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Walter Staufer

Bei langen Dokumenten ist es sinnvoll, | e Der Titel des Dokumentes (Uberschrift)

von Microsoft Word (WinWord) ein In- bekommt das Format Uberschrift 1

haltsverzeichnis erstellen zu lassen. Wie zugewiesen.

geht das? o In unserem Beispiel haben wir unser Son-

Fur ein Inhaltsverzeichnis gelten einige nensystem beschrieben. Da der Titel des

Grundregeln. Dokumentes ,,Das Sonnensystem* hei3t,
o Die Uberschriften miissen nach den nach- SO bekommt c}ie Uberschrift df"S Format

folgenden Regeln formatiert werden. »Uberschrift 1 von uns zugewiesen.

Stellen Sie die Einfigemarke in die Uber- Bl e e e e B (G
schrift hinein. Klicken Sie nun mit der lin- | Dstsi Bewbeten Ansicht Erfigen Formst Extres Tebelle Fenster 7

ken Maustaste auf das DropDown-Feld |0 & M g o5 & [ ¥ PR o - epOERERT == -0.7
fiir die Formatvorlage. Es wird somit ein | ZE=8E = Times Mew Roman -2 - FERU|EEFIE|SEEED-S-A-.
PullDown Menii gedffnet und hier wah- [ sycuz standardschridiart T8 1 31 a8 o617 8ot ot a sz e SR 2|
len Sie bitte die ,,Uberschrift 1“ aus. = g pysten] =
Standard s2p fissen, kressen neun Planeten in ener Umlaufbahn um die Sonne. Nur auf emem
= Erde, existiert Leben Aber ez gibt noch unzahlige andere Sonnen in unzahlizen -
[Uberschrift1 S0 - - — il -
| Uberschrift 2 MprOCHA4R >-L-A-S=E0F-
PR TR N Eqf 25 el Spiy (MR o B DewschiDe | [ 4
Wie aus der unteren Abbildung hervor- FiE 3 o x|
geht hat der Titel ein anderes Format an- | nssi Besberen amscht Eifiigen Format Extras Tabebe Eenster 2 .
genommen. DElE@ms &Ry rBd o WEO0EnSET = -0. |0
Dies ist unbedingt zu beachten, da sonst | tbersehit i = Anal -6 -|FrU|EEEE|EEEED-2-A-.

das Inhaltsverzeichnis nicht funktioniert.

M.,.l...;., e I I NN e e ey |
Das Sohnensystem

Sowert wir wissen, kressen neun Planeten m emer Umlaufbabn um die Sonne. Mur auf emem
Planeter, der Erde, exishiert Leben Aber es gibt noch unzshlige andere Sonnen in unzahlizen

oo 3]

Zeichoen = [y (5 AytoFormen = \DO@ﬂj&j A-=E=50g -

Sate | Ab 1 1/4 Bl 29cm Ze 1 Sp7 [ [ EOV |5 peutschipe | EEF 2
Der nachste Schritt ist, dass die zweiten [ T m v p—r _(of x|

Uberschriften, dies sind die Planeten mit | puei pesberen archt Erfigen Formst Eddras Tabele Fenster 1 _
dem Format der ,Uberschrift 2“ forma- |0 @@ mw && Y B o QEOREES RY e -0. 0
tiert werden miissen. Suchen Sie den Pla- | standard C TmestewRomn s 12 c|F A D | EERM|CERE O-Z-A -

netenMerkurundfopmatlerer%&e“lhnm1t q R e s R e e e e . e
der Formatvorlage ,,Uberschrift 2. 5 e Wl
Merkur

Drer Planet Merkur ist nach dem finken Boten der romischen Gotter benannt und besitzt eine
schwmndelerregende Umlavfgeschwindigkeit von 48 Kilometemn pro Sekunde Dadurch davert
e Merkour-Jahr nur 88 Erdentage. Im Gegensatz dary davert eme Drelung um die eigene

