ﬁ Stock]

Das morerielle Erbe ist meist geregelt - doch was geschieht mit den Daten eines Verstorbenen? Fotor Chris Hoare (Gallery

Vor: 6Pt

Format

Schriftart: (Standard] Segoe UI, 9 Pt., Kursiv, Schriftfarbe: Text 1, Links
Zeilenabstand: Mehrere 1.2 ze, Abstand

Nach: 12 P, Absatzkontrolle, Formatvorlage: Im Formatvorlagenkatalog anzeigen

Zum Formatvorlagenkatalog hinzufigen [] Automatisch aktualisieren
(®) Mur in diesem Dokument  (O) Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

60°®

Abbildung 10: Eine neue Formatvorlage erstellen

folgende Formate zu:

6 Weisen Sie der Formatvorlage _ Bildunterschrift
> SchriftartSegoe U({
> Schriftgra@®: Pt
> SchriftschKutsiyv
> SchriftfarBehwarz, Text 1
> Absatzabst &n®tvor :
> AbsatzabstadagdPhach:

7 Speichern Sie die Formatvorlage, indem Sie auf die Schal tflache OK klicken und weisen Sie die
Formatvorlage auch allen anderen griinen Texten (unterhalb der Bilder) zu.

Kapitel A z Formatvorlagen
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Eigene Formatvorlagen
Eigene Formatvorlage erstellen

1

2

3

18

&) Thinkabit

Markieren Sie den Absatz nach dem hellbauen Text auf der ersten Seite. Erstellen Sie die Doku-
mentvorlage _Fliesstext und &ndern sie wie folgt:

> Basi erkeianuef :For matvorl age
> Schris$eqoe¢ :U(
> Schri fitQgrhtd:
> AbsatzabstBarmd .vor:
> AbsatzabstanBt nach:
> Zeil enaMehamndch 1.2
> Weisen Sie die_Fbri maaslvleexnt asgcehwar zen Texten zu. (Nicht
schrni fuuned Auf zahlungen zuwei sen)
Markieren Sie einen hellblauen Text
> Erstellen Sie eine neue ForTmmaseorsdy age mit dem Namen
> Andern Sie Einstellungen folgendermassen ab:
> For mat vor | agleenansaente :
> Formatvor |l age_Folaise sesrtte xatu f :
> For mat vairrl angaec hff ol gend&émn eAlss @txz :
> Schris$e@oe : U0 Semiubolidhtung Bl ocksat z
> Schrifit@rBodhri f8€Ehwhez Text 1, hell er 50 %
> Rahmen oben und 1un5t ePit:. ,BrFeairtbee:: Schwar z, Abstand zum
> AbsatzabstaadadPnac
> Weisen Sie die FohrentaltbvlJaeuxetnge alul en
Markieren Sie einen hellgrinen Absatz.
> Erstellen Sie eine neue «FAutmat vorl age mit Namen
> Andern Sie die Formatvorlage wie folgt:
> Formatvor |l age_Flaise sesrtte xatu f :
> Formatvéiragachf ol genTdeeans eAbsat z:
> Absatzabeowama cjhe webi |Pst
> Schri ftwrhsiiv t :
> Weisen Sie die Formatvorlage allen hellgrinen Texten

Kapitel A z Formatvorlagen
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Eigene Formatvorlage erstellen

3.2.2 Zeichen Formatvorlage

Zeichenformatvorl agen werden haupBtesgércihFleinc ho dzeurr wH ecrhvto rgheenb u
eingesetzt.

Auf der zweiten Seite finden Sie in der Zeile 10 das Wort «Gedenkzustand » Markieren Sie es.
Klicken Sie im Formatvorlagenbereich  auf das Symbol Neue Formatvorlage
Als Namen tippen Sie «_Hervorhebung ».

Fur den Formatvorlagentyp wéahlen Sie Zeichen aus.

a A W N -

Definieren Sie den Schriftschnitt Fett und als Schriftfarbe Orange , Akzent 2 . Klicken Sie auf OK
um die Formatvorlage zu speichern.

