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ICH 

� � ( LQOHLWXQJ�

Lange Dokumente in Word für Windows sind und bleiben ein Problem. Vor allem, 
wenn der Rechner nicht rattenschnell, die Graphikkarte oberbeschleunigt und der 
Festplattenplatz endlos ist, hat man viel Ärger damit. 

Ein bisschen davon kann man sich allerdings ersparen, wenn man von Anfang zwei 
Dinge beachtet: 

1. Nicht zu viel formatieren... 

2. ...aber auch nicht zu wenig. 

Diese beiden Leits� tze hören sich zusammen ziemlich widersprüchlich an, treffen 
aber den Nagel auf den Kopf. Wenn man schon am Anfang versucht, das Doku-
ment druckfein einzurichten – Kopf- und Fußzeilen erstellt, die Seitenumbrüche 
festlegt, das Inhaltsverzeichnis bastelt, die Silbentrennung anpasst und, dann wird 
man sehr schnell einen Frust erleben, da die meisten dieser Optionen im nachhinein 
ge� ndert werden müssen, aber das Dokument recht langsam und schwerf� llig ma-
chen. Auf der anderen Seite gibt es Befehle in Word für Windows, die sollte man 
unbedingt von Anfang an benutzen, da eine nachtr� gliche Einbeziehung sehr viel 
mehr Arbeit darstellt. Dazu gehören Textmarken, AutoText, Druckformatvorlagen, 
das Kennzeichnen der � berschriften und noch ein paar Tricks mehr. 

Was man besser gleich beachtet und was man erst zum Schluss bearbeitet, darüber 
soll dieses Skript Auskunft geben. Dabei werde ich bei der Beschreibung der Funk-
tionen nicht bis in alle Einzelheiten gehen, da man meistens zusammen mit der Hil-
fefunktion ganz gut damit zurecht kommt. Hier geht es mehr darum, aufzuzeigen, 
welche Befehle es überhaupt gibt, die man sinnvoll in langen Dokumenten anwen-
den kann. Es ist übrigens klar, dass einige der Vorschl� ge pure Geschmacksfragen 
sind. Lassen Sie sich dadurch nicht beeindrucken. Sobald Sie die Logik eines Be-
fehls begriffen haben, können Sie wirklich besser selber entscheiden, wann Sie ihn 
anwenden wollen und ob überhaupt. 
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� � : DV�VROO�P DQ�YRU�GHU�7H[ WHLQJDEH�XQG�Z l K�
UHQG�GHV�6FKUHLEHQV�EHDFKWHQ�

� �� � ' RNXP HQW�DXIWHLOHQ�LQ�HLQ] HOQH�' DWHLHQ�

Schreiben Sie niemals ein Dokument, das mehr als 30 bis 50 Seiten umfasst (das ist 
etwas abh� ngig von der vorhandenen Rechenpower) in HLQ Dokument. Sehr viel 
� bersichtlicher und vor allem in der Bearbeitung schneller wird die Angelegenheit, 
wenn Sie pro Sinnabschnitt eine eigene Datei anlegen. Es gibt einen Befehl in 
Word f� r Windows, mit dem man diese Dateien sp� ter zusammenf� hren kann. 
Falls Sie w� hrend des Arbeitens auf vorige Kapitel zur� ckgreifen m� ssen, weil Sie 
dort etwas nachschauen wollen, dann laden Sie dieses Teil-Dokument ebenfalls 
nach Word f� r Windows. � ber den Befehl ) HQVWHU k� nnen Sie jederzeit auf alle 
geladenen Dateien zugreifen. Sie k� nnen sich diese sogar mit $OOH�DQRUGQHQ ne-
ben- oder untereinander anzeigen lassen. 

� �� � ( LQH�' RNXP HQWYRUODJH�HUVWHOOHQ�

� �� �� � : DV�VLQG�9RUODJHQ�

Das erste Hilfsmittel, das wir brauchen, sind die sogenannten 9RUODJHQ in Word 
f� r Windows. Was ist das? Das sind Dateien, deren Endung nicht DOC sondern 
DOT lautet (' Rcument 7emplates) und die im Verzeichnis \VORLAGEN zu fin-
den sind. (Unter ( [ WUDV� 2 SWLRQHQ� �! � ' DWHLDEODJH� finden Sie den genauen Pfad 
unter „Benutzervorlagen“ . Siehe auch Seite ) HKOHU��7H[ WP DUNH�QLFKW�GHILQLHUW�). 
Diese Dateien werden behandelt wie Vordrucke. Aller Text und vor allem f� r unser 
Thema wichtig: alle AutoTexte, Druckformatvorlagen und so weiter, den/die man 
dort eingegeben hat, werden sich gemerkt und als Grundlage unter eine neue Datei 
gelegt, so als ob man in die Schreibmaschine ein Formular einspannen w� rde. Da-
bei wird aber das Original nicht vollgeschrieben, sondern nur eine Kopie dieser 
Datei, die dann unter einem beliebigen Namen gespeichert werden kann. Beim 
n� chsten Aufrufen - wie das geht, erkl� re ich gleich, - hat man dann eine neue, 
nicht ausgef� llte Kopie der Vorlage auf dem Bildschirm, die man wieder voll 
schreiben kann. 

� �� �� � : LH�EHQXW] W�P DQ�9RUODJHQ" �

Sicher ist Ihnen schon aufgefallen, dass der Befehl ' DWHL�1 HX ein Fenster � ffnet, 
das eine lange Auswahlliste zeigt: 
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$ EELOGXQJ�� �( LQH�QHXH�' DWHL�| IIQHQ�

Normalerweise, deshalb heißt das auch so, dr� ckt man einfach auf 2 N und hat als 
Vorlage automatisch die sogenannte NORMAL.DOT. Im Fenster heißt diese „Lee-
res Dokument“ . Diese NORMAL.DOT ist im Prinzip das einfache, weiße Blatt 
Papier, das man sich sonst in die Schreibmaschine einspannt. Rollt man aber ein-
mal durch die Liste durch, sieht man, dass es außer NORMAL noch eine riesige 
Anzahl anderer Vorlagen gibt, die man teilweise kauft, wenn man Word f� r Win-
dows erwirbt. W� hlt man eine von diesen aus, dann sieht man, dass die neue Datei 
- schauen Sie mal oben in der Namensleiste, dort steht DOKUMENT1 -, die man 
gerade erstellt hat, schon einige Vorgaben hat, die man nicht mehr eintippen muss. 
Das ist im Prinzip sehr fein. 

Es gibt einen praktischen Unterschied zu vorgedruckten Formularen auf Papier, die 
man in die Schreibmaschine einspannt. Hat man einmal ein Dokument auf einer 
Vorlage EHUXKHQ lassen - so der Fachausdruck! -, dann ist der Text Bestandteil der 
neuen Datei und kann ge� ndert oder gel� scht werden. In unserem Original bleibt 
trotzdem alles beim Alten. Bei der Schreibmaschine m� sste man schon mit Tipp-
Ex arbeiten. 

Also zusammengefasst: Wenn man sich eine Vorlage erstellt hat, dann w� hlt man 
ab diesem Zeitpunkt ' DWHL�1 HX, sucht die entsprechende Vorlage aus der Liste und 
ab geht die Post. 

� �� �� � : LH�HUVWHOOW�P DQ�VLFK�HLQH�9RUODJH" �

Wenn Sie einen Vorlage erstellen m� chten, bieten sich dazu - wie fast immer!! - 
mindestens zwei M� glichkeiten an. Wir behandeln hier nur die einfachere. Wenn 
Sie sich entschlossen haben, eine eigene, neue Vorlage zu h� keln, was ich Ihnen 
f� r lange Dokumente sehr ans Herz legen m� chte, w� hlen Sie wie immer den Be-
fehl ' DWHL�1 HX. Aber dann kreuzen Sie unten rechts, die Option VORLAGE an: 
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$ EELOGXQJ�� �9RUODJH�DQNOLFNHQ��

Das weiûe Blatt, das Sie dann nach Dr� cken auf 2 N�bekommen, sieht aus, wie Sie 
es gewohnt sind, allerdings steht oben in der Namensleiste statt DOKUMENT 1 
VORLAGE 1. Damit weiû Word f� r Windows, dass diese Datei nur im Vorlagen-
Verzeichnis gespeichert werden darf. 

Na ja, das zweite Verfahren ist auch nicht so schwierig. Erstellen Sie ganz normal 
eine Datei, die Sie als Vorlage benutzen wollen und speichern Sie diese von Hand 
im Verzeichnis VORLAGEN. Denken Sie daran, dass Sie als Dateityp (ganz un-
ten) VORLAGE anw� hlen.  

 

$ EELOGXQJ�� �1RUPDOHUZHLVH�VWHKW�KLHU�Ä: RUG�I• U�: LQGRZV�' RNXPHQW³ �

Bei dieser Methode muss man halt selber darauf achten, dass man keinen Fehler 
macht, weil Word f� r Windows die Datei sonst nicht als Vorlage anerkennt; d. h. 
Sie erscheint dann nicht in der Liste von ' DWHL�1 HX. Soweit alles klar? 

. OHLQHU�6FKOHQNHU� Falls Sie bisher schon Dateien als Dokumente erstellt haben, 
die Sie wie Vorlagen benutzten, aber diesen Trick noch nicht kannten, ist das auch 
kein Problem. Laden Sie sie, w� hlen Sie den Befehl ' DWHL�6SHLFKHUQ�XQWHU��� und 
speichern Sie sie ein zweites Mal im Vorlagen-Verzeichnis mit der Endung DOT 
und dem Dateityp „Dokumentvorlage“ . Ihre alte DOC-Datei k� nnen Sie dann im 
Prinzip l� schen. 

1 RFK�ZDV� Es ist logisch, dass man Änderungen, die alle folgenden Dokumente 
betreffen sollen, z. B. wenn sich eine Telefonnummer ge� ndert hat o. � ., nicht in 
den einzelnen auf ' DWHL�1 HX beruhenden Dokumenten � ndert, sondern sich einmal 
die DOT-Datei l� dt und die Verbesserung dort vornimmt. Ab jetzt gilt der neue 
Text dann f� r alle folgenden, darauf basierenden Dokumente. Die bisher mit dieser 
Vorlage erstellten Dokumente werden davon allerdings nicht ber� hrt. Bei neuen 
Formatvorlagen und AutoTexten braucht man sich nicht darum zu k� mmern, da 
diese sowieso in der Vorlage gespeichert werden. 

8 QG� QRFK� HWZDV� DOOHUOHW] WHV� Um herauszufinden, wo denn nun eigentlich die 
Vorlagen hingeh� ren, kann man in dem Men� befehl ( [ WUDV�2 SWLRQHQ ' DWHLDEODJH 
nachschauen. Dort steht der Verzeichnispfad zu den Vorlagen: 
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$ EELOGXQJ�� �+ LHU�VLHKW�PDQ��ZR�GLH�%HQXW]HUYRUODJHQ�JHVSHLFKHUW�ZHUGHQ�

� �� �� � =XVDP P HQIDVVXQJ�

Wenn Sie anfangen, Ihre Diplomarbeit oder anderer Leute Elaborate zu tippen, 
sollten Sie sich unbedingt eine solche Dokumentvorlage erstellen. Damit ist gesi-
chert, dass alle � berschriften, Verzeichniseintr� ge und was sonst noch so im Ver-
lauf des Skripts beschrieben wird, auch wirklich gleich sind, da sie in dieser Vorla-
ge abgespeichert werden. Die oben vorgeschlagenen Teil-Dokumente lassen Sie 
dann jeweils auf der richtigen Vorlagen beruhen. Falls Sie verschiedene Projekte 
verfolgen, basteln Sie sich ruhig verschieden Vorlagen. Nicht jeder Professor 
m� chte die gleiche Standardschrift oder Seitengestaltung oder usw. Tun wir den 
Leuten also den Gefallen, wenn es so einfach geht... 

