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1 Start 1

1 Start

1.1 Erstellung eines Vorlagen Ordners

Bevor Sie anfangen zu schreiben bereiten Sie Ihre Arbeitsumgebung vor. Dazu gehért die
Erstellung eines Ordners fur Ihre Formatvorlage.

Windows Explorer 6ffnen - Bibliothek - Dokumente - neuer Ordner
Geben Sie dem Ordner einen Namen z. B. Vorlagen
Danach 6ffnen Sie das Word Programm und speichern lhre Arbeit (z.B. Hausarbeit), als Word-

Vorlage, unter diesem neu erstellten Ordner.

1.2 Ordner als Vorlagenordner in Word eintragen

Starten Sie Word und klicken Sie auf Datei > Optionen - Erweitert > Dateispeicherorte

Allgemein i
Speichern
Anzeige
D Bestdtigung vor dem Speichern von "Normal.dot™ (i)
Dokumentprifung |:| Immer Sicherungskopie erstellen
Speichern |:| Remote gespeicherte Dateien auf Computer kopieren und beim Speichern aktualisieren
Speicherung im Hintergrund zulassen
Sprache
Erweitert Genauigkeit beim Freigeben dieses Dokuments beibehalten: | ] Leitfaden.docx [~]
Menidband anpassen |:| Formulardaten als durch Trennzeichen getrennte Textdatei speichern

Sprachspezifische Daten einbetten
Symbaolleiste fir den Schnellzugriff . P =P

Add-Ins Allgemein

|:| Feedback mit Sound bereitstellen
Feedback mit Animation
|:| Dateiformatkonvertierung beim Offnen bestatigen

Sicherheitscenter

Automatische Verknipfungen beim Offnen aktualisieren

|:| Offnen eines Dokuments in der Entwurfsansicht zulassen
Seitenumbruch im Hintergrund

|:| Fehler des Benutzeroberflichen- Add-Ins anzeigen

Vom Kunden dbermittelten Office.com-Inhalt anzeigen

Postanschrift:
Dateispeicherorte.., ] [ Weboptionen.., ]
Kompatibilititsoptionen fiir: | 1] Leitfaden.doox E
Dokument so gestalten, als ob es erstellt wurde in: | Microsoft Word 2010 El

[+ Layoutoptionen

ok | [ Abbrechen

Arbeitsgruppenvorlagen = Andern = Vorlagen & OK

VAR i Jessica Lubzyk M. Sc.
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2 Formatvorlage erstellen 2

- s
T
Speicherort fir Dateien |
Dateitypen: Speicherort:
Dokumente Ci\Wsers\jessica. lubzvk\Documents
ClipArt-Bilder
Benuizervorlaen C:\...AppData'RoamingMicrasoftiTempla. .
ag - !
AuboWlEderhersteIIen-Datemn [oFA TS ‘-,l'-\.|:upDaE\Roamlnngu‘osoﬁ\Word
Warterblcher C:\Program Files\Microsoft Office\Office 14
AutoStart C:\..\Roaming\Microsoft\Word\STARTUP

Der Standardspeicherort wird als vertrauenswiirdige Quelle behandelt. Sollten
Sie den Speicherort &ndern, vergewissern Sie sich, dass der neue Speicherort
sicher ist.

] [ Schliefien

Alle Vorlagen, die Sie ab jetzt erstellen und Speichern finden Sie nun im Word Programm unter
Datei = Neu = Meine Vorlagen

2 Formatvorlage erstellen

Bevor Sie die Formatvorlage erstellen klicken Sie bitte auf Formatierungssymbole anzeigen.

Zuné&chst irritieren Sie vielleicht die Symbole. Im weiteren Verlauf Ihrer Arbeit ist es jedoch sehr

hilfreich, um zu erkennen was formatiert ist, wo Absétze sind oder auch Leerzeichen.

2.1 Seitenrander

Legen Sie die Seitenrander fest: Seitenlayout - Seitenrdnder - Benutzerdefinierte Seitenrédnder
Seitengestaltung:

e linker Rand: 3—-4cm

e rechter Rand: mind. 2 cm

e oberer/unterer Rand: ca. 2 cm

s/ Jessica Lubzyk M. Sc.



2 Formatvorlage erstellen 3

2.2 Standard Schrift

Die Standard Schrift ist Ihre Text Schrift, d.h. den ganzen Text den Sie in Ihrer Arbeit schreiben ist
mit Standard formatiert. Dazu bendétigen Sie den Formatvorlagenkatalog. Hier sind alle lhre

Formatvorlagen gespeichert und kénnen dort geandert werden.

AaBbceDc | AaBbcede AaBbCi AaBbce AAD 4aBbce. agsbecd aasbecde aaBbecnc AaBbceDC N .%33

T Standard | T Kein Lee... Uberschrif... Uberschrif... Titel Untertitel ~ Schwache.., Hervorhe., Intensive .. Fett = Forl?_mtdvorlagen
andern ~

Formatvorlaaen

Standard = rechte Maustaste > Andern

Hierbei gilt:
e Schriftart: Arial oder Times New Roman
e Schriftgrad: 12
e Zeilenabstand: 1,5 zeilig
e Zeilenumbruch: Blocksatz mit Silbentrennung (Seitenlayout - Silbentrennung -
Automatisch)

2.3 Uberschriften formatieren

Zunéchst mussen Sie sich tberlegen wie viel Gliederungsebenen Sie formatieren mdchten.
Normalerweise sind es maximal 4 Ebenen. Sie kdnnen immer noch eine Ebene dazu formatieren.