¥ndern %ied neudiRahlr idnar8cleri ft grBed dee wemr dineEi dnie

l umsgp belassen, automati sch an den umgebenden Te

Testen Sie die Formatvorlage indem Sie folgende Woérter mi

v Sei t-2Zei leeupghoemi sti sch
v Sei t—2Ze&i |kkonftbmma kti vit &t smanager
v Seit—2Zei |l Abss8hi edsnachrichten

3.2.3 Verknipfte Formatvorlage

Verknipfte Formatvor | ag-eunndv eZrebiicnhdeennf odrinea tAvbosraltazge. Das hei ¢
UGber die Markierung des Textes entschei den, wel che For mat
| g Ubertragen werden. Markieren Sie ein oder mehre Worter
mar ki eren Sie den kompletten Absatz inuhdsiZeecHenf dbmaten

zugewi esen.

1 Markieren Sie die Zeilen 33 bis 35 auf der 2. Seite , inklusive der Absatzmarke .

2 Klicken Sie im Formatvorlagenbereich  auf das Symbol Neue Formatvorlage

3 Als Namen tippen Sie «_ Box».

4 Fir den Formatvorlagentyp wahlen Sie  Verknipft (Absatz und Zeichen) aus.

5 Den Schriftschnitt definieren Sie mit  Fett .

6 Definieren Sie eine hellblaue Rahmenlinie , mit einem Abstand von jeweils 4 Punkten vom Text.
Legen Sie noch eine helle Schattierung fest.

7 Bestatigen Sie mit OK.

8 Markieren Sie ein oder zwei Worte, gemass Abbildung unten, und weisen Sie der Markierung die

Formatvorlag e _Box zu.

30 Geschifisfeld-entdecken.-Solches-bietet-auch-der-in-Zorich-beheimatete Dienst-Sequresafe. Ererlaubt
31 die-Vererbung von-Onlinezugdngen-an-Vertrauenspersonen. «Etwa-ein Viertel-unserer-rund-600'000-
32 Kundennutzt-diese-Funktion=,-sagt-Geschaftsfihrer-Tobias-Christen.T ° o

33 | Onlinedienste-erschliessen-zunehmend-iltere- Kundengruppen, - Hinter-lassenschaften- diirften-
34 | zum- Thema--werden.- Damit- es- dereinst- einheitliche- Nachlassldsungen- geben- kann,- miissen- 0
35 | Kunden-diese-aber-erst-nachfragen.-(Tages-Anzeiger)1

Abbildung 11: Eine Verknupfte Formatvorlage
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Uberschriften nummerieren c? Thinkabit
Nummerierung anwenden

Somit seheVierSkheigpfwti € Fdrum&kttv omlieegem. Wi e die Abbildung ober
dem AbsaZzei caluehnbbsat zf dbmr @ o me numedi m kniaerr t en Text , nur di e
chezmeichenf d@.mat e

4  Uberschriften nummerieren

Méchten Sie Uberschriis¢hadiaaimessemgnder For mRiteorémgen not
|l edigen wir, mit zwei mal klicken.

4.1 Nummerierung anwenden

1 Klicken Sie auf die erste Uberschrift 1 und wahlen Sie in der Registerkarte Start —> Gruppe Ab-
satz den Befehl Liste mit mehreren Ebenen

2 Klicken Sie auf den Eintrag mit dem Uberschriften -Nummerierungsformat . @
3 Fertig. Alle Uberschriften sind nun nummeriert.
SR AaBbCc
Alle »
Aktuelle Liste

1
a
i

Listenbibliothek

Ohne a) 1.1

%+ Artikel . 11
14 Abschnit
|

(a) Ubars

(ARARRIE
1111111

1111111100 Q
L Kapitel 1 SRR KRR RREES

Neue Liste mit mehreren Ebenen definieren...

Neuen Listentyp definieren...

1 Das Passwort des Toten fehlt

1.1 Haben Sie schon einmal versucht, das Facebook- oder Google-Profil eines
verstorbenen Angehdrigen zu 16schen?

Abbild@Bndberschriften nummerieren

20 Kapitel A z Formatvorlagen
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Nummerierung anwenden

1 Gestalten Sie fur das Interview, ab der Seite 3, fur die Fragen (helle Farbe) und die Antworten
(dunklere Farbe), je eine Absatz -Formatvorlage.

