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SEITEN- UND ABSCHNITTSUMBRUCH

Fur einfache Texte, die nur wenige Seiten umfassen, verwendet man oft nur einen einzigen Abschnitt. Wenn
der automatische Seitenumbruch nicht den Wianschen entspricht, fugt man einen festen Seitenumbruch.

Ein fester Seitenumbruch wird mithilfe der Schaltflache «Seitenumbruch» auf der Registerkarte «Einfugen»
oder mithilfe der Tastenkombination Ctrl + Eingabetaste eingefugt.
Der nachfolgende Text wird dann auf einer neuen Seite dargestellt.

Abschnittsumbriche verwendet man in langeren Texten, in wissenschaftlichen Dokumenten und in
Publikationen, in denen:

« die Spaltenanzahl innerhalb des Dokumentes variiert

« die Orientierung einer Seite nicht gleich ist wie die der anderen Seiten

 sich der Inhalt der Kopf- und/oder Fusszeilen andert

« die Seitennummerierung neu beginnt bzw. anders dargestellt werden soll (z.B. bei Verzeichnissen oder

Anhangen)

Ein Abschnittsumbruch wird mithilfe der Schaltflache «Umbriiche» auf der Registerkarte W
«Layout» eingefugt, indem man die Option «Abschnittsumbruche» auswahlt.
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SEITEN- UND ABSCHNITTSUMBRUCH

Das sich offnende Pull-down-Menu bietet vier Varianten von Abschnittsumbriuchen an:

« Mit einem Abschnittsumbruch vom Typ «Nachste Seite» beginnt der neue Abschnitt auf der nachsten Seite.
Klicken Sie auf der Registerkarte «Seitenlayout» auf die Schaltflache «Umbriche» und wahlen Sie dort
«Nachste Seite».

« Mit einem Abschnittsumbruch vom Typ «Fortlaufend» beginnt der neue
Abschnitt, ohne dass ein Seitenumbruch eingeflgt wird. Ein fortlaufender
Abschnittsumbruch erlaubt es, Anderungen der Formatierung im laufenden
Text vorzunehmen.

Eine typische Anwendung ist das Andern der Anzahl der
Textspalten. Klicken Sie auf der Registerkarte «Seitenlayout» auf die

Abschnittsumbriiche

N y 3 . \—‘ Ni&chste Seite
Schaltflache «Umbruche» und wahlen Sie dort «Fortlaufend». [, Enen Abschmittsumbruch einfugen und den neuen
Abschnitt auf der néchsten Seite beginnen.
« Wenn Sie auf der Registerkarte «Seitenlayout» Uber die Schaltflache D Fortlaufend
. . . - an 0 inen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen
«Umbruche» die Variante «Gerade Seite» wahlen, so beginnt der neue nen A < beqnen.
Abschnitt auf der nachsten geraden Seite. = GsradeLSei:e - Ny
. ] ] . . N a E‘inen .ﬂalﬁsc .r“’uittsur“r?lm.c | einfligen n : en nleuen
- Wenn Sie auf der Registerkarte «Seitenlayout» Uber die Schaltflache =2 Aoschit i dernchsten geraden et beginnen.
. . . c o . Ungerade Seite
«Umbriche» die Variante «Ungerade Seite» wahlen, so beginnt der % o o o und den neven
neue AbSChnltt an der naChSten ungeraden Selte Abschnitt auf der ndchsten ungeraden Seite beginnen.
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GERADEN UND UNGERADEN SEITEN

unterschiedlich formatiert.

«Gerade/ungerade anders» aktiviert werden.

