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Wie kann man in Word 2010 ein Inhaltsverzeichnis einfigen?

Das Video Tutorial zeigt lhnen die einzelnen Schritte die Notwendig sind um ein Inhaltsverzeichnis in
Word einzufligen. Dieses Skript stellt eine Ergdanzung zum Video dar und basiert auf diesem.

Zu Beginn bringen wir unsere Hausarbeit in Form. Das

Deckblatt stellt die erste Seite im Dokument dar. Um dies zu | e assrenenEng

gewahrleisten fligen wir nach der letzten zum Deckblatt i Ll O o i e Sl it

zugehorigen Zeile tber den Befehl in der Registerkarte: 1 Z"'“”

START > Seitenlayout = Gruppe Seite einrichten > j ,*?g;fi;:Tif;af;;3‘;{,3,:;3,$:‘;;,",_::';;;;:‘

Umbriiche = , Abschnittsumbriiche: Néichste Seite” einen . Textmabrisch

Umbruch ein. J o wbie e et
Abschnittsumbriche

Diesen  Schritt wiederholen wir bei der Zeile ! s Ao Sntigen o dem rasen

Abschnitt auf der nachsten Seite starten.

Wi

Inhaltsverzeichnis, nachdem wir zwei Leerzeilen als
Platzhalter flr das spater folgende Inhaltsverzeichnis eingefligt haben.

Das Vorwort steht nun separat nach dem Inhaltsverzeichnis. Nach der letzten Zeile des Vorworts wird ein
weiterer Umbruch eingefligt.

Unser Text der Facharbeit beginnt nun auf einer neuen Seite nach dem Vorwort. Der Titel des ersten
Kapitels heildt in unserer Beispieldatei , Ein Baugrundstiick, suchen, finden, kaufen”. Diesen formatieren
wir nun liber die START = Gruppe Formatvorlagen = Formatvorlage ,,Uberschrift 1*,

Die Anderung ist sofort zu sehen. Unsere erste Uberschrift :
erscheint nun so, wie es die Formatvorlage fiir Uberschrift 1  As8bcedc Asebcede | AaBbCc Azsbce AABI

f Standard 1 Kein Lee... | Uberschrif... | Uberschrif... Titel =

in Word unter den standardmaRigen Einstellungen vorsieht.

Formatvoriagen

Neben der farblichen Anderung zu einem Blauton ,Ein (Oberschiitt 1

Baugrundstiick, suchen, finden, kaufen“ werden noch weitere Eigenschaften hinzugefligt, z.B.
SchriftgréRe, Schriftschnitt (in diesem Fall Fett), Zeilenabstande vor und nach der Uberschrift.

Wir fahren nun fort mit der Formatierung der weiteren T .1
. . AaBbCcDc AaBbCcDe AaBbCi | AaBbCc | AaBbCer | |
Uberschriften im Text. Die ndchsten drei Uberschriften sind = gstndard 7keintee.. Oberschrit.. | Oberschit...| Uberschrif.. —
Unterkapitel zu Uberschrift 1 und werden daher mit der F;up;,a,tg;g«gggnf}

Formatvorlage Uberschrift 2 formatiert. [Gerschit 2|

Formatiert man eine Uberschrift mit der Vorlage Uberschrift 2, so erscheint in den Formatvorlagen
automatisch die nachste Uberschriftsebene, in unserem Fall wird hier dann Uberschrift 3 angezeigt.

Zur besseren Ubersicht fiigen wir an dieser Stelle die zugehérige Nummerierung fiir Uberschriften ein.
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Fiir die Nummerierung der Uberschriften verwenden wir eine Liste aus der Listenbibliothek. Diese finden
wir unter dem Reiter START = Gruppe Absatz = drittes Symbol von links *i=~ Liste mit mehreren
Ebenen.

A
AR AaBbCcDc AaBbCcl

Hier wihlen wir die bereits vorgefertigte Liste fiir Uberschriften aus.

