Berthold Wendt

Inhaltsverzeichnis einrichten

Eine Schritt-fiir-Schritt-Anleitung



Achtung!

Dieser Text ist ein Layout-Versuch, um vielen Wissensstufen die
notigen Informationen zu liefern, ohne dass es langweilig wird.

Es kommt mir in diesem Entwurf darauf an, in einem durchgehenden
Text den Papyrus-Autor-Neuling ebenso anzuleiten, wie den Fortgeschrit-
tenen und den, der sich schon etwas in Papyrus eingearbeitet hat. Erfah-
rungsgemall bendtigen die Nutzer mit der Zeit immer weniger Hilfe.
Welche und in welchem Umfang, ist individuell verschieden und héngt
unter anderem mit den immer wieder benutzten Funktionen unseres Lieb-
lings-Schreibprogramms zusammen. Das kann &uBerst unterschiedlich
sein.

Sich immer wieder auf neue Texte oder sogar Biicher einzustellen, ist
sehr ineffektiv. Besser ist es da schon, wenn der Nutzer weil3, wo er
dieses oder jenes nachlesen kann — ganz gleich, welchen Wissensstand er
zu diesem Problem im Einzelnen hat. Erklarende Grafiken und Einstell-
dialoge werden in allen Stufen angeboten.

Der folgende Textabschnitt kennzeichnet die einzelnen Wissensstufen.
Hoffentlich ist es mir gelungen, dass allein das Layout das kenntlich
macht:

Wihrend der Fortgeschrittene moglicherweise mit den Uberschriften
und dem ersten erklirenden Text auskommt und nur das zustdndige
Menii und/oder die Tastenkombination (z.B. [Strg]+[A] fiir alles mar-
kieren) wissen mochte...

1. benotigt der schon Eingeweihte dazu noch einige Erklarungen

2. und eine grobe Abfolge der Bedienung, die mit 1., 2., 3., usw.
beschrieben werden.

Er Anfanger und Einsteiger findet ...



... im Einzelnen:

a) den detaillierten Bedien-Vorgang mit Angabe des Meniis und dessen
Unterpunkte und den einzustellenden Buttons.

b) den Hintergriinden und die darauf folgende Bildschirmausgabe sowie
Reaktionen von Papyrus Autor

¢) Alles wird hier Schritt fiir Schritt beschrieben. Zur weitern Kennzeich-
nung dieser detailgenauen Darstellung wird hier ein kleinerer Schriftgrad
benutzt.

d) Versuchsweise wird hier zusatzlich der Text in einer anderen Schriftart
dargestellt. Aus meiner Sicht sollte sich die Schrift dafiir deutlich vom
Rest abheben.

Nur wer es ganz genau wissen will, oder wenig Erfahrung mit Papyrus
Autor hat, braucht in diesen Aufzédhlungen mit den Kleinbuchstaben a),
b), ¢) usw. zu lesen.

Diese Form wurde gewéhlt, um ein hdufiges Hin-und Herbldttern zu ver-
meiden, wenn eine kleinteiligere Anleitung bendtigt wird. Dass dadurch
viele Informationen mdglicherweise mehrfach gegeben werden, wurde im
Interesse einer einfachen und entspannten Informationsbeschaffung hin-
genommen.

Fiir den Interessierten: Dieses Layout basiert tibrigens auf einer norma-
len Zeilenhéhe von 14 Punkt oder einem ganzzahligen Vielfachen davon.

Welche Meinung habt Ihr zu dem vorgeschlagenen Layout?
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1. Uberschrift und Inhaltsver-
zeichnis

Einige Bemerkungen seien mir an dieser Stelle gestattet:

Vor allem bei den Kapiteliiberschriften ist noch nicht alles so, wie ich es
gern hitte. Da stehen also noch eine Reihe von Versuchen zum Layout
an. Das betrifft in erster Linie die GroBe der Schrift und ob sie links-
bilindig oder zentriert gestaltet werden sollte. Auch, ob die Kapiteliiber-
schrift allein auf einer Seite stehen sollte, oder nur ein Abstand zu der
Abschnitts-Uberschrift haben miisste und ob ein kleiner einleitender Text
zwischen der Kapitel- und der Abschnittsiiberschrift stehen sollte. Weiter-
hin kann es sein, dass sich doch noch ein falscher Kasus oder ein unpas-
sendes Wort eingeschlichen haben. Dafiir bitte ich bereits im Vorfeld um
Entschuldigung.