Do AINES D'APFLICATION DES ORDINATELIRS PERSONNELS

Ordinateurs perconnels

Traltament de texte

& 'imprimer & volonid aprés Ul awolr sttdbug un nom &1 Favalr ennegisind sur une
disquetie cu le disque dur. Quire ces foncions de base, les rakements de izxie
modemes offrent d'autres possibibiés. En veicl les ples couranies

« Mise en &vidence de cAracheres {mise en fonme de Caracitnes)
< Ins=rtion dimages
i Misa =n forme d= paragraphes

[

Ordinateurs complels avec poste de fravell (Scran ¢ clavier). Oulne les domaines du

nexbe ef ges caloss, B estdesommais dutiiser un P dans
de nombreuses Lure ds 1] de Windoas y est géndmlzment
Insinlida.

L fzxbe =t Bapd, modifd et mis en forme & MEcran. Vous powvez ensube e modfier

Soll ein Dokument in Form eines gebundenen Buches ausgedruckt werden
(Recto-verso), so werden die geraden und die ungeraden Seiten meist

Unter «Seite einrichten» auf der Registerkarte «Layout» kann die Option

Ein Buch ist ein speziell strukturierter Text, der sich aus typischen Bestandteilen
zusammensetzt. Ublicherweise besteht er aus einer Titelseite, einem
Inhaltsverzeichnis, den Kapiteln sowie einem Literaturverzeichnis und wird
eventuell auch noch durch einen Index (ein Stichwortverzeichnis) erganzt. Das Setzen von Word-Abschnitten
erlaubt es, fur diese Textbestandteile jeweils unterschiedliche Formate zu definieren.

Eaileur, vous pouvez créer des graphigues & sacieurs, & barres ou & courbes &
aide de MENUS. VOUS DOUVeZ BN CUlre kur alribusr des tires, des kpendes stdes
Afguettes. 3| vous modfiez les valeurs, ke graphigue corespandant peut S%e
rapid=ment mis & jowr.

CAD - gongeption accichde par ordinateur

a3 programmes pemmefent de créer mpldement ef de modier alsément des plans
de construction de maizons ou de machines. Vous powvez mesunes rapid ement e
pians et l=s obsarver de différani=s parspectives. || axisis =n gutre des madules s

des appilcafions pour les diférenies spécisisations. Par sxemple, dans je domaine
g FarchRechure, wous pouvez aficher, & Pside d'une ouche, les diférents modéles
di= f=nStres pu d'=scalkrs [hiraties)

T

Entwurf Layout
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Venweise Sendungen Uberprii
Einzug Abstand
3= Links 0" 212 vor |od
=% Rechts: 0" 2 4= Nach: |31
Seite einrichten
Seitenrdnder  Papier Layout
Abschnitt
Abschnittsbeginn: Meue S
Endnoten unterdricken
Kopf- und Fulzeilen
I [“liGerade/ungerade anders! I
[] Erste seite anders
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GERADEN UND UNGERADEN SEITEN NUMMERIEREN

Besteht ein Dokument aus mehreren Abschnitten, so wird der Inhalt und die Form der Kopf- und Fusszeilen

eines Abschnitts automatisch in den nachsten ubernommen.

Ist dies nicht gewlinscht, so kann man die automatische Ubernahme der Kopf- oder

Fusszeileninhaltes ausschalten: Dazu muss man die Option «Mit vorheriger verknupfen»  Zivenens: Erste

deaktivieren, die sich auf der dynamischen Registerkarte «Kopf- und Fusszeilentools:
Entwurf» im Bereich «Navigation» findet.

Die Schaltflachen «Vorherige» und «Nachste» im Bereich «Navigation» helfen durch
die Abschnitte des Textes zu navigieren.

Mit einem Doppelklick in den Kopf- oder Fusszeilenbereich 6ffnet man die dynamische
Registerkarte «Kopf- und Fusszeilentools: Entwurfy. Klicken Sie nun auf die
Schaltflache «Seitenzahl».

Sie konnen die Seitennummern beispielsweise so platzieren, dass die Seitenzahlen
auf den ungeraden Seiten rechts und auf den geraden Seiten links stehen.