Neben der Nummerierung im Text, wird die Nummerierung auch in “
der Formatvorlage fiir die Uberschriften hinzugefiigt. 111 Leersc

Listenbibliothek
Formatvorlage (alt) Formatvorlage (neu) 1) .
Uberschrift 1 1 Uberschrift 1 Ohoe 1152 g7
Uberschrift 2 1.1 Uberschrift 2

- Artikel |. Ubers 1 Uberschrift
Uberschrift 3 1.1.1 Uberschrift 3 g ponsniont| Db

I. Uberschrift Kapitel 1 Uber }

A. Uberschri | | Ubersc 2
1.
<= Listenebene andern >

Neue Liste mit mehreren Ebenen definieren...

Neuen Listentyp definieren...

Nachdem wir nun alle Uberschriften der Hausarbeit mit einer Formatvorlage formatiert haben, kénnen
wir das Inhaltsverzeichnis einfligen.

Wie gehen zuriick auf Seite 2 im Dokument und klicken auf die Zeile unter der Uberschrift
Inhaltsverzeichnis.

Nun fligen wir Uber ,, VERWEISE = Gruppe Inhaltsverzeichnis = Inhaltsverzeichnis = Inhaltsverzeichnis
einfiigen...” unser Inhaltsverzeichnis ein. Das erscheinende Dialogfeld bestatigen wir mit OK.

Wir sehen unser fertiges Inhaltsverzeichnis. Bei einem genaueren Blick fallt uns auf, dass unser Vorwort
nicht im Inhaltsverzeichnis auftaucht. Wir scrollen daher auf die Seite mit unserem Vorwort. Klickt man
auf dieses so sieht man unter Formatvorlagen, dass es noch mit dem Format , Standard” formatiert ist.
Wir dndern dies und weisen die Formatvorlage Uberschrift 1 zu. Allerdings soll das Vorwort nicht
nummeriert werden, daher miissen wir fiir diese Uberschrift die Nummerierung entfernen. Dies machen
wir indem wir einmal auf das Symbol Nummerierung klicken, die Nummerierung wird fiir das Vorwort
entfernt.

Das Symbol befindet sich unter START - Gruppe Absatz > zweites Symbol von links  i= ~
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Damit die Anderungen im Inhaltsverzeichnis sofort sichtbar werden muss dieses aktualisiert werden.

Hierfur klicken wir mit der RECHTEN Maustaste in das Inhaltsverzeichnis. In dem

erscheinenden Fenster wahlen wir den Befehl ,Felder aktualisieren”.
[ Einfiigeoptionen:

=
2% Felder aktualisieren

Feld bearbeiten...

Eeldfunktionen ein/aus

A Schriftart...

ﬁ Absatz...

i= Aufzdhlungszeichen | »
i=  Nummerierung | »
/_3, Formatvorlagen >

Es erscheint ein weiteres Fenster. In diesem wahlen wir ,Gesamtes | |nnaltsverzeichnis aktualisie.. 2 MESN

Verzeichnis aktualisieren” und beStétige n mit OK. Word aktualisiert das Inhaltsverzeichnis. Wahlen Sie
eine der folgenden Optionen:
() Nur Seitenzahlen aktualisieren

(®)iGesamtes Verzeichnis aktualisieren:

Nun ist unser Inhaltsverzeichnis aktuell. — e

@Hinweis 1: Word selbst aktualisiert das Inhaltverzeichnis nur wenn das Dokument ge6ffnet oder
gedruckt wird.

@ Hinweis 2: Dieses Tutorial kann auch bei Word 2013 angewandt werden. Lediglich an einer Stelle

unterscheidet sich die Bezeichnung in Word 2013.

Das Inhaltsverzeichnis wird hier tGber ,,VERWEISE = Gruppe Inhaltsverzeichnis 2>
Inhaltsverzeichnis = Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis...” (in Word 2010 heilt es
nur , Inhaltsverzeichnis einfligen...”) eingefiigt.
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Grundwissen Word 2010:

i B Facharbeit - Ein Haus entsteht.docx - Microsoft Word =
Start Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen || || Ansicht o @
N - I~ x ™ =
. = = 1 &4 suchen -
i - - - v | B S 3= . NEe = A | |
Calibri Textk: ~ |12 A A A [ 5D == =40 | AaBbCcDe | AaBbceDe 1 AaBl 1.1 Aal 111 A: ‘%& 2 Ersetzen
= | | N “ag
Einfligen F a |F & U ~abs x, X* -y AL ~ || Ustandard | TKein Lee.. Uberschrif., Uberschrif.. Uberschrif., _| Formatvarlagen .
2 ormat Obertragen L= PR | | P I Markieren ~
Zwischenablage I Schriftart I I Formatvorlagen I Eearbeiten

Leiste fiir den Schnellzugriff
Hier findet ihr standartmaRig die Symbole SPEICHERN, RUCKGANIG, WIEDERHOLEN.