� �� � ,Q�' RNXP HQWHQ�EHZ HJHQ�

Sich durch 20 Seiten hindurchzuscrollen, kann ganz sch� n m� hsam sein. Benutzen 
Sie die Hilfsmittel, die Word f� r Windows bietet. Der Befehl %HDUEHLWHQ� * HKH�
]X��� ist geradezu optimal daf� r. 

F o r m a tv o r la g e  a u s w ä h le n ,  w e n n  m a n
e tw a s  ä n d e r n  m ö c h te

H ie r m it  e r s te l l t  m a n  e in e  n e u e
F o r m a tv o r la g e n

H ie r m i t  b e a r b e ite t  m a n  e in e
s c h o n  v o r h a n d e n e  F o r m a t -
v o r la g e  

$ EELOGXQJ��  ' HU�%HIHKO�* HKH�]X����
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Auch wenn man nur ungef� hr weiû, welche Seite man anspringen m� chte, so ist 
man doch wenigsten schon einmal in der N� he. Wenn man den Textmarkennamen 
kennt (siehe n� chstes Kapitel), dann ist das ganz fein. Aber auch Fuûnoten kann 
man so sehr schnell finden. 

Auûerdem gibt es noch drei praktische Tastenkombinationen, die man kennen soll-
te: 

� � STRG+POS1: Der Cursor springt ganz an den Anfang der Datei. 

� � STRG+ENDE: Der Cursor springt an das Ende der Datei. 

� � SHIFT+F5: Der Cursor springt zu der zuletzt bearbeiteten Stelle. Das ist vor 
allem direkt nach dem Laden von Dateien sehr praktisch. 

� �� �
;6<

7H[ WP DUNHQ�DQOHJHQ�

Textmarken erf� llen die Funktion von Lesezeichen. An beliebiger Stelle ange-
bracht, sind sie im Text (fast) nicht sichtbar, k� nnen aber jederzeit angesprungen 
werden. Sehr praktisch ist diese Funktion f� r Textstellen, die man sp� ter noch ein-
mal nachbearbeiten m� chte. Damit man nichts vergisst, sollte man sich dieses Mit-
tels unbedingt bedienen. Ein Beispiel: In der Fuûnote fehlt noch der Vorname des 
Autors des schlauen Buches? Kein Problem... Setzen Sie eine Textmarke. Wenn 
Sie sp� ter Ihren Text danach durchforsten, kann nichts schief gehen. � brigens... 
Das Durchforsten passiert mit dem oben erw� hnten Befehl * HKH�]X��� 

Um eine Textmarke zu setzen, bewegt man erst einmal den Cursor an die Stelle, 
die man sich merken m� chte. Dabei ist es egal, ob er dort nur blinkt, oder ob man 
Textteile markiert. Da man Textmarken auch f� r Querverweise (Siehe Seite 20) 
benutzen kann, die dann den ,QKDOW�der Textmarke wiedergeben, sollte man sich 
das im Einzelfall gut � berlegen. Der Befehl lautet: %HDUEHLWHQ�7H[ WPDUNH: 
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$ EELOGXQJ�� �1DPHQ�I• U�7H[ WPDUNHQ�YHUJHEHQ�

Der Name darf zwischen 1 und 40 Zeichen lang sein, das erste Zeichen muss ein 
Buchstabe sein, Leertasten, Punkte und Bindestriche sind nicht erlaubt. Aber das 
merken Sie dann schon. Wenn der Name nicht den Regeln entspricht, dann wird 
das K� stchen „Hinzuf� gen“  grau, also deaktiviert. Wenn Sie einen passenden, rich-
tigen Namen eingegeben haben, klicken sie auf „Hinzuf� gen“  und die Textmarke 
ist im Text gespeichert. 

Noch ein Tipp zu den Namen. W� hlen Sie diese so, dass Sie nachher noch wissen, 
welche Stelle Sie damit markiert haben. Auûerdem schreiben Sie ein K� rzel f� r 
den Dateinamen dazu, falls Sie sp� ter vorhaben, aus mehreren Dateien ein Ge-
samtdokument herzustellen (GDWHL� B$XWRUBVXFKHQ oder GDWHL� B%HZHLV). 

Es gibt � brigens eine Einstellung, die es erlaubt, Textmarken sichtbar zu machen. 
Dazu wechseln Sie in den Befehl ( [ WUDV�2 SWLRQHQ. Dort k� nnen Sie in der Regis-
terkarte $QVLFKW an der entsprechenden Stelle ein H� kchen setzen: 

 

$ EELOGXQJ��  7H[ WPDUNHQ�VLFKWEDU�PDFKHQ�

Das Anspringen von Textmarken passiert � ber den oben erw� hnten Befehl %HDU�
EHLWHQ�* HKH�]X���, logo. 
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� �� � $XWR7H[ WH�DQOHJHQ�XQG�EHQXW] HQ�

AutoTexte bieten die M� glichkeit, bestimmte Passagen, Bilder oder Symbole, die 
man h� ufiger braucht, einmal zu erstellen, um sie dann immer wieder zu benutzen, 
ohne dass man sie komplett ausschreiben muss. Ein Beispiel gef� llig? Ihre Arbeit 
befasst sich mit der Verwaltungsstruktur der ¹Universit� t Dortmundª. Statt nun das 
jedes Mal auszuschreiben, definieren Sie ein K� rzel und holen sich den vollen Text 
immer dann, wenn Sie ihn brauchen, damit auf den Bildschirm. In Word f� r Win-
dows heiûen diese Elemente ¹AutoTextª. Voraussetzung f� r das Erstellen eines 
AutoTextes ist, dass man ihn erst einmal zu ¹Papier bringtª. Danach muss man ihn 
markieren, damit das Programm weiû, auf welchen Teil des Dokuments sich die 
nachfolgenden Befehle � berhaupt beziehen. 
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Der Befehl lautet dann: %HDUEHLWHQ�$XWR7H[ W... und folgendes Fenster � ffnet sich: 

1. Kürzel für den Text

2. Hinzufügen anklicken

 

$ EELOGXQJ��  $XWR7H[ W�HUVWHOOHQ�

Ganz oben geben Sie ein K� rzel ein. Der Witz dabei ist, dass dieses K� rzel auch 
wirklich k� rzer sein sollte, als der Originaltext... ist ja klar. Danach bet� tigen Sie 
den Knopf ¹Hinzuf� genª und fertig ist der Baustein. 

Um AutoTexte HLQ] XI• JHQ, hat man mehrere M� glichkeiten. Wenn man das K� r-
zel noch kennt, tippt man dieses ein dr� ckt dann die Funktionstaste ) �  oder benutzt 
aus der Symbolleiste das Symbol f� r AutoText: 

. 

$ EELOGXQJ��  ' HU�%XWWRQ�I• U�GDV�( LQI• JHQ�YRQ�$XWR7H[ WHQ�

Wichtig ist dabei, dass das K� rzel entweder am Anfang einer Zeile steht, oder aber 
hinter einem Leerzeichen, da Word f� r Windows es sonst nicht erkennt und eine 
Fehlermeldung ausgibt. 

Falls man das K� rzel vergessen hat, was nach zwei Wochen todsicher der Fall ist, 
geht der Weg wieder � ber die Befehlsfolge %HDUEHLWHQ $XWR7H[ W... 
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1. K� rzel anklichen

2. Einf� gen dr� cken

 

$ EELOGXQJ�� � �$XWR7H[ WH�HLQI• JHQ�

Statt ¹Hinzuf� genª benutzen Sie den Knopf ¹Einf� genª. � brigens: Falls Sie viel 
mit Gutachten zu tun haben, bei denen sich ja h� ufig Formulierungen wiederholen, 
k� nnen Sie auch beliebig groûe Textbl� cke als AutoTexte speichern. Na ja, was Ihr 
Computer halt so aush� lt... 

Eines gilt es noch zu bedenken: Soll der AutoText mit seiner eigenen Formatierung 
eingef� gt werden oder soll er sich den Formaten der Stelle anpassen, an denen er 
benutzt wird. Diese Option ist allerdings nur sinnvoll, wenn der AutoText vorher 
explizit anders formatiert wurde, als die Standardschrift. 

� �� � ) RUP DWYRUODJHQ�DQOHJHQ�XQG�QDW• UOLFK�DXFK�EHQXW] HQ����

Formatvorlagen funktionieren � hnlich wie der AutoText, nur dass man keinen Text 
speichert sondern Formatierungen, die man auf einen $ EVDW]  oder auf bestimmte 
=HLFKHQIROJHQ�anwenden m� chte. Dabei kann man von der Zeichenformatierung 
� ber die Absatzgestaltung bis hin zu Rahmen, Tabstops und Nummerierungen alles 
in eine solche Formatvorlage hineinpacken, um sie dann an geeigneter Stelle auf 
einen Absatz oder die Zeichenfolge anzuwenden. Sehr praktisch ist das z. B. f� r 
Zitate. Aber es ist nicht nur f� r das Eingeben praktisch, sondern auch f� r Änderun-
gen. Stellen Sie sich vor, Sie m� ssten alle Zitate von 10 Pt auf 11 Pt groûe Schrift 
setzen. Wenn Sie die Zitate von Hand formatiert haben, ist das nicht schlecht Ar-
beit. Wenn Sie mit Formatvorlagen gearbeitet haben, m� ssen Sie nur einmal hier 
die Information � ndern und Word f� r Windows ersetzt im gesamten Text selbst� n-
dig die Schriftgr� ûe, sobald es auf ein Zitat trifft.  gell? 

Word f� r Windows kennt zwei verschieden Sorten von Formatvorlagen. 

1. Benutzerdefiniert Formatvorlagen 

2. Automatische Formatvorlagen 
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Der Unterschied besteht in der Art der Anwendung. Benutzerdefinierte Vorlagen 
muss man einem Absatz/einer Zeichenfolge explizit zuordnen. Automatische Vor-
lagen werden von Word f� r Windows selber zugeordnet. Ein Beispiel: Sie erstellen 
eine Fuûnote. Ohne Ihr Dazutun formatiert Word f� r Windows diese in einer be-
stimmten Art und Weise. Woher hat das Programm das? Genau, aus der Informati-
on der Formatvorlage ¹Fuûnoteª. Das gleiche gilt f� r Abbildungshinweise, Kopf- 
und Fuûzeilen, den Standardabsatz usw. 

Ein Wort zur Formatvorlage ¹Standardª. Diese wird immer dann verwendet, wenn 
Sie dem Programm nichts anderes sagen. Es ist die voreingestellte Formatierung 
f� r alles, was Sie so an normalem Text produzieren. Es empfiehlt sich deshalb auch 
die NORMAL�DOT�(Leeres Dokument) nach Ihren W� nschen zu gestalten, damit 
Sie f� r Ihre t� gliche Arbeit eine einheitliche Schrift- und Absatzformatierung ha-
ben. Sie w� hlen dazu einfach ' DWHL�1 HX�2 N (damit bekommen Sie ein leeres Blatt, 
dass auf der NORMAL.DOT beruht) und gehen den nachfolgend beschriebenen 
Weg. 

Der Befehl zur Bearbeitung und Erstellung von Formatvorlagen finden Sie in 
) RUP DW�) RUPDWYRUODJHQ� 

Formatvorlage ausw� hlen, wenn man
etwas � ndern möchte

Hiermit erstellt man eine neue
Formatvorlagen

Hiermit bearbeitet man eine
schon vorhandene Format-
vorlage

 

$ EELOGXQJ�� � �) RUPDWYRUODJHQ�HUVWHOOHQ�XQG�YHUl QGHUQ�
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�

� �� �� � ) RUP DWYRUODJHQ�QHX�HUVWHOOHQ�
Wenn man nun den Button ¹Neuª dr� ckt bekommt man folgendes Fenster: 

1. Namen vergeben

2. =�>/?:@ A/B6CDA/>FE E E Das ist sehr wichtig, weil
sonst die Formatvorlage nicht
gespeichert wird.

