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0. Begriffserklarungen

Cursor:

Der blinkende Strich. Dort wo der Strich blinkt, erscheint der Text, wenn man ihn in der Tas-
tatur eingibt.

Enter:

Die Taste, mit der man einen neuen Absatz beginnt.

Feststelltaste:

Die Feststelltaste befindet sich links von der Taste ,A” und oberhalb der ,,Shift“-Taste. Driickt
man diese Taste, wird der Text groRgeschrieben, bis man die Taste erneut driickt. Die Taste
wird auch als ,,Caps Lock”, ,Shift Lock” und ,,Umschaltsperre” bezeichnet.

Reiter:

Die Reiter im Fester unten heilRen , Aufzdhlungszeichen”, ,Nummerierung”, , Gliederung” und
,Listenformatvorlagen” (Reihe mit dem roten Pfeil). In jedem Reiter kann man andere Ein-
stellungen vornehmen. Die Reiter befinden sich bei den Fenstern grundsatzlich oben.

| MNummerierung I Gliederung | Listenformatvorlagen I

| | I | [

Ribbon-Oberflache:

Ribbon-Oberflache heildt die neue Oberflache ab Word 2007. Sie 16st die alten Symbolleisten
ab.

Riicktaste:

Die Taste, mit der man die Zeichen links vom Cursor |6scht.

Shift:

Die Taste, die man driickt, um einzelne Buchstaben gro8 zu schreiben. Sie wird auch ,Um-
schalt” oder ,,Umschalttaste” genannt.

Strg:
Die Taste "Steuerung". Sie befindet sich ganz unten links an der Tastatur und ist mit ,Strg“
oder ,,Ctrl“ beschriftet.

1. Grundeinstellungen

1.1 Vorbemerkung

SITUATION:
Seit Word 2007 hat Word eine neue Oberflache (genannt: Ribbon-Oberflache). Sie hat den grolRen

Vorteil,

dass man viel schneller zu den benétigten Schaltflaichen kommt. Der Nachteil ist, dass je nach

Bildschirmgrofle mache Symbole und Formatierungsmoglichkeiten nicht angezeigt werden. Mit ei-
nem Klick kann man sie aber zum Vorschein bringen. Man muss halt "nur" wissen, auf welchen Pfeil
man klicken muss, was nicht immer ganz einfach ist.

Folgende Ubersicht soll ein wenig Licht ins Dunkel bringen:

[ o 0 E‘ Lt It A,' = Arbeiten mit Microsoft Word 2007 [Kempatibilitatsmodus] - Microsoft Word _ - «
—// Start Einfdgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Add-Ins Acrobat 7]
= ! : : N e oo | | £ ! a8
B Arial 16 A X% | AaBbCcDdE  AaBbCcDd  AaBbCcDc %
Ejnflgen F|& U ~abe x, X As~||2 A~ T Beschrift... Hervorhe.., Hinweis | — Formatvorlagen §Beashaiten
= J | dndern ~ =
Zwisthenabla,, = Schriftart rl Formatvarlagen {F] i

1, 4 und 6 = Das sind die Pfeile, mit denen man weitere Formatierungsmoglichkeiten anzeigen kann.
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1 = Diesen Pfeil gab es bereits bei den Schaltflachen in dlteren Wordversionen.

2 = Dieser Rahmen umschlieRt einen Bereich auf der Oberflache.

3 = Name des Bereiches.

4 = Pfeil flr weitere Formatierungsmoglichkeiten in diesem Bereich.

5 = Ebenfalls der rahmen um einen Bereich.

6 = Pfeil um die Schaltflachen in diesem Bereich anzuzeigen.

7 = Office-Schaltflache mit vielen wichtigen Funktionen (drucken, speichern, Optionen etc.)

1.2 Unsichtbare Zeichen ein- bzw. ausblenden

SITUATION:

Manchmal schreibt man zwei Leerzeichen hintereinander oder bekommt zwei Leerzeichen, weil man
Text geldscht, kopiert oder ausgeschnitten hat. Leider erkennt man die Uberflissigen Leerzeichen
nicht. Des Ofteren hat man seltsame Formatierungen (Rand, Spalten, Umbriiche etc.), wenn man
Text irgendwo kopiert und in der Arbeit einfligt. Um besser verstehen zu kénnen, wie der Text auf-
gebaut ist, ist es hilfreich, die unsichtbaren Zeichen anzuzeigen.

Manche Anwender fiihlen sich jedoch von den vielen Zeichen gestort und wollen sie deshalb nur
eingeblendet haben, wenn sie den Text auf zwei Leerzeichen Uberpriifen oder Textformatierungen
verstehen wollen. In diesem Fall muss man die Zeichen bei Bedarf wieder ausblenden.

WICHTIG:
Diese Zeichen werden beim Ausdruck nicht gedruckt!

So wird’s gemacht:
- - Auf "Strg" + "Shift" + "+" drlcken.

1.3 Seitenrander einrichten

SITUATION:

Die Standardeistellung der Seitenrdnder in Word entspricht nicht den Richtlinien zum wissenschaftli-
chen und muss deshalb gedndert werden.

HINWEIS:

In den Dokumentvorlagen fiir Seminararbeiten etc. auf der Homepage zum wissen-
schaftlichen Arbeiten (http://wisarb.fkt-lmu.de) sind die Seitenriander gemaR den
Richtlinien zum wissenschaftlichen Arbeiten eingestellt.

So wird’s gemacht:

1. In der Menlileiste auf ,Seitenlayout” >> ,Seitenrdandern” (Bereich "Seite einrichten") >> "Be-
nutzerdefinierte Seitenrander..." klicken.

2. In dem sich 6ffnenden Fester den Reiter ,Seitenrander” auswahlen.

3. Die Seitenrdnder gemaR Vorgaben eingeben.

1.4 Lineal einblenden

SITUATION:

Oft ist es interessant, wie viel Platz man noch auf einer Seite hat. Manchmal muss man auch Tab-
stopps setzen. Das Lineal ist hierbei eine grof3e Hilfe, jedoch muss es erst eingeblendet werden.

So wird’s gemacht:
1. Inder Mendleiste auf ,, Ansicht” klicken.
2. Den Hacken bei ,Lineal” (Bereich "Einblenden/Ausblenden") setzen.
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1.5 Dokumentenstruktur einblenden

SITUATION:

Bei groReren Arbeiten ist es recht umstandlich, wenn man zu einem anderen (weit entfernten) Kapi-
tel scrollen muss. Auf der linken Seite kann die Dokumentstruktur einblenden, wo alle Uberschriften
angezeigt werden. Mit einem Klick auf eine Uberschrift kommt man zu dem jeweiligen Kapitel.

So wird’s gemacht:
1. Inder Menileiste auf ,, Ansicht“ klicken.
2. Den Hacken bei ,Dokumentstruktur” (Bereich "Einblenden/Ausblenden") setzen.

HINWEIS:

Kopiert man Text aus einem Worddokument in die Arbeit, werden in der
Dokumentstruktur neben den Uberschriften gerne noch weiter Texte angezeigt
werden. Ebenfalls werden dort gerne Texte angezeigt, wenn man Text mit den
Schaltflaichen in der Symbolleiste formatiert. Verwendet man konsequent
Formatvorlagen, kann man den jeweiligen Texten die passende Formatvorlage
zuweisen und angeben, ob diese in der Dokumentstruktur angezeigt werden sollen
(Stichwort ,,Ebenen” bei ,3.3 Wo stellt man welche Formatierung bei Formatvorlagen
ein“).

ACHTUNG: MIT DER GLIEDERUNGSEBENE GIBT ES EIN GANZ GROSSES PROBLEM!!!