> Uber den Listenpfeil = kénnen weitere Eintrage fiir den Schnellzugriff aktiviert oder deaktiviert
werden.
> Uber den Eintrag WEITERE BEFEHLE kénnt ihr weitere Symbole fiir Befehle hinzufiigen.

Leiste mit den (Haupt-) Registerkarten

Die angezeigten Registerkarten werden oftmals auch als Reiter bezeichnet. Klickt man auf einen Reiter in
der Leiste der Registerkarten so erscheint das zugehdérige Meniband.

Das Meniiband

Das Meniband ist in Gruppen aufgeteilt, diese beherbergen die zum Register zugehoérigen Befehle, z.B.
Register START, Gruppe SCHRIFTART zeigt die Symbole fir die Befehle Fettdruck, Kursiv oder
Unterstreichen.

Die Gruppen im Meniiband

Durch die Aufteilung in Gruppen erhdlt das Meniband eine Struktur. Dies erleichtert vor allem
Neueinsteigern die Arbeit mit Word, fihrt aber bei Nutzer von frilheren Word Versionen (bis Word 2003)
immer wieder zu Irritationen —,,da alles irgendwie anders ist”.

Bei manchen Gruppenfeldern sieht man rechts neben der Bezeichnung der Gruppe einen kleinen Pfeil
Klickt man auf diesen so 6ffnet sich ein zur Gruppe passendes Dialogfeld mit weiteren Méglichkeiten.
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Arbeiten mit der Tastatur in Word 2010:

Word bietet auch die Moglichkeit mit Tastaturbefehlen zu arbeiten. Halten sie hierflir die ALT Taste
gedrickt und wahlen sie den Befehl (durch den Buchstaben im weillen Feld) den sie ausflihren mdchten.

! LJ Vie 48 =
@ 1 2 | L} !
Sun Einfugen Seitenlayout Venyeise Sendungen Ubeufen
i | S ivi i G ipi

Aj K- ’ ] T3 [': = Umbruche = " A Wasserzeichen ~
R =) e £ Zeitennummern = O] Seitentarbe -

De'ans o Seten. Ausrichtung GroBe Spalten

v (MY rander v

- b Silbentrennung * ] Seitenrdnder

Designs Seite einrichten . Seitenhintergrund

ALT + S flhrt uns in das Register SEITENLAYOUT,

wWd9-0l5
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ALT + B fuhrt uns dann zu dem Befehl UMBRUCHE

W'wd9-0s
Start Einfugen Setenisyout
K- Ay I |
a
A2 Al e
Ocnqn J Seiten- -mnlmunq vur.e ,prtcn

L '.' rdnder *

Verwelse Sendungen Uberprufen Ansicht
=) Umbriche ~ &) Wasserzeichen »  Einzug
SeitenumbeGche
Seite

p— Den Punkt markieren, an dem eine Sedte endet und
S\ die nBchite Seite Deginnt

oDy Spalte
Angeden, dass det auf den Spatenumbeuch
P 1olgende Text in der ndchsten Spaite beginnt

Textumbruch
. Cbjekte umgebenden Text auf Webseiten trennen,
17 L B. Beschrftungstent vom Texthorper
Abschnittsumbetche

I Nichste Seite
Emnen Abschnittsumbruch enfugen und den neuen

{ 1 Abschnett auf der nachsten Seite starten

Forthautend
Einen Abschnittiumbiuch enfugen und den neuen
Abschntt auf derselben Sede starten

Gerade Seite
Einen Abschnittsumbruch enfUgen und den neven

=
‘ (g I Abschnitt auf der ndchsten geraden Sefte starten
=¢il]

Ungerage Seite
- Enen Abschnittiumbruch enfugen und den neven
’ 10‘ Abschnitt auf der ndchsten ungeraden Seite starten

ALT + N fligt einen Abschnittsumbruch: ,,Ndchste Seite” ein.
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