> Probieren Sie die Fragen und dAamstswdrrtagre sundz Wasturgekto

Ant wort eine Einheit bilden. Sie kénnen dies mit Ab
tun.
> Eine Frage und die dazugehdrende Antwort, missen im

ohne dass dafir ein Sewtedumbruch eingesetzt

Ein Beispiel sehen Sie der Abbildung unten.

Was bedeutet das fiir Angehérige?
Sie haben nach dem Tod der Person kaum rechtliche Hebel, um Zugriff auf diese Inhalte zu ver-

langen. Ausnahmen sind der Andenkenschutz und urheberrechtlich geschitzte digitale Guter.

Wie geht man am besten vor?
Die wirksamste Lésung liegt darin, sich zu Lebzeiten um die Daten im digitalen Alltag zu kiim-
mern. Internetnutzer haben die Moglichkeit, ein Mindestmass an Kontrolle tiber die eigenen Da-
ten zu behalten. Dazu gehort, mit Daten zu geizen und ungenutzte Konten zu I6schen. Will man
den digitalen Nachlass bewusst regeln, muss man ihn transparent machen und den Zugriff fir die

Hinterbliebenen ermdglichen.

Was schlagen Sie vor?
Strenge Formvorschriften erlauben in der Schweiz noch keine formgtiltige digitale Nachlasspla-
nung. Dennoch kann man Anordnungen fiir den digitalen Nachlass in einem Testament veran-

kern, um die Wahrscheinlichkeit der Durchsetzbarkeit zu erhéhen.

Abbildung 13: Formatvorlagen fur die Fragen und Antworten
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Design auswahlen

5 Designs

Wenn Sie das Dokumentdesign andern mochtserng, acha@ge wiemdWdr d un
wird, wadilrena®dderes vordenniertes Dokumentdesign oder ein &k
sign aus. Dokumentdesi whskedi ei Bheaahwdnde,FpdimatYioe |iarmg ethh -a
rem Dokument verwenden kdénnen.

Mit einem Design kédnnenm&ht 8hnemegaszAus®dekean zuwei sen unc
einem KIlick. Dies hat aber nur dann Auswirkungen, wenn Sie
Formatvorl agen einsetzen.

5.1 Design auswéahlen

1 Offnen Sie die Datei A2-Word -File.

2 In der Registerkarte Entwurf , klicken Sie in der Gruppe Dokumentformatierung , auf den Kata-
log Design @.
3 Wahlen Sie ein Design @ aus dem Katalog aus, was Ihnen besonders gut gefallt. Sie missen da-

bei nicht auf die Farben oder Schriftarten achten, die kénnen noch separat gedndert werden.

4 In einem zweiten Schritt wahlen sie die Dokumentformatierung © aus. Zeigen Sie mit der
Maus, auf die verschiedenen Vorlagen. Wollen Sie eine Vorlage Gibernehmen, klicken Sie auf
diese.

5 Mochten Sie die Farben &ndern, klicken Sie auf den Katalog Farben O und wihlen eine der da-

rin enthaltenen Farbvarianten aus.

6 Passende Schrifttamilien bestimmen Sie im Katalog ~ Schriftarten  @.
7 Legen Sie einen Absatzabstand O fest. Sind Sie hier nicht zu geizig. Ich bevorzuge die Einstel-
lung Offen @.

F3-Ward-File-fertig.docx

Entwicklertools ~ Work  DOKUMENTATION

TITEL Titel

I ‘ |A‘ ~# Absatzabstand =

- Formatvorlagensatz
Farben Schriftarten

64 Standard (modisch)
=

entfermatierung Integriert

Br Einfaches Markup =

[ERZNRE THRE TRRITINRFIINR ~2N)

Doppeit

Benutzerdefinierter Absatzabstand

: .FB Aktuelles Design speichern...