Mochten Sie eine andere Form von Seitenzahlen verwenden, z.B. romische Zahlen im
Abschnitt Inhaltsverzeichnis,

so markieren Sie die Seitennummer in der Fusszeile und wahlen Sie im Menu der
Schaltflache «Seitenzahl» die Option «Seitenzahlen formatiereny.

Ansicht Entwurf

5T}, Néchste Unter
%‘_’;I‘.—1it\rorheriger\rerknupfan | Doku

lavigation
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UBUNG 1

Offnen Sie das Dokument «InformatikGeschichte».

Flgen Sie einen Abschnittsumbruch «Nachste Seite» vor dem Text «Inhaltsverzeichnis» und vor dem Text
«1. Geschichte der Informatik».

Aktivieren Sie die Kopf- und Fusszeilen-Option «Gerade/ungerade anders».

Flgen Sie eine Seitennummerierung in die Fusszeile ein. Positionieren Sie die Seitenzahlen der geraden Seiten
am linken Rand und die der ungeraden Seiten am rechten Rand.

Die Titelseite soll dabei nicht nummeriert werden.
Die Seiten des Inhaltsverzeichnisses sollen mit romischen Zahlen (I, II, lll, IV usw.) nummeriert werden.

FUr den Rest des Dokumentes sollen arabische Zahlen (1, 2, 3, 4 usw.) verwendet werden.
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FORMATVORLAGEN

Ahnliche Textteile in einem langeren Text sollten sich jeweils einheitlich prasentieren (Titelseite, Absatze,
Fussnoten, Kopf-/Fusszeilen usw.). Word stellt Ihnen dazu eine Reihe von Standard-Formatvorlagen (Styles) zur
Verfigung. Eine Formatvorlage ist eine Kombination beliebiger Formatmerkmale, die mit einem Namen belegt
und abgespeichert sind. Solche Vorlagen konnen in einem einzigen Schritt einem ganzen Textteil zugewiesen
werden.
Die Formate einer Vorlage kdnnen nach Belieben verandert und bei Bedarf konnen auch eigene Vorlagen
definiert werden.
AABBC |} T -
Die im Dokument verwendeten Formatvorlagen fir Textteile sind auf ™ 7" "¢ - ommee g
der Registerkarte «Start» im Bereich «Formatvorlagen» aufgelistet. T o ;
e ¥
Benutzen Sie die Formatvorlage «Standard» fir die Eingabe eines Pl ¥
Standardtextes. Sie bildet die Grundlage, auf der die anderen Vorlagen aufbauen. e E
et Ny '
Im Bereich «Formatvorlagen» der Registerkarte «Start» finden Sie eine e | %‘ | e w
Auflistung aller Standard-Formatvorlagen, die lhnen Word zur Verfliigung stellt. — b"ffh '
Klicken Sie nun auf «Optionen» S— rairorociororecoie e S
und wahlen Sie «Alle Formatvorlagen 4 & &) =g S 7] ) B B oporen
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DIE FORMATVORLAGEN FUR DAS INHALTSVERZEICHNIS

Soll ein automatisches Inhaltsverzeichnis erstellt werden, ist es wichtig, dass Sie fur |hre Titel und Untertitel die
vordefinierten Vorlagen Uberschrift 1, 2, 3 usw. verwenden.

Word stellt Ihnnen dann ein einfaches Mittel zur Verfugung um ein Inhaltsverzeichnis erstellen und dieses bei
Textanderungen rasch anpassen zu konnen.