Auf manchen Seiten dieser Anleitung finden Sie einen magentafarbenen
Rahmen im Abstand von 5 mm zur Seite vor. Da einige Layoutelemente
spater bis zum Papierrand gehen sollen, stellt dieser »Kasten« die spétere
Beschnittkante dar.

Hier kommt es mir darauf an, ob meine Erlduterungen einfach zu ver-
stehen und {iibersichtlich sind. Ich denke, dass dieser Text dazu trotzdem
tauglich ist.

Herzliche Griile aus Kropelin

Berthold Wendt
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Das Inhaltsverzeichnis

Die Methode

Das Prinzip ist logisch und kann schnell erlernt
werden. Der dafiir notwendige Einstelldialog
Formatvorlage wird mit der Tastenkombi-
nation [AIt]+[F], oder aus dem Menii Absatz
— Formatvorlagen... heraus oder iiber die
Symbolleiste erreicht.

1. Der Inhaltsverzeichnis-Eintrag hat meist
ein dhnliches Format, wie der Haupttext,
sieht also anders aus als die Uberschrift
selbst. Deswegen muss der Eintrag fiir das
Inhaltsverzeichnis in Schriftart, Schrift-
groBBe, Zeilenabstand etc. festgelegt und
unter einem Format-Namen abgespeichert

werden.

2. Fir ein einfaches Erstellen Navigator X
eines Inhaltsverzeichnisses Ein Inhaltsverzeichnis automatisch erst ...
. . . =1
ist es unverzichtbar, dass die - —

. i . Aussehen der Inhaltsverzeichnis-Eint ..
e'}nzelnen Textabschnitte . ayssehen der Uberschriften
Uberschriften erhalten, die |= Aussehen der Uberschriften
jeweils auch als Uberschriﬁ/ - Inhaltsverzeichnis erzeugen/aktualisi ..

Titel formatiert sind. Daraus | | | EEE
9 Notizen Uberblick Figuren Zei

kann Papyrus Autor schlie + = SIFEUS ==
Ben, welcher Text als —|

|
Inhaltsverzeichnis-Angabe @ @ LY Einstellungen o
aufgenommen werden soll.
Eine erste Kontrolle dazu ist der Navigator,
der sich links vom Textbereich 6ffnet. Er
wird durch das Kompass-Symbol ganz links
in der Statuszeile ein- und ausgeschaltet.
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3. Die Verbindung zwischen der Uberschrifi
und dem Inhaltsverzeichnis-Eintrag wird im
Reiter Uberschrift/Aufziahlung ausge-
wihlt.

4. Ein Klick auf Inhaltsverzeichnis
erzeugen... 6ffnet den Dialog Verzeich-
nisse, in dem die Einstellungen fiir das
Inhaltsverzeichnis getétigt werden.

Aussehen der Inhaltsverzeichnis-Ein-
trage festlegen

Allermeist wird das Inhaltsverzeichnis in
Schriftart, SchriftgroBe und Zeilenabstand dem
Haupttext angeglichen. Weiterhin wird fiir
gewOhnlich am Ende der Inhaltsverzeichnis-
Zeile die zugehdrige Seitennummer angegeben.

Die Einstellungen werden im Dialog Format-
vorlage vorgenommen. Sie wird aus dem Menii
Absatz — Meniipunkt Formatvorlagen...
aufgerufen oder mit der Tastenkombination
[Alt]+[F] oder aus der Symbolleiste heraus.

Am einfachsten lassen sich diese Formatie-
rungen einrichten, wenn eine Musterzeile in
dem betreffenden Dokument angelegt wird. Vor
und nach dieser Musterzeile muss eine Absatz-
Schaltung [Return] eingefiigt werden, damit
nur diese eine Zeile als Prototyp verwendet
wird. Der Text dazu ist beliebig.
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... im Einzelnen:

a) Da die Form des Inhaltsverzeichnisses durch
die am Ende jeder Zeile eingefiigte Seiten-
nummer von der Breite des Satzspiegels/
Zeilenldnge abhéngig ist, sollte eine Forma-
tierung der Inhaltsverzeichnis-Eintrige im
endgiiltigen Layout erfolgen.

b) Am Ende der MuSterzelle terzeilen fiir Uberschriften, Text und Verzeichnis-Ein-
trdge«

muss ein [Tab] eingefiigt

werden, um zur spiteren | @ Kapitel-Kop #
Kapitel - Sahne-1
A

\bschnitt-Kop-

Abschnitt-Sahne-2

c) Die Musterzeile braucht | [teilereblem:kop-

Teilproblem-Saline-.