FulRnoten

3 Jessica Lubzyk M. Sc.



2 Formatvorlage erstellen 4

LUKUITIENLY = IWILTUSUIL V¥ OTU s ———

F [ﬁ ) % 44 suchen -
AaBbCcDe | AaBbCeDe AaBbCi AaBbCc Ar,llj AdaBbCe. AaBbCcD: AoBbCeDe AaBbCcDi AaBbCeDe | ab Ersetzen
hag

- 1 Standard | T Kein Lee... Uberschrif... Uberschrif... Titel Untertitel Schwache... Hervorhe.. Intensive .. Fett — Formatvorlagen .
dndern ~ L Markieren ~

Formatvorlagen Fl Bearbeiten

I NN TN N RN T R T RS T KRS KRS = RS SR TR SO v X - o | E — =
T : T 7 T 0 T 7 T ; ormatvorlagen -

| v [&E

Alle lgschen -
Standard

Kein Leerraum
Uberschrift 1
Uberschrift 2

Titel

Untertitel

Schwache Hervorhebung

Hervorhebung

Intensive Hervorhebung
Fett

Zitat

Intensives Zitat
Schwacher Verweis

Intensiver Verweis
Buchtitel
Listenabsatz

Ao ooERoo s BEEIE-2|a

[ vorschau anzeigen
[ verkniipfte Formatvorlagen deaktiv

Optionen...

Uberschrift 1 - Andern
Vorschlag:
e Schriftart: Arial oder Times New Roman
e Schriftgrad: 16, fett
e Zeilenabstand: einzeilig
e Ausrichtung: Linksbindig
e Absatz: Abstand davor 0, Abstand danach 12
Uberschrift 2 > Andern
Vorschlag:
e Schriftart: Arial oder Times New Roman
e Schriftgrad: 14, fett
e Zeilenabstand: einzeilig
e Ausrichtung: Linksbilndig
e Absatz: Abstand davor 18, Abstand danach 12

Uberschrift 3 erstellen
Formatvorlagenordner 6ffnen - Optionen - Anzuzeigende Formatvorlagen auswéhlen > Alle

Formatvorlagen = Uberschrift 3 auswahlen und dndern

/ Jessica Lubzyk M. Sc.



2 Formatvorlage erstellen 5

Optionen fiur Formatvorlagenbereich @Iﬂ_hj

Anzuzeigende Formatvorlagen auswahlen:

Alle Formatvorlagen -

[ Formatierung fiir Aufzshlungszeichen und Nummerierungen

Darstellung von integrierten Formatvorlagennamen auswahlen
Bei Verwendung der vorherigen Ebene néchste Uberschrift anzeigen
[ Integrierten Mamen ausblenden, wenn ein alternativer Name vorhanden ist,

(@) Nur in diesem Dokument  (7) Neue auf dieser Vorlage basierende Dokuments

Ok l [ Abbrechen

Vorschlag:
e Schriftart: Arial oder Times New Roman
e Schriftgrad: 12, fett
e Zeilenabstand: einzeilig
e Ausrichtung: Linksbiindig
e Absatz: Abstand davor 12, Abstand danach 6

2.4 Nummerierung

Uberschrift 1 anklicken = Liste mit mehreren Ebenen = gewiinschte Form auswéhlen

/ 4 Jessica Lubzyk M. Sc.



3 Gliederung der Arbeit

Dokument3 - Microsoft Word [ 50 e
= @

Al [ar) -
2 AaBbCcDe _AaBbCeDc | AaBbCi| AaBbCc AaBbCcl daBbCcll Ad]j AaBbCe. AaBbCcDi AaBbCcD | %

B ctuelie Liste . | Uberschrif...| Uberschrif.. Uberschrif., Uberschrif..  Titel Untertitel - Schwache.,  Hemvthe., o Formabiorlegen |

44 suchen ~

a
2, Ersetzen

] Formatvorlagen Bearbeiten
RN EEE ’ (- I S U RS VSR RS = RS C R R S A - =
a v T 0 g v g T A I Formatvorlagen v x
i =
Alle laschen =
Listenbibliothek Standard v
Kein Leerraum T
[ 1 =
N " Uberschrift 1 18
Ohne o o Dberschrift 2 ]
i
Uberschrift 3 Ia
Uberschrift 4 Ia
B Artikel | 0er= | | 1 Titel 7
> Apschnitt 1.0 | | 1105 Untertitel a
(@) Uparschrit | | 1.1.1 nersch Schwache Hervorhebung @
Hervorhebung a
L0 Kapitel 1 (b= Intensive Hervorhebung @
2 Fett a
Zitat. bic} =
Intensives Zitat 12
= Schwacher Verweis a
Neue Liste mit mehreren Ebenen definieren... Intensiver Verweis a
Neuen Listentyp definieren... Buchtitel a
Listenabsatz T -
[ vorschau anzeigen
[ verkniipfte Formatvarlagen deaktiv
Optionen...