. .- . . . Titre 3 || Uberschrift 1 EJ
Dle VOrlagen UberSChrlft 1, 2, 3 konnen, wie a”e andere FOI’matVOHagen, Uberschrift 1 aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen
angepasst werden. % Andern.. N
Nach dem zuweisen den Vorlagen Uberschrift 1, 2 usw. an lhren Titeln und Untertiteln, [Cindex | tnhehtsverzeichmis | Abbicungsverzeichn
wird das Erstellen des Inhaltsverzeichnis sehr einfach sein. Setenansicht )

Uberschrift 1 1
. . . . . . . . Uberschrift2 3
Platzieren Sie den Cursor an die Stelle, an der Sie das Inhaltsverzeichnis einfugen Uberschrift 3 5
mochten. Karteikarte «Referenzen» und Klick auf die Schaltflache «Inhaltsverzeichnis». ]
| Seitenzahlen anzeigen

. . - O - . V| Seitenzahlen rechitsbindi
Mit der Auswahl von «Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis» werden Sie das e [ ]
Aussehen, unter der Rubrik «Formate» der Karteikarte «Inhaltsverzeichnis», des

. o oo Allgemein
Inhaltsverzeichnisses nach Ihren Wunschen anpassen. i Eegnt |4
Ebenen anzeigen: 3 = l/\\..5
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UBUNG 2

Offnen Sie das Dokument «InformatikGeschichte». —-i=-%- =52 4 T | AaBb( AaBbCe
===81=- v e Uberscb'ﬂ Ubersch..
Weisen Sie den verschiedenen Titeln die Formatvorlagen A Absatz r
«Uberschrift1» und «Uberschrift2» zu. oA s TSy e
Passen Sie die Formatvorlage -
B i i - .'/AaBbC AABB!
«Uberschrift 1» wie folgt an: i Eeece ] 1. Geschichte der mformatiko
° Schrlftart Arlal | Update Heading 1 to }
. Syles g Modify.
* Grosse 14 pt 21
» Textfarbe braun
FlUgen Sie am Anfang des Dokumentes, ||nhans\,erzeichnis
auf Seite 2, ein Inhaltsverzeichnis ein. 1. GESCHICHE AET INFOMMALK.....orer oo oo e oo 2
2. Konrad Zuse und seine Rechenanlage Z3...........oo et 3
3. Die zweite Computergeneration mit den TransiStoren ... 4
4 ENIWICKIUNG des WV Lo n e e ane e e 6
5. ZUSAMIMENTASSUNG ....eeei ettt ettt e et e e e st e e aetae e e e esassee s ssnseaesnssaeaeesmsneeenssaeeenesnseees ﬂ
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BENUTZERDEFINIERTE FORMATVORLAGEN

Um eine neue Formatvorlage zu erstellen, 6ffnen Sie im Bereich «Formatvorlagen» 3bCel A |
der Registerkarte «Start» das Dialogfeld mit den Formatvorlagen. fe M- |
C 24 125 1 Mg ..:_—| [}

Vorschau anzeigen

Klicken Sie auf die Schaltflache «Neue Formatvorlage»:

Verkniipfte Formatvorlagen deakti

» Geben Sie der neuen Formatvorlage einen relevanten Namen. % Optionen...
« Waihlen Sie den «Formatvorlagentyp», auf dem die Vorlage basieren soll. (meist (Neue Formatv ”'-*94
Standard). Formatvorlagen sind hierarchisch aufgebaut (Eltern-Kinder-Prinzip).
» «Formatvorlage fur folgenden Absatz» erlaubt die automatische Zuordnung T e, e
einer Formatvorlage fur den folgenden Absatz. T sended
Formatvorlage fur folgenden Absatz:
Times MNew Roman |Z| 12 |Z| F ¥ U Automatisch |Z|
EBE = = = = |i= 2| € £ |
Komplexe Formatierungen, wie z.B. Einzuge oder Absatznummerierungen, Tt E e
konnen uber die Schaltflache «Format» im Detail definiert werden. o o & [ 5

Mach: OPt. |3 Enfach -

Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfligen
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UBUNG 3

Offnen Sie das Dokument «InformatikGeschichte».
a) Erstellen Sie eine neue Formatvorlage, genannt «Text-Niv-1», mit folgenden Formatierungen: Cambria
(Uberschriften) 12 Pt, Blocksatz, Einzug von links 1.2 cm, Abstand davor 6 Pt.

