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EINIGE TASTENKURZEL

Die folgende Tabelle listet einige wichtige Tastenkombination fur die Arbeit mit Word auf:

Geschitztes Leerzeichen SHIFT+STRG+Leertaste

Geschitzter Bindestrich SHIFT+STRG+Bindestrich
Zeilenumbruch SHIFT+ENTER

Seitenumbruch STRG+ENTER

Gedankenstrich STRG+ALT+— auf dem Nummern-Block

Letzte Aktion wiederholen F4

Formatvorlagentrennzeichen STRG+ALT+Eingabetaste
Alle Felder aktualisieren STRG+A > F9

TABULATOREN

Setzen Sie immer dann Tabulatoren, wenn Sie Textabschnitte bzw. einzelne Waérter in mehreren Zeilen
exakt untereinander positionieren mdchten. Tab-Stopps setzen Sie durch einen Klick auf das Lineal.
Beachten Sie, dass es den rechts-, linksbindigen und den Dezimal-Tab-Stopp gibt. Letzterer ist fir die
stellengenaue Positionierung von Zahlen mit Komma in einer Spalte vorgesehen.

TABELLEN

Uber den Menipunkt Einfigen=>Tabelle kénnen Sie die Anzahl der Spalten und Zeilen der kinftigen
Tabelle bestimmen. Setzen Sie die Breite der Tabelle auf Auto-Anpassen an Inhalt, wenn Sie die Tabelle
nur so breit haben méchten, wie der darin enthaltene Inhalt. Klicken Sie hierzu mit der rechten Maustaste
auf das eingeblendete Quadrat links oben an der Tabelle.

Zellen kdnnen verbunden werden, wenn Sie die betreffenden Zellen markieren und mit der rechten
Maustaste Zellen verbinden wahlen.

Beschriften Sie die Tabelle, um Tabellen im Dokument durchzunummerieren und im Text auf Tabellen zu
verweisen. Klicken Sie hierzu mit der rechten Maustaste auf das eingeblendete Quadrat links oben an der
Tabelle und wéhlen Tabelle beschriften.
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ABBILDUNGEN

Uber den Menipunkt Einfigen>Grafik konnen Sie Abbildungen in lhr Dokument einfiigen.
GroéBendnderungen erreichen Sie Uber das Kontextmenu der rechten Maustaste. Soll der Text um die
Abbildung herumflieBen, wdhlen Sie iber das Kontextmeni Zeilenumbruch->passend. Bei letzterer
Variante kénnen Sie die Beschriftung mit der Abbildung gruppieren und gegeben falls neu positionieren.

QUERVERWEISE

Immer dann, wenn Sie im FlieBtext auf Abbildungen, Kapitel oder Tabellen verweisen méchten wahlen Sie
Querverweise aus. Dadurch wird automatisch die richtige Verknipfung, hinsichtlich der Nummerierung, zum
jeweiligen Element garantiert. Die Méglichkeit Querverweise einzufigen finden Sie unter dem Menipunkt
Verweise—> Querverweis.

AUFZAHLUNGEN, NUMMERIERUNGEN UND UBERSCHRIFTEN

Die Art und Weise der Nummerierung wird durch die Schaltflache Liste mit mehreren Ebenen definiert.
Wahlen Sie fir Uberschriften die Listenbibliothek Uberschriften aus, um Uberschriften zu nummerieren, und
fur Nummerierungen die Listenbibliothek fir normale Aufzdhlungen. Die Listenbibliotheken definieren fir
die einzelnen Listenebenen unterschiedliche vorangestellte Symbole.

SEITENZAHLEN EINFUGEN

Unabhéingig von der Dokumentenstruktur kdnnen Sie ilber den Meniipunkt Einfigen—> Seitenzahl—=> (Position
der Seitenzahl) das Dokument mit Seitenzahlen versehen. Der Zdhlerbeginn und das Zahlensystem kénnen
Uber Seitenzahlen formatieren bestimmt werden.
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FORMATVORLAGEN

Formatvorlagen sind eine zentrale Formatierungsdefinition fir die Elemente eines Dokumentes. Alle
Abstande, Einrickungen, Schriftfarben, -arten und -gréBBen etc. kénnen in den Formatvorlagen eingestellt
werden. Unter dem Menipunkt Start>Formatvorlagen dndern definieren Sie das Layout von
beispielsweise Uberschriften, Beschriftungen und dem normalen Text.

