MS Word 2013 — Kompakt @ Inhalt

INHALT

1 FORMATIERUNG 3
1.1 SOIEENTOIMAL ettt e e e e 4
1.2 Zeichen- und ADSatZiOrmMat. ... ooee e 7
1.3 Formatvorlagen.........cooooooeiiiiiiiiie 9
1.3.1 Formatvorlagen andern .........ccccuuviiiiiieee e 10
1.4 Deckblatt @rstellen . ... e 10
1.5 DESIZN ZUWEISEN ..uiiiieiiiie et e e e e e eaaeeeaens 11
2 VERWEISE 13
2.1 INRAItSVEIZEICANIS ..o, 13
2.1.1 UBEISCRIITLEN ZUWEISEN ... .ot 13
2.1.2 Inhaltsverzeichnis @iNfUgeN ...........ovviiiiiiiiiiiiiiieee e 14
2.1.3 Verzeichnis aktUaliSIEreN ....o.. e 15
2.1.4 Navigation in umfangreichen Dokumenten..............ccccoeeeiiiiiiiiiiieieee e, 16
2.2 Bild- oder Tabellenverzeichnis........c..oveeeeeiieeeieee e, 17
2.2.1 Beschriftung von Elementen ............ccooiiiiiiiiiiiiiie e 17
2.2.2 Abbildungsverzeichnis erstellen, aktualisieren ................cccoeeiiiiiiiiiiieniinnn, 18
2.3 X e 19
2.3.1 Indexeintrag erstellen .............oooiiiiiiiiii e 19
2.3.2 INAEX @INFUZEN ..o 21
2.3.3 INAEX AKEUATTSTEION e e 22
2.4 FUB- und ENANOEN .oeeeiiieeeeeeeee e, 23
2.4.1 FURBNOtEN/ENANOten @rStellen c.o... e 23
2.4.2 FuRnoten/Endnoten KONVEITIEIEN ... .cvee e 24
2.4.3 FuBnoten/ENdnoten fOrMati@ren ....oo.. oo e e 25
2.5 QUEBIWEISE ..ttt ettt e et e ettt e et e e et e e ate e e e e e eaaaeeaanaees 25
2.6 TOXIMATKEN e 27
2.7 HYPEITINKS .o 29
3 KOPF- UND FURZEILE 31
3.1.1 Kopf- bzw. FuBzeile einflgen............ccooeieiiiiiiiiiieeieeeeeeee e 31
3.2 Erste SEIE ANAEIS ... e 33
3.3 Auf geraden/ungeraden SEItEN ...........ueeueueuiniiiiiiiiaees 34

Team ALGE



Inhalt @ MS Word 2013 — Kompakt

4 ZENTRALDOKUMENT 38
4.1 Zentraldokument erstellen.............uvvviiiieiiiiiiiee e 38
4.2 Filialdokument erstellen .............oooooiiiiiiiiiiiiie e 39
4.3 Filialdokument @inflgen ............uuueeeiiiiriii e 42
4.4 Verknupfung zum Filialdokument aufheben .............cccccvvvvvvviiiinnnnn... 43
4.5 Filialdokument entfernen............ooocovviiiiiieieeeieieeee e 43
4.6 Weitere BearbeitUng...........vvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 43
ANHANG 45
UBUNGEN ..ttitittett ettt ettt et et ettt eteeteeteeteeaeeteebeebeebeeseebeebeebeeaessessesseesesseeseeseenns 45
INDEX ettt e et e 51

Il Team ALGE



