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Einleitung

Wenn Sie umfangreiche Dokumente mit Word erstellen, z.B. wissenschaftliche Arbeiten, werden Sie
den Text vermutlich in Kapitel aufteilen. Vermutlich sind diese Kapitel auch noch in Unterkapitel
unterteilt, diese eventuell auch noch in weitere Unterkapitel, usw. Damit die Kapitel und insbesondere
die Uberschriften ein einheitliches Aussehen bekommen sollen, verwenden Sie vermutlich Format-
vorlagen fiir die Formatierung der einzelnen Textteile (siche Skript Word fiir Microsoft 365 — For-
matvorlagen). Dabei sollten Sie fiir die Kapiteliiberschriften die standardméfBigen Formatvorlagen
Uberschrift 1, Uberschrift 2, usw. einsetzen. Wenn jetzt das Dokument sehr viele Seiten umfasst, ist
es nicht mehr ganz so leicht, komplette Kapitel (oder auch Unterkapitel) inklusive dem zugehdrigen
Text innerhalb des Dokuments zu verschieben. Dazu miissen Sie u.U. sehr viel Text markieren und
ihn auch noch eventuell iiber viele Seiten hinweg verschieben. Das ist aber einerseits recht umsténd-
lich und andererseits auch sehr fehleranfillig. Es ist schnell passiert, dass Sie nur einen Teil des Ka-
pitels markieren und verschieben und dann wissen Sie eventuell nicht mehr, wo sich der Rest des
Kapitels befindet. Wenn Sie das nicht sofort bemerken und dhnliche Fehler beim Verschieben von
anderen Kapiteln bzw. Unterkapiteln machen, ist schnell der komplette Aufbau des Dokuments zer-
stort und es dauert vermutlich sehr lange, bis Sie das wieder in Ordnung gebracht haben. Aber fiir
solche Fille gibt es in Word die Gliederung. Hier lassen sich solche Arbeiten recht leicht erledigen.
Vielleicht haben Sie sogar (aus welchen Griinden auch immer) jedes Kapitel in einer separaten Datei
gespeichert. Mit Hilfe der Gliederung ist es moglich, diese Dateien zu einer zusammenzufiihren. Das
Skript gilt in erster Linie fiir Word fiir Microsoft 365, kann aber auch bei élteren Word-Versionen
(auf alle Félle ab Version 2016) verwendet werden.

Die Gliederungsansicht

Wenn Sie ein Dokument in der Gliederung bearbeiten wollen, miissen Sie von der
standardmafigen Drucklayoutansicht zur Gliederungsansicht wechseln. Wihlen

Sie im Register Ansicht in der Gruppe Ansichten das Symbol Gliederung. Sie be-
kommen ein neues Register im Meniiband eingeblendet mit dem Namen Gliede-
rung. Bitte wundern Sie sich nicht {iber die optische Darstellung des Textes (siche Abbildung 1).
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Dokument-einfigen.-Anschliefend konnen-Sie-die-Grafik auf -dem Blatt beliebig-
platzieren-und -auch-nachbearbeiten. In-diesem-Skript wird sowohl-das Einfiigen-
einer-Grafik-als-auch-das Platzieren und -die-Nachbearbertung gezeigt. Die-
verschiedenen Moglichkeiten-der Nachbearbeitung bezieht sich-auf-die-Version-
Word -fiir Microsoft-363 -Bei-dlteren-Word-V ersionen sind manche-And erungs-
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Abb. 1:  Der Dokumentinhalt in der Gliederungsansicht, Ausschnitt
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Er sieht zundchst komplett unformatiert aus. Aber keine Angst, die Formatierungen sind nicht entfernt
worden. Sie werden nur nicht angezeigt (bei Bedarf kann die Formatierung auch angezeigt werden).
Aber das gilt nicht nur fiir die Zeichen- und die Absatzformatierungen. Auch Kopf- und Fuf3zeilen,
Bilder und andere Objekte werden gar nicht (oder nur bedingt) in der Gliederungsansicht angezeigt.
Auch die Lineale (vertikal und horizontal) werden ausgeblendet. Sie werden fiir die Bearbeitung des
Texts in der Gliederungsansicht nicht benodtigt. Was Sie allerdings tun kdnnen ist, Sie kdnnen den
Text bearbeiten, also z.B. Tippfehler korrigieren, neuen Text hinzufiigen und auch Text formatieren
(auch wenn die Formatierung zunichst gar nicht zu sehen ist). Allerdings ist das nicht die Hauptauf-
gabe der Gliederung. Deshalb sollten Sie in der Gliederungsansicht darauf verzichten. Wenn Sie un-