3. Formate einstellen

4. Eventuell eine
Tastenkombination
vergeben.

 

$ EELOGXQJ�� � �( LQH�QHXH�) RUPDWYRUODJH�EDVWHOQ�
In diesem Fenster geben Sie Word f� r Windows alle relevanten Informationen f� r 
die Formatvorlage. Zuerst m� ssen Sie einen 1 DP HQ�vergeben, z. B. ¹Zitatª. Da-
nach bestimmen Sie, ob sich die Vorlage auf einen Absatz oder nur auf eine Zei-
chenfolge beziehen soll, was die Grundlage der Formatierung sein soll und welches 
Absatzformat erscheinen soll, wenn man auf die RETURN-Taste dr� ckt. Dann d� r-
fen Sie DXI�NHLQHQ� ) DOO�YHUJHVVHQ��� � � das K� stchen anzukreuzen, das Word f� r 
Windows dazu � berredet, dieses Formatierungswunder auch wirklich mit der Do-
kumentvorlage zu speichern. Das ist sehr wichtig, da sie diese Formatvorlage sonst 
nur in dieser einen Datei benutzen k� nnen. Das w� re ja bl� de. 

Zum Schluss geben Sie dann die einzelnen Formatierungsw� nsche bei ¹Formatª 
an. 

  

$ EELOGXQJ�� � �) RUPDWLHUXQJVP| JOLFKNHLWHQ�LQ�GHU�) RUPDWYRUODJH�

Die sich � ffnenden Fenster werden sie sofort wiedererkennen, da Sie sich nicht von 
den normalen Formatmen� s unterscheiden. 
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Ob Sie eine Tastenkombination vergeben m� chten, ist in Ihr Belieben gestellt, da 
man auch auf anderem Weg die Vorlagen zuweisen kann. 

 

� �� �� � ) RUP DWYRUODJHQ�EHDUEHLWHQ�

Dieses Kapitel wird ganz, ganz kurz... Um eine automatische oder eine schon von 
Ihnen erstellte Formatvorlage zu bearbeiten, markieren Sie erst in der linken Liste 
die Formatvorlage, die Sie � ndern m� chten und w� hlen dann statt des Buttons 
¹Neuª den Button ¹Bearbeitenª. Einfach, gell? 

� �� �� � ) RUP DWYRUODJHQ�DQZ HQGHQ�

Das Anwenden von Formatvorlagen geht auch wieder auf verschiedene Arten. 
Voraussetzung ist, dass Sie Word f� r Windows sagen, welchem Abschnitt Sie Ihre 
Formatvorlage zuweisen wollen. Bei Absatzformatvorlagen heiût das: Der Cursor 
muss irgendwo in diesem Absatz stehen. Bei Zeichenformatvorlagen muss die Zei-
chenfolge markiert sein. Wenn Sie einen Shortcut definiert haben, verwenden Sie 
diesen. Auûerdem k� nnen Sie die Formatsymbolleiste am oberen Fensterrand be-
nutzen: 

 

$ EELOGXQJ�� � �' LH�) RUPDWV\ PEROOHLVWH�
Ganz links befindet sich ein Auswahlfenster, in dem ¹Standardª steht. Klicken Sie 
einfach auf den Pfeil nach unten rechts davon, und es erscheinen alle vorhandenen 
Formatvorlagen. Durch Markieren des gew� nschten Namens, werden die dort ge-
speicherten Gestaltungsinformationen auf den Absatz/die Zeichenfolge � bertragen, 
der/die markiert wurden. 

 

$ EELOGXQJ�� � �$OSKDEHWLVFK�JHRUGQHWH�/ LVWH�GHU�) RUPDWYRUODJHQ�

� �� �� � ' LH��KDOE�DXWRP DWLVFKH�9RUODJH�Äh EHUVFKULIW³ �
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Ganz wichtig f� r die � bersichtlichkeit des Dokuments (Siehe Seite 23�� und die 
Erstellung von Inhaltsverzeichnisse ist es, � berschriften nicht mit der Hand zu 
formatieren, sondern gleich � ber die (halb)automatische Formatvorlagen ¹ � ber-
schrift 1 - 9ª. Diese werden von Word f� r Windows mitgeliefert und k� nnen nach 
Ihren W� nschen (s. o.) angepasst werden. Allerdings enthalten sie eben nicht nur 
die Formatierungsinformationen, wie das bei selbsterstellten Vorlagen der Fall ist, 
sondern programm-interne Zusatzinfos, die es dem Programm erlauben, damit wei-
ter zuarbeiten. Wir werden darauf zur� ckkommen. Dass es davon 9 St� ck gibt, 
liegt daran, dass Word f� r Windows dem Umstand Rechnung tr� gt, dass norma-
lerweise verschiedene Ebenen von � berschriften benutzt werden. In gut Deutsch: 
Haupt� berschriften und Unter� berschriften... Sie m� ssen sich bei der Zuordnung 
der Formatvorlagen noch nicht dar� ber klar sein, welche Ebene Ihre � berschrift 
denn nun eigentlich werden soll, obwohl man das meistens weiû. Aber es ist auch 
sehr einfach, diese Ebenen sp� ter zu � ndern (Siehe Seite 23�. 

Noch ein Vorteil des � berschriftenformats ist es, dass man damit die � berschriften 
im Nachhinein automatisch nummerieren lassen kann, so dass man sich darum 
schon mal nicht mehr k� mmern muss. Man hat ja auch sonst schon genug zu tun... 

� �� � ) X‰�RGHU�( QGQRWHQ�HLQI• JHQ�

Auch das wird wieder ein kurzes Kapitel. Erst einmal: Was ist der Unterschied 
zwischen den beiden Begriffen? Fuûnoten werden an das Ende der Seite gesetzt, 
Endnoten an das Ende des gesamten Textes oder auch an das Ende des Kapitels. 

Mit ( LQI• JHQ�) X‰QRWH��� sind Sie schon auf der richtigen F� hrte. 

 

$ EELOGXQJ�� � �) X‰��XQG�( QGQRWHQ�
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In den meisten F� llen reicht es, wenn man jetzt 2 N dr� ckt. So erstellt man eine 
Fuûnote, die automatisch durchnumeriert wird. Das ist nicht zu verachten, da auch 
durch das sp� tere L� schen oder Einf� gen von Fuûnoten die Nummerierung nicht 
durcheinander ger� t. Word f� r Windows setzt eine hochgestellte Zahl in Ihren 
Text, springt mit dem Cursor entweder in ein neues Fenster, wenn Sie in der Nor-
malansicht arbeiten oder an den unteren Rand des Blattes, wenn Sie die Layout-
Ansicht eingestellt haben. Dort k� nnen Sie Ihren Fuûnotentext dann eingeben. 
Passt der Text nicht mehr ganz auf die Seite, erstellt Word f� r Windows automa-
tisch auf dem n� chsten Blatt eine Folgelinie und schreibt dort weiter. 

Der Button ¹Optionenª bietet Ihnen die M� glichkeit, Fuûnoten bei einer bestimm-
ten Zahl anfangen zu lassen und noch einiges mehr. 

Um eine Fuûnote zu l� schen, m� ssen Sie die Hochzahl im Text l� schen, indem Sie 
sie markieren und dann die ENTF-Taste dr� cken. Im unteren Bereich kann man 
das nicht. Dort kann nur der Text, nicht aber die Fuûnotennummer entfernt werden. 

Ein Doppelklick auf die hochgestellte Fuûnotenzahl springt je nach Ausgangslage 
entweder zur� ck in den Text oder nach unten zum Fuûnotentext. 

Sowohl f� r die Fuûnotenummer als auch f� r den Fuûnotentext existieren automati-
sche Druckformate, die Sie nach ihrem Geschmack anpassen k� nnen. 

Leider hat die Fuûnotenfunktion schon seit der Version 2.0 einen Bug, den Micro-
soft liebevoll hegt und pflegt und der bisher auch noch durch kein Patch beseitigt 
wurde: In manchen F� llen werden die Fuûnoten nicht auf die richtige Seite gesetzt, 
sondern eine Seite weitergeschoben. Beheben kann man diesen Fehler nicht, aber 
angeblich umgehen, wenn man den ganzen Text auf einen festen Zeilenabstand im 
Men�  ) 2 5 0 $ 7�$EVDW]� formatiert. Microsoft bietet auûerdem noch ein paar so-
genannte Workarounds - also Wege, den Fehler zu umgehen - unter folgender Ad-
resse: �

KWWS���VXSSRUW�P LFURVRIW�FRP �VXSSRUW�NE�DUWLFOHV�4 � � � �� �� � �DVS 

� �� � $EELOGXQJHQ��7DEHOOHQ�X��l ��EHVFKULIWHQ�

H� ufig hat man in l� ngeren Arbeiten Tabellen, Gleichungen oder Graphiken, die 
man fortlaufend nummerieren und beschriften m� chte. Auch daf� r ist etwas gebo-
ten. Schauen Sie sich einmal den Befehl ( LQI• JHQ %HVFKULIWXQJ an: 
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$ EELOGXQJ�� � �' DV�%HVFKULIWXQJVIHQVWHU�

Hier k� nnen Sie verschiedene Kategorien ausw� hlen, eigene erstellen und mit der 
AutoBeschriftung auf Objekte aus der Microsoft-Familie verweisen. Auch hier 
besteht die Arbeitserleichterung darin, dass all diese Elemente DXWRP DWLVFK ge-
z� hlt werden. D. h., dass Sie beliebig viele Tabellen o. � . einf� gen, verschieben 
und l� schen k� nnen und trotzdem sicher sind, dass die Nummerierung nachher 
stimmt. Auch hier gibt es � brigens wieder eine automatische Formatvorlage na-
mens ¹Beschriftungª, die Sie sich nach Ihren W� nschen gestalten k� nnen. 

Wenn Sie diese Funktion benutzen, k� nnen Sie sp� ter auch mit diesen Eintr� gen 
Verzeichnisse erstellen, die einem Inhaltsverzeichnis � hneln, aber sich eben auf die 
Abbildungen, Tabellen, Formeln etc. beziehen. 

� �� � 4 XHUYHUZ HLVH�HLQI• JHQ�

Ein beliebtes Mittel in l� ngeren Arbeiten ist der Verweis auf andere Textstellen 
oder Fuûnoten, in denen ein Thema erneut oder schon vorher einmal behandelt 
wird, bzw. worden ist. Auch in diesem Skript gibt es einige 6LHKH�6HLWH���� Nat� rlich 
kann man das mit der Hand einf� gen und ganz zum Schluss die richtigen Seiten-
zahlen einf� gen. Aber schlieûlich sitzen wir am Computer und nicht an der 
Schreibmaschine... Es gibt einen Befehl daf� r, der die Seitenzahlen automatisch 
aktualisiert, wenn sich das Objekt des Verweises verschoben hat. Der Weg zum 
Gl� ck ist diesmal ( LQI• JHQ�4 XHUYHUZHLV���: 

 

$ EELOGXQJ�� � �( OHPHQWH��DXI�GLH�PDQ�PLW�GHP�%HIHKO�4 XHUYHUZHLV�KLQZHLVHQ�NDQQ�
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Sie sehen es schon in dem linken Fenster: Im Prinzip kann man auf alles verwei-
sen, das man in Word f� r Windows mit automatischen Druckformatvorlagen for-
matiert hat, naja, auf viel jedenfalls, und auf Textmarken, falls man selber Stellen 
definieren m� chte. Sch� n ist, dass man den Verweisen verschiedene Inhalte geben 
kann: n� mlich entweder die Seitenzahl, wo die entsprechende Textstelle zu finden 
ist, oder den Inhalt dieser Textstelle. 