Seitennummer zu springen.

keinen Text des Dokuments Pl . imEinzelnenibbtail-Kop®

aufweisen. Im einfachsten a) Detail-Text¢

1.  Aufzihlung, unterlegt+

Fall nur ein beliebiges Wort. b | | il

d) Die Platzverhiltnisse (Zeilenbreite) sollten
stimmen und sie muss sich zwischen zwei
[Return]s befinden.

5. Damit spater auch alles korrekt iiber-
nommen wird, wird diese Musterzeile
markiert und darin die entsprechenden Ein-
stellungen vorgenommen.

... im Einzelnen:

a) Die Musterzeile wird mit dem gewiinschten
Schriftfont, der Schriftgrole und dem Zeilen-
abstand eingestellt, so wie die Darstellung
spéter im Inhaltsverzeichnis erscheinen soll.
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Auch ob die Schrift fett oder schrig etc. (Text-
stil) sein soll sowie die Textfarbe und Sper-
rung sollte voreingestellt werden. Diese
Eigenschaften werden mit den in der Symbol-
leiste iiblichen Icons und im Menii Text vor-
eingestellt.

Tabulator einstellen (-]

6. Auch ein rechtsbiindiger Tabulator fiir die
spatere Seitenzahl am Ende des Eintrages
gehort dazu.

... im Einzelnen:

a) Fiir die rechtsbiindige Seitenzahl klicken Sie

" a mit der linken Maustaste in den hellen Teil
16 17 des oberen Lineals. Es erscheint ein blaues
P Dreieck, das mit der Spitze nach rechts zeigt.

b) Auf dieses blaue Dreieck klicken Sie mit der
linken Maustaste. Es 6ffnet sich der Dialog
fiir den Tabulator. Wiahlen Sie hier rechts-
biindig aus. Die genaue Position des rechts-
biindigen Tabulators konnen Sie in dem Ein-
gabefeld fiir den Abstand zum linken Text-
rand einstellen. Nach einem Klick auf den
Button OK schlieft sich der Dialog.

c¢) Sie konnen den Tabulator auch einfach mit
der Maus im Lineal an die vorgesehene Stelle
schieben. Dazu erfassen Sie den Tabulator
mit dem Mauspfeil, indem Sie die linke
Maustaste auf dem blauen Dreieck niederdrii-
cken. So konnen Sie den Tabulator innerhalb
des hellen Teils des oberen Lineals an die
gewiinschte Stelle verschieben.
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d) Achtung! Geraten Sie mit dem erfassten
Tabulator auBlerhalb des Lineals, wird der
Tabulator geldscht. Dann miissen Sie sich
einen neuen einrichten.

Dass das Ganze unter einem frei wahlbaren
Formatnamen abgespeichert werden muss,
versteht sich von selbst. Diese Format-
namen konnen sowohl als lokal (nur fir
dieses eine Dokument) als auch global (fiir
alle Dokumente) gekennzeichnet werden.
Wenn Sie dabei ein schon definiertes
Format verdndern, wirkt sich das auf alle
Dokumente aus, die dieses Format ver-
wenden. Das verdndert das Layout aller
betroffenen Dokumente!

... im Einzelnen:

a) Im Dialog Formatvorlage — Reiter
Hauptdialog klicken Sie nach den oben
angefithrten Einstellungen und mit dem
Cursor in der Musterzeile stehend auf den
Button Textstil von aktueller Textstelle
tibernehmen. In der Zusammenfassung der
Einstellungen in dem groBen Textfeld im
Dialog werden alle vorgenommenen Einstel-
lungen aufgefiihrt.

b) Klicken Sie auf den Button Neu und geben
Sie oben hinter Name: einen mdoglichst ein-
pragsamen Namen fiir das Aussehen dieses
Inhaltsverzeichnis-Eintrags ein.