bedingt die Formatierungen angezeigt bekommen mochten, aktivieren
Sie im Register Gliederung in der Gruppe Gliederungstools das Kon- ecering

trollkdstchen Textformatierung anzeigen. Allerdings bekommen Sie : :
. . . . . . . . Textformatierung anzeigen
jetzt nur die Zeichenformatierungen angezeigt, aber weiterhin keine

Absatzformatierungen (siche Abbildung 2).
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Word-fiir-Microsoft-365.-Bei-dlteren-Word-Versionen-sind manche-Anderungs-
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Abb. 2:  Zeichenformatierungen in der Gliederungsansicht, Ausschnitt

Der Text, der zu den einzelnen Kapiteln gehort, ist in der Gliederungsansicht nur von untergeordneter
Bedeutung. Sie kdnnen ihn daher weitestgehend reduzieren. Aktivieren Sie im .

Register Gliederung in der Gruppe Gliederungstools das Kontrollkédstchen Nur
erste Zeile. Der Text wird ausgeblendet, nur die jeweils erste Zeile des Textes,
unmittelbar unterhalb der Kapiteliiberschrift, wird weiterhin angezeigt (siche
Abbildung 3, Seite 4). Damit wissen Sie, dass die Kapiteliiberschrift nicht allein ist, sondern dass
auch Text zum Kapitel gehort. Was allerdings auch weiterhin zu sehen ist, sind die Beschriftungen
von Abbildungen bzw. der Inhalt von Tabellen (auch wenn die Tabellen selbst kaum als solche zu
erkennen sind).
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Abb. 3:

Das Hauptaugenmerk liegt in der Gliederungsansicht ja auf den Kapiteliiberschriften. Wenn Sie wirk-
lich nur noch die Uberschriften sehen wollen, wihlen Sie im
Register Gliederung in der Gruppe Gliederungstools in der Lis-
te Ebene anzeigen einen der Angaben Ebene 1, Ebene 2, usw.,
je nach dem, bis zu welcher Ebene die Kapiteliiberschriften an-
gezeigt werden sollen. Abbildung 4 zeigt das Ergebnis bis Ebe-

ne 3.

Nur die erste Zeile vom Text wird angezeigt, Ausschnitt
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Abb. 4:

Gliederung

%__ Ebene anzeigen: |AIIE Ebenen *|

Nur die Uberschriften bis Ebene 3 werden angezeigt, Ausschnitt

Anmerkung: Die Linien unterhalb der Uberschriften deuten an, dass es Text zu den jeweiligen Uber-
schriften gibt. Fehlt diese Linie, bedeutet das, dass fiir diese Uberschrift noch keine
Textzeile erstellt worden ist.
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Es stimmt nicht ganz, dass nur noch die Uberschriften angezeigt werden. Auch Ver-
zeichnisse (sofern vorhanden; z.B. ein Inhaltsverzeichnis) sind weiterhin sichtbar.

Bei dieser Darstellungsform haben Sie es jetzt sehr leicht, komplette Kapitel (inkl. Unterkapitel, Text,
Abbildungen, Tabellen, usw.) innerhalb des Dokuments schnell verschieben zu kdnnen. Dazu dienen
die Kreise mit dem Pluszeichen vor jeder Kapiteliiberschrift. Bewegen Sie das Maussymbol auf einen
solchen Kreis, bekommen Sie ein kleines, schwarzes Pluszeichen, bestehend aus vier Pfeilen, als
Maussymbol angezeigt. Klicken Sie die linke Maustaste. Die Kapiteliiberschrift und eventuell vor-
handene Unterkapiteliiberschriften werden markiert (siche Abbildung 5).

