Wings Ubung der Woche Ausgabe 12. November 2012 (Woche 46)

Diese, von Wings kostenlos zur Verfiigung gestellte Ubung, darf weitergegeben und im Unterricht verwendet werden. Die
Ausgangslage stellt eine moglichst reale Situation im Biiroalltag dar. Zur Losung sind Programmkenntnisse nétig, die im
kaufménnischen Umfeld erwartet werden. Mit dem Schwierigkeitsgrad ,,einfach® werden Ubungen gekennzeichnet, bei denen
noch nicht alle Kenntnisse noétig sind. Schwierige Aufgaben enthalten eher selten genutzte und/oder mehrstufige Vorginge.
Allfallig benotigte Ubungsdateien stehen auf www.wings.ch und www.wings.de unter den Produktdetails als Download zur
Verfligung. Im Shop registrierte Kursleiter erhalten auf Wunsch den Zugang zu den Losungsdateien.

Word 2010: Abbildungsverzeichnis und spezielle Seitennummerierung
Autor: Adrian Rutz

Schwierigkeitsgrad: mittel

Ausgangslage Ihr Freund fragt Sie an, ihm beim Endspurt seiner Diplomarbeit zu helfen. Die
Arbeit ist soweit fertig formatiert. Es fehlen lediglich das Abbildungsverzeichnis
und die Kopfzeile mit der Seitennummerierung und dem Titel des jeweiligen
Kapitels.

Themen Abbildungsverzeichnis erstellen

Verschiedene Seitennummerierungen nutzen

Feldfunktionen verwenden

I;] Aufgabe 1: Abbildungsverzeichnis erstellen

> Die Arbeit mit dem Namen e-learning.docx haben Sie per E-Mail erhalten.

> Die 8 Abbildungen wurden bereits eingefiigt und beschriftet. Ergdnzen Sie den Text mit einer
Beschriftung (Register Verweise, Gruppe Beschriftungen) und formatieren Sie diesen nach
folgendem Muster:

Abbildung 1: Aufbau der Arbeit

> Fiigen Sie zwischen Inhaltsverzeichnis und Abkiirzungsverzeichnis eine leere Seite ein.

> Schreiben Sie auf der neuen Seite den Titel «Abbildungsverzeichnis» und weisen Sie diesem
die Formatvorlage Uberschrift 1 zu. Entfernen Sie die Nummerierung.

> Erstellen Sie auf dieser Seite automatisiert ein Abbildungsverzeichnis.
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Q Aufgabe 2: Verschiedene Seitennummerierungen einfiigen

> Die Vorgabe beziiglich der Seitennummerierung in der Kopfzeile ist folgende:
Titelblatt: keine Nummerierung/Kopfzeile
Verzeichnisse: Nummerierung mit romischen Zahlen (I, II, III etc.)
Text: Nummerierung mit arabischen Zahlen (1, 2, 3 etc.)

> Um verschiedene Nummerierungen zu verwenden, miissen Sie das Dokument in Abschnitte
unterteilen. Fiigen Sie nach dem Titelblatt sowie nach dem Abkiirzungsverzeichnis einen Ab-
schnittsumbruch, Ndchste Seite ein.

> Klicken Sie in die Kopfzeile von Seite 2 (Inhaltsverzeichnis) und l6sen Sie die Verkniipfung
mit dem vorherigen Abschnitt:
4 _'_ﬂ Worherige
= 5, Machste
Zu FuBzeile g

3 y
wechseln ‘%‘; Mit vorheriger verknipfen

Mavigation

> Setzen Sie einen rechtsbiindigen Tabulator bei 16 cm und fiigen Sie dort die Seitenzahl mit
der Vorlage Einfache Zahl ein.

> Markieren Sie die Seitenzahl und wéhlen Sie Seitenzahlen formatieren... Wihlen Sie als Zah-
lenformat I, II, III, ... und beginnen Sie bei 1.

> Im 3. Abschnitt mit der Einleitung sollte jetzt die Nummerierung automatisch mit den arabi-
schen Zahlen (1, 2, 3, ...) erscheinen und bei Seite 1 beginnen. Falls dies nicht der Fall ist,
springen Sie zur Kopfzeile der Einleitung, l6sen die Verkniipfung zum vorherigen Abschnitt
und fiigen die Seitenzahlen mit der richtigen Formatierung ein.

> Kehren Sie zur Seite II zuriick und fiigen Sie linksbiindig das Feld StyleRef mit der Feldeigen-
schaft Uberschrift 1 ein. Mit diesem Feld wird das aktuelle Hauptkapitel (Uberschrift 1) auf
der jeweiligen Seite angezeigt.

> Fiigen Sie iiber die gesamte Kopfzeile eine Rahmenlinie unten ein.

> Aktualisieren Sie zum Schluss das Inhalts- und Abbildungsverzeichnis.
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