Wenn man mit Textmarken arbeitet, dann � ndert sich im rechten Teil des Fensters 
etwas: 

 

$ EELOGXQJ�� � �$XI�7H[ WPDUNHQ�YHUZHLVHQ�

Im oberen Teil k� nnen Sie bestimmen, ob sie auf den Textmarkeninhalt, die Sei-
tenzahl, auf der die Textmarke steht oder die Absatznummer verweisen m� chten. 
Darunter klicken Sie den Namen der Textmarke an. Tja, und da beginnt schon ein 
bisschen das Problem. Was macht man, wenn man auf eine Textmarke verweisen 
m� chte, die in einer anderen Datei steht? Da wir unsere Dateien ja noch nicht zu-
sammengef� gt haben, gibt es eine Fehlermeldung. Aber das macht nichts. Diese 
verschwindet, sobald wir unser Dokument fertig stellen. 

8 QG�QRFK�HWZDV� Wenn man auf den ,QKDOW von Textmarken verweist, dann wer-
den alle Formatierungen und festen Seitenumbr� che, die sich in der Textmarke 
befinden, mit � bernommen. 

Falls Sie auf eine Stelle hinweisen m� chten, die Sie noch gar nicht geschrieben 
haben, dann m� ssen Sie sich gedulden. Setzen Sie einfach statt des Querverweises 
eine Textmarke, die Sie sp� ter daran erinnert, dass Sie hier noch ein Befehl fehlt. 
Bei der Endkorrektur k� nnen Sie diesen dann nachholen. 

( LQ�NOHLQHU�( [ NXUV� Sowohl Beschriftungen als auch Querverweise arbeiten mit 
sogenannten Feldbefehlen. Wollen Sie nicht das Ergebnis des Befehls sehen, son-
dern dessen Syntax, dann dr� cken Sie ALT+F9. In geschweiften Klammern er-
scheint die Beschreibung. Mit nochmaligem ALT+F9 wird wieder auf das Ergebnis 
zur� ckgeschaltet. In Word f� r Windows werden solche Felder nicht immer auto-
matisch aktualisiert. Falls das einmal der Fall sein sollte, klicken Sie mit der Maus 
dorthin und dr� cken Sie einfach ) � � Danach wird das Feldergebnis angepasst. 
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� � : DV�VROOWH�P DQ�HUVW�WXQ��Z HQQ�DOOH�( LQ] HOGDWHLHQ�IHUWLJ�
VLQG�

� �� � ' DWHLHQ�] XVDP P HQI• KUHQ�

Ganz zum Schluss, aber wirklich erst wenn Sie mit der Eingabe von Text fertig 
sind, w� hlen Sie ' DWHL�1 HX beruhend auf Ihrer f� r diesen Zweck gebastelten Vor-
lage, auf der ja auch die einzelnen Dokumente schon beruhen. Dann gehen Sie in 
den Befehl ( LQI• JHQ ' DWHL��: 

 

$ EELOGXQJ�� � �' DWHLHQ�HLQI• JHQ�

Klicken Sie den Dateinamen an, der den ersten Teil Ihrer Arbeit beinhaltet und 
best� tigen Sie das ganze. Word f� r Windows holt dann den Text auf den Bild-
schirm und der Cursor springt an die letzte Stelle. Mit den anderen Einzeldateien 
verfahren Sie ebenso, bis Ihr Dokument den vollst� ndigen Text enth� lt. Zum 
Schluss speichern Sie das Gesamtwerk unter einem neuen Namen. Denken Sie dar-
an, dass alle Änderungen ab jetzt nur noch in dem zusammengef� gten Dokument 
vorhanden sind. Die Einzeldateien werden davon nicht mehr tangiert. (Es hat sich 
herausgestellt, dass die Option ¹Mit Dateiverkn� pfenª f� r lange Dokumente un-
tauglich ist.) 

Eigentlich hat Word f� r Windows f� r dieses Zusammenf� hren eine extra Funktion 
erfunden: Zentral- und Filialdokument. Leider ist sie aber gnadenlos fehlerhaft, 
produziert Abst� rze und Datenverluste, so dass ich Ihnen diese nicht empfehlen 
kann. Aber wer sich trotzdem traut, im � bern� chsten Kapitel (Siehe Seite 28) folgt 
die Beschreibung dieser Funktion. 
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An dieser Stelle m� chte ich Silke Bauckmann danken, die die beiden n� chsten Ka-
pitel f� r mich erstellt hat. Also: Danke sch� n, vor allem weil sie auch � bungen 
erstellt hat. 

� �� � * OLHGHUXQJVDQVLFKW�

Neben den schon bekannten Ansichten, wie 1 RUPDO und / D\ RXW wird hier als dritte 
die * OLHGHUXQJVDQVLFKW vorgestellt, welche besonders f� r die Bearbeitung von lan-
gen Texten hilfreich ist. 

� �� �� � 0 RWLYDWLRQ�

Bevor man einen l� ngeren Text, wie zum Beispiel einen Bericht, eine Dissertation 
oder � hnliches zu schreiben beginnt, erstellt man ein Ger� st dieses Textes, die so-
genannte Gliederung, um einen � berblick zu bekommen, was man, in welcher 
Reihenfolge schreiben will.  

Unter Word f� r Windows findet sich hierzu eine eigene Funktionalit� t, die Ihnen 
nicht nur bei der Erstellung der Gliederung hilft, sondern mit der Sie diese Gliede-
rung auch bequem bearbeiten k� nnen.  

� �� �� � $XIUXI�GHU�* OLHGHUXQJVDQVLFKW�

In die Gliederungsansicht gelangen Sie mit der Option * OLHGHUXQJ � ber das Men�  
$ QVLFKW.  

Sie k� nnen aber, wie auch f� r die Normal- und die Layoutansicht, das zugeh� rige 

Symbol aus der Leiste unterhalb ihres Dokumentes w� hlen . 

� �� �� � $XIEDX�GHU�* OLHGHUXQJVDQVLFKW�

Mit dem Aufruf der Gliederungsoption aus dem Men�  $ QVLFKW � ndert sich die 
Darstellung ihres Dokumentes auf dem Bildschirm. Zus� tzlich erhalten Sie eine 
neue Symbolleiste, mit deren Hilfe Sie die angezeigte Gliederung ihres Dokumen-
tes schnell bearbeiten k� nnen. 

 

$ EELOGXQJ�� � �' LH�QHXH�6\ PEROOHLVWH�I• U�GLH�* OLHGHUXQJVDQVLFKW�

� �� �� �� � ' DUVWHOOXQJ�GHV�' RNXP HQWHV�
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Die Gliederungsansicht dient dazu, die Struktur ihres Textes darzustellen. Daher 
sehen Sie in dieser Ansicht wenig von der Gestaltung, dem Layout Ihres Textes. 
Die einzelnen � berschriften und Abs� tze sind untereinander aufgef� hrt und ent-
sprechend der Ebene, zu der sie innerhalb der Gliederung geh� ren, zum Beispiel 
ihrer � berschriftennummer, einger� ckt, um einen � berblick � ber die Struktur zu 
geben.  

 

$ EELOGXQJ�� � �%HLVSLHO�* OLHGHUXQJVDQVLFKW�

Jeder einzelne Abschnitt Ihres Textes ist durch ein vorstehendes Symbol markiert.  

·  Abs� tzen ist ein kleines Quadrat vorangestellt.  

·  � berschriften, auf die eine Unter� berschrift oder ein Absatz folgt, werden durch 
ein Pluszeichen gekennzeichnet.  

·  � berschriften, auf die nichts folgt, wird ein Minus vorangestellt.    

� �� �� �� � ( LQ��XQG�$XVEOHQGHQ�YRQ�* OLHGHUXQJVHEHQHQ�

Innerhalb der Gliederungsansicht k� nnen Sie entscheiden, welche Ebenen ihres 
Textes Sie eingeblendet haben m� chten.  

� �� �� �� �� � + | FKVWH�XQG�QLHGULJVWH�* OLHGHUXQJVHEHQH�

Sie k� nnen sich dabei mindestens alle � berschriften der ersten Ebene, die durch 
das Format "� berschrift 1" gekennzeichnet sind, ansehen und maximal alle Ebenen 
bis zur untersten Ebene, den eigentlichen Textabs� tzen. 

Durch die Taste  aus der Gliederungssymbolleiste schalten sie zwischen die-
sen beiden Ansichten um. 

� �� �� �� �� � 9RUDXVJHJDQJHQH�XQG�IROJHQGH�* OLHGHUXQJVHEHQH�

Wenn Sie zu der aktuell ausgew� hlten Gliederungsebene die n� chst tiefere anzei-
gen oder ausblenden wollen, k� nnen sie die Anzeige der entsprechende Ebene mit 

dem Minus- bzw. dem Plussymbol  der Gliederungssymbolleiste aus- oder 
einschalten. 
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Pro Klick auf das Plussymbol wird die n� chst tiefere Ebene eingeblendet. Entspre-
chend umgekehrt beim Klick auf das Minussymbol. 

� �� �� �� �� � ' LUHNWH�$XVZ DKO�HLQHU�* OLHGHUXQJVHEHQH�

Sie k� nnen auch direkt die Gliederungsebene, die sie anzeigen lassen wollen, aus-
w� hlen, indem Sie die Taste mit der zugeh� rigen Nummer der Gliederungssymbol-
leiste bet� tigen.  

 

$ EELOGXQJ�� � �$XVZDKOWDVWHQ�I• U�GLH�* OLHGHUXQJVHEHQHQ�

Wenn Sie etwa alles bis zur � berschriftentiefe 4 sehen wollen, so w� re das ent-
sprechend Taste 4. 

� �� �� �� �� � $Q] HLJH�GHU�HUVWHQ�$EVDW] ] HLOH��$XIILQGHQ�HLQHV�EH�
VWLP P WHQ�$EVDW] HV�

Wie schon unter 3.2.3.2.1 beschrieben, k� nnen Sie innerhalb der Gliederungsan-
sicht zwischen der Anzeige des gesamten Dokumentes und der Anzeige der � ber-
schriften umschalten. F� r die Gesamtansicht gibt es noch eine Option, die sehr hilf-
reich ist, wenn sie zum Beispiel einen bestimmten Absatz suchen. � ber das Sym-
bol�ÄNur erste Zeileª k� nnen Sie, wenn Sie die Gliederungsansicht auf Anzeige 
des gesamten Dokumentes eingestellt haben, die Anzeige der Abs� tze bis auf den 
Text ihrer ersten Zeile ausschalten. Um die vollst� ndigen Abs� tze anzuzeigen, be-

t� tigen Sie wieder Symboltaste . 

� �� �� �� �� � ) RUP DWLHUXQJ�DQ] HLJHQ�

Unter der Gliederungsansicht wird nur der reine Text angezeigt, jedoch ohne For-
matierungen, wie zum Beispiel kursiv gesetzte Zeichen. Um die Zeichen mit ihren 

Formatierung anzeigen zu lassen, muss die Taste ¹Formatierung anzeigenª  aus 
der Symbolleiste gedr� ckt sein.�

� �� �� � ' RNXP HQW�EHDUEHLWHQ�LQQHUKDOE�GHU�* OLHGHUXQJVDQVLFKW�

Innerhalb der Gliederungsanzeige k� nnen Sie ihren Text wie gewohnt bearbeiten, 
wenn sie sich auch nicht f� r die Gestaltung des Textlayouts eignet. Die Besonder-
heiten und Vorz� ge dieser Ansicht werden im folgenden behandelt.  

