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Verzeichnisse

Mit Verzeichnissen arbeiten

Was sind Verzeichnisse?
@€ \Verzeichnisse sind listenférmige Zusammenstellungen bestimmter Textteile, z.B. in einem
Inhaltsverzeichnis die Aufstellung von Kapitelliberschriften
@ Um ein Verzeichnis automatisch zu erstellen, miissen die Inhalte, welche in das Verzeichnis
aufgenommen werden, gekennzeichnet sein
@ Auf diese Weise kénnen folgende Verzeichnisse erstellt werden:
@ INHALTSVERZEICHNISSE:
enthalten standardmaiRig die Uberschriften des Textes und sind nach der Seitenzahl
sortiert
@ ABBILDUNGSVERZEICHNISSE:
werden wie Inhaltsverzeichnisse sortiert, listen aber Abbildungsbeschriftungen auf
@ STICHWORTVERZEICHNISSE:
bestehen aus alphabetisch geordneten Stichworteintragen
geben oft zu einem Eintrag oft mehrere Seiten an

Ein Verzeichnis aktualisieren
@ Den Cursor in das Verzeichnis setzen und die Taste betdtigen
alternativ
@ Register VERWEISE, Gruppe INHALTSVERZEICHNISSE, Schaltfliche TABELLE AKTUALISIEREN |- Tebelle aktualisieren,
@ Bei einem Inhaltsverzeichnis legen Sie im Dialogfenster INHALTSVERZEICHNIS AKTUALISIEREN fest, ob:

@ nur die Seitenzahlen aktualisiert O b
Word aktualisiert das Inhalts ichnis. Wahlen Si
oder eur?erd alisiert das Inhaltsverzeichnis. Wahlen Sie
@ das gesamte Verzeichnis @
ktualisiert Werden SO” @ Gesamtes Verzeichnis aktualisieren
a . [

ok | [ Abbrechen

@ Wenn Word das Verzeichnis beim Drucken automatisch

aktualisieren soll, gehen Sie wie folgt vor:

@ Klicken Sie auf die OFFICE-SCHALTFLACHE D und
anschlieBend auf die Schaltfliche WoRD-OPTIONEN @.

@ |m Dialogfenster WORD-OPTIONEN die Kategorie ANZEIGEN
® aktivieren

@ |Im Bereich DRUCKOPTIONEN das Kontrollfeld FELDER VOR DEM
DRUCKEN AKTUALISIEREN (@ aktivieren

@ Die Eingaben mit OK bestatigen

@
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Inhaltsverzeichnis erstellen

Eintrdge fiir das Verzeichnis festlegen
€ StandardmaiRig werden die Inhalte aller Absitze im Text, denen eine Uberschriften-
Formatvorlage oder eine Gliederungsebene zugewiesen ist, als Eintrage in das Inhaltsverzeichnis
geschrieben
@ Mit den Uberschriften-Formatvorlagen wird der Textiiberschrift sowohl eine
@ Gliederungsebene
und eine
@€ Formatierung

zugewiesen

@ Gliederungsebenen kdnnen bestimmten
@ Uberschriften

oder
@ Titelzeilen

zugewiesen werden, die im Text vom normalen Uberschriften abgehoben werden, aber
nicht im Inhaltsverzeichnis erscheinen sollen

Gliederungsebenen ohne Uberschriften-Formatvorlagen festlegen
@ Zum Einblenden der Ansicht GLIEDERUNG einzublenden, auf das
Symbol @ in der Statusleiste klicken T

S

1]
B
®
()

Gliederungstools

wiederholen

@ Den Cursor in der entsprechenden Uberschrift platzieren
@ Im Listenfeld @ die gewiinschte ® Gliederung ®
Gliederungsebene auswahlen Gl ebene1 (2)- [ (£ EReneaeigen: | Ebene 9
. . v Textformatierung anzeigen
@ Den Vorgang fiir alle weitere Textelemente * e = s
@€

Fir die Zuweisung von Ebenen die Pfeilschaltflichen ® verwenden
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Das Inhaltsverzeichnis erstellen
€ Den Cursor an der Stelle im Text positionieren an der das D g e
Inhaltsverzeichnis eingefligt werden soll o R tre—
@ |Im Register VERWEISE, Gruppe INHALTSVERZEICHNIS, auf die Schaltfliche tomse Tt |
INHALTSVERZEICHNIS O klicken = : |

@ Im Bereich @ ein Layout auswahlen

@ Auf die Schaltflache INHALTSVERZEICHNIS EINFUGEN ® klicken

@ |m Dialogfenster INHALTSVERZEICHNIS im Bereich ® die Einstellungen
fir die Seitenzahlen

@ |m Listenfeld ® das entsprechende Fiillzeichen auswihlen

@ Uber das Listenfeld ® kann das Inhaltsverzeichnis aus vorgegebenen
Vorlagen gestaltet werden

@ Mit dem Listenfeld @ kann die Anzahl der anzuzeigenden Ebenen
eingestellt werden

Weitere Formatvorlagen fiir das Inhaltsverzeichnis auswéhlen

@€ Im Dialogfenster INHALTSVERZEICHNIS auf die Schaltflaiche ®klicken

@ |m Bereich ® die jeweilige Verzeichnisebene eintragen

€ Um eine Vorlage aus dem Inhaltsverzeichnis auszuschlieRen, 16schen
Sie den Eintrag im entsprechenden Eingabefeld

@ Die Eingaben mit OK bestéatigen o —
Verzeichnisebenen formatieren . T
@ |m Dialogfenster INHALTSVERZEICHNIS im o Wm g
Listenfeld FORMATE ® den Eintrag VON : e |
VORLAGE wihlen i || — T
@ Auf die Schaltfliche ANDErN @ klicken - e ‘
@ |m Dialogfenster FORMATVORLAGE eine der e @ mf;jm
verwendeten Verzeichnisebenen @ =T e s
markieren und anschliefend auf die e - ;
Schaltfliche ANDERN @ klicken B e e
@ |m gedffneten Dialogfenster FORMATVORLAGE F:%:,ﬁ
ANDERN die neuen Formateinstellungen %giﬁ‘:: &
vornehmen und mit OK bestatigen ﬁﬁﬁ
@ |m Dialogfenster INHALTSVERZEICHNIS A:Le::koifezm = [m&
ebenfalls die Schaltflache Ok betitigen um S R
das Inhaltsverzeichnis zu erstellen -~
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