Wird die Dokumentstruktur beim Offnen eines Worddokuments angezeigt, durchsucht Word bis ein-
schliefRlich Version 2007 (in Word 2010 sollte dieser Fehler nicht mehr vorkommen) den Text nach
Stellen, die den Text strukturieren. Leider findet Word nicht nur Uberschriften, sondern auch andere
Texte, die vermutlich Uberschriften sein sollen, aber nicht sind (in der Regel Absitze, die nur eine
Zeile haben).Den letztgenannten texten weiRt Word automatisch die Gliederungsebene "1" zu. Das
bewirkt, dass diese Texte in der Dokumentengliederung und, noch viel Schlimmer, im Inhaltsver-
zeichnis angezeigt werden.

Zum Losen des Problems gibt es mehrere Moéglichkeiten:
So wird's gemacht (Méglichkeit 1 - wenn das Problem an vielen Stellen auftritt):
1. Sofort nachdem das Problem aufgefallen ist, die Dokumentenstruktur ausblenden.
2. Word beenden, dabei das Dokument NICHT speichern.
3. Dokument erneut 6ffnen.
4. Dokumentstruktur wieder einblenden.
So wird's gemacht (Mdglichkeit 2 - wenn das Problem an wenigen Stellen auftritt):
1. Das Problem bis zum endgiiltigen Ausdruck der Arbeit ignorieren.
Vor dem endgiiltigem Ausdruck:
2. Entsprechende Texte markieren.
3. Inder Meniileiste auf Format" >> "Start" klicken.
4. Die weiteren Formatierungsmoglichkeiten im Bereich "Absatz" anzeigen lassen.
5. Im Reiter ,Einziige und Abstdnde” im Bereich ,Allgemein” unter , Gliederungsebene” "Text-
korper" auswahlen.
6. Inhaltsverzeichnis aktualisieren.
7. Dokument ausdrucken.
So wird's gemacht (Mdglichkeit 3):
Auf Word 2010 wechseln.

1.6 Die automatische Silbentrennung einschalten

Achtung:
Word 2007 hat einen groRen Fehler in der Silbentrennung! Bitte deshalb unbedingt
die Silbentrennung kontrollieren!
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SITUATION:
Wissenschaftliche Texte werden als Blocksatz formatiert. Dabei ergeben sich zwischen den Woértern
groRe Abstdnde. Diese kann man mit der automatischen Silbentrennung verringern.
So wird’s gemacht:

1. In der Meniileiste auf ,Seitenlayout” im Bereich "Seite einrichten" auf ,Silbentrennung” kli-

cken.

2. Auf,Automatisch” klicken.
HINWEIS:
Sollte die Silbentrennung trotz dieser Einstellung nicht gemacht werden, muss sie
zusatzlich noch in den Formatvorlagen aktiviert werden.
Siehe dazu Kapitel ,3.2.2 Formatvorlagen dndern“ und ,3.3 Wo stellt man welche
Formatierung bei Formatvorlagen ein” unter dem Stichwort ,,Silbentrennung”.

SITUATION:
Die Silbentrennung ist nicht korrekt.
So wird’s gemacht:
Es gibt zwei Moglichkeiten, wobei die erste die bessere, aber auch schwierigere Losung ist.
1. Das entsprechende Update installieren.
Sollten Sie dazu Hilfe bendétigen, fragen Sie am besten einen Kommilitonen.
Dazu:
a. Windows Update starten.
b. Auf,Rufen Sie Updates fir weitere Microsoft-Produkte ab“ klicken.
Achtung: Je nach Betriebssystem heif3t der Text anders!
c. Lizenzbedingungen akzeptieren.
d. Nach Updates suchen.
e. Updates installieren.
2. Die Textsprache von ,Deutsch (Deutschland)” auf ,Deutsch (Osterreich)“ umstellen.
Dazu:
a. Den betroffenen Text markieren.

b. Links unten auf ,Deutsch (Deutschland)” (rotes Rechteck) klicken.
4.1 Bilder

4.2 FuBnoten T

Seite: Svon 20 | Worter: 5.648 | %  Deutsch (Deutschland)
- | = TR W

c. ,Deutsch (Osterreich) auswahlen.

1.7 Aktualisierungen im Text

SITUATION:
In jeder Arbeit gibt es mit dem Inhaltsverzeichnis Querverweise. Man kann aber auch weitere Quer-
verweise in die Arbeit einfligen (wie das geht, wird in Kap. ,,4.4 Querverweise” - das ist ebenfalls ein
Querverweis). Falls man die entsprechende Uberschrift, auf die der Querverweis zielt, &ndern muss,
muss sich auch der Text im Querverweis andern.
So wird’s gemacht:

1. Links oben auf die "Office-Schaltflache" >> "Drucken" >> "Seitenansicht" klicken.

2. Von der ersten bis zur letzten Seite scrollen.

3. Die Seitenansicht schlieRen. Dazu in der Symbolleiste auf ,, Druckvorschau schlieSen” klicken.
HINWEIS:
Das Inhaltsverzeichnis wird erst beim Ausdruck aktualisiert. Man kann es jedoch auch
manuell aktualisieren, indem man es markiert und ,,F9“ druckt.

5
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2. Was man immer wieder wahrend des Schreibens braucht

2.1 ,Unliebsame Sachen® aus eingefligten Texten entfernen

2.1.1 Leerzeichen entfernen

SITUATION:

Manchmal kopiert man Texte in die Arbeit und muss dann feststellen, dass der Autor zum Zentrieren
oder Einrlicken einzelner Zeilen Leerzeichen verwendet hat. Da in der Regel der Text in der Arbeit
oder dem Thesenpapier so nicht bleiben kann, muss man die Leerzeichen I6schen.

Wenn man nicht alle Leerzeichen einzeln 16schen will, kann man sich einer automatischen Hilfe be-
dienen.
So wird’s gemacht:
1. Inder Menileiste auf ,Start” >>im Bereich "Bearbeiten" auf , Ersetzen...” klicken.
2. In dem sich 6ffnenden Fester bei , Suchen nach” zwei Leerzeichen und bei , Ersetzen durch”
nur ein Leerzeichen einfligen.
3. Sooft auf ,Alle ersetzen” klicken, bis keine Ersetzungen mehr vorgenommen werden.
4. Evtl. bleiben noch einzelne Leerzeichen dbrig (z.B. vor dem ersten Buchstaben einer neuen
Zeile). In diesem Fall missen noch folgende Schritte durchgefiihrt werden:
a. Bei,Suchen nach” ,*p[Leerzeichen]” und bei , Ersetzen durch” ,Ap“ eingeben.
b. Auf ,Alle ersetzen” klicken.
c. AnschlieRend bei ,Suchen nach” ,Al[Leerzeichen]” und bei , Ersetzen durch” ,Al“ ein-
geben.
d. Auf,Alle ersetzen” klicken.
e. AnschlieRend bei ,Suchen nach” ,At[Leerzeichen]” und bei ,Ersetzen durch” ,At" ein-

geben.
f. Auf,Alle ersetzen” klicken.
HINWEIS:

Theoretisch kdnnte man bei Schritt 2 das Feld , Ersetzen durch:“ leer lassen, jedoch
werden in diesem Fall bei einer Stelle, wo aus Versehen zwei Leerzeichen eingegeben
wurden, beide Leerzeichen geléscht und somit zwei Worter zusammengeschrieben,
obwohl sie getrennt sein missen.

2.1.2 Tabellen entfernen

SITUATION:
Wenn man einen Text aus dem Internet kopiert und in Word einfligt, wird mit dem Text eine Tabelle
eingefiigt, die in der Arbeit bzw. auf dem Thesenpapier stort. Zum Entfernen der Tabelle gibt es drei
Moglichkeiten.
HINWEIS:
Egal fiir welche Moglichkeit man sich entscheidet, in der Regel bleibt immer ein Text,
eine leere Tabelle oder Tappstopps (brig, die man am Schluss noch I6schen muss.
So wird’s gemacht (Méglichkeit 1):

1. Den Text einer Zelle ausschneiden.

2. Den ausgeschnittenen Text an einer anderen Stelle des Dokuments auBerhalb der Tabelle

einflgen.