Automatisches Speichern (8 ) = O O 4~

Datei Gliederung Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen

o . . D,
PRI — .| =5 = T Ebeneanzeigen: Ebene3 =
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Gliederungstools Zentraldokument SchlieBen
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® Grafiken.cinfiigen]

® Lokale Grafieinfogent
® Onlinegrafisen sinfogent
® Piktogramme einfiigent
G der Grafikandem®
Grafik:platziersn®.
Grafikcdichent
Grafikcbearbeiten
@ Teilg:der:Grafikfreistellen?
Helligkeut. Kontrastund -Scharfe?
Farhgf,
Kunstlensche Effekre?
Transparenz?.........
Bild formatvorlagen’
® RahmenT......
@ Schatten?

':'-t" 51: H luno®

POB®

®

EEEEE

Abb. 5:  Beispiel fiir ein markiertes Kapitel

Belassen Sie das Maussymbol auf dem Kreis, driicken die linke Maustaste, halten sie gedriickt, ziehen
das Maussymbol (genauer gesagt die Kapiteliiberschrift) an die neue Position innerhalb des Doku-
ments und lassen die Maustaste los. Zur Kontrolle, wohin Sie das Kapitel verschieben, sehen Sie eine
horizontale, gestrichelte Linie und einen kleinen schwarzen, nach rechts zeigenden Pfeil. Wenn Thnen
diese Methode zu unsicher ist, konnen Sie auch im Register Gliederung in der )

Gruppe Gliederungstools die beiden Symbole Nach oben bzw. Nach unten ver-
wenden und damit die Verschiebung schrittweise durchfithren. Oder Sie verwen- . " .

ol bzw. 5

den die Tastenkombinationen bzw. .

Falls Sie fiir ein bestimmtes Kapitel auch mal den Text angezeigt bekommen mdochten, klicken Sie
erneut vor den Uberschriftnamen auf den Kreis mit dem Pluszeichen und dann im .

Register Gliederung in der Gruppe Gliederungstools auf das Symbol Gliederung
erweitern. Soll der Text wieder ausgeblendet werden, wéhlen Sie das Symbol

Gliederung reduzieren. Mit den beiden Symbolen kénnen Sie auch komplette Ka- bzw. =
pitelebenen aus- bzw. wieder einblenden.

Wenn Sie (fast) nur noch die Uberschriften angezeigt bekommen, kann es vorkommen, dass Sie fest-
stellen, dass eine Kapiteliiberschrift sich in der falschen Ebene befindet. Beispielsweise befindet sich
die Uberschrift in der Ebene 2, sollte sich aber in der Ebene 3 befinden (oder auch umgekehrt). Fiir
solche Fille konnen Sie die Uberschriften in der Gliederungsansicht bequem tiefer- oder hoherstufen.
Klicken Sie die Uberschrift an (sie muss nicht komplett markiert werden). Wihlen .

Sie dann im Register Gliederung in der Gruppe Gliederungstools das Symbol H6-
her stufen bzw. Tiefer stufen. Alternativ verwenden Sie die Tastenkombinationen
baw. [A{ B>

JUSTUS-LIEBIG-

UNIVERSITAT
ﬁ GIESSEN

bzw.




HRZ

HOCHSCHULRECHENZENTRUM

Gliederung in Word fiir Microsoft 365 Seite 6 von 12

Wenn Sie eine Uberschrift ohne Umwege direkt zur Ebene 1 hoherstufen wollen, verwenden Sie im
Register Gliederung in der Gruppe Gliederungstools das Symbol Hoher stufen ,

zu Uberschrift 1. Sie konnen auch Uberschriften herabstufen, so dass sie keine
Uberschriften mehr sind, sondern nur noch normaler Text. Dafiir verwenden Sie
das Symbol Tieferstufen zu Textkérper. Wenn Sie eine Uberschrift ohne Umwe- bzw.
ge direkt zu einer bestimmten Ebene hoher- oder tieferstufen wollen, konnen Sie die Ebene auch in
der Liste auswihlen, die sich zwischen den zuvor beschriebenen Symbolen befindet.

Anmerkung: Das hoher- bzw. tieferstufen konnen Sie auch dadurch erreichen, indem Sie der ausge-
wihlten Uberschrift die entsprechende Formatvorlage zuweisen (Uberschrift 1, Uber-
schrift 2, Uberschrift 3, usw.).

