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1. Dokumentvorlagen
1.1 Dokumentvorlage hinzu laden oder ersetzen

Situation:

· Sie möchten einem bestehenden Dokument eine Vorlage zur Verfügung stellen, um dessen Funktionen und Einstellungen nutzen zu können.

Vorgehen:

· Klicken Sie auf die Office-Schaltfläche links oben, dann auf Word-Optionen. 

· Wechseln Sie in die Kategorie Add-Ins.
· Im Listenfeld Verwalten den Eintrag Vorlagen wählen und Gehe Zu anklicken.

· Mit Anfügen kann die aktive Vorlage ersetzt werden.

· Bestehende gleichnamige Formatvorlagen können überschrieben werden, indem Dokumentformatvorlagen automatisch aktualisieren aktiviert wird. 

· Mit Hinzfügen kann eine zusätzliche Vorlage geladen werden.
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2. Formatvorlagen

2.1 Formatvorlagen importieren

Situation:
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Sie möchten Formatvorlagen aus einem anderen Dokument oder einer anderen Dokumentvorlage in ihrem Dokument nutzen können.

Vorgehen:

· Öffnen Sie die Formatvorlagenliste indem Sie in der Gruppe Formatvorlagen des Registers Start auf den kleinen Pfeil rechts klicken. 

· Formatvorlagen verwalten anklicken, dann Importieren/Exportieren.
· Links werden die Formatvorlagen des aktuellen Dokuments angezeigt.

· Klicken Sie rechts auf Datei schliessen – der Knopf ändert sich auf Datei öffnen.
· Suchen sie die gewünschte Datei oder Vorlage.

· Markieren Sie die gewünschten Formatvorlagen und klicken sie auf Kopieren.
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3. Feldfunktionen

3.1 Text automatisch übernehmen und aktualisieren

Situation:

· Sie möchten Text aus einer Stelle im Dokument (z.B. Betreff eines Briefes) automatisch an einer anderen Stelle im Dokument anzeigen (z.B. in der Kopfzeile). Änderungen sollen automatisch übernommen werden.

Vorgehen:

· Erstellen Sie eine eigene Formatvorlage für den Text der übernommen werden soll.

· Klicken Sie im Register Einfügen auf Schnellbausteine, dann auf Feld.

· Wählen Sie unter Feldnamen das Feld StyleRef.
· unter Formatvorlagenname die erstellte Formatvorlage auswählen.

Tipp:

· um mehrzeilige Texte zu übernehmen, Zeilenumbruch mit Shift+Enter.
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4. Kopf- und Fusszeilen

4.1 Seitennummer und Seitenzahl in Kopf- oder Fusszeile

Situation:

· Sie möchten eine eigene Kopfzeile mit der Anzeige der Seitennummer und Seitenzahl in folgendem Format erstellen: Seite x / xx
Vorgehen:

· Wechseln Sie mit Doppelklick über der oberen Textbegrenzung des Dokuments in die Kopfzeile – ein neues Register Kopf- und Fusszeilentools wird angezeigt.

· Klicken Sie im Register Einfügen auf Schnellbausteine, dann auf Feld.

· Wählen Sie in der Liste Feldnamen das Feld Page und unter Feldeigenschaften das gewünschte Format.
· Vor dem neu erstellten Feld können Sie "Seite " eintippen.
· Fügen Sie nach diesem neu erstellten Feld einen Schrägstrich ein.

· Aktivieren Sie das Fenster Feld erneut.

· Wählen Sie das Feld NumPages und das gewünschte Format.
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4.2 Linie in Kopfzeile

Situation:

· Sie möchten die Kopfzeile vom Text abgrenzen und zu diesem Zweck eine präzise Linie einfügen. Mit dem Formentool ist das zu umständlich.

Vorgehen:

· Aktivieren Sie die Kopfzeile mit Doppelklick.

· Öffnen Sie die Formatvorlagenliste indem Sie in der Gruppe Formatvorlagen des Registers Start auf den kleinen Pfeil rechts klicken. 
· Suchen Sie in der Liste die Formatvorlage Kopfzeile.
· Rechtsklick auf die Formatvorlage – und auf Ändern klicken.

· Im Fenster Formatvorlage ändern auf Format klicken, dann auf Rahmen.
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Tipp:

· Fall Sie eine Titelseite ohne Kopfzeile haben, erscheint diese Linie nun trotzdem.

· Sie können diese löschen, indem Sie in die Kopfzeile der Titelseite wechseln und eine andere Formatvorlage für diese festlegen (z.B. Standard).
4.3 unterschiedliche Kopfzeilen 

Situation:

· Sie brauchen in einem Dokument ab einer bestimmten Stelle eine andere Kopfzeile als in den vorhergehenden Seiten. 