Abbildung 14: Designs auswahlen und anpassen

8 Gefallt Ihnen lhre momentane Auswahl nicht, setzen Sie sie mit einem Klick auf ~ Auf das Design
aus der Vorlage zurticksetzen 0

9 Mochten Sie Ihr Design fur andere Dokumente nutzen, speichern Sie das Design mit dem Befehl
Aktuelles Design speichern 0. (Katalog Design)
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Ein Inhaltsverzeichnis erstellen

1 Inhaltsv erzeichnis

Unhaltsverzeichnisse sind fiur | d&ngere Dokumente uner| assl
ist in Word keine grosse Sache mehr. Auf den ersten Blick
Unhalt der einzelnbPor &hpdtel Arglbaneon Seitenzahlen | asse
dem schnell aucnden. Fur viele Diplomarbeiten, welche Sie
Unhaltsverzeichnisse Pnicht. Wenn Sie YhreelArbej tkomuaenas
Sie dafiur sorgen, dass das Unhaltsverzeichnis auch bei na

1.1 Ein Inhaltsverzeichnis erstellen

Wi e schon oben erwahnt, missen Text e, welche im Unhaltsve
volrag@mer schiiil{bterisc hfrorf matdi ert sei n.

Unt er direasuesns eMozungen kann ein automatisches Unhaltsverzei

1 Offnen Sie das Dokument B1-Word -File. Dieses Dokument wurde schon mit Uberschriften struk-
turiert.
2 Positionieren Sie den Cursor vor der ersten Uberschrift (Das Passwort der Toten fehlt ) und fiigen

Sie mit der Tastenkombination CTRL + ENTEReinen Seitenumbruch ein.

3 Positionieren Sie den Cursor vor dem Seitenumbruch. Sollte der nicht sichtbar sein, miissen Sie die
Nichtdruckbaren Zeichen T aktivieren.

4 Driicken Sie nochmals die ENTERTASTEund positionieren Sie den Cursor auf der ersten leeren
Zeile.

5 Wechseln Sie im Meniiband zur Registerkarte Referenzen (Verweise in friheren Versionen) und

klicken Sie in der Gruppe Inhaltsverzeichnis  auf den Befehl Inhaltsverzeichnis

6 Waéhlen Sie aus dem Auswah Imeni den ersten (Automatische Tabelle 1) oder zweiten (Automa-
tische Tabelle 2) Eintrag aus. Beide unterscheiden sich nur die unterschiedliche Uberschrift.

Somit haben Sie ein automati sches Unhaltsverzeichnis erst
nicht. Wir haben alle Unhalte der Uberschriften im Unhalt
einer der Uberschriften durchfihren, bzw. weitere Ubersch
verzeichnis selbst nichts.
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Inhaltsverzeichnis

| s & Thinkabit
Ein Inhaltsverzeichnis erstellen
1.1.1 Das Inhaltsverzeichnis aktualisieren
1 Wechseln Sie auf die Seite 2und &ndern Sie die zweite Uberschrift in «  Profil eines verstorbenen
Angehdrigen l6schen  ».
2 Wenn Sie zum Inhaltsverzeichnis zurlickkehren, werden Sie bemerken, dass sich nichts geandert
hat.
3 Klicken Sie zur Aktualisi erung in das Inhaltsverzeichnis.
4 Klicken Sie im oberen Bereich auf die Schaltflache Inhaltsverzeichnis aktualisieren (1}
5 Aktivieren Sie danach im sich 6ffnenden Dialogfeld  Inhaltsverzeichnis aktualisieren , die zweite
Option Gesamtes Verzeichnis aktualisiere n@.
Erst jetzt wird die Veranderung aus dem Dokument, auch i m
- [ Inhaltsverzeichis aktualisieren...
Inhaltsverzeichnis L
e s P i R e PR S s e R A A A e B R R R B e
11  Das Online-Profil eines verstorbenen Angehorigen zu [85chen ... 2
1.2 E-Mail aus dem Jenseits.......c.cccoveeeeie, e
1.3  Ohne Passwort geht nichts ... .3
2  Machgefragt.......cinciiiiennennn | Word aktualisiert das Inhaltsverzeichnis. Wahlen Sie | 4
- eine der folgenden Optionen:
21 «Die Ubertragung ist heikel» .............. (®)iHur Seitenzahlen aktualisieren; .4

o CI Gesamtes Verzeichnis aktualisieren

Abbildung 15: Das Inhaltsverzeichnis aktualisieren

Das Unhaltsver zemacnhuneilsl nauksteueanltiesni.erDti es $echl bmmondens Sie

eine Anderung im Dokument dur chrfitcalkte npl das eehaunsvdanaicbthoi
kument drucken.