Zentral- und Filialdokumente

Wenn Sie ein umfangreiches Dokument erstellen, aufgeteilt in verschiedene Kapitel, werden Sie sich
eventuell dazu entscheiden, jedes Kapitel in einer separaten Datei zu speichern. Vielleicht wollen Sie
einfach nur sichergehen, dass nicht alles verloren ist, wenn mal eine der Dateien versehentlich ge-
16scht wird. Die Idee ist zwar nicht schlecht, aber die Aufteilung der Kapitel in mehrere Dateien hat
auch seine Nachteile. Sie miissen sich immer um mehrere Dateien kiimmern. Wenn Sie in allen Doku-
menten die identischen Formatierungen (z.B. fiir simtliche Kapiteliiberschriften) verwenden wollen,
sollten (bzw. miissen) Sie eine Dokumentvorlage erstellen (siche Skript Word fiir Microsoft 365 —
Dokumentvorlagen), wo Sie Formatvorlagen anlegen bzw. die integrierten Formatvorlagen Ihren
Wiinschen anpassen, um sie dann fiir die Uberschriften, den Text, usw. einzusetzen. Somit stellen Sie
sicher, dass alles einheitlich formatiert ist und dass Sie bei Bedarf schnell Anpassungen an den For-
matierungen vornehmen konnen (Sie miissen nur die Formatvorlagen in der zugrundeliegenden Do-
kumentvorlage anpassen). Das ist noch die geringste Arbeit. Aber was ist z.B. mit der Nummerierung
von Seitenzahlen, FuBnoten, usw.? Die beginnen in jeder Datei immer wieder mit 1. Sie konnen zwar
in jedem Dokument einen neuen Startwert fiir Seitenzahlen, FuBlnotennummerierung, usw. festlegen,
aber das ist auch wieder miithsam. Sie miissen das fiir jedes Dokument manuell einrichten. Wenn
spater in dem einen oder anderen Kapitel neue Seiten hinzukommen oder geldscht werden bzw. Ful3-
noten hinzugefiigt oder entfernt werden, dann miissen Sie u.U. fiir viele Dateien die Seiten- und auch
die FuBnotennummerierung anpassen. Daher ist es sinnvoller, nur ein einziges Dokument zu verwen-
den, in dem sich der komplette Text mit allen Kapiteln und Unterkapiteln befindet. Aber fiir den Fall,
dass Sie sich doch fiir die Variante entscheiden, jedes Kapitel in einer eigenen Datei zu speichern,
bietet die Gliederung von Word auch eine Losung. Sie kdnnen in einem neuen Dokument alle einzel-
nen Dokumente zusammenfassen. In Word werden die einzelnen Dateien Filialdokumente genannt
und das Dokument, wo alles zusammenkommt, trigt den Namen Zentraldokument. Wenn Sie ein
solches Zentraldokument aus mehreren Filialdokumenten zusammenstellen wollen, gehen Sie folgen-
dermallen vor (fiir alle nachfolgenden Beschreibungen befinden sich die Filialdokumente in diesem
Beispiel in den Dateien Kapitel 1.docx, Kapitel 2.docx und Kapitel 3.docx):

1. Erstellen Sie ein neues, leeres Dokument.

2. Wechseln Sie zur Gliederungsansicht (siche Kapitel Die Gliederungsansicht, Seite 2). Sie
sehen jetzt nichts aufler einem kleinen Kreis mit einem Minuszeichen.
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3. Waihlen Sie im Register Gliederung in der Gruppe Zentraldokument das
Symbol Dokument anzeigen. Die Gruppe Zentraldokument wird um eini- 4
ge Symbole und Befehle erweitert.

4. Klicken Sie auf das Symbol Einfiigen.

Dokurment
anzeigen

|_ﬁ|<_ Einflgen

5. Im Dialogfeld wihlen Sie den Speicherort, wo sich die Filialdokumente
befinden.

6. Wihlen Sie den Dateinamen des Kapitels, dessen Inhalt Sie einfiigen
mochten.

7. Bestidtigen Sie das Dialogfeld.

8. Sie werden jetzt vermutlich darauf hingewiesen, dass es im Filialdokument und im Zentral-
dokument jeweils eine Formatvorlage mit dem Namen Uberschrift 1 Zchn gibt und werden
gefragt, ob Sie den Namen der Formatvorlage im Filialdokument dndern mdchten. Wenn Sie
die Schaltflache Nein anklicken, werden Sie vermutlich auf weitere Formatvorlagen
aufmerksam gemacht, die es in beiden Dokumenten gibt. Sie konnen an dieser Stelle getrost
die Schaltfliche  mein keine  anklicken.