3. Die ersten beiden Schritte fir jede Zelle der Tabelle wiederholen.

4. Die Tabelle |6schen.
So wird’s gemacht (Méglichkeit 2):
HINWEIS:
Mit dieser Moglichkeit werden auch alle Bilder und Formatierungen geldscht.
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1. Die Tabelle in ein neues Word-Dokument kopieren.
2. Das Dokument als Textdatei abspeichern. Dazu:
a. Auf die ,Office-Schaltflache” (links oben) >> ,Speichern unter...” >> "Andere Forma-
te" klicken.
b. Als Dateityp , Textdatei (*.txt“) auswahlen.
c. Auf ,Speichern” klicken.
3. Die Textdatei 6ffnen.
4. Den Inhalt der Textdatei in die Arbeit einfligen.

2.1.3 Formatierungen entfernen

SITUATION:

Kopiert man einen Text nach Microsoft Word, werden die Formatierungen ebenfalls (ibernommen,
obwohl man diese meistens in der Form nicht brauchen kann.

So wird’s gemacht - Lésung 1:

1. Wenn der Text bereits eingefligt wurde:
Die Aktion riickgdangig machen, indem man auf "Rlckgangig" klickt oder "Strg" + "Z" driickt.

Den Cursor dorthin setzen, wo der Text eingefligt werden soll.

In der Mendileiste auf "Start" klicken.

Im Bereich "Zwischenablage" auf den Pfeil unterhalb von "Einfligen" klicken.
"Inhalte einfligen" auswahlen.

In dem sich 6ffnenden Fester unter "Als" "unformatierten Text" auswahlen.
Auf "Ok" klicken.

So wird’s gemacht - Lésung 2:

Nou ks wnN

1. Nachdem der Text in Word eingefiigt wurde, den Text markieren.
2. ,Strg”“+ ,Leertaste” driicken.

2.1.4 Hyperlinks entfernen

SITUATION:

Kopiert man Text mit Hyperlinks aus dem Internet, werden diese ebenfalls ibernommen. Man kann
zwar die Hyperlinks entsprechend formatieren, dass man sie nicht mehr als Hyperlink wahrnimmt,
jedoch sind sie weiterhin vorhanden. Dies ist sehr drgerlich, wenn man auf ein Wort mit Hyperlink
klickt, da sich damit die dazugehorige Internetseite 6ffnet, obwohl man das gar nicht will.

So wird’s gemacht:

1. Nach dem Einfligen den Text mit den Hyperlinks markieren.
2. ,Strg“+ ,Shift” + ,F9“ driicken.

2.2. Tipps und Tricks wahrend des Schreibens

2.2.1 Neue Zeile oder neuer Absatz?

SITUATION:

Will man in einer neuen Zeile weiterschreiben, driicken die allermeisten Menschen auf die Entertas-
te. Damit erhalten sie aber streng genommen einen neuen Absatz und keine neue Zeile. Da fir die
allermeisten Menschen eine neue Zeile mit einem neuen Absatz identisch ist, ist ihnen der Unter-
schied egal. In wissenschaftlichen Texten ist der Unterschied zwischen einer neuen Zeile und einem
neuen Absatz von groRer Bedeutung. So ist beispielsweise bei jeder Aufzahlung ein Spiegelstrich ein
eigener Absatz. Immer wieder muss man bei einer Aufzahlung in die erste Zeile ein Stichwort schrei-
ben und dann in einer neuen Zeile das Stichwort erklaren.

Ein Beispiel:
Es gibt zwei Arten von Zitaten:
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- Direkte Zitate:
Bei direkten Zitaten wird der zitierte Autor wortwortlich wiedergegeben.
- Indirekte Zitate:
Bei indirekten Zitaten wird nur eine Meinung eines Autors wiedergegeben.
So wird’s gemacht:
- Neuer Absatz: Man driickt auf die Entertaste.
- Neue Zeile:
Man driickt gleichzeitig auf ,Shift“ + ,Enter”.
Konkret:
- Auf diese Zeile folgt eine neue Zeile. Deshalb driickt man nach dem Satzzeichen gleichzeitig
auf ,,Shift“ + ,Enter”.
Auf diese Zeile folgt ein neuer Absatz mit ,Enter”.

- Dies ist ein neuer Absatz bzw. ein neuer Spiegelstrich, da es sich um eine Aufzahlung handelt.

SITUATION Il (ABSTAND ZWISCHEN DEN WORTERN):

Will man eine neue Zeile und ist der Text wie hier als Blocksatz formatiert, erstreckt sich der Text der
Zeile, wo man ,,Shift”“ + ,Enter” gedriickt hat, wie in der folgenden Zeile, auf die ganze Zeile.

Das ist die Beispielzeile
Um dies zu vermeiden, muss man die Eigenschaften des Worddokuments anpassen.

So wird’s gemacht (Méglichkeit 1):
1. Auf die Office-Schaltflache (links oben) klicken
Auf ,,Word-Optionen” klicken.
In dem sich 6ffnenden Fester "Erweitert" (rotes Rechteck - Bild unten) auswahlen.
Bis ,Kompatibilitdtsoptionen fur:“ (blaues Rechteck - Bild unten) scrollen.
Auf das "Plus" neben "Layoutoptionen" (griines Rechteck) Klicken.

Word-Optionen @

Hiufig verwendet D Bestatigung vor dem Speichern von Normal.dot -

LA

Seitenumbruch im Hintergrund

Anzeigen

|___J Fehler in Benutzeroberflichen in Add-Ins anzeigen
Dokumentprafung Postanschrift:
Speichern
Erweitert
Anpassen [ Dateispeicherorte.., ] [ Weboptionen.., ] [ Dienstoptionen... l
Add-Ins

m

I Kompatibilitédtsoptionen fiir: I Elj Arbeiten mit Microsoft Word 2007 IZI

Vertrauensstellungscenter

Dokument so gestalten, als ob es erstellt wurde in: | Microsoft Office Word 2003 IZI
Ressourcen

Iill__ayoutoptionen I

[ ok ] [ abbrechen |

6. Bei ,Zeichenabstdnde in Zeilen, die mit UMSCHALT-EINGABE enden, nicht erweitern” (rotes
Rechteck - damit man dort hin kommt, muss man bei den Optionen nach unten scrollen) ei-
nen Hacken setzen.

ANLETGEN ¥ Eingeschrankte Tabellen, deren Darstellung aut der 3eite erzwungen wurde, nicht umprechen
Dokumentprifung |:| Tabellen nicht bei Seitenumbruch auf mehreren Seiten darstellen

[ 7ejlen mit genaues Zejlenhdhe picht zeptrieren
Speichern [¥] Zeichenabstande in Zeilen, die mit UMSCHALT-EINGABE enden, nicht erweitermn
Erweitert l i

I:] Asiatische Regeln zum Zeilenumbruch nicht mit Zeichenraster verwenden
Anpassen |_7_| Hiangenden Einzug nicht als Tabstopp far Aufzahlungszeichen und Nummerierungen venvenden
Add-Ins D Keinen automatischen Absatzabstand fOr HTML verwenden

7. Auf,OK" klicken.
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2.2.2 Das geschutzte Leerzeichen und der geschitzte Bindestrich

SITUATION:
Trotz aktivierter Silbentrennung hat man oft zu groRe Abstdnde zwischen den Wértern, wenn der
Text als Blocksatz ausgerichtet wird. Dies trifft vor allem dann zu, wenn eine Grafik etc. eingefligt
wird und neben der Grafik etc. noch Text steht. In der Regel ist der groRe Abstand nicht weiter tra-
gisch, jedoch gibt es Ausnahmen. Hat man beispielsweise GréRenangaben, muss man zwischen der
Zahl und MaReinheit ein Leerzeichen einfiigen, was bei Bedarf zu folgender Darstellung fiihrt, obwohl
nur ein Leerzeichen eingegeben wurde:

,20 kg sind sehr schwer”. Es muss zwar einen Abstand zwischen ,,20“ und ,kg“ geben,
jedoch muss dieser bedeutend geringer sein. Ebenfalls kann es vorkommen, dass die ,20“ am Ende
einer Zeile, aber das ,kg” in der folgenden Zeile steht. Auch dies ist flir eine wissenschaftliche Arbeit
nicht akzeptabel.