L =T

Zechoen v 3 ) AutoFormen~ S W O E Al @ & - 1 A-=E=50g -

Sete | Ab 1 14 Bei B,1cm Ze 11 Sp 4 [FEE [ B [ Demtschipe | DF 2
Stellen Sie die Einfugemarke in den Pla- Fir e e p e g : ol =l

Jgatei Bearbelten Ansicht Einfiigen Format Extras Tabele Fenster 7 ‘

neten Merkur hinein. Klappen Sie das

e I ) v o-o- | @ EACRE S mﬂgz%
Auswahl-ment fir die Uberschriften It. -~ IEJ
] J Times Mew Roman - 12 - F X 1 ”_— -
unterer Abblldung herunter und wahlen | ihoatz-Standardschrifiart S8 |1 3 1 41 5 161718 13 Bty Rl et 5o SRS o]
Sie die ,,Uberschrift 2 aus. — e,
Standard . . . . L
. . . 12pt Werkur 1t nach dem finken Boten der romischen Gitter benannt und besitzt eme
F?rmatleren Sle nun alle Planeten mit der Uberschrift 1 = v regende Umlaufpeschwindickeit von 48 Kiometern pro Selamde. Dadurch davert =
7U];‘)ers(:]‘lrift 2“ Word kann Ihnen aber %t Tshr rr 58 Erdentage. I Cegensatz dam davert eine Drehung wn die sigene B
’ . . . . ¥ - = q|||lbeit em Tag - fast 59 Erdentage. B
auch hier eine Arbeitserleichterung an- |Uber schrift 2 i B
. . . H . B 11 s
bieten um die Formatierungen etwas 7 Uberschrift3
S ] ‘ [ N OoE4qu o-L-A-==2
schneller anzufertigen. [ Seit= 1 ab 1 1+ [Beigleom Ze 11 Sp 4 [MAK (AND ERW (U5 [Deutsch(De | O 4

Fg_rmatieren Sie nun alle Planeten mit der il Sonnen.doc [Schreibgeschiitzt] - Microzoft Word
,Uberschrift 2“. Word kann Ihnen aber

auch hier eine Arbeitserleichterung an-

Jgatei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Format Extras Tabelle Fenster 7
bieten um die Formatierungen etwas J|__“| = H @3|§|ﬁ “:7| & E@| - oa - O E
schneller anzufertigen. Ein sehr gutes

Hilfsmittel ist der Formatpinsel in der J Zeichnen + [y (5 | AutoFormen + . w1 O &) 4l | D d-A -

Symbolleiste ,Format dbertragen. Hier roy ==z 1/4  [Bei Blcm Ze 11 Sp 4  |mAr [BD [ERW 0B [Deutsch (T
finden Sie den Formatpinsel. -
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Der Mauszeiger verandert sich nun als
Formatpinsel. Suchen Sie im Dokument
alle Plane-ten auf und formatieren Sie
die Uberschrift der Planeten mit dem
Fprmat ,,Uberschrift 2.

Wenn Sie fertig sind deaktivieren Sie den
Formatpinsel.

Der nachste Schritt ist die Formatierung
der dritten Uberschriften mit dem Format
Uberschrift 3“. Dies sind die Uberschrif-
ten fir Geologie, Atmosphare, Kern, Kra-
ter, Kruste u.s.w.

Hier sind die Schritte genauso nachzu-
vollziehen wie bei der Uberschrift 2, je-
doch mit dem Format fiir die Uberschrift
drei.

Wie Sie aus der nachsten Abbildung se-
hen, so nimmt die Uberschrift 3 der Kern
dieses Format an.

Setzen Sie diese Formatierungen nun mit
dem Formatpinsel fort.

Wenn Sie dies geschafft haben, so steht
jetzt nichts mehr im Weg, ein Inhaltsver-
zeichnis von Word erstellen zu lassen.

Stellen Sie sich mit der Einfigemarke am
Beginn des Dokumentes. Die Einflige-
marke muss bei der ersten Position des

Wenn Sie die ,nichtdruckbaren Zeichen
(einblenden/ausblenden) aktivieren, so
sehen Sie eine Zeile wie aus unterer Ab-
bildung hervorgeht, dass hier ein Seiten-
wechsel eingefiigt worden ist.