� �� �� �� � =XRUGQHQ�YRQ�* OLHGHUXQJVHEHQHQ�

Wenn Sie einen neuen Abschnitt beginnen, so wird er der Gliederungsebene des 
vorherigen Abschnittes zugeordnet. � ber die Symbolleiste k� nnen Sie diese expli-
zit einstellen.  
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Geben Sie zum Beispiel ganz zu Beginn, Stichw� rter ein, die Sie jeweils mit einem 
Return abschlieûen, so werden diese Stichw� rter jeweils alle der ersten Gliede-
rungsebene zugeordnet.  

� ber den linken beziehungsweise den rechten Pfeil  schieben Sie den Ab-
schnitt, in dem sich die Einf� gemarke befindet, jeweils um eine Gliederungsstufe 
zur� ck oder weiter.  

Wenn Sie einen, als � berschrift markierten Abschnitt, in einen Absatz umwandeln 
m� chten, stellen Sie sicher, dass sich die Einf� gemarke in diesem Abschnitt befin-

det und klicken Sie mit der Maus den doppelten Pfeil  an. 

� �� �� �� � 0 DUNLHUHQ�YRQ�$ EVFKQLWWHQ�

Die unter 3.2.3.1 vorgestellten Marken kennzeichnen nicht nur die Eigenschaften 
eines Abschnittes, sondern der Abschnitt kann auch � ber seine Marke ausgew� hlt 
und bearbeitet werden, wie Sie dass unter den Ansichten / D\ RXW und 1RUPDO � ber 
die Maus oder die Pfeiltasten kennengelernt haben. 

Um einen Abschnitt unter Gliederungsansicht auszuw� hlen und zu markieren, kli-
cken Sie mit der Maus seine vorangestellte Marke an. Der Mauszeiger wandelt sich 
dabei in ein Richtungskreuz. Danach k� nnen Sie diesen Abschnitt bearbeiten, wie 
gewohnt, zum Beispiel vollst� ndig l� schen, und wie nun folgend. 

� �� �� �� � 9HUWLNDOHV�9HUVFKLHEHQ�YRQ�$EVFKQLWWHQ�

Wenn Sie einen Abschnitt nur um einen Schritt nach oben oder unten verschieben 
wollen, dann verwenden Sie daf� r am besten die Symbole aus der Symbolleiste 

. 

Dadurch tauscht der aktuelle Abschnitt mit seinem Vorg� ngerabschnitt bezie-
hungsweise seinem Nachfolger die Position. 

 

�

 

$ EELOGXQJ�� � �9HUWDXVFKHQ�YRQ�. DSLWHOQ�
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Um einen markierten Abschnitt innerhalb der Gliederungsansicht nach unten oder 
oben zu verschieben, bewegen Sie die Maus auf die Marke, bis das Richtungskreuz 
erscheint. Nun bewegen Sie die Maus mit gedr� ckter linker Maustaste an die Stel-
le, an die Sie den Abschnitt verschieben wollen. Sie wird durch eine horizontale 
Linie angezeigt. Wenn Sie die gew� nschte Stelle erreicht haben  

 

$ EELOGXQJ�� � �' DPLW�YHUVFKLHEHQ�6LH�� $EVl W]H� �ZLHGHU�YRU�� h EHUVFKULIWHQ� �

� �� �� �� �� � $EVl W] H�

Abs� tze k� nnen auf diese Art nicht an die Stellen von � berschriften verschoben 
werden. Sie k� nnen Sie nur entweder vor oder nach einer � berschrift, oder an Stel-
le eines anderen Absatzes platzieren, der dann nach unten verschoben wird,. 

� �� �� �� �� � h EHUVFKULIWHQ�

� berschriften k� nnen nicht in Abs� tze hinein verschoben werden, sondern nur vor 
oder hinter andere � berschriften.  

Mit einer � berschrift verschieben Sie auch alle ihr untergeordneten � berschriften 
und Abs� tze. 

� �� �� �� � +RUL] RQWDOHV�9HUVFKLHEHQ�YRQ�$EVFKQLWWHQ�

Um Abschnitte horizontal zu verschieben, gehen Sie genau so vor wie beim verti-
kalen Verschieben. Die Stelle an der Sie den Abschnitt einf� gen k� nnen, wird ent-
sprechend durch eine vertikale Linie markiert. 

 

 

$ EELOGXQJ�� � �+RUL]RQWDOHV�9HUVFKLHEHQ�

� �� �� �� �� � $EVl W] H�

Abs� tze k� nnen nicht als Abs� tze horizontal verschoben werden.�Word f� r Win-
dows wandelt sie in eine � berschrift um, die die Nummer der Gliederungsebene 
erh� lt, welche mit der, durch die vertikale Linie angezeigten Einschubstelle, identi-
fiziert ist.  



Was sollte man erst tun, wenn alle Einzeldateien fertig sind Seite - 28 - 

 Dezember 2008 

Durch eine Verschiebung ganz nach links, w� rde daher ein Absatz in die erste 
Gliederungsebene aufgenommen werden. 

� �� �� �� �� � h EHUVFKULIWHQ�

Durch das Verschieben von � berschriften werden alle, ihr untergeordneten Ab-
schnitte relativ mit verschoben.  

Wird also eine � berschrift zwei Gliederungsstufen nach oben verschoben, werden 
alle Unter� berschriften ebenfalls zwei Stufen nach oben verschoben.  

Die untergeordneten Abs� tze jedoch bleiben Abs� tze, sie bleiben weiter in der 
Gliederungshierarchie ganz unten. 

� �� �� � $XVGUXFNHQ�HLQHU�* OLHGHUXQJ�

Wenn Sie sich in der Gliederungsansicht befinden wird das vom Text gedruckt, 
was Sie auch angezeigt haben. Sollen beim Drucken zus� tzlich Formatierungen 
beachtet werden, dann muss die Symboltaste f� r die Formatierungsanzeige 
3.2.3.2.5 eingeschaltet sein.  

Das Drucken geschieht wie gewohnt � ber die Option ' DWHL ' UXFNHQ�oder � ber das 

Druckersymbol . 

� �� � =HQWUDOGRNXP HQWH���0 LW�9RUEHKDOW�] X�JHQLH‰HQ����

Um ein langes Dokument in mehrere Dateien zu verteilen, gibt es unter Word f� r 
Windows die Funktion der Zentral- und Filialdokumente.  

� �� �� � ' DV�3ULQ] LS�

Die Idee ist, ein Dokument in mehrere kleinere Filialdokumente aufzuteilen, die 
von einem Zentraldokument aus verwaltet werden.  

In der Regel wird man die einzelnen Kapitel des Dokumentes in Filialdokumente 
� berf� hren. Das Zentraldokument � bernimmt dabei die Rolle eines Managers. 
Beim ihm sind alle beteiligten Filialdokumente registriert. Sie � bernehmen von 
ihm die wichtigen Dokumenteigenschaften, wie Seiteneinrichtung, Formatvorlagen 
usw. Dadurch k� nnen Sie bequem einem Text, der auf mehrere Dokumente ver-
teilt, ein einheitliches Aussehen verpassen.  

� �� �� � =HQWUDOGRNXP HQWDQVLFKW�

Wenn Sie die Gliederung f� r Ihren Text erstellt haben, bietet es sich an, die einzel-
nen Kapitel des Textes in Filialdokumente aufzuteilen. 

1. Stellen Sie sicher, dass sie Ihren Text in der Gliederungsansicht vor sich haben. 
($ QVLFKW�* OLHGHUXQJ)� 



Was sollte man erst tun, wenn alle Einzeldateien fertig sind Seite - 29 - 

 Dezember 2008 

2. In der Gliederungssymbolleiste finden Sie einen Knopf, � ber den Sie in die 
Zentraldokumentansicht gelangen. Das Dokument wird nun von Word f� r Win-
dows als Zentraldokument betrachtet. In diesem Dokument wird entschieden, 
wie der gesamte Text sp� ter aussehen soll. Hier ist gespeichert, welche Doku-
mentteile oder Dateien Filialdokumente des gesamten Textes sind. 

 

$ EELOGXQJ�� � �' LH�=HQWUDOGRNXPHQWDQVLFKW�HLQVFKDOWHQ�

� �� �� � ( UVWHOOHQ�YRQ�) LOLDOGRNXP HQWHQ�

Mit den Funktionen dieser Kn� pfe k� nnen Sie einen Text in mehrere Filialdoku-
mente aufteilen und bearbeiten.  

 

$ EELOGXQJ�� � �6\ PEROOHLVWH�I• U�GDV�%HDUEHLWHQ�YRQ�) LOLDOGRNXPHQWHQ�

� �� �� � ( LQHQ�7H[ WWHLO�LQ�HLQ�) LOLDOGRNXP HQW�• EHUI• KUHQ�

1. Markieren Sie zun� chst einen Textteil, den Sie in ein eigenes Filialdokument 
� berf� hren m� chten. 

2. Dann bet� tigen Sie den Knopf ¹Filialdokument erstellenª.  

3. Der zuvor markierte Textteil wird eingerahmt und als Filialdokument gekenn-
zeichnet. 

Kennzeichnung

als Filialdoku-

ment

 

$ EELOGXQJ�� � �. HQQ]HLFKQXQJ�DOV�) LOLDOGRNXPHQW�

1. Das Filialdokument speichern Sie wie eine normale Datei mit dem Befehl ' DWHL�
6SHLFKHUQ. Den Dateinamen� legt Word f� r Windows selbst fest. Es orientiert 
sich dabei an der Gliederungs� berschrift, in unserem Beispiel w� re der Name 
"� bung.doc". Wollen Sie selber einen Namen festlegen, dann w� hlen Sie die 
Option ' DWHL�6SHLFKHUQ�XQWHU����.  

� �� �� � ' DV�JHVDP WH�' RNXP HQW�LQ�) LOLDOGRNXP HQWH�] HUOHJHQ�
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Es w� re m� hsam, wenn man jedes Kapitel einzeln in ein Filialdokument umwan-
deln m� sste. Zum Gl� ck geht es schneller 

1. � berlegen Sie sich, welche Gliederungsebenen Sie in Filialdokumente umwan-
deln wollen. Zum Beispiel k� nnten Sie alle Kapitel der zweiten Gliederungs-
ebene nehmen, das sind diejenigen, deren � berschrift mit der Formatvorlage 
"� berschrift 2" gekennzeichnet sind.  

2. Schalten Sie � ber die Schaltfl� che ¹Allesª�der Gliederungssymbolleiste die An-
zeige des Textes, bis auf die � berschriften aus.  

3. Markieren Sie nun den Text, ab der ersten � berschrift, die Sie sich als Gliede-
rungsebene f� r die Filialdokumente � berlegt haben. Zum Beispiel ab der ersten 
� berschrift, die mit der Formatvorlage "� berschrift 2" formatiert ist. 

4. Bet� tigen Sie den Schaltknopf ¹Filialdokument erstellenª. 

5. Word f� r Windows hat nun f� r alle Kapitel der entsprechenden Gliederungsebe-
ne eigene Filialdokumente erstellt. Als Dateinamen hat es sich an den zugeh� ri-
gen � berschriften orientiert.  

+ LQZHLV��

·  Ein Filialdokument muss immer mit einer, als � berschrift markierten Gliede-
rungsebene beginnen.  

·  Wechseln Sie, bevor Sie Filialdokumente erzeugen wollen in ein eigenes von 
Ihnen daf� r angelegtes Verzeichnis, denn Filialdokumente werden als eigene 
Dateien auf dem Datentr� ger abgelegt.  

·  Wenn Sie das gesamte Dokument auf verschiedenen Rechnern bearbeiten wol-
len, denken Sie daran, dass im Zentraldokument der genaue Pfad gespeichert ist, 
wo Word f� r Windows die Filialdokumente erwartet. Es empfiehlt sich daher, 
Es empfiehlt sich daher, den Pfad auf den verschiedenen Rechnern gleich zu 
halten. Das hieûe zum Beispiel, die Dateien auf allen Rechnern in einem Ver-
zeichnis namens "C:\Eigene Dateien\Filialdokumente" abzulegen. 