Die Losung ist das geschiitzte Leerzeichen. Es hat immer eine feste GroRRe und wird bei der Silben-
trennung nicht als Leerzeichen wahrgenommen, also so behandelt, als ob es das Leerzeichen gar
nicht gibt, sprich, als ob im Text ,,20kg"” stehen wirde.

So wird’s gemacht:

Anstatt nur auf die Leerzeichentaste zu driicken, drickt man gleichzeitig auf ,Shift“ + ,Strg” + , Leer-
zeichen”.

HINWEIS:

Mit dem geschiitzten Bindestrich verhédlt es sich identisch. Er verhindert ebenso
einen Zeilenumbruch und wird mit ,,Strg” + ,,Shift” + ,Bindestrich” erzeugt.

BEISPIELE:

Online-Marketing, 99-Tage-Kaiser (zwischen ,99“ und ,Tage” ist der geschitzte
Bindestrich und zwischen , Tage” und , Kaiser” ein normaler Bindestrich)

2.2.3 Text fett oder kursiv formatieren

SITUATION:
Man muss ein einzelnes Wort hervorheben, indem man es fett oder kursiv formatiert. Daftir will man
nicht immer das jeweilige Wort markieren miissen.

HINWEIS:
Grundsatzlich sollte moglichst wenig mit den Schaltflichen Schriftart, Schriftgrofe,
fett etc., sondern moglichst viel mit Formatvorlagen gearbeitet werden!

So wird’s gemacht:
- Zum Fettschreiben eines Wortes vor und nach dem Wort ein ,*“ schreiben.

- Zum Kursivschreiben eines Wortes vor und nach dem Wort einen Unterstrich (= ,,_“) schrei-
ben.

Beispiel:
- *fett*
- _kursiv_
SITUATION Il (FORMATIERUNG WIRD NICHT GEMACHT):

Sollte die Formatierung nicht funktionieren, dann ist die Funktion wahrscheinlich deaktiviert und
muss erst aktiviert werden.

So wird’s gemacht:
1. Auf die "Office"-Schaltflache (links oben) klicken
"Auf "Word-Optionen" klicken.
Auf "Dokumentprifung" klicken
Unter ,, AutoKorrektur-Optionen” auf die Schaltflache "AutoKorrektur-Optionen..." klicken.

v A W

Den Reiter ,,AutoFormat wahrend der Eingabe” auswahlen.

9
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6. Einen Hacken bei , *Fett* und _Kursiv_ durch Normalformatierung” setzen.

2.3 Automatische Nummerierungen bei Aufzidhlungen anpassen

SITUATION:

Ist irgendwo in einem Dokument bereits eine Aufzahlung eingefiigt und soll eine weitere Aufzahlung
hinzugefligt werden, passiert es, dass die neue Aufzdhlung nicht mit , 1.“ beginnt. In diesem Fall muss
man die Aufzdhlung so einstellen, dass die Nummerierung von vorne beginnen soll.

So wird’s gemacht:
1. Den ersten Punkt der neuen Aufzahlung markieren.
2. Mit der rechten Maustaste auf die Markierung klicken.
3. Auf,Neu beginnen mit 1 klicken.

2.4 Text in Kapitadlchen schreiben

SITUATION:

Im Literaturverzeichnis missen die Familiennamen der Autoren und Herausgeber in Kapitalchen ge-
schrieben werden. Dafiir gibt es zwei Losungsmoglichkeiten, einmal mit und einmal ohne Formatvor-
lagen, wobei die Verwendung der Formatvorlagen zu empfehlen ist.

So wird’s MIT Formatvorlagen gemacht:

Man legt eine Formatvorlage fir Zeichen (vgl. ,3.2.1 Neue Formatvorlagen erstellen”, speziell 3. b. ii.)
an, der als Eigenschaft ,Kapitdlchen” zugewiesen wird (vgl. ,3.3 Wo stellt man welche Formatierung
bei Formatvorlagen ein“ unter Kapitdlchen). AnschlieRend muss man nur noch den Familiennamen
die Formatvorlage zuweisen.

So wird’s OHNE Formatvorlagen gemacht:
HINWEIS:

In der Dokumentvorlage fiir Seminararbeiten gibt es bereits eine entsprechende
Formatvorlage namens , Kapitadlchen”.

Den Familiennamen schreiben.
. Den Familiennamen markieren.
3. Gleichzeitig auf ,Strg” + ,,Shift” + ,,Q" driicken.

2.5 Text hochgestellt schreiben

SITUATION:

Im Literaturverzeichnis muss die Auflage hochgestellt vor der Jahreszahl erscheinen. Dafiir gibt es
zwei Losungsmoglichkeiten, einmal mit und einmal ohne Formatvorlagen, wobei die Verwendung der
Formatvorlagen zu empfehlen ist.

So wird’s MIT Formatvorlagen gemacht:

Man legt eine Formatvorlage fir Zeichen (vgl. ,3.2.1 Neue Formatvorlagen erstellen”, speziell 3. b. ii.)
an, der als Eigenschaft ,Hochgestellt” zugewiesen wird (vgl. ,3.3 Wo stellt man welche Formatierung
bei Formatvorlagen ein“ unter Hochgestellt). AnschlieBend muss man nur noch der Auflage die For-
matvorlage zuweisen.

So wird’s OHNE Formatvorlagen gemacht:
HINWEIS:

In der Dokumentvorlage fiir Seminararbeiten gibt es bereits eine entsprechende
Formatvorlage namens , Hochgestellt”.

Die Auflage schreiben.
5. Die Auflage markieren.
6. Gleichzeitig auf ,Strg” + ,Feststelltaste” + ,+“ driicken.

10
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3. Formatvorlagen

Formatvorlagen, sie wurden oben schon erwahnt. Was sind Formatvorlagen und warum braucht man
sie?
Formatvorlagen sind Formatierungsanweisungen. Wird einem Text eine Formatvorlage zugewiesen,
wird der Text nach den Formatierungsanweisungen der zugewiesenen Formatvorlage formatiert.
Beispiel: Man hat die Formatvorlagen ,Standard” (Schriftart: Times New Roman; SchriftgroRRe: 12)
und ,,Uberschrift 1“ (Schriftart: Arial; SchriftgroRe: 18; fett), dann werden alle Texte, welche die For-
matvorlage ,Standard” haben mit der Schriftart Times New Roman und SchriftgroBe 12 formatiert;
Texte mit der Formatvorlage ,Uberschrift 1“ mit der Schriftart Arial etc.. Andert man nun die Schrift-
art in der Formatvorlage ,Standard” von Times New Roman nach Calibri, werden automatisch alle
Texte, die der Formatvorlage ,Standard” zugeordnet sind, mit der Schriftart Calibri formatiert.
Die Verwendung von Formatvorlagen bringt folgende Vorteile mit sich:
- Man kann Texte viel schneller umformatieren. (Beispiel: Man will bei einer Diplomarbeit alle
Uberschriften etwas vergréRern, dann muss man nur einmal die Formatvorlage und nicht alle
x Uberschriften einzeln dndern).
- Alle Uberschriften, Unteriiberschriften etc. haben die identischen Formatierungen.