Wiederholen Sie die Schritte 4 bis 8 fiir die nidchsten Filialdokumente. Achten Sie aber darauf, dass
sich die Schreibmarke immer direkt bei dem kleinen Kreis mit dem Minuszeichen befindet, bevor Sie
die nédchste Datei 6ffnen. Andernfalls fiigen Sie ein Kapitel mitten in ein anderes Kapitel ein, was
sicherlich nicht gut ist.

Sie konnen optisch an den diinnen Rahmen erkennen, dass es sich um Filialdokumente handelt (siche
Abbildung 6, es werden wieder nur die ersten drei Ebenen angezeigt, siche auch Seite 4).

Automatisches Speichern (@) =090 8~ 8 Dokument11 - Word £ Suchen
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Abb. 6: Filialdokumente in einem Zentraldokument

Anmerkung: Falls Sie sich doch dafiir entscheiden, die Formatvorlagen in den Filialdokumenten
umzubenennen, sollten Sie das am besten in der Dokumentvorlage machen, auf der die
Filialdokumente basieren.
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Wenn Sie alle Filialdokumente eingefiigt haben, sollten Sie das Zentraldokument speichern, bevor
Sie den Inhalt weiterbearbeiten.

Anmerkung: Die Filialdokumente miissen sich nicht zwangsldufig alle am selben Speicherort befin-
den. Allerdings macht es die Sache leichter und iibersichtlicher, wenn Sie sich an ei-
nem gemeinsamen Speicherort befinden. Das gilt auch fiir das Zentraldokument.

Wenn Sie ein Filialdokument in ein Zentraldokument einfiigen, handelt es sich in Wirklichkeit um
eine Verkniipfung zwischen Filialdokument und Zentraldokument. Sie kénnen das auch sehen, wenn
Sie im Register Gliederung in der Gruppe Zentraldokument das Symbol Filialdo- ,

kumente reduzieren anklicken. Sie sehen jetzt den genauen Pfad, wo das Filialdo-
kument gespeichert ist (siche Abbildung 7). Alternativ konnen Sie auch die Tas-
tenkombination verwenden. Mit derselben Tastenkombination
konnen Sie den Inhalt der Filialdokumente auch wieder erweitern. Allerdings se- Brijialdakumente
hen Sie jetzt vermutlich nicht mehr nur die Uberschriften, sondern auch den Text. reduzieren
Wenn Sie nur die Uberschriften sehen wollen, wihlen Sie in der Gruppe Gliede-
rungstools in der Liste Ebene anzeigen die gewiinschte Ebene (siehe auch Seite 4).
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Abb. 7:  Der Speicherort der Filialdokumente

Anmerkung: Wie Sie vielleicht an der Abbildung 7 bemerkt haben, hat das Zentraldokument den
Dateinamen Zentraldokument.docx. Der Dateiname ist in diesem Beispiel zufillig
gewihlt worden. Selbstverstdndlich konnen Sie dem Zentraldokument jeden beliebi-
gen Dateinamen zuweisen (z.B. den Titel der wissenschaftlichen Arbeit).

Wie Sie an Abbildung 7 sehen konnen, wird beim Einfiigen von Filialdokumenten automatisch auch
ein Abschnittswechsel eingefiigt (siche Skript Word fiir Microsoft 365 — Formatierung, Kapitel
Abschnittsumbruch einfiigen, Seite 43). Das ist durchaus sinnvoll, da es bei Kapiteln in Biichern
hdufig tiblich ist, dass ein neues Kapitel auch immer auf einer neuen Seite beginnt.