¢) Unter dem groBen Textfeld sind unter der
Uberschrift Diese Formatvorlage enthilt

11
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[ Absatzformatierung Erweitert

¥ zeichensatz

I~ punktgroke

schriftstil
Buchstaben...| Hintergrund

I Fett, kursiv ete.

[~ Texttarbe

Auswani: [petails_a)

Hauptdialog | Uberschrify/Aufzahiung | Verwei

Name: [Details_a)

™ in allen Papyrus-Dokumenten verfigbar (global)

Ubernehmen I

i Abbrechen |

—

1. Uberschrift und Inhaltsverzeichnis

Einstellungen fiir: eine Reihe von Check-
boxen fir Formatierungen der Inhaltsver-
zeichnis-Uberschrift angefiihrt, die teilweise
noch weiter spezifiziert werden kénnen. Um
sicherzustellen, dass die Eintrige so aus-
sehen, wie Sie sie eingestellt haben, sollten
Sie die Checkboxen fir Absatzforma-
tierung, Zeichensatz und PunktgroRe
mit einem Haken versehen.

d) Zunéchst sollten Sie Thre Formatierungen im
lokalen Modus ausprobieren. Dazu darf oben
die Checkbox in allen Papyrus-Doku-
menten verfiigbar (global) keinen Haken
tragen.

e) Zur Bestitigung klicken Sie rechts unten den
Button Ubernehmen an.

Damit ist zunédchst einmal das Aussehen eines
Eintrags des Inhaltsverzeichnisses beschrieben
und gespeichert. Meistens reicht eine Forma-
tierung fiir die Eintrdge. Es ist aber auch mog-
lich, verschiedene Formatierungen in einem
Inhaltsverzeichnis zu verwenden, abhéngig von
der Hierarchiestufe der Uberschrift.

Aussehen der Uberschriften

Das Aussehen der Uberschriften hiingt sehr vom
jeweiligen Dokument und den personlichen Vor-
lieben ab. Werden verschiedene Hierarchie-
stufen verwendet, kann im Extremfall jede Stufe
ihr eigenes Layout erhalten. Alles, was Papyrus
Autor hergibt, kann verwendet werden. Ob das
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immer zweckmifBig und schon ist, ist eine
andere Frage.

1. Auch hier bietet es sich an, eine Muster-
tiberschrift anzulegen — oder vielleicht
mehrere, bei verschiedenen Hierarchie-
stufen.

... im Einzelnen:

a) Wenn nicht schon offen, 6ffnen Sie den Dialog
Formatvorlage aus dem Menii Absatz —
Meniipunkt Formatvorlagen... oder mit der
Tastenkombination [AR]+[F] oder aus der
Symbolleiste heraus.

b) Legen Sie sich im Originaldokument auch fiir
die Uberschriften eine Musterzeile an oder ver-
wenden Sie eine schon existierende Uberschrift.

¢) Wird eine schon existierende Uberschrift
verwendet, ist es ratsam, diese mit einem
Dreifachklick vollstindig zu markieren und
ihr zundchst das Format <kein Format>
zu geben. Damit erreichen Sie, dass die not-
wendigen  Anderungen im  Aussehen
zunédchst auf diese Zeile begrenzt bleiben.

2. Wenn die Musteriiberschrift gestaltet ist,
bekommt sie einen Namen, jede einzelne
Hierarchiestufe im Hauptdialog einen
eigenen. Dabei sind auch Namenserweite-
rungen mit 1, 2, 3 oder a, b, ¢ moglich,
um Zusammengehdrigkeiten zu demonst-
rieren.

Absatz | Dokument Autor Einstellungen  Anle
% Erweiterte Absatzformatierung...

Al Formatvorlagen Alt+F
Haufige Formate r
Format-Kategorien...

Formatvorlagen dbemehmen aus

£k Absatzrormat holen strg+3 ||
Absatzformat setzen Strg+4
Zeilen zusammenhaiten Stro+(
Zeilen entkiammern Stro+)
Absatze/Zeilen sortieren

T T 1T
- . = o
A i Detail-Kop ' S =

Verzeichnisse
Inhaltsverzeichnis
Kapitel (Inhaltsverz.)