- Mit Formatvorlagen kdnnen automatische Inhaltsverzeichnisse der Arbeit erstellt werden.

3.1 Formatvorlagen zuweisen

SITUATION:
Microsoft Word formatiert den geschriebenen Text automatisch mit der Formatvorlage ,Standard”.
Das heilst, man muss einem Text nur eine Formatvorlage zuweisen, wenn er anders formatiert wer-
den soll. Einige Formatvorlagen sind bereits standardmaRig in Microsoft Word angelegt.
HINWEIS:

Die Formatvorlage ,Uberschrift 1“ ist fiir Uberschriften der 1. Ordnung (Beispiel:
,3. Formatvorlagen”) zu verwenden. Die Formatvorlage ,Uberschrift 2“ ist fir
Uberschriften der 2. Ordnung (Beispiel: ,3.1 Formatvorlagen zuweisen);
Formatvorlage ,Uberschrift 3“ ist fir Uberschriften der 3. Ordnung usw.

So wird’s gemacht:
1. Den zu formatierenden Text markieren.
2. Inder Menileiste auf "Start" klicken.

3. Im Bereich "Formatvorlagen" die gewiinschte Formatvorlage auswahlen. Dazu gegebenen-
falls auf die Pfeile rechts von den Formatvorlagen klicken, um weitere Formatvorlagen aus-
zuwabhlen.

SITUATION:
Es ist keine passende Formatvorlage vorhanden.
So wird’s gemacht:

1. Auf der Tastatur auf "Strg" + "Alt" + "Shift" + "S" driicken (alternativ im Bereich "Formatvor-
lagen" auf den Pfeil in der Zeile, wo der Bereichsname steht, klicken).

2. Auf ,Optionen...” (unten) klicken.
3. Bei,Anzuzeigende Formatvorlagen auswahlen” ,Alle Formatvorlagen” auswahlen.
4. Bei ,Sortierung fur die Liste” , Alphabetisch” auswahlen.
5. Auf,0k“ klicken.
SITUATION:

Es ist immer noch keine passende Formatvorlage vorhanden.

11
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So wird’s gemacht:

Eine neue Formatvorlage erstellen. Siehe dazu "3.2 Formatvorlagen " und ,3.2.1 Neue Formatvorla-
gen erstellen”.

3.2 Formatvorlagen verwalten
1. Auf der Tastatur auf "Strg" + "Alt" + "Shift" + "S" driicken (alternativ im Bereich "Formatvor-
lagen" auf den Pfeil in der Zeile, wo der Bereichsname steht, klicken).

2. In dem sich 6ffnenden Fester auf die Schaltflache zum Verwalten der Formatvorlagen klicken
(rotes Rechteck).

HTML Vorformatiert
HTML Zitat

w oo |2

Hyperlink

[ Vorschau anzeigen
[] verknipfte Formatvorlagen deaktivieren

Optionen...

3. In dem sich 6ffnenden Fester kann man diverse Einstellungen vornehmen: Dazu gehort das
Erstellen, Andern und Anordnen neuer Formatvorlagen (siehe die nichsten Unterkapitel)

3.2.1 Neue Formatvorlagen erstellen

HINWEIS:
In der Vorlage fir Seminararbeiten etc. sind bereits die wichtigsten zusatzlichen
Formatvorlagen angelegt.

So wird’s gemacht:
1. Die drei Schritte des Kapitels ,,3.2 Formatvorlagen “ machen.
2. Den Reiter ,Bearbeiten” auswahlen.
3. ,Neue Formatvorlage...” (rotles”thlechteck) anklicken.

T e oy
M Tabelle 30-Effekt 2 (Ausblenden bis zur Verw

M Tabelle 3D-Effekt 3 (Ausblenden bis zur Verw

M Tabelle Aktuell {Ausblenden bis zur Verwendung) L
M Tabelle Einfach 1 (Ausblenden bis zur Verwendung)

M Tabelle Einfach 2 (Ausblenden bis zur Verwendung)

M Tabelle Einfach 3 (Ausblenden bis zur Verwendung) 32

Vorschau von Standard:

Schriftart: (Standard) Calibri, 11 pt, (Komplex) Arabisch (Saudi-Arabien), Schriftart fir komplexe
Schriftzeichen: Times Mew Roman, 11 pt, Links-Nach-Rechts, Block, Zeilenabstand: einfach, Abstand
Nach: 2 pt, Absatzkontrolle, Formatvorlage: Schnellformatvorlage

Neue Formatworlage. ..
(@) Mur in diesem Dokument () Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente
[ Importieren/Exportieren. .. ] | QK ] ’ Abbrechen

r
P

4. Das sich 6ffnende Fester ausfullen.

a. Name:
Hier muss der Name der zu erstellenden Formatvorlage eingetragen werden (z.B. Zi-
tat).

b. Formatvorlagentyp:

i. Absatz:
Mit diesem Typ werden ganze Absatze formatiert.
Beispiel: Uberschriften, langere Zitate

12
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5.

ii. Zeichen:
Mit diesem Typ kann man einzelne Zeichen/Warter formatieren.
Beispiel: Hebraischer Text, der keinen ganzen Absatz ausmacht, sondern nur
einzelne Worter, jedoch eine andere Schriftart hat.

iii. Tabelle & Liste:
Wird nicht zwingend benoétigt.

Formatvorlage basiert auf:
Hier ist die Formatvorlage anzuwahlen, auf der die zu erstellende Formatvorlage ba-
siert. Das heil3t: Die Formatierung richtet sich nach der dort gewahlten Formatvorla-
ge und wird um die dieser Formatvorlage zugewiesenen Formatierungen erweitert.
Ein konkretes Beispiel: Man wahlt die Formatvorlage ,Standard” und weif3t ihr das
Attribut ,fett” zu, dann wird der Text wie als Formatvorlage , Standard”, jedoch zu-
satzlich noch fett formatiert.
Formatvorlage fiir Folgeabsatz:
Die Formatvorlage, die fiir den neuen Absatz verwendet werden soll, wenn man ei-
nen neuen Absatz beginnt.
In der Regel diirfte hier die Formatvorlage ,Standard” auszuwdahlen sein.

Formatvorlage formatieren

Entweder man verwendet die Formatierungsmoglichkeiten, die in dem Fenster vorhanden
(rotes Rechteck) sind, oder man klickt in dem Fenster links unten auf ,Format” (blaues
Rechteck) und wahlt dann im dem erscheinenden Meni aus, was man andern will. Es 6ffnet
sich jeweils ein neues Fester mit Formatierungseinstellungen.

Formatvorlage fiir folgenden Absatz: | M Standard |z|

ormanerung

Fu [#F £ u Automatsch |+ | Laten  [x]

=

i
Ll

Formatvorliage formatieren
Entweder man verwendet die Formatierungsmaéglichkeiten, die in dem sich &ffnenden Fester vorhanden
sind (rotes Rechteck), oder man klickt in dem Fester links unten auf ,Format” (blaues Rechteck) und wahit
dann im dem erscheinende

Schriftart: (Standard) Calibri, 11 pt, (Kemplex) Arabisch (Saudi-Arabien), Schriftart fiir komplexe Schriftzeichen: Times
Mew Roman, 11 pt, Links-Nach-Rechts, Block, Zelenabstand: einfach, Abstand Mach: 2 pt, Absatzkontralle,
Formatvorlage: Schnellformatvorlage

[¥] Zur Liste der Schneliformatvorlagen hinzufiigen
@ Mur in diesem Dokument Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Abbrechen

HINWEIS:
Wo man welche Formatierungsmoglichkeit einstellen kann, wird in Kapitel ,3.3 Wo
stellt man welche Formatierung bei Formatvorlagen ein“ erklart.