INHALTSVERZEICHNIS

Ein Inhaltsverzeichnis erfasst alle als Uberschriften definierten Elemente des Dokuments und stellt diese mit
der entsprechenden Seitenzahl in einer Tabelle dar. Erstellen Sie ein Inhaltsverzeichnis Gber den Menipunkt
Verweise=2>Inhaltsverzeichnis=>Inhaltsverzeichnis einfigen bzw. mit der rechten Maustaste auf
Automatische Tabelle—>(Position des Inhaltsverzeichnisses). Sollten Sie mehr als drei Ebenen der
Uberschriften anzeigen wollen, sind die Anzahl der anzuzeigenden Ebenen iber das Dialogfenster
Inhaltsverzeichnis einfigen... einstellbar.

ABBILDUNGSVERZEICHNIS

Ahnlich dem Inhaltsverzeichnis erfasst das Abbildungsverzeichnis alle Beschriftungen der Kategorie
Abbildung. Erstellen Sie ein Abbildungsverzeichnis Uber den Menipunkt
Verweise=> Abbildungsverzeichnis einfiigen.

TABELLENVERZEICHNIS

Ahnlich dem Abbildungsverzeichnis erfasst das Tabellenverzeichnis alle Beschriftungen der Kategorie
Tabelle. Erstellen Sie ein Tabellenverzeichnis ber den Menipunkt Verweise—>Abbildungsverzeichnis
einfigen. Wabhlen Sie im erscheinenden Dialogfenster als Beschriftungskategorie jedoch Tabelle aus.
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TEIL DER BESCHRIFTUNG FUR DAS VERZEICHNIS

Méchten Sie nur einen Teil der Abbildungs- oder Tabellenbeschriftung in das Verzeichnis Gbernehmen,
dricken Sie vor dem Beschriftungsteil, der nicht ins Verzeichnis soll, die Eingabetaste. Klicken Sie in den
ersten Teil und betdtigen die Tastenkombination Strg+Alt+Eingabetaste. Dadurch wird der zuvor
heruntergebrochene Teil der Beschriftung wieder auf die selbe Hohe, wie die Beschriftung gebracht, die
Beschriftung selber aber gesplittet.

KOPFZEILE MIT KAPITELUBERSCHRIFT

Fir eine bessere Lesbarkeit des Dokumentes empfiehlt es sich, die aktuelle Kapiteliberschrift in der
Kopfzeile zu nennen. Klicken Sie hierfir im oberen Seitenbereich doppelt, um in die Kopfzeile zu gelangen.
Figen Sie Uber den Meniipunkt Einfigen—> Schnellbausteine>Feld ein Feld ein.

Wéhlen Sie im erscheinenden Dialogfenster unter den Feldnamen StyleRef und als Formatvorlagenname
Uberschriftl aus. Sollten Sie unter der Kapiteliiberschrift eine horizontale Linie wiinschen, erreichen Sie
diese durch die Eingabe von drei Bindestrichen hintereinander in der ndchsten Zeile unterhalb des
eingefigten Feldes. Alternativ kann die horizontale Linie auch durch eine Rahmenlinie unten im Reiter
Start im Abschnitt Absatz erzeugt werden. Durch den Einsatz von Tabulatoren kdnnen Sie auch
KapitelGberschrift und Seitenzahl in einer Kopf- bzw. FuBBzeile unterbringen.

SEITEN MIT VERSCHIEDENEN SEITENNUMMERN / DOKUMENTENSTRUKTUR

Um verschiedene Kopf- und FuBzeilen innerhalb eines Dokumentes einzurichten, ist die Unterteilung in
mehrere Abschnitte notwendig. Figen Sie an der gewiinschten Trennstelle einen Abschnittswechsel ein, indem
Sie iber den Meniipunkt Seitenlayout=>Umbriiche=> Abschnittsumbriiche> Ndchste Seite wéhlen.

Entfernen Sie die Verknipfung zu den vorhergehenden Kopf- und FuBBzeilen durch den Punkt mit vorheriger
verknipfen innerhalb des Kopf-und FuBzeilentools. Nun kénnen Sie in den einzelnen FuBzeilen eigene
Seitenzahl einfigen. Siehe Abschnitt Seitenzahlen einfigen.
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