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Optionen fur mehrseitige Dokumente

18.1 Deckblatt einfligen

P|u5+ Beispieldatei: Rundbrief.docx

Deckblatt einfiigen und gestalten

Word stellt fertige Deckblatt-Bausteine bereit, die Sie nach
dem Einfligen mit Ihren eigenen Angaben versehen kdnnen.

>  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Seiten,
auf Deckblatt.

»  Wahlen Sie durch Anklicken ein Deckblatt aus.

Word flgt eine neue erste Seite mit dem Deckblatt ein.
Da das Deckblatt keine Kopf- und FuRzeile enthalt, ist das
Kontrollfeld Erste Seite anders fiir die Kopf- und FulRzeilen
(im Register Entwurf der Kopf- und Fuf3zeilentools, Gruppe
Optionen) automatisch aktiviert.

Deckblatt gestalten

B Deckblatt- ==  []}Bilder &

{Dolamenttitnl)

lon (dunkel) lan (hell)

[Dokumenttite])

Randlinie Raster

Sie mochten ein Inhaltssteuerelement ...

andern oder »  Klicken Sie auf das Steuerelement
formatieren und nehmen Sie die Eingaben bzw.
Formatierungen vor.

mit weiterem > Enthalt das Steuerelement bereits
Text erganzen Inhalte, klicken Sie es mit rechts an
und wahlen Inhaltssteuerelement
entfernen.

>  Ergdnzen Sie den Text.

I6schen » Klicken Sie das leere Steuerelement
mit rechts an und wahlen Sie Inhalts-
steuerelement entfernen.

Andreas Schultheis

Monatlicher Rundbrief

MALIRER UND JANSEN GMEH

© HERDT-Verlag



Optionen flir mehrseitige Dokumente 18

v Um weiteren Text einzufligen, erzeugen Sie ein Textfeld (Register Einfiigen, Gruppe Text,
Schaltflache Textfeld, Eintrag Textfeld erstellen).

v Einige Deckblatter wie z. B. Bewegung sind mit Formen erstellt, I - &
die Uber die gesamte Seite reichen. Passt ein Deckblatt nicht
auf die Seite, verkleinern Sie die duRere Form durch Ziehen der
Eckziehpunkte bei gedriickter ({t_J-Taste.

Deckblatt I6schen

> Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Seiten, auf Deckblatt und wahlen Sie Aktuelles
Deckblatt entfernen.

18.2 Seite einfligen oder Seite l6schen

P|u$+ Beispieldatei: Geschdftsbericht.docx

Leere Seite einfligen

>  Klicken Sie an die Stelle im Dokument, an der Sie die neue Seite einfiigen méchten.

> Klicken Sie im Register Einfligen, Gruppe Seiten, auf Leere Seite.

Word erzeugt eine leere Seite und fligt vor und nach der neuen Seite einen Seitenumbruch ein.

Méchten Sie die Seitenumbriiche anzeigen, klicken Sie im Register Start, Gruppe Absatz, auf 1l
(Einblenden der Formatierungszeichen).

Riickblick-auf-das-letzte-Jahrq

ienlia Filial-Umsitze-im-ersten-Halbjahrq

Berichtql Dot

Umsstze derilislent] Doy

v Abschnittswechsel (Nachste Seite)—

Neue leere Seite

Seite loschen

Blenden Sie durch Klicken auf 1l die Formatierungszeichen ein.
Markieren Sie mit gedriickter Maustaste den kompletten Text der Seite inklusive der Seiten-
umbriche.
oder Klicken Sie an den Anfang der Seite, halten Sie die ({_J-Taste gedriickt und klicken
an das Ende der zu I6schenden Seite.

»  Driicken Sie (Entf).
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T Seitenumb ruch---t Riickblick-auf-das-letzte-Jahrq Bericht-der-Sales-Manager
+ e Umsatzzahleny 1
. " i Seitenumbruch=--4

Berichty] +Die nvestnonesry
.