Darum sollten Sieé dairevOoptidem Oruckenmnnhaddivmagti salktrieni er en.

6 Wechseln Sie im Menliband — Registerkarte Datei , in die Optionen .

7 Im Dialogfeld Optionen wechseln Sie in die Kategorie Anzeige .
8 Aktivieren Sie unterhalb der Druckoptionen , die Option Felder vor dem Drucken aktualisie-
ren @.

Druckoptionen

In Word erstellte Zeichnungen drucken &
[] Hintergrundfarben und -bilder drucken
[[] Dokumenteigenschaften drucken

[[] Ausgeblendeten Text drucken

o—. Eelder vor dem Drucken aktualisieren

Verknipfte Daten vor dem Drucken aktualisieren

Abbildung 16: Felder sollenvor dem Drucken aktualisiert werden

26 Kapitel B z Verzeichnisse
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1.1.2 Das Inhaltsverzeichnis entfernen

Um

1
2

ein

Unhaltsverzeichnis aus dem Dokument zZu

Klicken Sie in das Inhaltsverzeichnis.

Klicken Sie auf die Schaltflache Inhaltsverzeichnis @ und wahlen Si e den Befehl Inhaltsver-
zeichnis entfernen  @. (oder im Register Referenzen (Verzeichnis) = Inhaltsverzeichnis —> In-

haltsverzeichnis —> Inhaltsverzeichnis entfernen )

aktuall

Integriert
|| Automatische Tabelle 1

2
Automatische Tabelle 2

3 Inhaltsverzeichnis

Manuelle Tabelle

a
T

nhaltsverzeichnis

Gaban Sie dis (stude 2)

o—.[} Inhaltsverzeichnis entf

Abbildung 17: Das Inhaltsverzeichnis entfernen

1.1.3 Ein benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis erstellen

1

Kapitel B z Verzeichnisse

Positionieren Sie den Cursor vor dem Seitenumbruch. Sollte dieser nicht sichtbar sein, miissen Sie
die Nichtdruckbaren Zeichen T aktivieren.

Wechseln Sie im Meniiband zur Registerkarte Referenzen (Verweise in friheren Versionen) und
klicken Sie in der Gruppe Inhaltsverzeichnis  auf den Befehl Inhaltsverzeichni s.

Wahlen Sie aus dem Auswahlmeni den zweitletzten Befehl Benutzerdefiniertes Inhaltsver-
zeichnis @.

Im sich 6ffnenden Dialogfeld Inhaltsverzeichnis
ren:

kénnen Sie nun verschiedeneOptionen definie-

> Denpni erenSeSitee n zeathd eeme i gt

binddagrgestellt @erden sollen
> Wahlen Siiéleenattendhrem Ge@®chmack aus
Sie kodnnen abbee’staeumdmdeeiﬂtaouslvaégl"elen. Es stehen
dene Vorlagen zur Auswahl
> Zu guter Let nbchkddmerh|Sidee rb eEsbteinnermen. Damit s
Formatvorlagen Ob@resehmitfteMollen Sie nur die
Uberschrift 2 im Unhaltsverzeichnis darstel!]l
Bestétigen Sie mit OK.
27
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Ein Inhaltsverzeichnis erstellen

) Text hinzufagen - 1 I Endnote s [ ————
[ Inhaltsverzeichnis aktualisieren A Nachste |
Inhalts- FuBnote
wverzeichnis = einfiigen H Notizen s Index Inhaltsverzeichnis | Abbildungsverzeichnis =~ Rechtsgrundlagenverzeichnis
Integriert §
Seitenansicht Webvorschau
Automatische Tabelle 1 - = -
Uberschrift 1 1|~ Uberschrift 1 "
Inhalt N i o
1 Oberschriftl N Uberschrift 2. 3 Uberschrift 2
11 Oberschrft
111 Overschoft
Automatische Tabelle 2
v v
Inhaltsverzeichnis Seitenzahlen anzeigen Links anstelle von Seitenzahlen
1 Dberschrit 1
11 Oberschrt N Seitenzahlen rechtsbindig
Operscht 3. 1
Manuelle Tabelle
Allgemein
Inhaltsverzeichnis
o 1 Formate: Von Vorlage
e 3). 3 Ebenen anzeigen: m
a
[& Weitere Inhaltsverzeichnisse von Office.com »
B 7 icniz.. @) 3 5
[Bx Inhaltsverzeichnis entfernen
By Auswahlim Inhaltsverzeichniskatalc

