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Gliederungsebenen 
 

 ���� > ANSICHT > GLIEDERUNG 
   

 1 Symbolleiste GLIEDERUNG 
 2 Gestaltungswerkzeuge : 

�  Auf-/Abstufen der Ebenen 
��   Position im Text verschieben 
+ -   Erweitern/Reduzieren der Ansicht 

 3 Ebenenauswahl : 
Ebene Nr. 1 bis 7 / Alle / Nur erste Zeile 
des Fliesstexts / Zeichenformatierung 

 4 Symbole für Zentral- und Filialdokumente 
 5 Gliederungsansicht  

(keine Gliederungszeichen zugewiesen !) 
 6 - Alle Ebenen sichtbar 
 7 - Fliesstext zum Teil ausgeblendet 
 8 - Untertitel zum Teil ausgeblendet 
 9 Layoutansicht  

(keine Gliederungszeichen zugewiesen !) 
   
   
 ���� > FORMAT > NUMMERIERUNG & 

AUFZÄHLUNG > GLIEDERUNG 
   

 3 Auswahl an Gliederungszeichen  
für Gliederungsebenen aus Überschriften 

   
 Hinzufügen von Gliederungszeichen innerhalb 

der Gliederungsebenen-Ansicht : 
Registerkarte GLIEDERUNG aus dem Menü 
FORMAT > NUMMERIERUNG & AUFZÄHLUNG 
aufrufen und ein Format für Überschriften 
auswählen. Die Gliederungsebenen basieren 
grundsätzlich auf den Formatvorlagen 
ÜBERSCHRIFT. 

   
 ���� > ANSICHT > GLIEDERUNG 
   

 5 Gliederungsansicht  
(Gliederungszeichen jetzt zugewiesen !) 

 9 Layoutansicht  
(Gliederungszeichen jetzt zugewiesen !) 

   
  Eine Ebene tiefer stufen : 

  Eine Ebene höher stufen : 

  Zum Fliesstext machen : 
 

 

� Gliederung 
> NUMMERIERUNG & AUFZÄHLUNG > 

GLIEDERUNG 
 

� Zentral- und Filialdokumente > ANSICHT > GLIEDERUNG 

ALT+�+	 

 

ALT+�+
 

CTRL+�+N 

 