� �� �� � ) LOLDOGRNXP HQWH�HQWIHUQHQ�

Sie k� nnen die Markierung als Filialdokument wieder aufheben. Damit haben Sie 
nicht die Datei selbst gel� scht, sondern lediglich ihre Zugeh� rigkeit als Filialdo-
kument zu dem aktuellen Zentraldokument.  

1. Stellen Sie sicher, dass sich die Einf� gemarke in dem, als Filialdokument mar-
kierten Bereich befindet.  
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2. Mit dem Symbol f� r ¹Filialdokument entfernenª� , l� schen Sie die Markie-
rung. 
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� �� �� � ) LOLDOGRNXP HQWH�KLQ] XI• JHQ�

Sie k� nnen als Filialdokumente auch andere Dateien zu dem Zentraldokument hin-
zuf� gen. 

1. Setzen Sie die Einf� gemarke an die Stelle, an die Sie die Datei anf� gen wollen. 

2. � ber den Knopf ¹Filialdokument einf� genª�gelangen Sie in ein Fenster, das ge-

nauso aussieht, wie das Fenster zum Öffnen von Dateien.  

 
$ EELOGXQJ�� � �) HQVWHU�]XP�( LQI• JHQ�YRQ�) LOLDOGRNXPHQWHQ�

In diesem Fenster w� hlen Sie, wie sie es auch beim Öffnen von Dateien gewohnt 
sind, diejenige Datei aus, die Sie als Filialdokument zu Ihrem Zentraldokument 
hinzuf� gen m� chten.  

Die Datei wird in ihr Zentraldokument eingef� gt und als Filialdokument gekenn-
zeichnet.  

� �� �� � ) LOLDOGRNXP HQWH�YHUELQGHQ�

Manchmal ist man der Meinung, dass man das Dokument wohl in zu viele Filial-
dokumente aufgesplittet hat oder dass zwei einzelne Filialdokumente doch soweit 
zusammengeh� ren, dass man Sie besser in einer Datei speichert. Hierf� r gibt es die 
Funktion ) LOLDOGRNXPHQWH� YHUELQGHQ mit der Sie zwei, innerhalb des Zentraldo-
kumentes hintereinanderstehende Filialdokumente zu einem Filialdokument ver-
binden k� nnen. 

1. Stellen Sie sicher, dass die beiden Filialdokumente, die Sie verbinden wollen, im 
Zentraldokument direkt aufeinander folgen.  
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2. Markieren Sie die beiden Filialdokumente. 

3. � ber die Schaltfl� che ¹Filialdokumente verbindenª� , werden beide zu einem 
Filialdokument zusammengef� gt und in der Datei des ersten Filialdokumentes 
gespeichert. 

� �� �� � ) LOLDOGRNXP HQWH�WHLOHQ�

Sie k� nnen Filialdokumente nicht nur zusammenf� gen, sondern auch ein Filialdo-
kument in zwei Filialdokumente aufteilen.  

1. Setzen Sie die Einf� gemarke an die Stelle, an der Sie das Filialdokument teilen 
m� chten. 

2. Klicken Sie mit der Maus auf die Schaltfl� che f� r ¹Filialdokumente teilenª.  

3. Word f� r Windows erstellt daraufhin aus dem einen Filialdokument zwei Filial-
dokumente.  

� �� �� � � %HDUEHLWHQ�YRQ�) LOLDOGRNXP HQWHQ�

Die einzelnen Filialdokumente eines Zentraldokumentes sind eigenst� ndige Datei-
en und k� nnen als solche ge� ffnet, bearbeitet und gespeichert werden. Um eine 
eventuelle Inkonsistenz zu vermeiden, empfiehlt es sich HLJHQWOLFK, die Filialdo-
kumente immer aus dem Zentraldokument heraus zu � ffnen. Wenn Sie zum Bei-
spiel ein extern ge� ffnetes Filialdokument unter einem anderem Namen speichern, 
als dem, unter dem es dem Zentraldokument bekannt ist, so verliert es seine Bin-
dung zu dem Zentraldokument, da es von diesem nicht mehr gefunden werden 
kann. 
Tja, aber eben nur HLJHQWOLFK. Einer der oben angesprochenen Bugs bezieht sich 
n� mlich darauf, dass nicht in jedem Falle Änderungen in Filialdokumenten, die 
man auf diese Art und Weise ge� ffnet hat, auch wirklich ins Filialdokument zu-
r� ckgespeichert werden ... Also � ffnet man die Teile doch besser einzeln und spei-
chert sie auch so, muss aber dabei aufpassen, dass oben genannte Inkonsistenz kei-
ne Chance bekommt. 

� �� �� � � h EHUJUHLIHQGH�) RUP DWLHUXQJHQ�

Innerhalb des Zentraldokumentes sind alle Filialdokument eigene Abschnitte. Das 
bedeutet, dass alle Formatierungen von Abschnitten, wie zum Beispiel Kopf- und 
Fuûzeilen f� r jedes Filialdokument einzeln eingestellt werden k� nnen.  

Wenn Sie aber eine einheitliche Formatierung f� r alle Filialdokumente haben wol-
len, dann m� ssen Sie diese Einstellungen im Zentraldokument vornehmen.  

� �� �� � � g IIQHQ�YRQ�) LOLDOGRNXP HQWHQ�
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Sie k� nnen ein Filialdokument einfach aus dem Zentraldokument heraus � ffnen.   

1. Doppelklicken Sie auf das kleine Symbol in der linken oberen Ecke des Berei-
ches, dessen Filialdokument Sie � ffnen m� chten.  

2. Sie k� nnen die zugeh� rige Datei nun in einem eignen Fenster, in der Regel unter 
der Normalansicht, bearbeiten.  

3. Zu dem Zentraldokument gelangen Sie � ber das Men�  ) HQVWHU� zur� ck. Hier 
w� hlen Sie den entsprechenden Namen Ihres Dokumentes. Unter der Zentraldo-
kumentansicht ist das Filialdokument f� r weitere Zugriffe als gesperrt gekenn-
zeichnet. 

 

$ EELOGXQJ�� � �) LOLDOGRNXPHQW�ZLUG�JHVSHUUW�

� �� �� � � ) LOLDOGRNXP HQWH�VSHUUHQ�

Sie k� nnen ein Filialdokumente innerhalb des Zentraldokumentes sperren. Dann 
kann die zugeh� rige Datei nur noch ge� ffnet aber nicht mehr bearbeitet werden. 

1. Stellen Sie sicher, dass sich die Einf� gemarke innerhalb des zu sperrenden Fili-
aldokumentes befindet. 

2. Um es zu sperren, bet� tigen Sie den Knopf ¹Dokument sperrenª. Ist er einge-
dr� ckt, so ist das Dokument f� r weitere Bearbeitung gesperrt, was durch ein 
kleines Schloss unter der Zentraldokumentansicht gekennzeichnet ist. 

3. Durch erneutes Bet� tigen des Knopfes  heben Sie die Sperre wieder auf. 

� �� � 6HLWHQQXP P HULHUXQJ�LQ�ODQJHQ�' RNXP HQWHQ�

� �� �� � ' HU�%HIHKO�( LQI• JHQ�6HLWHQ] DKOHQ����

Die Seitennummerierung sollte wirklich erst erfolgen, wenn Sie Ihr Dokument zu-
sammengef� gt haben, da es sonst ein heilloses Durcheinander gibt. Falls Sie keine 
groûen Anspr� che stellen, k� nnen Sie einfach die von Word f� r Windows daf� r 
vorgesehene Funktion benutzen. � ber den Befehl ( LQI• JHQ� 6HLWHQ]DKOHQ��� be-
kommen Sie ein Fenster: 
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$ EELOGXQJ�� � �' LH�6HLWHQQXPPHULHUXQJ�

Hier k� nnen Sie bestimmen, ob die Seitenzahl oben oder unten auf der Seite fest-
gelegt werden soll, ob zentriert, rechts- oder linksb� ndig und ob sie schon auf der 
ersten Seite erscheinen soll oder erst ab der zweiten. Das ist dann ganz praktisch, 
wenn man mit einem Deckblatt arbeitet. Allerdings ist es bei einem langen Doku-
ment einfacher, das Deckblatt in eine Extradatei zu schreiben und einzeln auszu-
drucken. Man erspart sich damit einiges an Gefummel. 

Der Button ¹Formatª versteckt auch noch einige Optionen: 

 

$ EELOGXQJ�� � �6HLWHQ]DKOHQ�) RUPDWH�

Sie k� nnen hier entscheiden, ob Sie lieber mit r� mischen Zahlen, Kleinbuchstaben 
oder arabischen Zahlen arbeiten m� chten. Auûerdem haben Sie die M� glichkeit, 
die Kapitelnummer mit einzubeziehen und die Seitennummerierung erst bei einer 
bestimmten Zahl beginnen zu lassen. 

So, wie sieht das ganze zum Schluss dann aus? Folgendermaûen: 

 

$ EELOGXQJ�� � �' LH�DXWRPDWLVFKH�6HLWHQQXPPHULHUXQJ�

Word f� r Windows schreibt in die Kopfzeile erst die Kapitelnummer und dann die 
Seitenzahl. Das ganze wird von einer d� nnen gepunkteten Linie umgeben, die Ih-
nen zeigt, dass die Zahlen in einem Positionsrahmen stehen.  
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F� r viele F� lle mag das reichen, aber trotzdem hat man noch einiges mehr an M� g-
lichkeiten, die wenigstens erw� hnt werden sollen. 

� �� �� � . RSI��XQG�) X‰] HLOHQ�] XU�6HLWHQQXP P HULHUXQJ�XQG�• EHU�
KDXSW����

� �� �� �� � $OOJHP HLQHV�

Kopf- und Fuûzeilen sind ein weites Feld in Word f� r Windows und auch nicht 
ganz einfach zu handhaben. In diesem Skript sollen nun die Hauptmerkmale be-
sprochen werden, die f� r die Erstellung einer Kopfzeile, die Seitenzahl, Kapitel-
� berschrift und Kapitelnummer enth� lt von Bedeutung sind. 

Der Befehl Kopf-, bzw. Fuûzeile setzt Textteile oder auch Graphiken, brav an den 
Anfang bzw. das Ende, eines MHGHQ Blattes, ganz egal, was dazwischen an Text 
steht. 

 

$ EELOGXQJ�� � �( LQ�%HLVSLHO�

Verschiebt sich also der Inhalt des Dokuments, ist das f� r die Platzierung der 
Kopf- und Fuûzeilen egal, weil diese XQDEKl QJLJ�vom Text gesetzt werden, n� m-
lich � ber-, bzw. unterhalb der durch den Befehl ' DWHL 6HLWH�HLQULFKWHQ���� festgeleg-
ten Seitenr� nder! Alles klar? W� ren die Seitenzahlen immer an den Anfang einer 
jeden Seite von Hand gesetzt worden, g� be es bei Texteinf� gungen oder L� schun-
gen ganz sch� nen Stress, weil die Seitenzahlen pl� tzlich mitten im Geschriebenen 
st� nden. Und wer will das schon! 
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Wie geht der Vorgang nun? Wie immer: Ganz einfach! Man w� hlt den Befehl $ Q�
VLFKW . RSI��XQG�) X‰]HLOH. Der Effekt ist erst einmal nicht ganz klar. Der Cursor 
wechselt n� mlich in den oberen Blattbereich, der nur in der Layout-Ansicht sicht-
bar ist - d. h., dass bei Anwendern, die in der Normalansicht arbeiten, der Bild-
schirm umgeschaltet wird - und blinkt in einem gestrichelt abgesetzten Bereich, 
� ber dem dankenswerter Weise ªKopfzeile”  steht, erwartungsvoll vor sich hin: 

 

$ EELOGXQJ�� � �' HU�%HUHLFK�I• U�GLH�. RSI]HLOH�

Darunter der Text wird hellgrau, ist also deaktiviert. Es ist schon klar, dass an die-
ser Stelle eingesetzter Text oder Graphiken auf jeder Seite erscheinen werden. 
Gleichzeitig bekommt man aber eine neue Symbolleiste pr� sentiert, die wohl ir-
gend etwas mit den zust� ndigen Befehlen zu tun haben wird.: 

 

$ EELOGXQJ�� � �6\ PEROOHLVWH�I• U�. RSI��XQG�) X‰OHLVWHQ�

Gl� cklicherweise erkennt man an den Quick-Infos wenigstens manchmal, worum 
es sich im einzelnen handelt. Aber um eine � bersicht zu bekommen, sollen die ein-
zelnen Symbole hier noch einmal erkl� rt werden. 