<ohne Kategorie>
Abschnitt-Kop

For

Auswahl: IAufzéthng—Grau

Hauptdialog I Uberschrift/Aufzahlur

Name: IAufzathnngrau

r in allen Papyrus-Dokumenten verfi




14

Nummerierung "1, Blocksatz, Zeilenhihe 14
Punkt, Einzug links 0 mm, Folgezeilen 7 mm, 17
Times New Reman, 11 Punkt, schwarz Hinterg

Diese Formatvorlage enthalt Einstellungen Far:

[~ Absatzformatierung

I™ Sprache/Trennun g Sprache/Trennung einstell
I” sperrung Sperrung einstellen.

Textstil von aktueller Textstelle ibernehmen

Formatvoriage

[Details_a) =il

ialog | Oberschrift/aufzahiung | verweise | HT

[petails_a) Neu

llen... |

Abbrechen I Ubernehmen I

1. Uberschrift und Inhaltsverzeichnis

... im Einzelnen:

a) Gestalten Sie die Uberschrift mit den
iiblichen Mitteln fiir den Text. SchriftgroBe,
Schriftschnitt, Textstil, Zeilenabstand aber
auch Farbe oder verdndern Sie die Laufweite
der Schrift.

b) Legen Sie unter der Rubrik Diese Format-
vorlage enthilt Einstellungen fiir: im Reiter
Hauptdialog fest, was sich wihrend der
Benutzung des Formats nicht dndern darf,
indem Sie die entsprechenden Checkboxen
mit einem Haken versehen.

¢) Klicken Sie auf den Button Textstil von
aktueller Textstelle iibernehmen. Damit
wird im groBen Anzeigefeld aufgelistet, wie
die Einstellungen vorgenommen wurden. Wie
iiblich muss der Cursor in der eben gestal-
teten Musterzeile stehen.

d) Klicken Sie auf den Button Neu und geben
Sie einen einprigsamen Format-Namen fiir
die Uberschrift ein. Mit einem weiteren Klick
auf denselben Button wird der Name ganz
oben hinter Auswahl: angezeigt und gespei-
chert.

e) Klicken Sie auf Ubernehmen.
Die Hierarchie und ein Teil der Format-

Beschreibung wird auf dem Reiter Uber-
schrift/Aufzdhlung festgelegt.
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... im Einzelnen:

a) Wéhlen Sie in dem Auswahlfeld hinter
Hierarchiestufe: diese aus. Die hochste ist

die 1. Stufe (z.B. Kapitel).

b) Die Format-Beschrei-
bung: enthilt die mogliche
automatische Numme-

rierung, Tabulatoren zum

Einriicken sowie Zeichen,

die direkt in die Uberschrift

iibernommen werden.

15
Hauptdialog Uberschrift/Aufzdhlung Verweise I HT|
Art der Aufzdhlung / Nummerierung
|selbstdefiniertes Format |
Hierarchiestufe: -
Format-Beschreibung: I[Ya]J[TﬁnB]
Textstil der Nummerierung: Iewie Absatztext> LI

c) Die Platzhalter fiir automatisch hochzih-
lenden Nummern werden in eckige Klam-
mern gesetzt ([Alt Gr]+ [8] fur die 6ffnende
Klammer und [Alt Gr]+ [9] fiir die schlie-

Bende)

d) Uber diesem Eingabefeld
wird der Mauszeiger zum
»l«. Verweilt dieser neue

Mauszeiger einige Sekunden

iber diesem Eingabefeld,

offnet sich ein Informations-
fenster, das die Eingabemog-
lichkeiten erkldrt. Es ist
ndmlich auch moglich, hier

statt der arabischen Ziffern

|rranrTaB)
Aufzahlungs-Zeichen wie Striche oder Bullets

: I:wiei\bsatzte hier im Klartext eingegeben werden. Nummeri
und Sonderzeichen kommen in eckige Klamme

Numerische Aufzéhlungen fir Kapitel-Ubersch

sind moglich als arabisch "[1]", romisch grol "[

werzeichnis f May oder klein "[i]" sowie mit Buchstaben "[a]" ode
“[AT".