Falls Sie Ihre Nummerierung andern mochten, z. B. einen Punkt hinzufiigen oder den Einzug
verandern mochten klicken Sie unter Liste mit mehreren Ebenen auf Neu Liste mit mehreren

Ebenen definieren.

In Ihrer Arbeit gibt es auch Uberschriften, die zwar im Inhaltsverzeichnis auftauchen, jedoch keine
Nummerierung aufweisen, wie z. B. das Abbildungsverzeichnis.

Hierflr missen Sie eine Formatvorlage ohne Nummerierung erstellen, basierend auf Uberschrift 1.
Klicken Sie auf Uberschrift 1 = Formatvorlagenkatalog = Formatvorlage iibernehmen = Andern
Sie Uberschrift 1 zu Uberschrift = ibernehmen = Liste mit mehreren Ebenen - ohne

Falls die Nummerierung im Formatvorlagenkatalog trotzdem noch erscheint:

Uberschrift & Andern = Format = Nummerierung = ohne = ok

3 Gliederung der Arbeit

3.1 Abschnittsumbriche formatieren

Arbeiten sind normalerweise wie folgt gegliedert:

7~ Jessica Lubzyk M. Sc.



3 Gliederung der Arbeit 7

e Deckblatt

e Danksagung (rémische Seitenzahl)

e Inhaltsverzeichnis (romische Seitenzahl)

e Abbildungsverzeichnis (rémische Seitenzahl)

e Tabellenverzeichnis (romische Seitenzahl)

e Abkirzungsverzeichnis (rdmische Seitenzahl)

e Einleitung (arabische Seitenzahl)

e Hauptteil (arabische Seitenzahl)

e Schluss (arabische Seitenzahl)

e Anhang (arabische Seitenzahl)

e Literatur- und Quellenverzeichnis (arabische Seitenzahl)

e Ehrenwortliche Erklarung
Der erste Schritt fir die Gliederung sollte sein, dass Sie jeden Gliederungspunkt auf eine extra Seite
bringen. Um die Seitenzahlen im weiteren Verlauf unterschiedlich zu gestalten (rémisch und
arabisch) ist es wichtig, dass Sie die Kapitel mit einem Abschnittsumbruch trennen. Sie fangen mit
dem Deckblatt an. Schreiben Sie den Titel auf die leere Seite. Danach Seitenlayout - Umbriiche >
Abschnittsumbriiche - Né&chste Seite

Wide- o & Dokument3 - Microsoft Word

m Stat  Einfugen | Seiteniayou Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht

3

Seitenumbriiche

Tl t T
-
£
A
&
3
5

Designs

&

Seiten- Ausrichtung GroBe Spalten
[©] esfexte ~ rinder~ 35 4 S

Designs Seite einrichten

Nach: 0 Pt

2e <>

Seite 3 Rechts: 0 cm
Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und
die nichste Seite beginnt.

Spalte
Angeben, dass der auf den Spaltenumbruch
folgende Text in der nachsten Spalte beginnt.

Textumbruch
Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen,
2. B. Beschriftungstext vom Textkorper.

iy = L

>
g
a
s
&

[

umbriiche
Nichste Seite

Einen Abschnittsumbruch einflgen und den neuen
Abschnitt auf der nachsten Seite starten.

Fortlaufend
Einen Abschnittsumbruch einfagen und den neuen
Abschnitt auf derselben Seite starten.

Gerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf der nachsten geraden Seite starten

JE R [

Il
Ay

Ungerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einflgen und den neuen
Abschnitt auf der nachsten ungeraden Seite starten.

Diesen Schritt fihren Sie nun fir jeden einzelnen Gliederungspunkt durch.

Nachdem Sie fir jeden einzelnen Gliederungspunkt eine einzelne Seite erstellt haben, formatieren
Sie Gliederungspunkte zu Uberschriften mit bzw. ohne Nummerierung. Dazu markieren Sie den

Gliederungspunkt und klicken auf Uberschrift 1 im Formatvorlagenkatalog.

. = = dches) N P 2 Al 2 = A
j B Farben N, lj = Umbriche 5 2 b Einzug stand 2, [ '\‘i |2 Ausrichten
— Schrift arten ~ = £ Links: 0 m ) Vor: 24Pt & 4 . 1

s [ Jessica Lubzyk M. Sc.



3 Gliederung der Arbeit 8

Um lhnen das Schreiben an lhrer Arbeit zu erleichtern ist es hilfreich die Gliederung anzuzeigen.
Ansicht - Navigationsbereich

Nun erscheint Ihre Gliederung links. Sie konnen direkt einen Gliederungspunkt anwahlen oder
Gliederungspunkte verschieben.

3.2 Seitenzahlen einfligen

Nachdem Sie lhre Uberschriften formatiert und nummeriert haben fiigen Sie nun die Seitenzahlen
hinzu.

Hierfur bendtigen wir Ihre Abschnittsumbriiche. Fangen Sie mit dem Inhaltsverzeichnis an.
Zunachst mussen Sie diesen Abschnitt vom Deckblatt trennen, damit dort keine Seitenzahl
erscheint.

