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Einfiihrung — Gliederung und Verzeichnisse

Petra, Auszubildende im Reisebiiro ,,Happy Holidays“ méchte ihre Zusammenstellung Gber die italienischen
Regionen gerne im Lauf der Zeit noch um andere Lander erweitern (vergleiche Arbeitsblatt 211-13-arbeits-
blatt ,,Formatvorlagen®).

Sie fligt deshalb schon mal eine Uberschrift ,Italien” ein. Texte fiir die anderen Lander will sie immer dann
erfassen, wenn das Reisebliro eine Werbeaktion dafiir fahrt.

Damit sie den Uberblick behilt, welche Linder und Regionen schon erfasst wurden, wire ein Inhaltsver-
zeichnis mit korrekten Seitenangaben sinnvoll, denkt sie.

Ihr Mitschiler Jakob sagt ihr, dass ein Textverarbeitungsprogramm Gliederungen und Verzeichnisse auto-
matisch generieren kann. Das ist vor allem auch bei langeren Dokumenten, wie z. B. Portfolios sinnvoll.
Durch diese Gliederung gewinnt das Dokument an Struktur.

Welche Vorteile bietet ein Textverarbeitungsprogramm noch bei der Verwendung einer Gliederung tiber
Formatvorlagen?

Vorteile einer Gliederung iiber Uberschriften

Automatisches Generieren eines Inhaltsverzeichnisses moglich
Anzeige der Dokumentstruktur auf der linken Seite des Dokuments
Navigieren innerhalb des Dokuments

Einfache Neustrukturierung moglich

Méglichkeit des Ausblendens von Texten unterhalb von Uberschriften

O O O O O

Jakob berichtet Petra auch von einer Empfehlung der DIN 5008 fiir den Aufbau eines umfangreichen Doku-
ments:

Empfehlung der DIN 5008 fiir den Aufbau eines umfangreichen Dokuments

Deckblatt Inhalts- Textin Abbildungs- Literatur-
verzeichnis Kapiteln verzeichnis und
Quellen-
verzeichnis
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»Sehr gut”, denkt sich Petra, ,jetzt muss ich nur noch wissen, wie ich all diese Vorteile nutzen und Verzeich-
nisse erstellen kann”.

Jakob gibt ihr ein Informationsblatt mit folgenden Inhalten:

Generieren von Gliederungsiiberschriften

Gliederungsiiberschriften werden iiber das Zuweisen der Formatvorlagen ,,Uberschriften” erstellt.

Anzeige der Dokumentstruktur auf der linken Seite des Dokuments und Navigieren innerhalb des Doku-
ments

In Microsoft Office Word lasst sich durch Setzen eines Hakchens im Menii ,Ansicht — Gruppe Anzeigen” bei
,Navigationsbereich” die Dokumentstruktur auf der linken Seite des Dokuments anzeigen und Uber diesen
auch innerhalb des Dokuments navigieren.

In Libre Office Writer wird dafiir der Navigator (Meni Ansicht — Navigator) bendtigt.

Beispiel
. L e T A T E IS S U T A S E - SR S ST BRI SR |
Navigation ~ % |
Dokument duschsuchen O - [l k:‘uliederung und Inhaltsverzeichnis
Ubecschelften | Seten B0 | | - Vor allem auch bei langeren Dokume
Gliederung und Inhafts.. - ter-Uberschriften sinnvoll. Durch die
Vorteile einer Gliederun... R
Empfehlung der DIN 5... “ dem voll automatisch ein Inhaltsverz

Generieren von Glieder...

Anzeige der Dokument...

Inhaltsverzeichnis
Automatisches Generieren eines Inhaltsverzeichnisses

Nachfolgend wird die Vorgehensweise iber Aktivitatsdiagramme dargestellt.

Microsoft Office Word Libre Office Writer
( Cursor an Position des ) Cursor an Position des
Inhaltsverzeichnisses setzen Inhaltsverzeichnisses setzen

.

Menl "Referenzen”

|

Menlgruppe "Inhaltsverzeichnis”

¥

Icon "Inhaltsverzeichnis™

.