Sie erreichen, dass vorangegangene Zahler

fnehmen weggelassen werden, indem Sie eine leere Kl

als Hyperlink nutzen "[1".

hnis: |<automat. ‘-\feiter gibt es die Zahler fir Tabellen "[t]" ung
Bilder "[p]"
Die freien Zahler "[x]" und "[¥]" sind flr eigen
Aufzahlungen gedacht und werden bei den
Kapitel-Z&hlungen nicht mit gezahlt.

eugen... | I

auch kleine und grofle romische Zahlen sowie

Klein- und Grof3buchstaben voreinzustellen.

e) Diese Nummerierung kann auch allein

stehen. Wird aber ein Punkt oder eine Klam-

mer nach der Nummerierung gewiinscht,
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wird dieses Zeichen als Klartext in das Feld
nach der eckigen Klammer -eingegeben.
Bestehen alle Uberschriften aus der Numme-
rierung und beispielsweise dem Wort »Kapi-
telc kann auch dieses Wort eingegeben
werden und erscheint dann jedes Mal.
Beispiel: [I]. Kapitel ergibt in der
4. Uberschrift die Anzeige IV. Kapitel.

f) Wird ein bestimmter Abstand zwischen dem
Aufzihlungszeichen und der Uberschrift vor-
gesehen, wird [TAB] eingefiigt, der natiirlich
auch in der Musterzeile eingegeben werden
muss.

g) Ein Tabulator setzt den Cursor an eine
bestimmte Stelle in der Zeile. Wenn nur ein
normaler Abstand vorhanden sein soll,
geniigt ein Leerzeichen, das dann aber ohne
eckige Klammern eingegeben wird.

Irlr:;l h) AnschlieBend sollten Sie den Button Uber-
nehmen (unten-rechts) anklicken, damit die
Einstellungen vom Dokument auch iiber-
LAterechen | remenmen nommen werden. Es ist iibrigens eine gute
Idee, nach jedem Einstellschritt diesen Uber-
nehmen-Button anzuklicken.
Verbindung zwischen Uberschrift und
Inhaltsverzeichnis-Eintrag
Oberschriften Die Verbindung der
¥ Uberschrift (fiir Inhaltsverzeichnis / Navigator) Uberschrift mit dem
I mit Seitennummer aurnenmen Eintrag ins Inhalts-
™ im Inhaltsverzeichnis als Hyperlink VGI‘ZGiChl’liS erd IIl’l
Format im Inhaltsverzeichnis: |<automatisch> |

Meni Absatz —
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Meniipunkt Formatvorlagen... im Reiter
Uberschrift/Aufzihlung unter der Uber-
schrift Uberschriften hergestellt (etwa in
halber Hohe).

1. Nachdem in der Checkbox Uberschrift
(fir Inhaltsverzeichnis / Navigator)
der Haken gesetzt wurde. Werden gleich-
zeitig drei weitere Checkboxen aktiviert
sowie das Auswahlfeld Format im
Inhaltsverzeichnis.

... im Einzelnen:

a) Diese Checkbox ist die Grundlage dafiir, dass
die Uberschrift und der Eintrag fiir das
Inhaltsverzeichnis verbunden werden. Gleich-
zeitig libernimmt dabei der Navigator diese
Uberschriften.

b) Die Checkbox vor mit Seitennummer auf-
nehmen fiigt die dazugehorige Seiten-
nummer in die Inhaltsverzeichnis-Zeile ein.
Die Checkbox vor im Inhaltsverzeichnis
als Hyperlink macht das Inhaltsverzeichnis
»anklickbar« und farbt es blau. Man gelangt
so vom Inhaltsverzeichnis durch einen
Doppelklick sofort zur angeklickten Uber-
schrift im Dokument. Fiir Printbiicher hat das
natiirlich keine Bedeutung, aber fiir E-Books
und PDF-Dateien und natiirlich fiir die Papy-
rus-Autor-Datei mit dem Suffix .pap.

2. Eine besondere Bedeutung hat das Aus-
wabhlfeld hinter Format im Inhaltsver-
zeichnis. Wihlt man hier die Formatvor-
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| mit Seitennummer aufnehmen

lage fiir die Inhaltsverzeichnis-Eintrige aus,
F#| im Inhaltsverzeichnis als Hyperlink . . . . .
et wird im Inhaltsverzeichnis dieses Format
verwendet.

... im Einzelnen:

T e ! a) In dem Auswahlfeld hinter Format im
, Uberschrift [global] - - .
- Inhaltsverzeichnis werden alle gespei-
[ omrrconin sorr ooy cherten Formate angezeigt. Hier wird die

<k Uberschriften ab Ebene 2 . .
[ et 2 lalcban oben erstellte Formatvorlage fiir den Eintrag
=w Uberschrift 4 [global] . . . "

Uoersert 5 gt ins Inhaltsverzeichnis ausgewdhlt.