Dadurch, dass die Filialdokumente mit dem Zentraldokument verkniipft sind, besteht also eine wech-
selseitige Verbindung zwischen diesen Dokumenten. Das bedeutet, wenn Sie zu einem spéteren Zeit-
punkt in den Filialdokumenten noch Anderungen vornehmen (z.B. weiteren Text bzw. andere Objekte
hinzufiigen oder entfernen, Formatierungen #ndern, usw.), werden diese Anderungen an das Zentral-
dokument weitergegeben. Das macht durchaus Sinn. Allerdings gilt das auch umgekehrt. Wenn Sie
im Zentraldokument Anderungen vornehmen, werden diese an die entsprechenden Filialdokumente
weitergegeben. Auch das kann sinnvoll sein. Aber vielleicht iiberlegen Sie sich jetzt, dass das doch
_nicht so sinnvoll ist. Sie wollen nicht, dass Anderungen, die Sie im Zentraldokument durchfiihren, an
= das entsprechende Filialdokument weitergegeben werden. In diesem Fall konnen Sie das Filialdoku-
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ment im Zentraldokument sperren. Klicken Sie auf eine beliebige Uberschrift des Filialdokuments,
das Sie sperren mochten. Wihlen Sie dann im Register Gliederung in der
Gruppe Zentraldokument das Symbol Dokument sperren. Links oben bei -

dem Filialdokument wird ein kleines Schloss als Symbol fiir die Sperrung _

angezeigt (siche Abbildung 8). [C% Dokument sperren

Gliederung

Automatisches Speichern (@) B 90 &~ 8 Zentraldokument.dock £ Suchen
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Abb. 8:  Symbol fiir die Sperrung eines Filialdokuments

Wenn Sie jetzt im Zentraldokument versuchen den Inhalt des gesperrten Filialdokuments zu bearbei-
ten, werden Sie scheitern. Sie kénnen keine Anderungen durchfiihren. Was Sie aber machen kénnen,
Sie konnen das Filialdokument in Word 6ffnen und dort Anderungen vornehmen. Diese werden dann
nach der Speicherung auch in das Zentraldokument iibernommen. Wenn Sie die Sperrung autheben
wollen, klicken Sie das Symbol Dokument sperren erneut an.

Anmerkung: Die Sperrung wird automatisch aufgehoben, sobald Sie das Zentraldokument ge-
schlossen und spiter wieder gedffnet haben. Die Sperrung gilt also nur so lange, wie
das Zentraldokument gedffnet ist.

Sie kdnnen bei Bedarf die Verkniipfung auch komplett auftheben. Dann kénnen Sie im Filialdokument
beliebige Anderungen vornehmen, ohne dass diese an das Zentraldokument weitergegeben werden.
Das gilt dann natiirlich auch umgekehrt. Wenn Si_@ die Verkniipfung auf-
heben wollen, klicken Sie erneut eine beliebige Uberschrift in dem Fili- g
aldokument an und wéhlen im Register Gliederung in der Gruppe Zen-

traldokument das Symbol Verkniipfung aufheben. Bedenken Sie aber
bitte, dass Sie diesen Vorgang nicht riickgangig machen kdnnen. Sie haben nur die Moglichkeit,

das Zentraldokument zu schlieBen, ohne die Anderungen zu speichern, um es anschlieend wieder zu
offnen.

Wenn Sie mochten, kénnen Sie auch mehrere Filialdokumente zu einem zusammenfiithren. Dazu
miissen Sie im Zentraldokument beide Filialdokumente komplett markieren (siche Abbildung 9, zur
besseren Ubersicht ist nur die Ebene 1 sichtbar).
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Abb. 9:  Zwei Filialdokumente markiert im Zentraldokument
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Wihlen Sie jetzt im Register Gliederung in der Gruppe Zentraldokument
das Symbol Zusammenfiihren. Die Inhalte der beiden Filialdokumente wer- lecering

den automatisch in dem Filialdokument gespeichert, das sich ganz am An-
fang der Markierung befindet. In dem Beispiel aus Abbildung 9, Seite 9, Zusammenfiihren

befindet sich der Inhalt aus den beiden Filialdokumenten Kapitel 2.docx und Kapitel 3.docx zusam-
men im Filialdokument Kapitel 2.docx.