Umsatze-derFilialent] j 7
'
.
v Seitenumbruch=+1

[ Diese Seite l6schen ]

Enthalt Ihr Dokument unerwiinschte leere Seiten, konnen Sie diese Seiten wie oben beschrieben
l6schen:

> Blenden Sie die Formatierungszeichen 1" ein und I8schen Sie die im Dokument nicht
erwiinschten Seiten-, Abschnitts- oder Spaltenumbriiche bzw. leeren Zeilen.

18.3 Inhaltsverzeichnisse

Inhaltsverzeichnis einfligen

Damit ein Inhaltsverzeichnis automatisch erzeugt wird, muss jeder Uberschrift im Dokument eine
Uberschriftformatvorlage zugewiesen sein.

> Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der Sie das Inhaltsverzeichnis einfiigen mochten.
> Klicken Sie im Register Referenzen, Gruppe Inhaltsverzeichnis, auf Inhaltsverzeichnis.
>  Wahlen Sie Automatisches Verzeichnis 1 oder Automatisches Verzeichnis 2.

Word erzeugt ein Inhaltsverzeichnis mit allen Uberschriften des Dokuments. Bei jedem Offnen
des Dokuments werden die Verzeichniseintrage und die Seitenzahlen aktualisiert. Sie kbnnen das
Verzeichnis beliebig formatieren.

Inhalt Mitarbeiterveranderungen
hitr 1 Neue Koliegen und Kolleginnen
Nee Kollegen und 1 Ab 01.05. untzrstiitzen uns folgende nzuz Kollagen und Kellaginnen:
‘Ausgeschizdene Kallegen und 1 +  Frau Sophia Lerch in der Abtsilung Marketing
o % +  Herr Max Zuber in der Abteilung vartrieh
: +  Frau Hannzh Tischler in der Atailung Vertrish
Die letzten Quartalszahlen 2 % 5
+  Frau Luiss Sprengler|in der Abtsilung Kundznsarvice
umzugsplan fir die Abteilunzan Vertrieh, Marketing Und TEChRK ... oovoooocosriessseeseisisssoon o 2 o Harr Thoraas Schreiber in dér Abteilung Hausvarwaltung
Dask fiir M - 1uli 2 o ) ) _
Wir heifien alle neuen Kollegen und Kelleginnen racht herzlich willkommen und wiinschen
\orankindigung: Einladung zum Sommerfzst S Ihmer eimen guter Staré
Menatlicher Exkurs: Thema ,Zsit ist Geld! s
Ein Kleiner Exkurs zum Thema 2=i £
Ausgeschi ne Kollegen und Kalleginne
Unternaitsames zum Sehiuss: Sraktischi Tipps wie Sie die Gromamanochkannts._ & USECSINECENE AeRen und Lot esinnen
2um 31.03, haben uns folzende Kellegen und Kolleginnen unssr Untemehmen verlassen:
+  Herr Phillip Junker— Abtsilung Hausverwstiung
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Zeigen Sie im Inhaltsverzeichnis auf einen
. . Inhalt
Eintrag und driicken (Strg), verwandelt L
Mitarbeiterverdnderungen. .
SiCh der MaUSZEiger in eine Hand @ Meue Kolsgen und Kolleginnen....
Durch Anklicken des Eintrags gelangen Ausgeschiedens Kollegen und Kollaginnan ... i i i eesciinemmnenes 1
Sie zur entsprechenden Dokumentseite.

Um den Dokumenttext auf einer neuen Seite zu beginnen, setzen Sie den Cursor vor die erste
Uberschrift und erzeugen einen Seitenumbruch (Register Einfiigen, Gruppe Seiten, Seitenumbruch).