Sollten Sie den Shortcut vergessen, so
kommen Sie tGber das Ment Einfligen —
Manueller Wechsel zu einem Fenster, wo
Sie dies auswahlen kénnen.

Wenn Sie den Formatpinsel einmal anklicken bleibt er nur fiir eine Aktion (Markierung) aktiv.

Machen Sie einen Doppelklick auf den Formatpinsel, so bleibt das Symbol eingedriickt und der Formatpinsel ist solan-
ge aktiv, solange Sie ihn mit einem einfachen Klick wieder deaktivieren.

Z} Sonnen.doc [Schieibgeschiitzt] - Microsoll Word =101 x|

| Datei Bearbeten Ansicht Enfogen Format Extras Tabele Fencter 7 B

DEEIS SRY |\ T @I - ‘55@“"‘55“"”‘ - @.n

| Uberschait 2 - Al -u -Flxu|EEam|EE®EEO-2- A

. qll R SR T i S --7-!s-_q--w---u--:z!:3--14-4_5..-_ Z[
5 LuEl Wi

Mer:iur

Der Planet Merkur 15t nach dem finken Boten der romuschen Gotter benannt und besizt eme -
schwmndelerregendes Umlanfgeschovindigheit won 48 Kilometerm pro Sebunde  Dadurch dauert n
ein Merlor-Jahr nor 3% Erdentage. Im Gegensatz dazy davert eme Drehung um die eigene B
Achse - das heilt em Tag - fast 59 Erdentage =

|zeoen= s & | apokomen- N S COCH 4D - L-A-=5=0 8 -

Veswenden Sie die Maus, um das kopierte Absatzformat einem anderen Text zuzuwessen, oder drilcken S Esc, um abzubrechen,

&l Sonnen.doc [Sehieibgeschiitzt) - Microsoll Ward

| patei Bearbeden Ansicht Erfugen Format Extras Tabsle Ferster 2

DEEES @RY \ hBRI v- - QAORRA DY = -0.0
| S [+ Tenes New Romen .12 vrjrn E!Ili"' ililﬂ P é_-
Absaiz-Standardschriftart T8 | 13140 56l T 1 B a9 a2y B e AT 2
p.:t semer Ubertlache Kaum Erosion stattpehinden Deshalb prasenhert er sich uns
Standard Z‘: la 50, wie er karz nach demer Entstehung aussah
Uberschrift 1 = Wb daff der Merkur em &ulert schvaches Magnetfeld besitzt, was auf etnen heillen o
¥Rl Kern, moglicherweise fussiges Eisen, hindeutet. Geologen vermuten, dall der x|
{lberschrift 2 :i ¥ kisenreichete Planet m unserem Sonnensystem sem konnte E
P
I| Uberschrift 3 S; — — .
| NEET PR VS L TN
| Seke 1 Ab 1 14  [Bei137om 2021 Sp3 [ R ERW 08 Deutschipe [ EF [ v
2} Sonnen doc [Scehisibgeschiitzt] - Micrasoll Word =100 x|
ImawmmmmeuTmmz ol
DeEsy Ry i Tado--- QBORH 4"5 S [
| Uberschdt 3 = Al - 13 - F XU Eii- {I{:D Eaay: S
® q1-z-3-4.s-a-7-3|ﬂ-w-11-11|13-11-|5|-|_3
= esitzt, hat aut semer Ubertlache kaum Eroson stattgetunden. Leshalb prasentiert er sich uns
= zembich genau so, wae er kurz nach deiner Entstehung aussah
] Kern -
b Wir erfubren, dafl der Merlour ein suflert schwaches Magnetfeld hesitzt, was auf emen hefien B
2 metallhalthgen Kem, moghcherweise fidssiges Eisen, hindeutet. Geologen vermuten, daf der &
.' 5]4] Merdawr der msenreichste Planet inounserrm Sonnenswstem sen kinnte . £
| zechoen = Ty ¢ | Ageromen= N % OO E 4l [@ a- g A-=E=Eag.
| See 1 Ab 1 14 |Bei 142aom Ze 21 Sp 3 [ E o Dewsthipe | 0F z

Textes, in unserem Fall bei der Uberschrift
,,Das Sonnensystem* vor dem ersten Zei-

chen sein.