Einfligen = Kopfzeile > Kopfzeile bearbeiten = ,,Mit vorheriger verkniipfen* autheben

Uberprifen Ansicht Entwurf
i.l jVorhenge [ Erste Seite :
(5} Nachste [ Untersch. g

Zu FuBzeile =
wechseln 122 mit vorheriger verknipfen| [¥] Dokumentt

Mavigation
2
I Mit vorheriger verkniipfen

Eine Verkndpfung zum vorherigen
Abschnitt herstellen, damit die Kopf- und
FuBzeilen im aktuellen Abschnitt den
gleichen Inhalt wie im vorherigen
Abschnitt enthalten,

@ Driicken Sie F1, um die Hilfe anzuzeigen.

Fulizeile -Abschnitt 1-

1

]

Kopfzeile -Abschnitt 2-

Das Gleiche machen Sie fiir die Ful3zeile.

Nun kénnen Sie die Seitenzahl in die Kopf- oder FuRzeile einfligen.
Einfugen > Kopfzeile > Kopfzeile bearbeiten - Seitenzahl - Seitenzahl formatieren ->
Zahlenformat | - Beginnen bei |

—f Jessica Lubzyk M. Sc.



3 Gliederung der Arbeit 9

Seitenzahlenformat A &Ig
Zahlenformat: | TR - |

[ Kapitelnummer einbeziehen

Kapitel beginnt mit Formatvorlage: | Uberschrift 1
Trennzeichen verwenden: - (Bindestrich)
Beispiele: 1-1, 1-A
Seitennummerierung
() Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt

(@) Beginnen bei: |1 =

Nun mussen Sie die Seitenzahl nur noch einftigen.
Seitenzahl - Seitenzahlen - Einfache Zahl

ER=EREE: zﬁﬁ

Seitenzahl|| Datum und Schnellbausteine Grafik ClipArt | Zu Kopfzeile Zu FuBzeile a3,
= Uhrzeit ~ wechseln  wechseln

En Mavigation

4-|-3-|-z-|-1-|-§-|-1-|-2-|-!
o

1 Seitenanfang

Seitenende

3
3
Seitenrander »
¥ | Einfach e
Einfache Zahl
1

Seitenzahlen

Seitenzahlen formatieren...

PR EEDE

Seitenzahlen gntfernen

Sie konnen selbst entscheiden ob Sie die Seitenzahl links, mittig oder rechts angezeigt haben

maochten. In dem Lineal sehen Sie verschiedene Tabstopps: links, Mitte und rechts.

= = —— =y= 5
@ _.F1 -
— et o]

@BIIIE
llll%

Indem Sie die Tabulatoren Taste betdtigen konnen Sie die Seitenzahl direkt an die gewiinschte

Stelle setzten.

Falls die Seitenzahl fir Ihre ndchsten Abschnitte nicht tibernommen wurde gehen Sie zu dem neuen
Abschnitt und fuhren die oben genannten Schritte erneut im neuen Abschnitt durch, jedoch setzten
Sie nun die Nummerierung fort.

Einfligen > Kopfzeile > Kopfzeile bearbeiten - Seitenzahl - Seitenzahl formatieren >

Zahlenformat | > Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt

3 / 4 Jessica Lubzyk M. Sc.



4 Kopf- und FuRzeile 10

Seitenzahlenformat m
Zahlenformat: EEE_E

[ Kapitelnummer einbeziehen

Kapitel beginnt mit Formatvorlage: | Uberschrift 1
Trennzeichen verwenden: - (Bindestrich)

Beispiele: 1-1, 1-A

Seitennummerierung
“ @ Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt “

&

_! Beginnen bei: =

oK ] ’ Abbrechen l

Nachdem Sie die romischen Seitenzahlen formatiert haben, beginnt ab dem Text die arabische
Nummerierung. Gehen Sie auf die Seite der Einleitung. Klicken Sie wieder die Kopfzeile an und
heben die Verknupfung zum vorherigen Abschnitt auf. Nun kdnnen Sie die Seitenzahl wieder
formatieren und einfligen. Achten Sie darauf, dass das neue Zahlenformat eine arabische

Nummerierung hat und bei 1 beginnt.

4  Kopf- und Ful3zeile

Die Kopfzeile kdnnen Sie bearbeiten, indem Sie einen Doppelklick auf die Kopfzeile machen oder

durch Einfligen > Kopfzeile > Kopfzeile bearbeiten.

4.1 Kopfzeile formatieren

Sie kdnnen neben der inhaltlichen Gestaltung auch die Abstéande ich Ihrer Kopfzeile bearbeiten.
Neben der Funktion Seitenrander kdnnen Sie auch innerhalb der Kopfzeile Abstande formatieren.
Indem Sie auf die Kopfzeile gehen und unter Position die Abstdnde formatieren passen Sie diese

lhren Winschen an.

4.2 Dynamische Kopfzeile mit Gliederungsebene

Neben der Seitenzahl enthalten Kopf- und FulRzeile oft weitere Informationen wie den Namen der
Arbeit oder auch die Uberschriften der ersten Gliederungsebene zur besseren Orientierung.
Zunachst wird erst die Nummerierung der Gliederungsebene in die Kopfzeile eingeftigt. Wir fangen
bei der Einleitung an. Gehen Sie auf die entsprechende Seite.