 
Wechselt zwischen Kopf- und Fuûzeile. Hier haben wir also die M� g-
lichkeit auch die Fuûzeile zu beschreiben. 

 
Zeigt die vorige Kopf-, bzw. Fuûzeile an. Dies braucht man, wenn man 
auf den geraden und ungeraden Seiten unterschiedliche Texte haben 
m� chte. 

 
Zeigt die n� chste Kopf-, bzw. Fuûzeile an. Auch dies braucht man, wenn 
man auf den geraden und ungeraden Seiten unterschiedliche Texte haben 
m� chte. 

 
Mit diesem Knopf kann man in verschiedenen Abschnitten unterschied-
liche Kopf-, bzw. Fuûzeilen realisieren. Wie das genau geht, wird sp� ter 
erkl� rt. 

 
F� gt die Seitenzahlen in das Dokument ein. Sehr praktisch! 
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F� gt das aktuelle Datum ein. 

 
F� gt die aktuelle Uhrzeit ein. 

 
Damit ruft man den Befehl ' DWHL�6HLWH�HLQULFKWHQ��� auf. Das ist wichtig, 
weil man dort einige Optionen f� r die Kopf- und Fuûzeilen einstellen 
kann. 

 
Wenn man m� chte, kann man den Textteil des Dokuments damit un-
sichtbar, bzw. wieder sichtbar machen 
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� �� �� �� � 6HLWHQQXP P HULHUXQJ�YRQ�' RNXP HQWHQ�

Wie schon oben versprochen, soll jetzt gezeigt werden, wie man mit dieser Funkti-
on ein Dokument DXWRP DWLVFK mit einer Seitenzahlangabe versehen kann. 

So sollte die Geschichte in der Layout-Ansicht auf Ihrem Bildschirm aussehen: 

 

$ EELOGXQJ�� � �6HLWH�� �GHU�. RSI]HLOH����

 
Wenn Sie auf Seite 2, 3 ... wechseln, muss sich die Zahl entsprechend � ndern. 
 

 

$ EELOGXQJ�� � �����PLW�DNWXHOOHP�' DWXP�
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� �� �� �� � ( LQULFKWHQ�GHU�$EVWl QGH�YRP �5 DQG�

Die Lage der Kopf-, bzw. Fuûzeilen wird vom %ODWWUDQG angegeben. Dabei ist es 
wichtig, dass die angebende Zahl nicht JU| ‰HU ist, als der Seitenrand von oben, 
bzw. von unten. Ansonsten verschiebt n� mlich Word f� r Windows� einfach den 
ganzen Text nach unten und klatscht die Kopf- und Fuûzeilen dort direkt dran. Das 
sieht doof aus. 

Den Befehl findet man in ' DWHL�6HLWH�HLQULFKWHQ�����auf der Registrierkarte 6HLWHQ�
Ul QGHU: 

 

$ EELOGXQJ�� � �+ LHU�ZLUG�GHU�$EVWDQG�GHU�. RSI��XQG�) X‰]HLOHQ�YHUl QGHUW�

Der Standardwert betr� gt 1,25 cm. Normalerweise muss man das nicht � ndern. 
Wenn allerdings die Fuûnote z. B. 3zeilig wird, braucht man mehr Platz, oder wenn 
man ein Logo als Kopfzeile benutzen m� chte, ist es angebracht, diese Werte zu 
vergr� ûern. 

Nicht vergessen, dass man dann auch die Werte f� r die Seitenr� nder von oben und 
unten � ndern sollte, da sonst Kopfzeile und Text unsch� n aneinander kleben. 

Will man schneller an den Befehl ' DWHL�6HLWH�HLQULFKWHQ���� kann man aus der Sym-
bolleiste f� r Kopf- und Fuûzeilen das Icon: 

 
anklicken. Es wird dann die Registerkarte 6HLWHQOD\ RXW�ge� ffnet. 

 

 

 

� �� �� �� � 9HUVFKLHGHQH�. RSI��XQG�) X‰] HLOHQ�
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� �� �� �� �� � ' LH�HUVWH�6HLWH�VROO�DQGHUV�Z HUGHQ�

Des � fteren hat man das Bed� rfnis, die erste Seite von der Kopf- oder Fuûzeile 
auszunehmen und erst ab der zweiten Seite mit der z. B. Nummerierung zu begin-
nen. So, wie wir bisher gearbeitet haben, war das nicht vorgesehen, da die Kopf-, 
bzw. Fuûzeile DXI�MHGHU�6HLWH�erschien. Das war ja gerade der Grund, sie zu benut-
zen. So ist das Programm auch standardm� ûig eingestellt. Aber das muss nicht so 
sein. 

Im Befehl ' DWHL�6HLWH�HLQULFKWHQ�����oder � ber den Button  kommt man an die 
Registerkarte 6HLWHQOD\ RXW��

 

$ EELOGXQJ�� � �5HJLVWHUNDUWH�³ 6HLWHQOD\ RXẂ�

Dort kann man sich markieren, dass man die erste Seite gerne anders gestaltet h� t-
te. Hat man dies einmal angeklickt, muss man beim Erstellen der Kopf- und Fuû-
zeilen aufpassen, DXI� ZHOFKHU� 6HLWH� GHU� &XUVRU� VWHKW� Dies ist n� mlich f� r das 
Programm der Fingerzeig, was man denn nun gerade macht: Gestaltet man die ers-
te Seite oder eine von den folgenden? 

 

Ein unerw� nschtes Resultat ist in diesem Fall, dass auch die Fuûzeile der ersten 
Seite verschwunden ist. Davon war ja nicht die Rede. Aber leider haben wir keine 
Chance, das zu umgehen. Das Programm mag da nicht unterscheiden. Wir m� ssen 
also die Fuûzeile wieder eintragen. 

� �� �� �� �� � ' LH�JHUDGHQ�XQG�XQJHUDGHQ�6HLWHQ�VROOHQ�VLFK�XQWHU�
VFKHLGHQ�
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Die andere Option in dem Men� punkt ' DWHL�6HLWH�HLQULFKWHQ���� 6HLWHQOD\ RXW be-
zieht sich auf den Unterschied zwischen geraden und ungeraden Seiten. Eigentlich 
kommt an Theorie hier nicht viel dazu. Man klickt die Option an, passt auf, auf 
welcher Seite man steht, und schreibt dann die entsprechende Kopf- oder Fuûzeile 
dorthin. 

Word f� r Windows hilft dem Benutzer bei der Orientierung, indem er � ber das 
K� stchen schreibt, um welchen Teilbereich es sich gerade handelt:  , 

 oder  . F� r die Fuûzeilen gilt das gleiche Prin-
zip. Danach kann man sich richten. Um schnell von einem Abschnitt zum n� chsten 
zu gelangen - also um von der ersten zu den geraden und dann zu den ungeraden 
Kopf- bzw. Fuûzeilen zu wechseln - kann man die beiden Buttons: 

 und  

%HZHJXQJVNQ| SIH�]ZLVFKHQ�XQWHUVFKLHGOLFKHQ�. RSI��XQG�) X‰]HLOHQ��

benutzen. Vergleichen Sie dazu auch die Tabelle am Anfang des Kapitels. 

 

� �� �� �� �� � ' LH�. RSI���E] Z ��) X‰] HLOH�VROO�VLFK�QDFK�HLQHP �$EVFKQLWW�
l QGHUQ�

Wenn man l� ngere Schriftst� cke erstellt, kann einen schon mal das Bed� rfnis � -
berkommen, nicht immer die gleiche Kopf-, bzw. Fuûzeile dem Leser zuzumuten. 
Damit das Programm das versteht, muss man erst einmal ganz prinzipiell werden, 
indem man ihm mitteilt, dass jetzt ein neuer $ EVFKQLWW beginnt. Dem Text sieht 
man das nicht an. Der $ EVFKQLWW ist f� r Word f� r Windows eine LQWHUQH�Informa-
tion, dass jetzt Formatierungen, die sich auf das Seitenlayout beziehen, ge� ndert 
werden k� nnen. 

Wie f� gt man einen neuen Abschnitt ein? Wissen Sie nicht? ( LQI• JHQ�0 DQXHOOHU�
: HFKVHO ... 

 



Was sollte man erst tun, wenn alle Einzeldateien fertig sind Seite - 43 - 

 Dezember 2008 

$ EELOGXQJ�� � �����XQG�GDV�EHNRPPW�PDQ�GDQQ�]X�VHKHQ��

Der Abschnittswechsel hat verschiedene Optionen, wie man schon an dieser Stelle 
unschwer erkennt. Normalerweise werden Sie anklicken, dass der neue Abschnitt 
auf der n� chsten Seite weitergehen soll. Auf diese neue Seite schreiben Sie dann 
Ihre neue Kopfzeile. Word f� r Windows gibt Ihnen Hilfestellung, damit Sie � ber-
haupt wissen, wo Sie sich befinden: 

 

$ EELOGXQJ�� � �6LH�VHKHQ�JHQDX��EHL�ZHOFKHU�. RSI]HLOH�6LH�VLFK�EHILQGHQ�

Als zus� tzliche Informationen bekommen Sie die Nummer des Abschnitts 
angezeigt und die Nachricht, dass die Kopfzeile aussieht : LH�YRUKHULJH . Da die 
erste Kopfzeile nach unserer letzten � bung leer war, ist diese auch leer, da Word 
f� r Windows erst einmal davon ausgeht, dass die Kopf-, bzw. Fuûzeilen nicht 
ge� ndert werden.  

Will man aber in dem neuen Abschnitt eine neue Kopf- oder Fuûzeile anbringen, 

muss man dies dem Programm sagen, indem auf  klickt. 8 QG�] ZDU�P XVV�P DQ�
GDVV�WXQ��EHYRU�P DQ�DQIl QJW��GHQ�QHXHQ�7H[ W�HLQ] XJHEHQ��8 QG�DX‰HUGHP �JLOW�
GDV�I• U� . RSI��XQG�) X‰] HLOH�JHWUHQQW�����Damit wird die Verkn� pfung aufgeho-
ben und jeder Abschnitt kann mit eigenem Text best� ckt werden. Falls man dabei 
nicht genau die Reihenfolge einh� lt, gibt es Chaos hoch drei, da die vorherigen 
Kopfzeilen einfach mit ge� ndert werden. 

Auch dies wird Ihnen in der Abbildung der Kopf-, bzw. Fuûzeile angezeigt: 

 

Ganz rechts fehlt das : LH�YRUKHULJH. � brigens: Sieht der Knopf eingedr� ckt aus, 
sind die Kopf- und Fuûzeilen verbunden. Ist er vorstehend, sind sie getrennt.  