Wenn Sie Filialdokumente zusammengefiihrt haben, kénnen Sie sie auch wieder teilen. Oder Sie
teilen ein Filialdokument in neue, kleinere Filialdokumente. Als Beispiel werden die beiden zusam-
mengefiihrten Filialdokumente, die sich zusammen in der Datei Kapitel 2.docx befinden, getrennt.
Dazu markieren Sie den Teil, der in einem neuen Filialdokument gespeichert werden soll. In diesem
Beispiel sind das alle Uberschriften zu Kapitel 3 (sieche Abbildung 10).
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Abb. 10: Uberschriften fiir die Teilung markiert

Wihlen Sie im Register Gliederung in der Gruppe Zentraldokument das Symbol
Gliederung

Teilen. Die Teilung wird durchgefiihrt und Word speichert automatisch den abge-
trennten Teil in einer neuen Datei. Word weist dieser Datei auch automatisch ei- :
nen neuen Dateinamen zu. Diese neue Datei konnen Sie zwar umbenennen, aller- Teilen
dings stimmt dann nicht mehr die Verkniipfung im Zentraldokument. Um dies zu korrigieren, miissen
Sie im Zentraldokument die Verkniipfung des Filialdokuments komplett entfernen und das ,,neue*
Filialdokument in das Zentraldokument einfligen. Das bedeutet einen gewissen Aufwand, daher ist
es ratsam, den Dateinamen des ,,neuen‘ Filialdokuments nicht zu dndern.

Gliederungsansicht verlassen

Wenn Sie Thre Arbeit mit der Gliederung abgeschlossen haben, kdnnen Sie die ,

Gliederungsansicht verlassen. Wéhlen Sie im Register Gliederung in der Grup-
pe Schlieffen das Symbol Gliederungsansicht schlieen. Alternativ kénnen Sie
auch einfach nur die Ansichtsform wechseln (z.B. zur Drucklayoutansicht; Re- e
gister Ansicht, Gruppe Ansichten, Symbol Drucklayout).

Gliederungsansicht
schliefien
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Fazit

Die Gliederung ist durchaus ein interessantes Werkzeug zur Bearbeitung von umfangreichen Doku-
menten mit vielen Kapiteln und Unterkapiteln. Allerdings bedarf es auch viel Ubung, bis Sie den
Umgang mit der Gliederung beherrschen. Sie konnen ndmlich auch viel falsch machen. Beispiels-
weise markieren Sie nicht das komplette Kapitel, das Sie innerhalb des Dokuments verschieben wol-
len und schon befinden sich Teile des Kapitels an unterschiedlichen Stellen im Dokument. Oder Sie
fiihren Filialdokumente zusammen und trennen Sie spéter wieder. Eigentlich keine grof3e Sache, aber
das kann dazu fiihren, dass Word unnétig viele Abschnittswechsel in das Zentraldokument einfiigt,
die Sie dann manuell wieder entfernen miissen. Dabei miissen Sie auch wieder aufpassen, dass Sie
tatsdchlich nur die nicht benétigten Abschnittswechsel entfernen und nicht die, die tatsdchlich ge-
braucht werden. Sie konnen also viel falsch machen und am Ende haben Sie nicht das Ergebnis, was
Sie eigentlich haben wollen.

Wenn Sie den Umgang mit der Gliederung intensiv iben mochten, sollten Sie zunidchst Kopien von
den Dokumenten anlegen, die Sie fiir die Ubung verwenden wollen. Dann ist es definitiv nicht
schlimm, wenn am Inhalt der Dokumente etwas gedndert wird, was Sie nicht wollen. Dann haben Sie
immer noch die unberiihrten Originaldokumente.

Kapitel verschieben ohne Gliederung

In Word fiir Microsoft 365 gibt es noch eine alternative Methode, mit der Sie komplette Kapitel in
einem Dokument verschieben konnen. Dabei miissen Sie sogar noch nicht einmal die Drucklayout-
ansicht verlassen. Mit anderen Worten: Sie miissen nicht zur Gliederungsansicht wechseln. Es spielt
auch keine Rolle, ob es sich bei dem Dokument um ein einzelnes Dokument handelt, in dem sich alle
Kapitel befinden, oder um ein Zentraldokument, dass aus mehreren Filialdokumenten besteht. Wenn
Sie sich in der Drucklayoutansicht befinden (Register Ansicht, Gruppe Ansichten, Symbol Drucklay-
out), wihlen Sie im Register Start in der Gruppe Bearbeiten das Symbol Suchen.
Im Aufgabenbereich Navigation (der am linken Fensterrand zu sehen ist), wih-