Einfligen > Kopfzeile > Kopfzeile bearbeiten

= Jessica Lubzyk M. Sc.



5 Verzeichnisse erstellen 11

Einfligen - Schnellbausteine - Feld - Kategorie: Verknipfungen und Verweise - Feldnamen:
StyleRef - Formatvorlagenname = Uberschrift 1 = Feldoptionen: Seite von unten nach oben

durchsuchen + Absatznummer einfligen

o
Feld o T . W—— R
Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen
Kategorien: Formatvorlagenname: Seite won unten nach oben durchsuchen
Verknipfungen und Verweise Standard i
|z| Uberschrift

Feldnamen: Oberschrift 1
AutoText . Uberschrift 2 o
AutoTextList @barschrif‘t 3 [”] Absatzpasition einfiigen
Hyperlink Uberschrift 4
IndudePicture Uberschrift 5 [T] Absatz-Nr. in relativem Kontext einfiigen
IncudeText Uberschrift &
Link Uberschrift 7 § .
NoteRef Uberschrift 3 [C] alle Nicht-Trennzeichen unterdriicken
PageRef Uberschrift 9 =
Quote Verzeichnis 1 [] Abgatz-Nr. in vollsténdigem Kontext einfiigen
Ref Verzeichnis 2
StyleRef Verzeichnis 3

Verzeichnis 4 ol

Formatierung bei Aktualisierung beibehalten
Beschreibung:
Fiigt den Text eines Absatzes ein, der mit einer dhnlichen Formatvorlage erstellt wurde
_—

Jetzt erscheint in Ihrer Kopfzeile die Kapitelnummer. Fiigen Sie nach dem Textfeld ein Leerzeichen
ein. Nun massen Sie nur noch die Kapitelbezeichnung einfligen.

Einfligen > Kopfzeile > Kopfzeile bearbeiten. Hinter der Nummerierung

Einfligen - Schnellbausteine - Feld > Kategorie: Verknipfungen und Verweise - Feldnamen:
StyleRef - Formatvorlagenname = Uberschrift 1 = Feldoptionen: Seite von unten nach oben
durchsuchen

Diesmal driicken Sie aber nicht Absatznummer einfligen.

Fur Kapitel ohne Nummerierung (z.B. Abbildungsverzeichnis) verfahren Sie wie oben. Achten Sie

aber darauf, dass die jeweiligen Abschnitte voneinander getrennt sind.

5 Verzeichnisse erstellen

5.1 Inhaltsverzeichnis

Nachdem Ihre Uberschriften formatiert und nummeriert sind und Sie die Seitenzahlen eingefiigt
haben, konnen Sie Ihr Inhaltsverzeichnis erstellen.
Gehen Sie auf die Seite Ihres Inhaltsverzeichnisses und fligen Sie dort Ihr Verzeichnis ein.

Verweise = Inhaltsverzeichnis = Inhaltsverzeichnis einfuigen

= Jessica Lubzyk M. Sc.



5 Verzeichnisse erstellen 12

5.1.1 Inhaltsverzeichnis: Ebenen formatieren

Index Abbildungsverzeichnis I Rechtsgrundlagenverzeichnis |

Seitenansicht Webvorschau
Uberschrift 1 Uberschrift 1

ENNEN
Uberschrift 2. Uberschrift 2

Uberschrift 3 Uberschrift 3

Seitenzahlen anzeigen Hyperlinks anstelle von Seitenzahlen
Seitenzahlen rechtsbiindig

Filllzeichen:

Allgemein

Formate: Van Vorlage |Z|

Ebenen anzeigen: 3 =

Falls Sie mehr als 3 Ebenen haben kdnnen Sie unter Ebene anzeigen Ihre Ebenen beliebig
erweitern. Zudem konnen Sie Fillzeichen andern.

Unter Andern konnen Sie jede Ebene fiir sich verandern.

Inhaltsverzeichnis | ? = |

Index | Inhaltsverzeichnis | Abbildungsverzeichnis | Rechtsgrundlagenverzeichnis |

Seitenansicht Webvorschau
Uberschrift 1 e ceeeeeee e 1|~ Uberschrift 1

Uberschrift

:

e

g
Ll

» Wahlen Sie bitte die entsprechende Formatvorlage fur Thren
Ubersch Index- oder Tabelleneintrag

Formatvorlagen:

Seitenzahlen a Verzeichnis 1 Jeu... Her
: .
Seitenzahlen ¢ T Verzeichnis 2
Fiilzeichen: |..... T Verzeichnis 3
T Verzeichnis 4
T Verzeichnis 5
) T Verzeichnis &
Allgemein T Verzeichnis 7
T Verzeichnis &
T Verzeichnis 9 i

Ebenen anzeigen| | Vorschau

+Textkdrper .