— s I
r2ei INDEX 2 [global]

Index Titel [global] . . o . .
= ohlverzeicans flabal b) Ein Klick auf Ubernehmen stellt wieder die
IsH Kapitel (Inhaltsverz) [global] =
i [T 53] Einstellungen fiir das Dokument zur Ver-

fligung.

3. Der Eintrag <automatisch> verlangt eine
besondere Form der Formatierung und wird
vorzugsweise fiir die mitgelieferten Uber-
schriften-Formatierungen von  Papyrus
Autor verwendet. Dazu spater mehr.

... im Einzelnen:

a) In der Voreinstellung von Papyrus Autor ist
dort <automatisch> eingetragen. Diese
Einstellung verwendet die vorformatierten
Uberschriften und zugehdrigen Inhaltsver-
zeichnis-Eintrége.

b) Diese verlangen besondere Zeichen zur Ver-
bindung von Uberschrift und Inhaltsverzeich-
nis.

Sie kOénnen immer dasselbe Format fiir alle
Hierarchien verwenden, aber es ist ebenso mog-
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lich, jeder Hierarchie einen andersgestalteten
Eintrag im Inhaltsverzeichnis zuzuordnen.

Inhaltsverzeichnis erzeugen/aktuali-
sieren

Im Menii Absatz — Meniipunkt Formatvor-
lagen... Reiter Uberschrift/Aufzihlung
gibt es unten den Button Inhaltsverzeichnis
erzeugen... Ein Klick hierauf 6ffnet zusétz-
lich den Dialog Verzeichnisse im Vorder-
grund.

1. Der Button Titel einstellen... offnet
einen weiteren Dialog namens Titel ein-
stellen. Wer hitte das gedacht?

... im Einzelnen:

a) Ist die Checkbox vor Titel erzeugen leer,
wird keine Inhaltsverzeichnis-Uberschrift
erzeugt.

b) Bei Verdnderungen klicken Sie OK an,
sonst SchlieRen.

2. Unter Position: werden mehrere Orte
vorgeschlagen, an dem das Inhaltsver-
zeichnis eingefiigt werden kann.

... im Einzelnen:

a) In Printblichern wie Romanen und Antho-
logien beginnt das Inhaltsverzeichnis meist
auf der ungeraden Seite 5. Die Seite 1
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[ im Inhaltsverzeichnis als Hyperlink

Format im Inhaltsverzeichnis: |[REGl0ELR

I in den Zeitstrahl

Inhaltsyerzeichnis erzeugen...

Verzeichnisse

zeugen

eichnis

rzeichnis { Titel eingtellen

erzeichnis

R Titel erzeugen

Titel Inhaltsverzeichis haltsverzeichnis
Titel Tabellenverzeichnis  fellenverzeichnis
Titel Abbildungsverzeichnis: [ungsverzeichnis

{'scnliegen ! oK

rzeichnis
erzeichnis Titel einstellen...

gsverzeichnis

[verzeicnnis aktualisieren (nur Text) =]

Verzeichnis aktualisieren (nur Text)
Verzeichnis aktualisieren (komplette Seiten)
hi aktuelle Cursorposition (nur Text)

vor aktueller Seite (komplette Seiten)
M neues Dokument erzeugen

e Vorlage _inhalt pap benutzen

+ keine Vorlage benutzen
e T T
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rzeichnis |

erzeichnis Titel einstellen

nur Text)

komplette Seiten)
hi aktuelle Cursorposition (nur Text)

ver aktueller Seite (komplette Seiten)
M neues Dokument erzeugen

e Vorlage _inhalt.pap benutzen
v keine Vorlage benutzen
e

ToTT T

1. Uberschrift und Inhaltsverzeichnis

beinhaltet meist den sogenannten Schmutz-
titel und die Seite 3 den Titel des Werkes.

b) Die Seite 2 ist dem Frontispiz vorbehalten
und die Seite 4 dem Impressum. Deshalb ist
es hier angebracht, den Cursor auf die Seite 5
zu setzen und aktuelle Cursorposition
(nur Text) auszuwihlen.

