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Starten mit Word

1 Starten mit Word

Aller Anfang ist leicht: Offnen Sie zunachst in Word ein leeres Dokument und speichern Sie es
im Ordner C:\Users\[Benutzer]\Documents\Benutzerdefinierte Office-Vorlagen

unter dem Namen Vorlage Seminararbeit und wahlen Sie als Dateityp Word-Vorlage (.dotx).

1.1 Seitenrander
In der Registrierkarte Layout kbnnen Sie die -1 O

Seitenrander einstellen. Wahlen Sie dafur Datei Start e Entwurf e

|__|'5|3 IE >H Umbriche =

: 12 Zeilennummern =
Wisrichtung Format Spalten
= < o be Silbentrennung -

in der Kategorie Seite einrichten das Icon

Seitenrdnder aus und wahlen Sie

Seiten-
o . B rander ,
Benutzerdefinierte  Seitenrdnder.  Dort

il

Seite einrichten

kénnen Sie die gewinschten Malle Abbildung 1: Seitenrénder einstellen

einstellen, in unserem Fall 2,5 cm oben und 2 cm unten sowie links 2,5 cm und rechts 4 cm.

1.2 Speichern nicht vergessen

Nach dieser Aktion wie auch nach allen folgenden speichern Sie das Dokument, so dass die

Anderungen gesichert werden.
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2 Formatvorlagen

In der Registrierkarte Start finden Sie die (wichtige!) Kategorie Formatvorlagen.

Datei Start Einfligen Entwurf Layout Referenzen Uberpriifen Ansicht Hilfe Foxit PR g
X . o= g
Eﬁ & Colibr (Texth < |11 | A" A" [ Aa~ Ao | =4 hagbceDe Aasbced: AaBbC aaBbca AAH assscer acancen asspeen: acsbec
Einfiigen FIU-axx A2 -A- 1 Standard | TKein Lee.. Uberschrifu. Oberschrif.,  Titel Untertitel ~ Schwache.. Hervarhe.. Intensive..

< Format dbertragen

Zwischenablage [ Schriftart [ Absatz Formatvorlagen

Abbildung 2: Formatvorlagen anpassen

2.1 Andern der Formatvorlage Standard
Die Formatvorlage Standard bestimmt die Formatierung des ,,normalen” Absatztextes; insofern
ist sie die wichtigste Formatvorlage. Uberschriften und andere Sonderformate miissen in einem

Extraschritt angepasst werden.

Um die Formatvorlage Standard zu andern, o6ffnen Sie mit einem Rechtsklick auf der

Formatvorlage Standard das Kontextmen:

AaBbCcDe| AaBbCeDe AgBbCo AzBbCcl Aalj AaBbCcC AaBbCcDc AaBbCcDt AaBbCcDi AaBbCeDe

T Sta'; Standard aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen _itE| Schwache... Hervorhe..  Intensive... Fett =
A Andern... o
5+1 8 Alles markieren: (Keine Daten) EOCAYENS PRI
Umbenennen...

Aus dem Formatverlagenkataleg entfernen

Katalog zur Symbelleiste fur den Schnellzugriff hinzufigen

Abbildung 3: Formatvorlage Standard
Wenn Sie nun Andern auswiahlen, kénnen Sie die Formatvorlage nach lhren Wiinschen und
entsprechend der Vorgaben anpassen. Im ersten Schritt andern Sie die Schriftart, die

SchriftgroRe und die Ausrichtung. Die Schriftart andern Sie auf eine seridse Schriftart Ihrer Wahl

(also nicht Comic Sans, Chiller 0.3.), die SchriftgroRe andern Sie auf 12 Pt. und die Ausrichtung

andern Sie auf Blocksatz = = =

_ -
- Q
1\.4 =
- “F‘{ \:
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Formatvorlage dndern ? *
Eigenschaften
Mame: . L
e H Schriftgrd#&4hdern