len Sie die Gruppe Uberschriften. Sie sehen jetzt die Kapiteliiberschriften im Auf-

gabenbereich (siehe Abbildung 11, Seite 12). Wenn Sie jetzt ein Kapitel verschie-
ben wollen, bewegen Sie das Maussymbol auf die entsprechende Hauptkapiteliiberschrift, driicken
die linke Maustaste und halten sie gedriickt und ziehen das Kapitel an die neue Position. Zur besseren
Orientierung sehen Sie wieder einen horizontalen schwarzen Strich (—————), der Ihnen die
neue Position anzeigt. Haben Sie die gewiinschte Position erreicht, lassen Sie die Maustaste los. Be-
achten Sie aber dabei bitte, dass Sie ein Kapitel (inklusive der Unterkapitel) nicht komplett mitten in
ein anderes Kapitel verschieben. Schauen Sie also ganz genau hin, dass sich der horizontale schwarze
Strich genau dort befindet, wo er sich auch befinden soll. Wenn Sie auf Nummer sicher gehen wollen,
konnen Sie auch die Unterkapitel ausblenden. Links neben den Kapiteliiberschriften sehen Sie jeweils
ein kleines graues Dreieck (4; zumindest dann, wenn das Kapitel Unterkapitel besitzt). Klicken Sie
das kleine Dreieck an, werden die zugehorigen Unterkapitel ausgeblendet. Wenn Sie das z.B. bei
allen Hauptkapiteliiberschriften machen, sehen Sie nur noch die Hauptkapiteliiberschriften und kon-
nen jetzt ohne Bedenken die Verschiebung durchfiihren. Wenn Sie die Unterkapiteliiberschriften wie-
der einblenden wollen, klicken Sie auf das kleine weille Dreieck ([-), das sich jetzt vor der jeweiligen
Kapiteliiberschrift befindet. Wenn Sie den Aufgabenbereich nicht mehr bendtigen, schlieBen Sie ihn
iiber das graue X rechts oben im Aufgabenbereich.
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Automatisches Speichern (@ ) 2~ O =

4 1 Grundlagen zu Word fiir Microsoft 365
1.1 Aufbau des Word-Fensters
1.2 Umgang mit dem Meniband
1.3 Texteingabe
1.4 Speichern und Gffnen
1.5 Einfache Korrekturen
1.6 Textteile markieren
1.7 Verschieben und kopieren von Textteilen
4 2 Formatvorlagen
2.1 Formatvarlagen erstellen
2.2 Formatvorlagen einsetzen
4 3 Text formatieren
3.1 Zeichenformatierung
3.2 Absatzfomatierung
3.3 Abschnittsformatierungen
4 4 Tabellen
4.1 Tabellen erstellen
4.2 Spalten, Zeilen, Zellen hinzufigen bzw. entfe...
4.3 Berechnungen in Tabellen durchfiihren

4.4 Rahmenlinien und Zellfarben

Abschnitt: 2 Seite 3von 38 Zeile 4 Spalte: 22

"

15593 Waorter

Skript.docx = Auf "diesem PC" gespeichert ™ Gerd-Michael Sens @ = — (m]

Lorem ipsum dolor sit amet. Dolore vulputate no sit est amet. No.
magna gubergren et consequat nostrud. Nonumy facer eos eirmod
Ea amet clita lorem. Sed duo illum voluptua clita. Eu consequat non
no dolore. Sanctus enim vero iusto. Cum diam labore ut eirmod ¢
Nulla justo sed ipsum et dolor takimata. Est vero esse vel rebum 1us

Lorem ipsum dolor sit amet. Dolore vulputate no sit est amet. No.
magna gubergren et consequat nostrud. Nonumy facer eos eirmod
Ea amet clita lorem. Sed duo illum voluptua clita. Eu consequat non
no dolore. Sanctus enim vero usto. Cum diam labore ut eirrmod ¢

Nulla justo sed ipsum et dolor takimata. Est vero esse vel rebum 1us
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Abb. 11: Aufgabenbereich Navigation, Gruppe Uberschriften
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