—

Mach: 5Pt., Formatvorlage: Automatisch
aktualisieren, Ausblenden bis zur Verwendung, Prioritat:
a0 ! & Abbrechen

Formate:

OK ] ’ Abbrechen ]

Verzeichnis 1 steht fir Ebene bzw. Uberschrift 1. Verzeichnis 2 fiir Ebene 2 usw. Indem Sie auf das
jeweilige Verzeichnis klicken und danach auf Andern gehen, kénnen Sie Ihre Ebenen Ihrem

gewdiinschten Layout anpassen.
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5.1.2

Inhaltsverzeichnis: Absatze, Einziige und Tabstopps formatieren

Der nachste Schritt bei der Formatierung des Inhaltsverzeichnisses ist die Ergdnzung von

sogenannten Tabulatoren oder Tabstopps. Dies dient vor allem fiir zwei-zeilige Uberschriften,

damit diese Biindig in der ndchsten Zeile fortgefthrt werden.

Manche mdéchten die einzelnen Kapitel im Inhaltsverzeichnis getrennt voneinander dargestellt

haben. Andere méchten die erste Uberschrift fett gezeigt haben. Alle diese Aspekte konnen Sie

formatieren.
'1'|"\_f“|'1'(h'2‘|'3'|'4‘|'E'|'5‘|'.T'|'5‘|':"|'1:"|'11'|'12‘|'1E'|'14‘|'1E'|'15‘|'d\'|'15‘|

(MRAltsVE Zelcanis -+ y
Inhaltsverzeichnisq

1 -+ Start 1
1.1 - Erstellung eines-Vorlagen-Ordners 19
1.2 -+ Ordner-als-Vorlagenordner-in-Word-eintragen 11
2 -+ Formatvorlage-erstellen =+, 29
[0 = soimiemim 29
22 dard-Schrift 31
2.3 -+ Uberschriften-formatieren - 3q
2.4 —» Nummerierung =1
3 - Gliederung-der-Arbeit =, (1]
3.1 —» Abschnittsumbriiche-formatieren 69
3.2 —» Seitenzahlen-einfligen - &
4 - Kopf-und-Fufizeile = 109
4.1 —» Kopfzeile-formatieren Y 109
4.2 - Dynamische-Kopfzeile mit-Gliedenmgsebene 109
5 -+ Verzeichnisse-erstellen . 119
5.1 - Inhaltsverzeichnis 119
5.1.1 -+ Inhaltsverzeichnis:-Ebenen-formatieren 129
5.1.2 —» Inhaltsverzeichnis:-Absitze, ‘Einziige-und- Tabstopps-formatieren ...............=¢._............ 139
5.2 - Abbildungsverzeichni -+, 169
5.2.1 -» Abbildungen-einfiigen -+ 169
5.2.2 -+ Abbildungen beschriften > 179
5.2.3 » Abbildungsverzeichnis-einfiigen-und-indem 189
5.3 -+ Tabellenverzeichnis -+ 189
5.3.1 -+ Tabellen-beschriften - 189
5.3.2 —» Tabellenverzeichnis-einfiigen-und-indem 189

Verweise = Inhaltsverzeichnis = Inhaltsverzeichnis einfiigen = Andern = Verzeichnis wihlen >

Andern
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Eigenschaften

Mame:; verzeichnis 1

Formatyorlagentyp: Absatz
Formatvorlage basiert auf: T Standard
T Standard

FE][E]

Formatvorlage fiir folgenden Absatz:

Formatierung

Calbri (Textkorper) [ ][ 11 E| F £ U

Automatisch

¥
+

= = = | *
= = = |

Abstand
MNach: 5Pt., Formatvorlage: Automatisch aktualisieren, Ausblenden bis zur Verwendung, Pricritit: 40
Basierend auf: Standard
Machste Formatvorlage: Standard

[ Zur Liste der Schnellformatvorlagen hinzufiigen Automatisch aktualisieren
(@) Mur in diesem Dokument  (7) Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Schriftart...
Absatz...

Tabstopp...
Rahmen...

Sprache...
Positionsrahmen...
MNummerierung...
Tastenkombination...

Texteffekte...

Sie kdnnen die Schriftart und den Schriftgrad Ihrem Layout anpassen.

Vorschlag fur ein stufiges Inhaltsverzeichnis:
Ebene 1:

e Zeilenabstand: einfach

e linkshilndig

e Abstand davor 18

e Abstand danach 6

e Sondereinzug: hangend 1,5

e Tabstoppposition: 1,5 links, ohne Fullzeichen/15 rechts, mit Flllzeichen
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r nl
Absatz ¥ 5| | Tabstopps l P |-
Einzlige und Absténde | Zeilen-und Seitenumbruch .
| | Tabstoppposition:
Allgemein
surchung: (TR 1,5am
Gliederungsebene: [Textorper | 1,5¢cm - . )
15 cm Zu lgschende Tabstopps:
Einzug
Links: 0m |2 Sondereinzug; Um:
Rechts: Oan |5 Hangend |Z| 1,5am [ hi
[7] Enatige spiegein Ausrichtung
Abstand (@) Links () Zentriert () Rechts
var: 18Pt |5 Zeilenabstand: Von: =y Dezimal = Vertikale Linie
Mach: 5Pt |2 Einfach [~] L |
[ Keinen Abstand zischen Absétzen dleicher Formatierung einfiigen | Fllzeichen
@ 10hne [ )3
Vorschau _
)4
Festlegen l [ Loschen l ’ Alle l6schen ]
- S e ket A
[ oK l l Abbrechen ]
Tabstopps... oK Abbrech
o] | |