6. Die einzelnen Fester mit ,, OK" schlieRRen.

3.2.2 Formatvorlagen andern
So wird’s gemacht:

1.

Die drei Schritte des Kapitels ,,3.2 Formatvorlagen “ machen.

2. Den Reiter ,Bearbeiten” auswahlen.

3. Die zu lGberarbeitende Formatvorlage mit einem Klick auswahlen.

13
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H Tabelle S
B Tabelle Ein 2 (Ausblenden bis g
B Tabelle Einfach 3 {Ausblenden bis zur Verwendung)

Vorschau von Standard:

Sample z2s

Schriftart: (Standard) Calibri, 11 pt, (Komplex) Arabisch (Saudi-Arabien), Schriftart fir komplexe
Schriftzeichen: Times Mew Roman, 11 pt, Links-Mach-Rechts, Block, Zeilenabstand: einfach, Abstand
Mach: 2 pt, Absatzkontrolle, Formatvarlage: Schnellformatvorlage

Neue Formatvorlage...
@) Nur in diesem Dokument () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente
Importieren/Exportieren. .. ! Abbrechen

5. Formatvorlage formatieren
Entweder man verwendet die Formatierungsmoéglichkeiten, die in dem sich 6ffnenden Fester

vorhanden sind (rotes Rechteck), oder man klickt in dem Fester links unten auf , Format”
(blaues Rechteck) und wahlt dann im dem erscheinenden Men( aus, was man dndern will. Es
offnet sich jeweils ein neues Fester mit Formatierungseinstellungen.

Formatvorlage fiir folgenden Absatz: | 17 Standard [~]
[Formenering
Calbri i [ F xu automatisch [ ] | Latein E
= = = [%] @ = =2 | &2 2|l =
== =BIEB= =]} =
=

Formatvorlage formatieren
Entweder man verwendet die Formatierungsmoglichkeiten, die in dem sich Sfnenden Fester vorhanden
sind (rotes Rechteck], oder man Klickt in dem Fester links unten auf ,Format” (blaues Rechteck) und wahlt

dannim dem erscheinende

Schriftart; (Standard) Caliri, 11 pt, (Kemplex) Arabisch (Saudi-Arabien), Schriftart fir komplexe Schriftzeichen: Times
New Roman, 11 pt, Links Nach Rechts, Block, Zeienabstand: einfach, Abstand Nach: 2 pt, Absatzkontralle,
Formatvorlage: Schnellformatvorlage

[] Zur Liste der Schnellformatvorlagen hinzufiigen
@ Nur in diesem Dokument  (7) Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

HINWEIS:

Wo man welche Formatierungsmaoglichkeit einstellen kann, wird in Kapitel ,3.3 Wo
stellt man welche Formatierung bei Formatvorlagen ein” erklart.

6. Die einzelnen Fester mit , OK" schlieRen.

3.2.3 Formatvorlagen anordnen

SITUATION:
Wenn man die standardmaRig vorgegebenen Formatvorlagen nicht verwendet, daftir andere drin-
gend braucht, soll man aus Griinden der Ubersichtlichkeit nur die Formatvorlagen so anordnen, dass

nur die angezeigt werden, die man auch benétigt.

So wird’s gemacht:
Die drei Schritte des Kapitels ,,3.2 Formatvorlagen “ machen.

2. Den Reiter ,Empfehlen” auswahlen.
3. Eine Formatvorlage, die anders angeordnet werden soll, auswahlen.
4. Einstellungen vornehmen. Dazu:

a. Prioritdt der Formatvorlage festlegen.
Jede Formatvorlage hat eine Nummer, wobei eine Nummer auch mehrmals verge-

ben werden kann.
Man kann diese Nummer mit den Schaltflichen , Nach oben”, ,Nach unten”, ,Als

letzte festlegen” und ,Wert zuweisen” (rotes Rechteck) dndern.

b. Anzeige der Formatvorlage festlegen
Festlegen, ob die Formatvorlage angezeigt werden soll, wenn ,empfohlene Format-
vorlagen” bei der Ansicht (siehe unten) ausgewahlt ist. Es gibt drei Moglichkeiten:

14
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»Anzeigen”, , Ausblenden bis Verwendung” und , Ausblenden” (blaues Rechteck)
4 So wird's
5 Hinweis
10 Uberschrift 1
10 Uberschrift 2

10 Uberschrift 3 5
[ Alle auswahlen ] [ Integriert auswahlen ]
Prioritdt zum Sortieren in der empfohlenen Rehenfolge festliegen
[ Mach gben ‘ ’ Mach unten ]
I Als letzte festiegen ] I Wert zuweisen. .. |
Festlegen, ob die Formatvorlage beim Anzeigen empfohlener Formatvorlagen ebenfalls angezeigt wird.
I Anzeigen Ausblenden bis zur Verwendung Ausblenden I
(@) Mur in diesem Dokument () Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente
[ Importieren/Exportieren. .. ] [ Ok ] ’ Abbrechen ]

Die Punkte 3. und 4. Fir alle weiteren Formatvorlagen, die anders angeordnet werden sollen,
wiederholen

Auf ,,0k“ klicken.

Formatvorlagen in den Schnellformatvorlagen-Katalog (bernehmen. Siehe dazu ,3.2.4
Schnellformatvorlagen-Katalog bearbeite”.

Sortierreihenfolge der Formatvorlagen einstellen. Siehe dazu ,3.2.5 Sortierreihenfolge der
Formatvorlagen einstellen”.

3.2.4 Schnellformatvorlagen-Katalog bearbeiten

Was ist der Schnellformatvorlagen-Katalog?

Der Schnellformatvorlagenkatalog ist eine Sammlung von Formatvorlagen.
Formatvorlagen die dem Schnellformatvorlagen-Katalog angehoren, werden in der
Ribbon-Oberflache angezeigt.

So wird’s gemacht:

Formatvorlagen aus dem Katalog entfernen:

1.
2.

3.
4.

In der Mentleiste auf ,Start” klicken.

Mit der rechten Maustaste auf einen Formatvorlage, die aus dem Katalog entfernt werden
soll, klicken.

»Aus Schnellformatvorlagen-Katalog entfernen” auswahlen.
Die Schritte 2 und 3 fiir alle zu entfernenden Formatvorlagen wiederholen.

Formatvorlagen dem Katalog hinzufiigen:

1.

S

~

Auf der Tastatur auf "Strg" + "Alt" + "Shift" + "S" drlicken (alternativ im Bereich "Formatvor-
lagen" auf den Pfeil in der Zeile, wo der Bereichsname steht, klicken).
Es o6ffnet sich auf der rechten Seite ein Fenster.

Auf , Optionen...” (unten) klicken.

Bei ,Anzuzeigende Formatvorlagen auswahlen”, Alle Formatvorlagen” auswahlen.
Bei ,Sortierung fur die Liste” , Alphabetisch” auswahlen.

Auf ,0k“ klicken.

Bei dem Fenster auf der rechten Seite mit der rechten Maustaste auf eine Formatvorlage kli-
cken, die dem Katalog hinzugefiigt werden soll.

»ZU Schnellformatvorlagen-Katalog hinzufligen” auswahlen.