� �� �� �� � h EHUQDKP H�YRQ�. DSLWHO• EHUVFKULIWHQ�LQ�GLH�. RSI���E] Z ��
) X‰] HLOH�

Bei l� ngeren Dokumenten kann es der � bersichtlichkeit dienen, wenn man die lau-
fenden Haupt� berschriften in der Kopfzeile wiederholt. So sieht man beim Durch-
bl� ttern des Dokuments sofort, an welcher Stelle man sich inhaltlich gerade befin-
det. 
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Damit das funktioniert, muss man w� hrend der Eingabe des Dokuments die Haupt-
� berschriften gesondert kennzeichnen und zwar am einfachsten, indem man ihnen 
das Druckformat h EHUVFKULIW� �  zuordnet. Das kann man sich mit dem Befehl 
) RUP DW�) RUPDWYRUODJH so einrichten, wie man es braucht. Aber das ist ein anderes 
Thema, dass wir schon abgehandelt haben (siehe Seite  ) Wichtig ist, dass Word f� r 
Windows weiû, dass es sich um eine � berschrift handelt, bzw. dass ein bestimmtes 
Druckformat verwendet wird. 

Im n� chsten Schritt wechselt man in die Kopfzeile und schreibt dort: 

·  675 * �� �) � � damit erh� lt man die geschweiften Klammern. 

·  In die Klammern setzt man den Feldnamen ) 9 5 ( )  

·  Dahinter tippt man eine Leertaste und schreibt den Namen des Druckformats, 
das man der � berschrift zugeordnet hatte: in unserem Beispiel Äh EHUVFKULIW�� ´ ��
Dabei muss man darauf achten, dass alle Druckformate, die Leerzeichen enthal-
ten, in Anf� hrungszeichen gesetzt werden m� ssen. 

Sie haben sicher gemerkt, dass es bei dieser Methode nicht n� tig ist, von Hand Ab-
schnittswechsel einzuf� gen. Deshalb ist sie einfacher als die vorher besprochene. 

M� chten man neben der Kapitel� berschrift auch noch die Kapitelnummerierung 
mit einbeziehen, so braucht man den Befehl ) 9 5 ( )  zweimal. Beim zweitenmal 
k� nnen Sie einmal den anderen Weg ausprobieren, der Felder einf� gt. 

W� hlen Sie den Befehl ( LQI• JHQ ) HOG� Es erscheint eine ewig lange Liste mit Fel-
dern. Im rechten Fenster suchen Sie sich ) 9 5 ( )  heraus und dr� cken auf den 
Knopf ¹Optionenª. Dann klicken Sie auf die Registerkarte ) RUPDWYRUODJHQ, su-
chen sich dort die � berschrittsebene, die Sie benutzen wollen und bet� tigen ¹Hin-
zuf� genª. Auûerdem brauchen Sie noch die Registerkarte ¹spezifische Schalterª 
um dort �Q zu markieren und auch hinzuzuf� gen. Damit werden die Kapitelnum-
mern � bertragen. Das war es schon. Na ja, jedenfalls fast. Um Kapitelnummern zu 
� bernehmen, m� ssen Sie nat� rlich erst einmal welche erstellt haben. Wie, das ler-
nen Sie im n� chsten Kapitel. 

� �� � h EHUVFKULIWHQ�QXP P HULHUHQ�

Das automatische Nummerieren der � berschriften ist im Prinzip mal wieder eine 
der einfacheren � bungen. Man w� hlt den Befehl ) RUP DW�h EHUVFKULIWHQ�QXPPH�
ULHUHQ und bekommt das entsprechende Men�  gezeigt: 
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$ EELOGXQJ�� � �' LH�1 XPPHULHUXQJ�GHU�h EHUVFKULIWHQ�

Dort suchen Sie sich eine der vorgegebenen Muster aus und entsprechend der von 
Ihnen eingerichteten Ebenen, setzt Word f� r Windows die Nummern vor die Kapi-
tel und passt diese selbst� ndig an, wenn Sie Kapitel verschieben, einf� gen oder auf 
eine andere Ebene hieven. Es ist klar, dass diese � bung nur gelingen kann, wenn 
Sie vorher mit dem automatischen Druckformat ¹ � berschrift 1 - 9ª gearbeitet ha-
ben. In 90 % der F� lle reicht das aus. Falls Sie aber doch besondere W� nsche ha-
ben oder erf� llen m� ssen, dann k� nnen Sie � ber den Button ¹Bearbeitenª weiter 
Optionen dort einstellen: 

 

$ EELOGXQJ�� � �) HLQHLQVWHOOXQJ�I• U�GLH�h EHUVFKULIWHQQXPPHULHUXQJ�

F� r jede Ebene k� nnen Sie hier genau angeben, welche Z� hlweise Sie bevorzugen, 
wie weit der Abstand der Zahl vom Text sein sollte und so weiter. Die Optionen 
unterscheiden sich nicht von der normalen Nummerierung, die man von der Regis-
terkarte * OLHGHUXQJ im Unterbefehl ) RUP DW� $XI] l KOXQJ� XQG� 1 XPPHULHUXQJ... 
kennt. Um die einzelnen Ebenen getrennt zu bearbeiten klicken Sie im Schaubild 
die entsprechende Ebene an: 
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$ EELOGXQJ�� � �$XVZl KOHQ�GHU�( EHQHQ�

Das gr� ûere Problem ergibt sich dann, wenn man bestimmte � berschriften, wie z. 
B. die Einleitung oder einen Anhang QLFKW�QXP P HULHUW haben m� chte. Denn es ist 
nicht vorgesehen, einzelne � berschriften ohne Zahlen darzustellen. Es bleibt einem 
also erst einmal nichts anderes � brig, als in diesen F� llen auf die automatische 
Formatvorlage zu verzichten. (Wahrscheinlich gibt es auch diesem Fall wieder ver-
schieden Tricks, mit dem Problem umzugehen. Hier soll wenigstens einer vorge-
stellt werden.) Um allerdings diese � berschriften sp� ter trotzdem im Inhaltsver-
zeichnis auff� hren zu k� nnen, sollten Sie schon an dieser Stelle daran denken, dass 
Sie eine eigene Formatvorlage f� r diese schwierigen F� lle erstellen, mit der Sie sie 
alle gleich formatieren. Normalerweise entspricht � brigens die Zeichen- und Ab-
satzformatierung der � berschriftebene 1. 

� �� � ' DV�,QKDOWVYHU] HLFKQLV�HLQI• JHQ�

� �� �� � 6WDQGDUG�

Dieses Thema schlieût sich direkt an unser voriges an. Wenn Sie alles soweit fertig 
gestellt haben, dass Sie sagen k� nnen: ¹Der Text steht.ª f� gen Sie am Anfang des 
Dokuments eine neue Seite ein. Aber Vorsicht! Bevor Sie vor Ihre erste � ber-
schrift gehen und dort mit STRG+ENTER den entsprechenden Befehl ausf� hren, 
basteln Sie sich ein RETURN-Zeichen, das Standardformatierung hat, da sonst ei-
ne eventuell vorhandene � berschriftennummerierung auf die Seite mit dem In-
haltsverzeichnis rutscht. 

Das eigentliche Einf� gen ist wieder sehr einfach: ( LQI• JHQ�,QGH[ �XQG�9HU]HLFK�
QLVVH����und dort die Registerkarte ,QKDOWVYHU]HLFKQLV��

W� hlen Sie die Ebene
hier... 

... oder hier durch 
Anklicken aus, 
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$ EELOGXQJ�� � �( LQ�,QKDOWVYHU]HLFKQLV�HLQI• JHQ�

Wenn Sie keine besonderen W� nsche haben, suchen Sie sich eines der fertigen 
Inhaltsverzeichnisse aus und dr� cken auf 2 N� Das war es dann schon. Sie bekom-
men wieder ein Feld und k� nnen dieses mit ) �  aktualisieren, wenn sich die Seiten-
nummerierung ge� ndert hat. Falls Sie Ihre Kapitel automatisch nummeriert haben, 
werden diese Nummern von Word f� r Windows mit � bernommen. Leider trennt 
das Programm die Zahl nicht durch einen Tabulator von dem restlichen Eintrag 
sondern setzt ein Leerzeichen. Das ist auch mit allen Tricks nicht abzustellen. 

� �� �� � . DSLWHO�P LW�XQG�RKQH�1 XP P HULHUXQJHQ�• EHUQHKP HQ�

Falls Sie aber nicht einfach nur die � berschriften, die Sie mit der Formatvorlage 
¹ � berschrift 1ª bis ... belegt haben im Inhaltsverzeichnis sehen m� chten, sondern 
auch noch einen Anhang, oder die Einleitung, denen Sie diese Formatvorlage nicht 
zugeordnet haben, ist der Knopf ¹Optionenª wichtig f� r sie: 

 

$ EELOGXQJ�� � �+LHU�NDQQ�PDQ�GDV�,QKDOWVYHU]HLFKQLV�HUZHLWHUQ����
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Suchen Sie sich das Druckformat heraus, das sich auf Ihre Sonder� berschriften 
bezieht und teilen Sie Word f� r Windows mit, welche Ebene diese � berschriften 
haben. So einfach geht das, wenn man es weiû. 

� �� � ,QGH[ �HLQI• JHQ�

� �� �� � %HVWLP P HQ��Z DV�LQ�GHQ�,QGH[ �VROO�

Ein Index ist eine Auflistung von Schlagw� rtern am Ende des Buches, mit dem 
jeder Leser sehr schnell bestimmte Stichworte in Ihrem Text finden kann. Damit 
Word f� r Windows weiû, welche W� rter mit in diesen Index auf genommen wer-
den sollen, m� ssen Sie an den entsprechenden Textstellen eine ¹Markeª setzen. 
Mit dem Befehl ( LQI• JHQ ,QGH[ � XQG� 9HU]HLFKQLVVH sind Sie auf der richtigen 
Spur. Wenn Sie den Knopf ¹Eintrag festlegen...ª bet� tigen, bekommen Sie folgen-
des Fenster. 

 

$ EELOGXQJ�� � �( LQ�: RUW�I• U�GHQ�,QGH[ �IHVWOHJHQ�

Falls Sie nur einen Haupteintrag festlegen, dann wird dieser sp� ter mit der Seiten-
zahl angezeigt. Falls Sie auch einen Untereintrag bestimmen, erscheint bei diesem 
die Seitenzahl. Ein Beispiel: 

+ DXSWHLQWUDJ��Format ergibt: 

) RUPDW� � ��� ��� ��� � �

+ DXSWHLQWUDJ��Format XQG 8 QWHUHLQWUDJ� Zeichen ergibt: 

) RUPDW�
=HLFKHQ� � ��� ��� ��� � �

Der Button ¹Alle Hinzuf� genª durchsucht den gesamten Text nach gleichen Ein-
tr� gen und setzt f� r diese eine Index-Marke. 
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Der Button ¹AutoFestlegungª dient dazu, W� rter aus einer eigenen Datei auszule-
sen und diese Liste dann auf Ihren Text anzuwenden. Das kann sehr praktisch sein, 
wenn man immer wieder � ber das gleiche Thema schreibt. 

 

 

� �� �� � ' DV�,QGH[ YHU] HLFKQLV�HLQI• JHQ�

Das k� nnen Sie jetzt eigentlich schon ohne Anleitung... Einfach den Befehl ( LQI• �
JHQ� ,QGH[ � XQG� 9HU]HLFKQLVVH���� w� hlen und dort auf eine der Vorlagen klicken. 
Mit 2 N best� tigen und Sie bekommen ein Verzeichnis vom Feinsten. Allerdings 
sollten Sie daran denken, dass Sie das YRU� dem Erstellen des Inhaltsverzeichnis 
angehen, damit die Eintr� ge dort nicht auch noch mit in das Indexverzeichnis 
kommen, falls Sie mit ¹AutoFestlegungª arbeiten.  
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