Abbildung 18: Ein benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis erstellen

1.1.4 Ein benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis bearbeiten

Wie Sie vielleicht bemer kt haben, fehlt bei einem benutzer
andern wir folgender massen.

1 Klicken Sie vor den ersten Eintrag (Vor die Zahl 1) im Inhaltsverzeichnis und driicken Sie die  EN-
TERTASTE

2 Schreiben Sie den Titel fur Ihr Verzeichnis, beispielsweise Inhalt oder Inhaltsverzeichnis

3 Weisen Sie dem Titel die Form atvorlage _Inhalt zu.

Wol l en Sie das benutzerdebknivaerlriskenbhReEhs@B8eezmit

Maustast &/eircedeshchi el hl en dFeh dBef @aklt.tual i si er en

1.1.5 Ein Inhaltsverzeichnis gestalten (formatieren)

Auch das MUandiad i sive wi r d, wie die Uberschriften, mit For matyv
Unhaltsverzeichnis gestalten woll en, soll ten Sie dies Uber
alle Formate, bei der nadchsten Xktmel ocbhhaebgebel Wet wgeklt ah-
ten.

Inhalt

1 Das Passwort des Toten fehit 2

1.1 Profil eines verstorbenen Angehdrigen l8schen 2
1.2 E-Mail aus dem Jenseits
1.3 Ohne Passwort geht nichts

2 Nachgefragt 4

2.1 «Die Ubertragung ist heikel= 4

Abbildung 19: So soll das fertige Inhaltsverzeichnis aussehen
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Bilder beschriften

1 Formatieren Sie die Formatvorlage Verzeichnis 1 wie folgt:
> Basieuvh#Faumat wge fir fol Gendent ARsat z
> Schrliof tPtufelt t
> Absatzabstt@and®bsant zabst@anBt nach:
2 Formatieren Sie die Formatvorlage Verzeichnis 2 wie folgt:
> Basi exterawefi chFnoirsmalt vor | age f Ui _Fflolegesneexn Absat z
> Abast zabsvto#bn At .Absat zmdosthPand
> Keinen Abstand zwischen Absat zalt igtieercéhrer For mati er
> Einzug07l5% mk s :

2  Abbildungsverzeichnis

Ein Abbildungsverzeichnis wird meist am SdhleudBsd | eliemesieBok
Dokuments auf. Damit ein Abbildungsverzeichnis erstellt w
ner Beschriftung versehen werden, wel chen wiederrum, zur
|l age zugewi esen werden sollte.

2.1 Bilder besc hriften

1 Wechseln Sie zur Seite 2 im Dokument und schneiden Sie den Text unterhalb des Bildes ohne die
Absatzmarke aus. Den Cursor belassen Sie an der gleichen Stelle im Dokument.

2 Positionieren Sie den Cursor unterhalb des Bildes.

3 Im Register Referenzen (Verweise),— Gruppe Beschriftung klicken Sie auf den Befehl Beschrif-
tung einfugen .

4 Klicken Sie auf die Schaltfliche Nummerierung . @

5 Aktivieren Sie die Option Kapitelnummer einbeziehen G und bestimmen Sie, dass mit der For-
matvorlage Uberschrift 1, ein neues Kapitel be ginnt. © Sie konnen auch ein eigenesTrennzeichen
definieren. ©

6 Tragen Sie einen Doppelpunkt (Optional) hinter dem Text Abbildung 1 -1 ein und fligen Sie den
Text aus der Zwischenablage ein. @