Weisen Sie diesen Stil einigen Absatzen zu.

b) Passen Sie die Formatvorlage «Uberschrift1» an, indem Sie im Feld «Formatvorlage fiir folgenden Absatz»
die Vorlage «Text-Niv-1» wahlen.

Erfassen Sie einen neuen Titel und weisen Sie ihm die Formatvorlage «Uberschrift1» zu. Was passiert nun,
wenn man die Eingabe-Taste betatigt?
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AUTOMATISCHE NUMMERIERUNG DER KAPITEL

Hier ein Tipp, um den Formatvorlagen Uberschrift 1, 2 und 3 eine automatische Nummerierung zuzuweisen.
Offnen Sie ein neues Dokument.

Fur die Nummerierung von Uberschrift 1, erfassen Sie folgender Satz. Dieser wird automatisch formatiert
(Blitzsymbol | 77| ):

1. Titel
Rechter Mausklick auf die Formatvorlage Uberschrift 1 und Auswahl der 21, - Titely N
Option «Uberschrift 1 aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen». Oberschit 1 aitualisieen, um der Ausuahi zu entpfhen

Fur die Nummerierung von Uberschrift 2, folgender Satz erfassen. Er wird automatisch formatiert (Blitzsymbol):
1.1. Untertitel

Rechter Mausklick auf die Formatvorlage Uberschrift 2 und Auswahl der Option «Uberschrift 2 aktualisieren,
um der Auswahl zu entsprechen».

Fur die Nummerierung von Uberschrift 3, folgender Satz erfassen. Er wird automatisch formatiert (Blitzsymbol):
1.1.1. Unter-Untertiel

Rechter Mausklick auf die Formatvorlage Uberschrift 3 und Auswahl der Option «Uberschrift 3 aktualisieren,
um der Auswahl zu entsprechen».
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INDEX: INDEXEINTRAGE MANUELL FESTLEGEN

Der erste Schritt besteht darin, die Worter als Indexeintrage zu definieren. Erst nach diesen Vorarbeiten kann der

Index erstellt werden.

Zuerst mussen alle Worter, die im Index erscheinen sollen, als Indexeintrage, d.h. mit einem

Feld-Code «XE», markiert werden. Markieren Sie das Wort und klicken Sie im Bereich
«Index» der Registerkarte «Referenzen» auf die Schaltflache «Eintrag markieren»
oder die Tastenkombination Umschalt + Alt + X.

Im Dialogfenster, wahlen Sie die passenden Optionen und klicken Sie anschliessend auf
«Festlegen», um ausschliesslich das markierte Wort zu markieren oder auf

Referenzen Sendungen

ﬁ]Endnote einfligen
A, Nachste Fuinote ~

1
AB
Fulinote
einfligen
FuBnoten

Indexeintrag festlegen

Uberpr

Eintrag
rnarkieren

Index

Haupteintrag: |Haupttextes

Untereintrag: |

Optionen

Querverweis: |Sr’eh e

«Alle festlegen», um alle identischen Worter im Dokument zu markieren oM
_________________________ ;extmarke:
Seitenzahlenformat
Uberprifen Ansicht Fett
Platzieren Sie den Cursor an der Stelle, wo der Index sz [emeemion 12 o bt et et
eingefugt werden soll. cntogen £ 1 | ki I”d::;::je TF”LH | e
KIiCken Sie nun im BereiCh ((Index)) der Registe rka rte Sini:::ans;:ha";"E'IE'Eh‘“S Abbildungsverzeichnis | Rechtsgrundiagenverzeichnis
«Referenzen» auf die Schaltflache «Index einfuigen». 0 i o b
Sprache: Deutsch (Schwe
Nun konnen Sie noch das Format der im Index prasentierten o
Daten, z.B. die Anzahl der Spalten, bestimmen. -
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INDEX: INDEXEINTRAGE AUTOMATISCH FESTLEGEN

Indexeintrage automatisch erstellen
Man verwendet dazu eine sogenannte Konkordanz-Datei. Darunter versteht man eine Liste der wichtigsten
Begriffe und Phrasen, die in einem umfangreichen Text vorkommen und die indexiert werden sollen. Eine solche

Datei erleichtert das Indexieren von Begriffen einer Word-Datei.