Die Schritte 6 und 7 fir alle weiteren Formatvorlagen wiederholen, die dem Katalog hinzuge-
flgt werden sollen.
Die wichtigsten Formatvorlagen sind:

15



3. Formatvorlagen 16

Aufzahlungszeichen®
Fett

FuBnotentext
Listennummer
Standard

f.  Uberschrift

9. Gegebenenfalls die Sortierreihenfolge der Formatvorlagen einstellen. Siehe dazu ,,3.2.5 Sor-
tierreihenfolge der Formatvorlagen einstellen®.

m o o T o

3.2.5 Sortierreihenfolge der Formatvorlagen einstellen

So wird’s gemacht:

1. Auf der Tastatur auf "Strg" + "Alt" + "Shift" + "S" driicken (alternativ im Bereich "Formatvor-
lagen" auf den Pfeil in der Zeile, wo der Bereichsname steht, klicken).

Auf ,Optionen...” (unten) klicken.

Bei ,,Anzuzeigende Formatvorlagen auswahlen” ,,Empfohlen” auswahlen.
Bei ,Sortierung fur die Liste” ,,Wie empfohlen” auswahlen.

Auf ,0k” klicken.

Sollte das fester auf der rechten Seite storen, kann man es nun schlieSen.

o v ke wN

3.3 Wo stellt man welche Formatierung bei Formatvorlagen ein

HINWEIS:
Hier werden die wichtigsten Formatierungsmoglichkeiten aufgefiihrt, die man nur
Uber ,Format” (vgl. ,3.2.2 Formatvorlagen andern” Punkt 5) dndern kann.

Allgemeiner Hinweis:

Klickt man mit der Maus auf ,Format” (vgl. ,3.2.2 Formatvorlagen dndern”“ Punkt 5), erscheint fol-
gende Auswahlmoglichkeit:

E Faormat = ] oK I Abbrechen

= Schriftart...
Absatz...
Tabstopp...

Bahmen...
Sprache...
Positionsrahmen...
MNummerierung...

Tastenkombination...

Im Folgenden wird bei der einzustellenden Formatierung zuerst genannt, welchen Punkt man in die-
ser Liste auswdhlen muss. AnschlieBend folgt gegebenenfalls der Reiter, in dem die Formatierung
eingestellt werden muss und dann wo man klicken, einen Hacken setzen oder etwas auswahlen
muss, um die Formatierung zu erhalten.

! Gibt es bei einer Formatvorlage mehrere Formatvorlagen mit gleichem Namen, jedoch mit unterschiedlicher
Nummern (z.B.: Aufzdhlungszeichen, Listennummer, Uberschrift), bedeutet dies, dass es die Formatvorlage fiir
verschiedene Ordnungen gibt. Fiir Uberschriften siehe den Hinweis oben. Bei Listenummern sind die Format-
vorlagen unterschiedlich stark eingertickt. AuRerdem ist die Nummerierung anders (vgl. im entsprechenden
Absatz oben: 1. etc. ist Formatvorlage ,Listennummer®; a. etc. ist Formatvorlage ,Listennummer 2“)

Man muss zum Beispiel bei den Formatvorlagen ,Uberschrift“ nicht alle auswihlen. Es reicht, wenn man so
viele auswahlt, wie man Ordnungen hat.
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Die einzelnen Formatierungsméglichkeiten:
HINWEIS:

Will man die einzelnen Formatierungen einem Text zuweisen, ohne die
Formatvorlagen zu verwenden (NICHT EMPFEHLENSWERT!), findet man die einzelnen
Formatierungsanweisungen in der Menileiste unter ,Format” und dann wie unten
angegeben.

- Abstand zum vorherigen/folgenden Absatz andern:
»Absatz” >> Reiter ,Einzlige und Abstande” >> im Bereich , Abstand” bei , Vor:“ bzw. ,,Nach:“
einen Wert eintragen.

- Aufzahlungen, nummerierte (Nummerierung und Einzug dndern):
,Nummerierung...“ >> Reiter ,Nummerierung” >> passende Nummerierung auswahlen.

Bei Bedarf auf ,Anpassen” rechts unten klicken, um weitere Einstellungen vornehmen zu
koénnen (Einzug, Positionierung der Nummerierung)

- Aufzdhlungen, nicht nummerierte (Symbol und Einzug dndern):
»Nummerierung...“ >> Reiter , Aufzdhlungszeichen” >> passendes Zeichen auswahlen.
Bei Bedarf auf , Anpassen” rechts unten klicken, um weitere Einstellungen vornehmen zu
koénnen (Einzug, Positionierung der Nummerierung)

- Ebenen:
,Absatz” >> Reiter ,Einzlige und Abstdnde” >> im Bereich ,Allgemein” unter ,Gliederungs-
ebene” die Ebene auswahlen.
Jeder Text, der eine Ebene hat (ein Text, der keine Ebene hat, ist , Textkorper”), wird in der
Dokumentstruktur und im Inhaltsverzeichnis dargestellt. Wie viele Ebenen im Inhaltsver-
zeichnis dargestellt werden wird unter ,,4.3 Inhaltsverzeichnis / Abbildungsverzeichnis” Punkt
3d beschrieben.

- Einzug I (Text soll eingeriickt sein):
»Absatz”“ >> Reiter ,Einzlige und Abstinde” >> im Bereich ,Einzug” bei ,Links:“ bzw.
»Rechts:” einen Wert eintragen.

- Einzug Il (Die erste Zeile eines Textes soll einen anderen Einzug haben, wie die folgenden Zei-
len):
»Absatz” >> Reiter , Einziige und Abstdnde” >> im Bereich ,Einzug” bei ,Sondereinzug:” wah-
len, ob die erste Zeile weiter eingerlickt sein soll als die folgenden (=, Erste Zeile“) oder an-
ders herum (= ,,Hangend“). Anschl. bei ,,Um:“ den Wert eintragen, um den der Text eingezo-
gen werden soll.

- Hochgestellt:
»Schriftart” >> Reiter ,,Schrift” >> im Bereich ,Effekte” den Hacken bei ,,Hochgestellt” setzen.

- Kapitalchen:
»Schriftart” >> Reiter ,Schrift” >> im Bereich , Effekte” den Hacken bei , Kapitdlchen” setzen.

- Seitenwechsel:
,Absatz” >> Reiter ,Zeilen- und Seitenumbruch” >> Hacken bei ,Seitenwechsel oberhalb”
setzen bzw. entfernen.

- Silbentrennung:
»Absatz” >> Reiter ,Zeilen- und Seitenumbruch” >> Hacken bei ,Keine Silbentrennung” set-
zen bzw. entfernen.

- Textsprache:
,Sprache” >> gewtinschte Sprache auswahlen.

- Zeilenabstand:
,Absatz” >> Reiter ,Einziige und Abstinde” >> im Bereich , Abstand” bei , Zeilenabstand” ei-
nen Wert auswahlen oder bei ,,MaR“ einen Wert eintragen.

17
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3.4 Die automatische Nummerierung von Uberschriften aktivieren

ACHTUNG:

Leider kommt es immer wieder vor, dass die automatische Gliederung von
Uberschriften fehlerhaft ist oder sich mit anderen Listen beift. Um Letzteres zu
umgehen, muss man konsequent mit Formatvorlagen arbeiten, das heifSt auch eine
Formatvorlage fir Listen verwenden. Das erstgenannte Problem ist bei Word 2010
weitestgehend beseitigt.

So wird’s gemacht:

1.
2.
3.

Eine Uberschrift markieren, der die Formatvorlage ,,Uberschrift 1“ zugeordnet wurde
In der mendleiste auf ,,Start” klicken.