Ebene 2:

Zeilenabstand: einfach

e linksbiindig

e Abstand davor 0

e Abstand danach 6

e Sondereinzug: hdngend 1,5

e Tabstoppposition: 1,5 links, ohne Fullzeichen/15 rechts, mit Flllzeichen

Ebene 3:
e Zeilenabstand: einfach
e linksbhilndig
e Abstand davor 0
e Abstand danach 6
e Sondereinzug: hangend 1,5

e Tabstoppposition: 1,5 links, ohne Fillzeichen/15 rechts, mit Fillzeichen

Ebene 4:
e Zeilenabstand: einfach
¢ linksbundig
e Abstand davor 0
e Abstand danach 6

e Sondereinzug: hangend 1,5
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e Tabstoppposition: 1,5 links, ohne Fullzeichen/15 rechts, mit Flllzeichen

Unter Absatz kdnnen Sie auch Ihre Einzlige verandern. D.h. Sie kénnen lhr Inhaltsverzeichnis

stufig darstellen oder linksbindig. Daflir geben Sie den gewiinschten Einzug unter Einzug links ein

Machten Sie den Abstand zwischen Nummerierung und Uberschrift verandern kénnen Sie dies
unter Tabstopps machen. Daflir geben Sie die gewiinschte Tabstoppposition, mit Ausrichtung links

ein und klicken auf Festlegen.

F N
Tabstopps [ ? ﬁj
Tabstoppposition:
0,5 cm
0,5cm

Zu léschende Tabstopps:

Ausrichtung |I

@ Links 1 Zentriert | Rechts |
_) Dezimal ~) Vertikale Linie

H

| Fiillzeichen

1

I I Festlegen J I Laschen J Iﬁlle loschen J

I [ oK ] I Abbrechen J

.

5.2 Abbildungsverzeichnis

5.2.1 Abbildungen einfligen

Abbildungen kénnen auf unterschiedliche Weise eingefiigt werden.
Empfehlung:

o Grafik

e Objekt
Das Einfiigen als Objekt bietet viele Vorteile. Durch einen Doppelklick auf das Objekt kénnen Sie
Ihr Objekt bearbeiten und in Ihrer Arbeit aktualisieren. Hierflr 6ffnen Sie ein neues Word
Dokument und entfernen alle Rander. Dann fligen Sie lIhre Abbildung ganz links oben ein und
speichern das Dokument. Danach 6ffnen Sie Ihre Arbeit und gehen an die gewiinschte Stelle in der
die Abbildung eingefugt werden soll.
Einfligen > Objekt > Objekt - Aus Datei erstellen - Durchsuchen - Verknipfen > OK
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Sie kdnnen Grafiken / Objekte Mit Datei verknlpfen. Dadurch erhalten Sie immer die neuste

Version lhrer verknupften Abbildung.

Bitte beachten Sie, dass bei Ihren Grafiken / Objekten beim Textumbruch immer Mit Text in Zeile
selektiert wird, damit das Grafik / Objekt frei im Text steht und sich auch automatisch mit dem Text

verschiebt.

Ausschneiden

.
i3 Kopieren
&, Einfiigeoptionen:

=

Als Grafik speichern...

P5  Bild andern..,

& Hyperlink...

ﬂ Eeschriftung einfugen...

M Zeilenumbruch Mit Text in Zeile

O Grake und Position... Quadrat

%, Grafik formatieren... Passend
Transparent

Oben und unten

Hinter den Text ..

Vor den Text

B BB & EEEE

(8 Weitere Layoutoptionen..,

5.2.2 Abbildungen beschriften

Damit Abbildungen im Abbildungsverzeichnis angezeigt werden, missen Sie beschriftet und
nummeriert werden.

Abbildung - rechte Maustaste - Beschriftung einfligen - Bezeichnung - Abbildung

Sie kénnen wéhlen, ob die Beschriftung oberhalb oder unterhalb eingefiigt werden soll. Zudem
koénnen Sie auswahlen, ob und wie die Kapitelnummer mit in der Nummerierung erscheint.
Danach gehen Sie auf den Formatvorlagenkatalog und wahlen Beschriftung aus. Passen Sie die

Beschriftung Ihrem Layout an.
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5.2.3 Abbildungsverzeichnis einfiigen und dndern

Verweise - Abbildungsverzeichnis einfiigen > OK

Indem Sie den Button Andern wahlen, konnen Sie die Schriftart, den Schriftgrad, Einziige und

Absatze, wie beim Inhaltsverzeichnis, andern und Ihrem Layout anpassen.

5.3 Tabellenverzeichnis

5.3.1 Tabellen beschriften

Tabellen werden genau wie Abbildungen auch beschriftet, damit sie im Tabellenverzeichnis
angezeigt werden.

Tabelle markieren (Kreuz) - rechte Maustaste - Beschriftung einfiigen - Bezeichnung -
Tabelle

Sie kénnen wéhlen, ob die Beschriftung oberhalb oder unterhalb eingefligt werden soll. Zudem

kénnen Sie auswéhlen, ob und wie die Kapitelnummer mit in der Nummerierung erscheint.