Inhaltsverzeichnis aktualisieren

» Klicken Sie in das Verzeichnis. 2 [£] - [} inhaltsverzeichnis aktualisieren...‘
»  Waibhlen Sie Inhaltsverzeichnis Inhale I
kt alisieren Mitarbeiterveranderungen p 1
aktu .
NEuER/iceEn U] Inhaltsverzeichnis aktualisieren ? X ik
oder Driicken Sie (F9). Ausgeschiedene & 1
Neue Sozialleistunge Word aktualisiert das Inhaltsverzeichnis. Wahlen Sie eine der .........1
» Bestimmen Sie, ob nur die Sei- Die letzten Quartalss f0lgenden Optionen: N
tenzahlen Oder daS gesamte Umnzugsplan fiir die 4 @;Nur Seitenzahlen aktualisieren: a2
VerZEiChniS (fa”s SiCh 7. B. dle Das Kursangzebot fiir () Gesamtes Verzeichnis aktualisieren .32
o . . W kiindi - Eil az 0
Uberschriften geandert haben e e oK Aiirethen
g Monatlicher Exkurs: 3
aktuaIiSiert Werden SO". Ein kleiner Exkurs zum Thema Zeitmanagement 3
Inhaltsverzeichnis loschen
> Klicken Sie im Register Referenzen, Gruppe Inhaltsverzeichnis, auf Inhaltsverzeichnis und
wahlen Sie Inhaltsverzeichnis entfernen.
18.4 Die Ansicht Seitenweise
Sie m('jchten in einem meh rseitigen twurf  Layout Referenzen  Sendungen  Uberprifen [EGEI<idMl Hilfe © Wasméchten Sie tun?
. .. . [=l Gliederun: (= [] tineal [N = Neue:
Dokument blattern wie in einem Buch? | oo™ L4 I WL o= wa el
" . . . . . Lemtools Vertikal Seitenweise o . Miniaturansichten ;
Dafir gibt es die Ansicht Seitenweise. CRp b B eiten
Plastisch Seftenbewegung Anzeigen Zoom
> Klicken Sie im Register Ansicht,
Gruppe Seitenbewegung, auf
Seitenweise.
v Mit den Pfeilen am unteren
Fensterrand blattern Sie durch
das Dokument.
v Genauso komfortabel lassen sich
das Mausrad oder die Bild-Tasten
Bild { ] (Bild 1) verwenden. E B
v Sie kdnnen das Dokument bearbeiten, nur das Zoomen steht nicht zur Verfiigung.
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Miniaturansichten der einzelnen Seiten anzeigen

Nutzen Sie die Miniaturansichten, um alle Seiten des Dokuments gleichzeitig zu sehen.

Klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe Zoom, auf Miniaturansichten. O |
»  Durch einen Klick auf ein Miniaturbild wechseln Sie zu einer bestimmten o |—|D_
Seite  Miniaturansichten|

»  Mit (Esc) verlassen Sie die Miniaturansicht wieder.

Sie beenden die Ansicht Seitenweise, indem Sie in die Ansicht Vertikal zuriickschalten.

18.5 Ubung

Handbuch mit Deckblatt und Inhaltsverzeichnis versehen

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Inhaltsverzeichnis erstellen
v Deckblatt einfligen

Ubungsdatei Betriebsanleitung.docx

Ergebnisdatei Betriebsanleitung-E.docx

1. Offnen Sie das Dokument Betriebsanleitung.

Setzen Sie den Cursor vor die erste Uberschrift und erstellen Sie ein Inhaltsverzeichnis
mit der Vorlage Automatisches Verzeichnis 1.

Fiigen Sie vor der ersten Uberschrift im Text einen Seitenumbruch ein.

Fligen Sie dem Dokument das Deckblatt Segment (hell) hinzu.

Entfernen Sie die Inhaltssteuerelemente im unteren Bereich des Deckblatts.
Setzen Sie den Cursor ins Inhaltsverzeichnis und aktualisieren Sie die Seitenzahlen.
Blattern Sie in der Ansicht Seitenweise durch das Dokument.

© N O U kW

Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Betriebsanleitung-E.

CBSANLEITUNG
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