Im Bereich ,, Absatz” auf den Pfeil rechts von dem Symbol , Liste mit mehreren Ebenen” (rotes
Rechteck) klicken.
gen Uberprifen Ansicht Add-Ins Acrobat

A et [ et e = = | A
| el = ’_"_ = 124 ][] aasbeepe AsBbCcl

- A-|lEEs=E|lE||8 T Standard T Kein Leg

L)

W
X
o
i
[=1]
B
P

Die Méglichkeit, in der ,,1 Uberschrift 1 / 1.1 Uberschrift 2 / 1.1.1 Uberschrift steht (rotes
Rechteck), auswahlen.
Listenbibliothek

1) 1.
Ohne aj 1.1

+ Artikel |. Ubersll | 1 Uberschrift 1
g Abschnitt 1.010 | 1.1 Uberschrif
- (a) Uberschrill | 1.1.1 Ubersch

. Uberschrift 1 | Kapitel 1 Ubers

4. Etwas einfligen

4.1 Bilder
1. Inder Menileiste auf ,Einfligen” und anschl. im Bereich "lllustrationen" auf ,,Grafik” klicken.
2. Das einzufiigende Bild suchen und markieren.
3. Auf ,Einfigen” klicken.
4. Mit der rechten Maustaste auf das Bild klicken und ,,Beschriftung einfligen" auswahlen.
5. In das Feld ,Beschriftung” dem Bild eine Beschriftung geben. Der Text , Abbildung 1“ kann

geandert, aber nicht geldscht werden (,Neue Bezeichnung” >> Bezeichnung eingeben >>
»,Bezeichnung wahlen®).

4.2 Ful3noten

1.

2.

In der Menileiste auf ,,Verweise” und anschl. im Bereich "FuBnoten" auf ,FuBnote einfligen"
klicken.

Der Cursor springt automatisch zur eingefligten Fullnote. Dort kann nun der FuBnotentext
geschrieben werden.
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HINWEIS:
FuRnoten kann man nur im laufenden Text Idschen. Versucht man die
FuBnotennummer in der Fullnote zu I6schen, bekommt man eine Fehlermeldung.

4.3 Inhaltsverzeichnis / Abbildungsverzeichnis

,Abbildungsverzeichnis” zu wahlen. AuBerdem entfallt der Punkt 3d.

HINWEIS:
Ein Abbildungsverzeichnis wird identisch erstellt, jedoch ist bei 2. der Reiter

In der Mendleiste auf ,Verweise” und anschl. im Bereich "Inhaltsverzeichnis" auf ,Inhaltsver-
zeichnis" >> "Inhaltsverzeichnis einfligen" klicken.

Den Reiter ,Inhaltsverzeichnis” wahlen.
Fenster ausfillen
a. Hacken bei ,Seitenzahlen anzeigen” setzen.
b. Hacken bei ,Seitenanzahl rechtsbiindig” setzen.
c. Das ,Fillzeichen”, in der Regel Punkte, auswahlen.
d

Ebenen: Hier eingeben, bis zu welcher Ordnung die Uberschriften angezeigt werden
sollen. ,,3“ bedeutet, dass die Uberschriften bis zur einschlieRlich 3. Ordnung ange-
zeigt werden.

Auf , Einflgen” klicken

HINWEIS:

Will man das Inhaltsverzeichnis aktualisieren, muss man es markieren und anschl.
,F9“ drucken. Dann kann man auswahlen, ob man nur die Seitenzahlen oder das
ganze Inhaltsverzeichnis aktualisieren will.

Will man Einstellungen, die man unter 3. vorgenommen hat, dndern, muss man das
Inhaltsverzeichnis I6schen und neu anlegen.

4.4 Querverweise

1.

In der Menlileiste auf ,Verweise” und anschl. im Bereich "Beschriftung" auf , Querverweis"
klicken.

Fenster ausfillen
a. Bei,Verweistyp” angeben, auf was verwiesen werden soll.
b. Entsprechendes Verweisziel (z. B. Uberschrift) auswéhlen.
Auf , Einfligen” klicken.

Achtung:

Muss beim Ausgangspunkt eines Querverweises Text hinzugefiigt werden (Beispiel:
»...Querverweise” soll zu ,,...Querverweise zu Uberschriften” werden), muss man eine
komplizierte Besonderheit beachten, damit die automatische Aktualisierung
funktioniert. Man muss VOR dem letzten Buchstaben den letzten Buchstaben erneut
schreiben, ein Leerzeichen einfigen und dann den neuen Text schreiben.
AnschlieBend kann man den urspriinglich letzten Buchstaben, der jetzt immer noch
der letzte Buchstabe ist, |6schen.

4.5 Tabellen

HINWEIS:
Die Moglichkeiten mit Tabellen sind sehr gro. Weitere Informationen zur Arbeit mit
Tabellen findet man in der Word-Hilfe oder im Internet. Einfach googlen...

In der Mendiileiste auf ,Einfiigen” und anschl. im Bereich "Tabelle" auf , Tabelle” klicken.
Entweder:
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5. Text in hebréischer oder altgriechischer Schrift schreiben 20

No v sw

a. Auf "Tabelle einfligen..." klicken.

Fester ausfillen.
Dabei sind folgende Angaben unerlasslich:

i. Spaltenanzahl
ii. Zeilenanzahl
c. Auf ,OK“klicken.
Oder:
a. Beidem sich 6ffnenden Menii die Spalten und Zeilenanzahl auswahlen.
Die Tabelle ausfillen.
Die ganze Tabelle markieren.
Mit der rechten Maustaste auf die Tabelle klicken.
,Beschriftung...” auswahlen.

In das Feld ,Beschriftung” dem Bild eine Beschriftung geben. Der Text , Abbildung...“ kann
geandert, aber nicht geldscht werden (,,Neue Bezeichnung” >> Bezeichnung eingeben >> Be-
zeichnung unter ,,Bezeichnung wahlen” auswahlen).

4.6 Seitenzahlen

1.

In der Mendleise auf "Einfigen" und dann im Bereich "Kopf- und Fullzeile" auf "Seitenzahl"
klicken.

Position (Seitenanfang, Seitenende etc.), dann Ausrichtung und Formatierung auswahlen.

HINWEIS:

Mit einen Doppelklick in die Fullzeile erscheint in der Meniileiste der Punkt "Ent-
wurf". Dieser wird beim Erscheinen gleich ausgewahlt. Im Bereich "Optionen" kann
man festlegen, dass die erste Seite eine andere Kopf- und FulRzeile hat. Wird dies
gemacht, kann man die Seitenzahl auf der ersten Seite |6schen. Auf den Ubrigen Sei-
ten bleibt die Seitenzahl.

5. Text in hebraischer oder altgriechischer Schrift
schreiben

Siehe dazu die Tutorials auf der Homepage zum wissenschaftlichen Arbeiten
(http://wisarb.fkt-Imu.de).

Sollte es aus irgendeinem Grund nicht funktionieren, ist wie folgt zu verfahren:

1.

2.

In der Mendileiste auf "Einfliigen" und im Bereich "Symbole" auf "Symbol" >> "Weitere Sym-
bole" klicken.

Bei "Schriftart" (rotes Rechteck) eine geeignete Schriftart wahlen. Es bietet sich Arial, Calibri
oder Times New Roman an.
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5. Text in hebrdischer oder altgriechischer Schrift schreiben 21

3. Bei"Subset" (blaues Rechteck) "Griechisch (erweitert)" bzw. "Hebraisch" auswéahlen.

Symbol Co s
Symbole | Sonderzeichen |
Schriftart: | Arial n Subset: | Griechisch (erweitert) =

-
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Zuletzt verwendete Symbale:

Z| YR Q E|E£|¥|O|®|™|t|z2|s|2|+
GREEK, SMALL LETTER. IOTA WITH DASIA AND VA... Zeichencode: |1F33 won: |Unicode (hex) IZI
AutoKorrektur... | | Tastenkombination... | Tastenkombination: 1733, Alt-C

Einflgen ] [ Abbrechen ]

4. Auf den einzufiigenden Buchstaben (und anschlieBend nochmal auf die dazugehorige Punk-
tierung) einen Doppelklick machen.
Diesen Vorgang fir jeden einzufligenden Buchstaben wiederholen.

5. Auf "Abbrechen" klicken.
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