7 Als Bezeichnung kdnnen alternative Begriffe ausgewahlt werden @ . Verwenden Sie, wenn immer
moglich, die gleiche Bezeichnung fir lhre Bildbeschriftungen. Wir belassen die Einstellung, wie sie
ist.
> Ei meue Bezeiealsntwend en Sbhaubqéndeezei.thung
> Wol |l en BBeé zeid¢ lemiucnhgt Binl ddbeersi fvteurnwge nalletni,véiee edi e ent -
sprechend@8eQpetiichmung nicht in d. € F iBre sucnhsr e rf t Buenigs pvieerlw
|l assen wir die Bezeichnung fiOr die Beschriftung dea

8 Bestétigen Sie mit OK.

9 Weisen Sie der Beschriftung die Formatvorlage _Bildunterschrift  zu.
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Abbildungsverz eichnis ¢? Thinkabit
Bilder beschriften

Beschriftung

Beschriftung:
Abhildung 1-1: Das materielle Erbe ist meist gemgefti ® 0

Optionen

Bezeichnung: |Abbi|dung e

Position: |Unterdem ausgewadhlten Element

O—-El EBezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden
| Meue Bezeichnung... | | Bezeichnung ldschen | | Ngmmerierung...* o

' AutoBeschfiftung... | | ok || Schlicken |

é Nummerierung der Beschriftung f X
Eormat: | 1 2.3 ...

o—. Kapitelnummer einbeziehen
Kapitel beginnt mit Formatvorlage | Uberschrift 1 .-E——o

Trennzeichen verwenden: | (Bindestrich) .-E-\o

Beispiele: Grafik [I-1, Tabelle 1-A

[ ok ] abbrechen
Abbildung 20: EineBildbeschriftung einfiigen
1 Beschriften Sie nun im Dokument B1-Word -File, alle Bilder wie im Kapitel Bilder besdhriften be-

schrieben.

> Verwenden Sie dalzelii ¢ meneBe zlée iec hnung
> Achten Sie darauf, dass Sie der Biill dbretsehuavkrntiufntg di e

sen.
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Das Abbildungsverzeichnis erstellen

2.2 Das Abbildungsverzeichnis erstellen

Nun ist alles vorbereitet und wir kbenenNdasgiAbbéehdB8hgsdaea
Ende Uhres Dokuments und figen Sie einen GCIRLHENTERmbr uch mi
ei n.

1 Schreiben Sie auf die erste Zeile Abbildungsverzeichnis  und driicken Sie die ENTERTaste und
weisen Sie dem Absatz mit dem Titel «Abbildungsverzeichnis» die Formatvorlage _Inhalt zu.

2 Klicken Sie im Menuband auf die Registerkarte Referenzen (Verweise).

3 In der Gruppe Beschriftungen klicken Sie auf den Befehl Abbildungsverzeichnis einfligen .Es
offnet sich ein Dialogfenster mit den  Einstellungen fir das Abbildungsverzeichnis

4 Bestimmen Sie die welche Elemente im Verzeichnis angezeigt werden sollen @. Wir belassen
hier alle Optionen aktiv.

—0
o— I

Abbildung 21: Ein Abbildungsverzeichnis einfligen

1 Wenn Sie méchten, ka nn auch hier, eine bestehende Vorlageausgewahlt werden. Wir belassen
die Einstellung auf Von Vorlage @.

2 Ganz wichtig ist es, die richtige Beschriftungskategorie  auszuwahlen. Hier miissen Sie die Be-
schriftung auswéahlen, welche Sie im Dokument eingesetzt hab en 0

3 Aktivieren Sie die Option Bezeichnung und Nummer einschliessen 0, diese wollen wir eben-
falls im Abbildungsverzeichnis sehen.

4 Bestatigen Sie mit OK und das Abbildungsverzeichnis wird erstellt.

5 Markieren Sie die erste Zeileim Abbildungsverzeichn is und legen Sie folgende Formatierungen
fest:
> Schri$¢g@oemiUd einer SchX0 fRtgr 6sse von
> AbsatzabstanBtwmad hZei |Menharbesrtea nid. 2
> Klicken Sie mit RechtAbhliulf ddnegs ¥FarnmeFitour lomailtsvgpe | agenbe
rei chwamliden Si e Adbebni IBdeufneghslver zei chnis aktwualisieren,

zu ent sp.r e@dhmint werden die Formate auf alle Unhalte
Ubernommen.
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