Vorgehen:

· Fügen Sie am Ende der Seite vor dem Kopfzeilenwechsel einen Abschnittsumbruch Nächste Seite ein, indem Sie im Register Seitenlayout Gruppe Seite einrichten auf Umbrüche klicken.

· Wenn Sie in ihrem Dokument in den Kopf- und Fusszeilentools bereits Erste Seite anders für die Titelseite aktiviert haben, wird jetzt eine leere Kopfzeile angezeigt.

· Wechseln Sie mit Doppelklick in die Kopfzeile und deaktivieren sie Erste Seite anders – die Kopfzeile wird angezeigt.

· Deaktivieren Sie in der Gruppe Navigation die Option Mit vorheriger verknüpfen
· Jetzt kann man die Kopfzeile ab dieser Seite ändern.
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4.4 Nummerierung neu beginnen

Situation:

· Sie wollen, dass die Seitennumerierung und die Anzahl Seiten mit dem Kopfzeilenwechsel neu beginnt.

Vorgehen:
· Damit die Seitennumerierung wieder bei 1 beginnt, klicken Sie in den Kopf- und Fusszeilentools in der Gruppe Kopf- und Fusszeile auf Seitenzahl, dann auf Seitenzahlen formatieren.

· Unter Beginnen bei kann nun die gewünschte Nummer eingegeben werden.
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Word 8

· Um mit der Seitenanzahl neu zu beginnen, klicken Sie im Register Einfügen auf Schnellbausteine, dann auf Feld.

· Wählen Sie das Feld SectionPages und das Format dazu.
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5. Layout

5.1 Querseite in Dokument

Situation:

· Sie brauchen in einem hochformatigen Dokument eine Querseite um z.B. eine breite Tabelle darstellen zu können.

Vorgehen:

· Fügen Sie am Ende der Seite vor dem Layoutwechsel einen Abschnittsumbruch Nächste Seite ein, indem Sie im Register Seitenlayout Gruppe Seite einrichten auf Umbrüche klicken.

· Wechseln Sie in nächste Seite und klicken Sie im Register Seitenlayout Gruppe Seite einrichten auf Orientierung und wählen Querformat.

· Fügen Sie am Ende dieser Seite wieder einen Abschnittsumbruch Nächste Seite ein, um in der darauffolgenden Seite wieder zu Hochformat zu wechseln.
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Tipp:

· Deaktivieren Sie in den Kopf- und Fusszeilentools Gruppe Navigation die Option Mit vorheriger verknüpfen, um den Inhalt der Kopfzeile auf die Querseite anzupassen.


6. Verweise

6.1 Querverweise mit Aktualisierung

Situation:

· Sie wollen Sprungmarken erstellen, um von einer Textstelle zu einer anderen springen zu können. 

· Dabei soll der Text in beiden Stellen identisch sein und aktualisiert werden können.

Vorgehen:

· Markieren Sie die Textstelle zu der gesprungen und die übernommen werden soll.

· Klicken Sie im Register Einfügen in der Gruppe Hyperlinks auf Textmarke.

· Definieren Sie einen Namen für die Textmarke und klicken Sie auf Hinzufügen.

· Wechseln Sie im Dokument zum Verweisort.

· Klicken Sie im Register Einfügen in der Gruppe Hyperlinks auf Querverweis.
.

· Unter Verweistyp stellen Sie Textmarke ein.

· Unter Verweisen auf stellen Sie Textmarkeninhalt ein.

· Wählen Sie die Textmarke und klicken Sie auf Einfügen.
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Tipp:

· Der Querverweis ist ein Ref-Feld. Wenn der Inhalt der Textmarke geändert wird, kann dieses Feld aktualisiert werden – die Änderungen werden übernommen.

6.2 Inhaltsverzeichnis aus eigenen Formatvorlagen

Situation: 

· Sie haben für Überschriften eigene oder zusätzliche Formatvorlagen erstellt, die Sie ins Inhaltsverzeichnis übernehmen möchten.

Vorgehen:

· Klicken Sie im Register Verweise auf Inhaltsverzeichnis, dann auf Inhaltsverzeichnis einfügen.

· Im Fenster Inhaltsverzeichnis klicken Sie auf Optionen. 
· Bei den gewünschten Formatvorlagen im Feld Inhaltsverzeichnisebene die Nummer für die Ebene setzen.

· Nummer 1 steht für Ausrichtung links, Nummer 2 steht für eingerückt, Nummer 3 rückt nochmals ein usw.