Dies ist sehr wichtig, da wir nun eine Sei-
te am Beginn einfligen missen, weil das
Inhaltsverzeichnis vor unserem Doku-
ment eingeftigt werden soll.

Nun betétigen Sie den Shortcut ,STRG
+ Enter” — somit wird eine Seite vor dem
Dokument eingeftigt. Stellen Sie auch
hier die Einfligemarke auf den Beginn
der ersten Seite, damit wir nun das In-

haltsverzeichnis einfligen kénnen.

2} Sonnen doc [Scehisibgeschiitzt] - Micrasoll Word =100 x|
ImawmmmmeuTmmz ol
Dedss R Y l'.'udﬂ-= ePORuE T -0 (0
|Lbers¢h'ft[ < Aral 5 -|FxX U|ESEEzm|FF O-2- ﬁ.-.
1.;-3.4.5-5-7-3-ﬂ-w-u-11|13-1!-|5||_
I Seitermechsel
J Sonnen.doc [Schieibgeschiitzt] - Microsoll Woid
| patei Bearbeten anscht |Enfugen Format Eutras Tabele Fenster 1 _I
DEdoS & “'iﬁﬂﬁﬂﬁm'ﬂm’v 210 m
Seitenzahlen. ., e :
|Lb!f9¢"'ﬂl = Arial o ek FXU E'!- [EE=E®EO-& - ,ﬁ.'.|
futoText » 'E-n.'.Y-!'Sll.-q-u-w.u-ll-l-11-!-13---14---[_5%-_ T
Ld Kommentar
FuBpote... n
Beschitung... B
Quervarvets. ., LT I FAL VA Y YO R i A i .
Index und ¥ +
Grafik.
BN Tttt
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. ﬂﬂ Wenn Sle S'unn!n doc |5'|:Ingl.|chiil2|| - Microsolt Word i =100 x|
R hier bei der |Datei Beabeten amsiht | Eifigen Format Extras Tabelle Fenster 1 T o _
s linken Abbile. DB HES & wweicw. | o QBEOEES BT 0.0
" Spaltenwechsel dunQ ange- | Uberschit | - o FAwc - = I .
" Textumbruchwechsel kommen ]
Abschnittswechsel sind, so wah-
" Néchste Seite len Sie Sei-
" Fortlaufend tenwechsel,

" Gerade Seite

: so wie hier
" Ungerads Seite

gezeigt aus

oK I Abbrechen | und bestati-

gen Sie die
Auswahl mit

Gr.
Textfeld
Datei...

der Schaltflache OK.
Somit haben sie nun einen Seitenwech-

sel erzeugt und Sie erhalten vor Threm | Zhoen- s € ago  Iedtoake., |-

Dokument eine Seite eingefiigt. [Sete 1 Ab1 Bchpai S [ 55 i [7 peitschipe | X 4
Inhaltsverzeichnis Im Menti Index und Ver- 2l x|

H zeichnisse Wahlt man Index Abbildungsverzeichnis | Rechtsgrundlagenverzeichnis

an der erSten Selte den Stll des Inhaltsver' Seitenansicht | \ﬁeb!forschau I

Im Menii Einfiigen (Bild rechts oben) ge- zeichnisses. Toerschrift 1. 1 ﬂ Tberschrift 1 ﬂ

hen Sie zum Menlpunkt Index und ; Uberschrift 2

Verzeichnisse und klicken Sie einmal mit Uberschrift 3

der linken Maustaste darauf, um das

Fenster fir die Auswahl eines Inhalts-

verzeichnisses zu 6ffnen (Bild rechts). hd| hd|

Wabhlen Sie hier das Register Inhaltsver- IV seiterzahlen anzeigen

zeichnis aus. Wenn Sie diese [ seiterzahlen rechtshiindig

Einstellungen mit der Schaltflache ok Fikachen]..... %]

ibernehmen erhalten Sie ein Inhaltsver- Al

zeichnis, so wie Sie in dieser Abbildung Eormate: [vonVorlage =]  Eberenanceigen:[3 =]

beim Teil Seitenansicht ersichtlich ist. Sie o | B

konnen sich hier verschiedene Inhalts- S

verzeichnisse aussuchen, wenn Sie das ok | abbrechen |
Drop-Down-Feld hier aufmachen. Beim