5.3.2 Tabellenverzeichnis einfliigen und andern

Verweise = Abbildungsverzeichnis einfiigen - Beschriftungskategorie - Tabelle > OK

Indem Sie den Button Andern wahlen, konnen Sie die Schriftart, den Schriftgrad, Einziige und

Absatze &ndern und Ihrem Layout anpassen.

6 Literaturverzeichnis

Sie kdnnen das Literaturverzeichnis direkt tiber den Quellenmanager oder Uber eine
Literaturverwaltungssoftware wie Citavi erstellen. Dies ist jedoch nur sinnvoll, wenn Sie die
Harvard Methode zum Zitieren verwenden, da Word nur diese Methode verwaltet, um Quellen
automatisch zu generiern und auch nur solche Quellen dann, direkt tiber das Zitat in , in den
Quellenmanager Ubertragt. Verweise = Literaturverzeichnis

Ansonsten rate ich Ihnen dazu, das Literaturverzeichnis selbststandig zu erstellen. Ihr Layout

kdnnen Sie selbst bestimmen. Anstatt die Autoren oder Herausgeber mit der Schriftart fett
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hervorzuheben, kénnen Sie auch auf Schriftart gehen und Kapitéalchen auswahlen. Dies sieht dann

optisch schén und nicht zu vordergriindig aus.

7 Anhang

7.1 Uberschrift Anhang formatieren

Anhénge werden vor das Literaturverzeichnis gestellt und haben ein eigenes Verzeichnis. Im
Inhaltsverzeichnis erscheint nur Anhang. Die einzelnen Anhédnge erscheinen nur im
Anhangsverzeichnis. Um dieses zu erstellen, missen wir fiir die Uberschriften der Anhange ein
eigenes Format definieren.

Hierfiir kdnnen Sie eine Uberschrift wahlen, die Sie nicht verwenden, beispielsweise die
Uberschrift 9.

Sie miissen jetzt nur noch die Nummerierung der Uberschrift 9 entfernen. Offnen Sie den
Formatvorlagenkatalog. Falls die Uberschrift 7 nicht angezeigt wird: Optionen = Anzuzeigende

Formatvorlage auswahlen > Alle Formatvorlagen - OK

Cptionen fur Formatvor\a.genbereich— @ﬂ_hj

Apzuzeigende Formatvorlagen auswahlen:

Alle Formatvorlagen -
Empfohlen

Verwendet

Im aktuellen Dokument

| Alle Formatvorlager

[l [T FOTMEErOng ST ADSETZEners
[ schriftar thormatierung
[l Formatierung firr Aufzahlungszeichen und Nummerierungen

[l Bei Verwendung der vorherigen Fbene néchste Uberschrift anzeigen
[] Integrierten Namen ausblenden, wenn ein alternativer Name vorhanden ist.

@) Mur in diesem Dokument () Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Uberschrift 9 = Andern = Nummerierung = ohne = OK

7.2 Anhangsverzeichnis erstellen

Nun massen Sie nur noch Ihr Anhangsverzeichnis erstellen.
Verweise = Abbildungsverzeichnis einfiigen = Optionen = Formatvorlage = Uberschrift 9 -
OK
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(2] = ]

At e R chri
Seitenansicht Webvorschau
[Abbildung 1- Text 1]~ | [Abbildung 1- Text -
|Abbildung 2: Text 51| | abbildung 2. Text "
|Abbildung 3: Text 5 Abbildung 3: Text
Abbildung 4: Text...... 7 Abbildung 4: Text
tenzahl

Seitenzahle|
Fullzeichen:

Kategorie]

8 Fulinoten

Falls Sie mit FuBnoten Quellen belegen, gehen Sie auf die entsprechende textstelle, bei der die
FuBnote eingefligt werden soll und danach auf den Reiter Verweise dort finden Sie dann FuRnote
einfligen. Achten Sie darauf, dass die Nummerierung fortlaufend ist. Falls dies nicht der Fall sein

sollte klicken Sie auf das Dialogfeld Fulinote.

T—— T ———
Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansict
-._[-;'] Endnote einfigen = :ﬂQuellen verwalten

1 A§ Machste FuBnote = = Lé Formatvorlage: Al
FuBnote Zitat
sinfigen = Notizen anzeigen | ginfugen~ @4 Literaturverzeichni

FuBnoten ] Zitate und Literaturverzeich

FuB- und Endnote

Speicherort
¥ Seitenende IZ|
(7) Endnoten: Ende des Dokuments
Format
Zahlenformat: 1,2, 3. IZ|
Benutzerdefiniert: | | [ Symbal... ]

Beginnen mit: 1 =

Nummerierung: Fortlaufend |Z|
Anderungen iibernehmen

Anderungen iibernehmen fiir: | Aktuellen Abschnitt

[ Einfligen ] [ Abbrechen ]

Um die Grolze und Schriftart der FuBnotennummerierung im Text zu &ndern gehen Sie auf den
Formatvorlagenkatalog und wahlen FuRnotenzeichen aus. Verwenden Sie die Hrvard Methode
konnen Sie automatisch die Referenz angeben.

Verweise > Zitat einfligen

Diese Quellen werden automatisch in den Quellenmanager tbertragen, aus dem Sie ein

Literaturverzeichnis generieren kdnne.
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