Mend "Einfligen”

|

Unterpunkt "Verzeichnis”

'

Unterpunkt "Verzeichnis™

¥

evtl. Attributwerte anpassen

®

Ny T

evtl. Attributwerte Gber "Benutzerdefiniertes
Inhaltsverzeichnis” anpassen
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Die DIN 5008 spricht folgende Empfehlungen fiir die Formatierung eines Inhaltsverzeichnisses aus:

Abschnittsnummern beginnen an der gleichen Fluchtlinie

Abschnittstiberschriften beginnen an einer weiteren Fluchtlinie

Nach der Abschnittsnummer folgt ein Abstand von ca. 4 mm

Flllzeichen (Punkte) sollten verwendet werden (zwischen Text und zugehdrigen Seitenzahlen)
Ubersichtlichkeit, d. h. nach Méglichkeit nur eine Seite

O O O O O

Beispiel eines Inhaltsverzeichnisses

Inhalt
Gliederung UNG VerZeIChNISSE . ieeeireccee s ceee s sree e e rare e e esteseeseeeesesera s sesasaastatasasnaaanseeeeeeseeseseranssrnnnnnnnnsn 1
LG 1= L= 1] = SR 1
Vorteile einer Gliederung Gber UBErSCRITIEN ...t eet et st esa s e ees s e en e aeesssannan 1
Empfehlung der DIN 5008 fiir den Aufbau eines umfangreichen Dokuments.....cccccveeeeveeee e vececcceeenineenns 1
Generieren von GliederungsibersChriTieN. ... e e s e e e re e e s e n s s s e aaaneesaneees 1

Anzeige der Dokumentstruktur auf der linken Seite des Dokuments und Navigieren innerhalb des

DO LI TS <.ttt et e e e et ee et et e ee et st aae e e e saaaaaeeeernasasateseensatataeaeenntnteeaeeintnanaeeeeennnnntaenan 1
5= £ 1< TN 1
N A VEIZEICRNIS ..ottt e ettt e eeae e e e e e s easn et eeeeesanseeeaesennnsseean snnseeeeeeaennnnes 2
Automatisches Generieren eines InhaltsverzeichniSSes ... ... e 2
Beispiel eines INhaltsyerzeiChniSSEs ... et e e e e e e e e eneeeeaneeee e nnnnnnnnen 2
MV ITEIE VErZRICRNISSE ...t e e ee e ee e e e e e e aaaeeeee s anee e enssaanneeeaanans 4
L2 =1 = 4

Weitere Verzeichnisse

Auf dhnliche Art und Weise kénnen (ibrigens auch weitere Verzeichnisse angelegt werden. Ein Textverar-
beitungsprogramm stellt im Allgemeinen unter anderem die Automatisierung folgender Verzeichnisse zur
Verflgung:

o Inhaltsverzeichnis
o Abbildungsverzeichnis
o Literaturverzeichnis
o Stichwortverzeichnis (Index)
Beispiele
Abbildungsverzeichnis
WY o] o1 Co L0 T e oY =T 1 o 3 =Y =T 1
FY o o] (o L0 T T 1=y =] TR 3
AbbIlAUNE 3 FOTOWIAEISTAN ..o ettt e e e ee e s e et ae e e e aeeeeeaas s sasaannsenaneasaaa s ernnnssnsssnnneeseeasenn 6
WY o o (o L0 T T A = oL = L 0L B Lo (O TRTPR 8
AbbIldUNE 5 URTasChallSensor.. ..ottt et eeae e e ee e e e e e e s e esnmmmaaeeseeeeeaeanssssnnnnaseseeeens 11
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Literaturverzeichnis
Literaturverzeichnis

Mustermann, A. (201xx). Tipps und Tricks der Textverarbeitung. 81234 Schulhausen: Muster-Verlag.
Mustermann, B. (20xx). Tabellenkalkulation leicht gemacht. Allgemeine Zeitung Schulhausen, 3 - 5.

Stichwortverzeichnis
A

Analoge EINgangspins .o cee e eereneeeerneeessseneeessnnneee 1
D
Digitale EINgangspins .. eceeeeee e e cereee e ceseeeseeeeeenene 1
s

T g T e T = OSSR
Fotowiderstand ... e e e snnaneees
o] g T =]  F-To ] SRRSO
Potentiometer. e
LI 1 =] SRS
TEMPErATUTSENSOL urrrreeeerirerrrerereeraressennresereesarasssssareens
Ultraschallsensor. . e iee e eercceesneeeeeeessnnnens 12

= o e

Aufgabe

Ergdnze dein Dokument aus Aufgabe 212-13-arbeitsblatt (Ubersicht ausgewihlter italienischer Regionen)
um eine Uberschrift , Italien”, &ndere die bisherigen Uberschriften zu Unter-Uberschriften und generiere
ein Inhaltsverzeichnis auf der ersten Seite des Dokuments.
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