Teil fur die Fillzeichen, kénnen Sie ver-
schieden Fiillzeichen auswéhlen.

—
ZJ Sonnen. doc [Sehieibgesehiitz] - Microsoll Word i

|EHHWMEI"MFHM Extras Tabele Fenster 7
Ich bestatige, nachdem alles nach mei- IDEH&JQ&? ﬂ*ﬁ" T ‘Enﬂnﬁmﬁ*’ﬂ* - @

nen Wiinschen ausgewahlt wurde mit s
der Schaltflache OK. Nun wird das ge- | Uerschat 1 v b = F X u .E FIAE SEFEEFE O-4-

wiinschte Inhaltsverzeichnis an den An- L q"'l'--z---3--_-4-|-s---a---?-:-s---q---u:----u---11-:-:3---1«---;_5
fang des Dokumentes eingeftigt. l
Wie Sie bestimmt bemerkt haben ist fir . DagSormensystenn ...l S P = IO AT R e At A
ein Inhaltsverzeichnis eine gewisse Vor- | . M';E[mf --------------------------------------------- PR RN i e S
arbeit zu leisten, dies zahlt sich jedoch | - Sy i A A ol .
da das Inhalt ichnis sehr rasch x Knmste. .o et -+ LA O
aus, da das Inhaltsverzeichnis sehr rasc Hrater . . i
erzeugt werden kann. - Atmoasphare i
. L
Sollten sich einmal Anderungen im Do- | : 1""-"_’]""5! o o
kument ergeben und die Uberschriften | = ;;iugw. i e
i N - osphare ... T e S
werden ergénzt oder es mtissen welche | - Teethbmaseflrla: i i e e B L e
geldscht werden, so stellen Sie die Einfi- | Druck-in-der-Atmosphare ... s s R
gemarke nach den Anderungen wieder . Erde -+
am Anfang auf die Seite des Inhaltsver- i £ /L HEEEEREE HE et s
zeichnisses. Damit dies méglich ist kli- | . ﬁmgﬁphm "
cken Sie auf der Seite des Inhaltsver- - Mar; i 2 : ; _.1'
zeichnisses auf den oberen weif3en Be- = Gealogie. S e
reich oberhalb des Inhaltsverzeichnisses. - Armosphare AR oy i e e
Dieses wird nun grau unterlegt (mar- + Monde oo Mo FE e TR S e e R
kiert). ; Der-asteroide-Oumel...... i
v Jupster -+,
Wahlen Sie nun dieselben Schritte wie | © Atmosphare g
vorher beschrieben, wenn Sie ein neues 5y Monde -
Inhaltsverzeichnis einfligen mochten. & samn R ik s
L . . . . . P T 1y TR e L § e R S TRy sl S
Bestatigen Sie wieder mit OK und Sie | - Bomdes il Bulniiinainy A, Bl e R e
werden gefragt, ob Sie das bestehende = RELPE ... oo iaset s o eomemms s msemnmenias R
Inhaltsverzeichnis ersetzen méchten | Uraruss. ... ! S N
oder mochten Sie abbrechen. Bestatigen  |m|afm| = 4| Mo

S‘ie m'it ersetzer'l }md das Inhaltsverzeich- Ilﬂﬂ'ﬂm Ly ¢ AgoFomens ~ % 0O @ 4l [@ .,5. Iﬁ A-=E==0g.
nis wird aktualisiert.
[Sae I Ab 1 3 : ; = [mei oD R 5 Deirschi(Da | KE
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