¢) Wenn das Inhaltsverzeichnis noch weiter hian-
disch verarbeitet werden soll, empfiehlt es
sich, fiir den Ort neues Dokument
erzeugen anzugeben.

d) Nach dem Bearbeiten miissen Sie dann aller-
dings das Inhaltsverzeichnis mit Kopieren
und Einfiigen an dem vorgesehenen Ort
manuell tibertragen. Auch eine automatische
Aktualisierung funktioniert dann nur in der
Originaldatei.

Mit Klick auf Verzeichnis einfiigen
werden die Voreinstellungen ausgefiihrt.

... im Einzelnen:

a) Das Setzen eines Hakens in der Checkbox
Verzeichnis nur durch den Benutzer
aktualisieren (nicht automatisch) ver-
hindert das automatische Aktualisieren des
Inhaltsverzeichnisses.

b) Ist der Haken nicht gesetzt, werden alle
Anderungen sofort {ibernommen. Das betrifft
auch zusitzliche oder gestrichene Kapitel.
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c¢) Das Inhaltsverzeichnis wird an dem gewahl-
ten Ort in das Dokument eingefiigt.

d) Das Dokument kann nun weiter bearbeitet
werden. Anderungen der Seitenzahl und des
Wortlautes der Uberschrift wird spitestens
mit dem erneuten Offnen des Dokuments in
das Inhaltsverzeichnis eingearbeitet.

Die Besonderheiten

Manchmal schlagen die Formatierungen der
Uberschriften auf die Darstellung im Inhaltsver-
zeichnis durch. Das betrifft in erster Linie die
Textfarbe und deren Hintergrund sowie die
Sperrung (positiv und negativ). Es kann aber
auch den Zeichensatz, die Schriftgroe und die
Textauszeichnungen betreffen, wenn vor diesen
Elementen die Checkboxen keinen Haken
haben. Andererseits ist es moglich, die Inhalts-
eintrdge je mnach Wichtigkeit ausdriicklich
hervorzuheben und zu gestalten.
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Ein Haken vor den entspre-
chenden Elementen (Textfarbe,
Sprache/Trennung und Sperrung)
und entsprechende Einstellungen

o Fett, kursiv etc.

1~ Textfarbe

I Sperrung

Buchstaben... Hintergrund...l

Sprache/Trennung einstellen..

Sperrung einstellen... |

m den entspreChenden Dlalogen9 Textstil von aktueller Textstelle Gbernehmen

die sich hinter den Buttons ver-
bergen, beheben die Probleme und erdftnen wei-
tere Gestaltungsmoglichkeiten.

Bei dem Testen dieser kleinen Anleitung habe
ich festgestellt, dass beim Ausfithren von
Inhaltsverzeichnis einfiigen das Verzeich-
nis hier bei dem hierarchischen Inhaltsverzeich-




1. Uberschrift und Inhaltsverzeichnis

nis nicht sofort das erhoffte Layout des Inhalts-
verzeichnisses erzeugt wird. Um dieses zu gene-
rieren, klicken Sie bitte (vorerst) mit der rech-
ten Maustaste in das soeben erzeugte Verzeich-
nis und wihlen im Kontextmenii Inhaltsver-
zeichnis aktualisieren aus.

—

H

haltsverzeichnis+

Uberschrilt und Inhaltsverzeichnis
hs-Inhaltsver Sprung zu #lberschrift_und_Inhaltsver

ie-Meth o7 Quervenweis...

E1.»'\L155L:l1+.:n
E1A . Inhaltswerzeichnis aktualisieren
ussehen

Eh"l.‘:rhindm Inhaltswerzeichnis léschen
nhaltssyer Inhaltsverzeichnis...
ieBeso o Zuriick
usterze

‘Kapitel-Kc &7 Einfugen
bechnitt-Kop _

) T Kommentar
Eh'l.:llpn)bli -
~  Ereignis
e S5zene
T~ Kapitel erzeugen 4
Einfligen k
Mit Karte verlinken *

& Synonyme L
[T I ['T1
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Musterzeilen fiir Uberschriften, Text und Verzeichnis-Ein-
trage

2. Kapitel-Kop #
Kapitel - Sahne-1

Abschnitt-Kop

Abschnitt-Sahne-2

Teilproblem-Kop
Teilproblem-Sahne-3

... im Einzelnen:Detail-Kop

a) Detail-Text
1. Aufzdhlung, unterlegt

Haupt-Text
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