Mithilfe einer Konkordanz-Datei konnen Indexeintrage in einem Dokument automatisch erstellt werden.

1. Vorbereitung einer Konkordanz Datei
Bei einer Konkordanz-Datei handelt sich um ein Word-Dokument, das eine zweispaltige Tabelle enthalt.

Macintosh Computer
PC Computer
Samsung Smartphone Smartphone:Samsung
iPhone Smartphone:Apple
Laserdrucker
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INDEX: INDEXEINTRAGE AUTOMATISCH FESTLEGEN

2. Einsatz der Konkordanz Datei o
Offnen Sie das Word-Dokument, in dem der Index erstellt werden soll. P '
e swrpes [ e EB
Klicken Sie im Bereich «Index» der Registerkarte «Referenzen» auf die = e penGusind
Schaltflachen «Index einfugen» und «AutoMarkierung» und wahlen Sie onepre 3
die gewlnschte Konkordanz-Datei. B
Formate: |Von Vorlage B
Word sucht nun im gesamten Dokument nach den vordefinierten Begriffen T —
und markiert diese mit einem Feld-Code (XE). Beispiel: ——
Samsung-Smartphonef XE"Smartphone:Samsung” # sind nicht gerade besser-als-die-
iPhonelf - XE-"Smartphone;:Apple" ¥ sind-aber-giinstiger ¥ Dateiname: Konkordanz.docx
: &
Wenn Sie nun einen Index einfugen, mittels Bereich «Index»
der Registerkarte «Referenzen» und einen Klick auf die ¢ s
Schaltflache «Index einfugen», erhalten Sie das Computer- 1,2 smarthane
nebenstehende Ergebnis: 7 sameung 1.3
Laserdrucker - 1, 3
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UBUNG 4

a) Offnen Sie das Dokument «InformatikGeschichte» und identifizieren Sie ca. 10 verschiedene Wdrter als
Indexeintrage.

FlUgen Sie nun am Ende des Dokumentes einen Index ein. E

b) Offnen Sie nun das Dokument «Deutschland_in_Europa» und erstellen Sie die Indexeintrage mithilfe der
Datei «Konkordanzy.

Flgen Sie den Index am Ende des Dokumentes ein.
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VERWALTUNG VON VERSCHIEDENEN DOKUMENTVERSIONEN

Damit Sie keine Inhalte Ihrer Arbeiten verlieren, raten wir Ihnen, vorsichtig vorzugehen.
Ein paar Tipps:

1. Sie sollten nicht immer mit dem gleichen Word-Dokument arbeiten, sondern es unbedingt in mehreren
Versionen sichern. Losung: Das bestehende Dokument 6ffnen und noch vor Beginn der Bearbeitung Uber die
Registerkarte «Datei» und «Speichern unter» unter einem neuen Dateinamen ablegen.

FUr jede neue Version sollten Sie einen anderen Dateinamen erfassen (z.B. Datum + Name der Datei).
Beispiel:

«2028-11-05-Master.docx»
«2028-12-06-Master.docx»

2. Sichern Sie |hre Daten auf einem geschutzten und gesicherten System:

» auf einem durch den IT-Dienst verwalteten Datenspeicher:
» fur Windows-Computer auf lhrer personlichen Netzwerkdatei U:
» fur Macintosh-Computer Uber die Netzverbindung: smb://home/directories/Ihr_Benutzername
« auf SWITCHdrive (kostenloser Speicherplatz von 100 GB) der in der Schweiz gehostet wird
» auf einer externen Festplatte fur Ihren privaten Computer
» auf einer CD/DVD fur lhren privaten Computer.
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