· Bei unerwünschten Formatvorlagen Einträge im Feld Inhaltsverzeichnisebene, falls vorhanden, löschen.
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Tipps:

· Das Inhaltsverzeichnis kann so um individuelle Einträge ergänzt werden. Einfach vorhandenes Inhaltsverzeichnis neu erstellen. 

· So kann ein zweites Inhaltsverzeichnis an einer anderen Stelle erstellt werden (z.B. ein Anhangverzeichnis). Vorgehen: beim Erstellen dieses Inhaltsverzeichnis die Abfrage, ob vorhandenes Inhaltsverzeichnis ersetzt werden soll, mit Nein beantworten.

7. Tabellen

7.1 Spaltenüberschriften auf jeder Seite wiederholen

Situation:

· Sie haben eine Tabelle, die über mehrere Seiten geht. Sie möchten, dass die Spaltenüberschriften auf jeder Seite wiederholt werden.

Vorgehen:

· Markieren Sie die Zeile mit den Spaltenüberschriften.

· Im Register Tabellentools / Layout in der Gruppe Daten auf Überschriften wiederholen klicken.
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7.2 Tabelle sortieren

Situation:

· Sie haben Daten in eine Tabelle eingegeben und möchten diese sortieren.

Vorgehen:

· Cursor in die Tabelle setzen.

· im Register Start Gruppe Absatz auf das Sortieren Symbol klicken.

· Um die Spaltenüberschriften auszunehmen Überschrift anklicken

· Falls die Spalte 1 Zellen mit gleichem Inhalt enthält, kann nach weiteren Spalten sortiert werden.
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8. Inhaltsverzeichnis anpassen

8.1 Einzug und Tabulatoren anpassen

Auf einfache Art kann mit den Tabulatoren und Einzügen das Inhaltverzeichnis gestaltet werden.

1. Klicken Sie ausserhalb des Seitenrandes eine Ebene des Inhaltsverzeichnisses an, um sie zu markieren.
2. Verschieben Sie die Tabulatoren und den Einzug, um diese Ebene des Inhaltsverzeichnisses zu ändern.
[image: image15.png]O

21 Fomatvolagen importiern 4

@ 3. Feldfunkiione
31 Text automaisch





Word 20
8.2 Formatierung der Inhaltsverzeichnis-Ebenen

Für jede Ebene des Inhaltsverzeichnisses gibt es eine Formatvorlage. So können Sie das Inhaltsverzeichnis nach ihren Wünschen formatieren.

1. Klicken Sie ausserhalb des Seitenrandes eine Ebene des Inhaltsverzeichnisses an, um sie zu markieren.
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2. Öffnen Sie die Formatvorlagenliste, indem Sie in der Gruppe Formatvorlagen im Menü Start auf den kleinen Pfeil klicken.

3. Scrollen Sie in der Liste bis zur markierten Formatvorlage. Diese heisst Verzeichnis x und ist die Formatvorlage für diese Ebene des Inhaltsverzeichnisses.
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Word 16
4. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Formatvorlage und wählen Sie Ändern.
5. Im Fenster Formatvorlage ändern können Sie die Schriftart und den Stil festlegen.

6. Wenn Sie eine Linie zwischen Kapitel und Seitenzahl einfügen wollen, gehen Sie so vor:
7. Klicken Sie auf Format – Tabstopp.
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8. ( Wenn im Fenster Tabstopps keine Tabstopps angezeigt werden, schliessen Sie die offenen Fenster und beachten Sie die Hilfe weiter unten in diesem Artikel.

9. Klicken Sie auf den unteren Tabstopp (Tabstopp rechts).

10. Wählen Sie ein Füllzeichen und klicken Sie auf OK.
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Word 18

11. Beachten Sie, dass im Fenster Formatvorlage ändern das Häkchen bei Automatisch aktualisieren aktiviert ist und klicken Sie auf OK.

12. Tipp: Wenn das Inhaltsverzeichnis komisches Verhalten zeigt, löschen Sie es und erstellen es neu.

Hilfe:

Gelegentlich kommt es vor, dass im Fenster Tabstopps keine Tabstopps angezeigt werden. So gehen Sie in diesem Fall vor:

1. Markieren Sie die Ebene des Inhaltsverzeichnisses, die sie ändern wollen.

2. Klicken Sie auf den Pfeil der Gruppe Absatz im Menü Start.
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3. Klicken Sie auf Tabstopps.

4. Formatieren Sie den Tabstopp wie oben beschrieben. Es wird nur die markierte Zeile angepasst.

5. Wechseln Sie jetzt, wie oben beschrieben, in das Fenster Tabstopps der entsprechenden Verzeichnis-Formatvorlage.

6. Jetzt werden die Tabstopps angezeigt. 

7. Formatieren Sie, wie oben beschrieben.
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