SChrIftart andern' Formatvorlagentyp: Absatz w

B. in Calibri Licht auf 12 Pt.
Z.b. In Laliori |g1 Formatvorlage basiert auf: (Keine Formatvorlage) e

L

grmatvorlage for folgenden AQsatz: 1 standard w

F K Q| Automatisch w

E == -== ===
Ausrichtung andern-auf

Blocksatz
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Schriftart: (Standard) =Textkorper [Calibri), Links
Zeilenabstand: Mehrere 1,08 ze, Abstand
Mach: 8 Pt., Absatzkontrolle, Formatvorlage: Im Formatvorlagenkatalog anzeigen

Zum Formatvorlagenkatalog hinzufdgen

@ Mur in diesem Dokument O Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente
Earmat =~ Abbrechen

Abbildung 4: Schriftart, Schriftgréfse, Ausrichtung

Im zweiten Schritt dndern Sie nun den Zeilenabstand. " T

Eigenschatten

Hame: Standard

Hierfur klicken Sie auf den Format-Button unten rechts im

Formatvorlage far folgenden Absatz | 7 Standard -
Formatienung

Fenster und wahlen dann Absatz aus. = WM -y = B

-+ Beispieltext Beispieltext Beispiehtert Beispieltext Beispieltext
Beicpieltest Beicgieftext Beispieltext Beispieltest Beispieltext
rispieltext Beispieitext Beispieitext

Dort kdénnen Sie einen Zeilenabstand von 1,5 Zeilen

einstellen und OK bestétigen.

12 R, Block

+ Abstana
rrmatvorlage: Im Fomatrorlagenkatalog aneigen

utogen
rue ouf dieser Vorlage basierende Dokumente

ox Abbrechen

N |
Absatz ? x|
|

SchlieRlich wird auch der

Einzige und Abstande  Zeilen- und Seitenumbruch

R " erste Schritt noch mit OK  Abbildung 5: Zeilenabstand dndern
bestatigt.
Rechts: o | fohne) o ~ =

[1Einzuge spiegein ‘

O abstand
Var 0Pt |3 Zeilenabstand: Von:
“4 . Nach: 6Pt | 1,5 Zeilen ~
[ keinen Abstand zwischen Abstzen gl oroatic fgen
— Vorschau
| s ]

s N
r )]
J Tabstopps. A5 Standard festlegen Abbrechen
« e
\ i

Abbildung 6: Zeilenabstand
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2.2 Andern weiterer Formatvorlagen

In allen anderen Formatvorlagen wird in analoger Weise die Schrift auf die in der Formatvorlage
Standard gewahlten Schriftart (in unserem Beispiel in Calibri Light) verdndert. Da die meisten
Formatvorlagen aber so konstruiert sind, dass sie auf der Formatvorlage Standard aufbauen,

ist hier normalerweise nicht viel zu tun.
AuRerdem wird dort, wo die Schriftfarbe nicht Schwarz (bzw. Automatisch) ist, dies korrigiert.
2.3 Andern der Formatvorlagen Uberschrift 1, Uberschrift 2 etc.

In den Formatvorlagen Uberschrift 1, Uberschrift 2 etc. sollte nun dieselbe Schriftart wie in der

Formatvorlage Standard und als Schriftfarbe Schwarz (bzw. Automatisch) eingestellt sein.

In Uberschrift 1 wird die SchriftgroRe auf — romerge e ? X
Eigenschaften

18 Pt. verdndert. Aullerdem werden die % Jnerscut
Formatvorlagentyp: Werkndpft (Absatz und Zeichen) ~
Formatvorlage basiert auf: 41 standard ~

Abstidnde vor und nach der Uberschrift

Formatvorlage fir folgenden Absatz: | 7] Standard v

Forma oo
angepasst: Daflr klicken Sie wieder auf F X
| ==

ul
1= 4= = 3=
= 1 E =

den Format-Button unten links und

wahlen wieder Absatz aus. Dort stellen Sie dieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

dieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

den Zeilenabstand auf Einfach ein. Den

Bahmen... rieltext Reisnieltext Reisnieltext Reisnieltext |

.. 3 ) corache. :
Abstand vor der Uberschrift setzen Sie auf spreche en CaIBALgh, 18 7, Abstand -
Besitionsrahmen... 1 Absatz trennen, Diesen Absatz zusammenhalten, Ebene 1, Formatvorlage:
. . MNummerierung... ilog anzeigen, Prioritdt: 10
12 Pt., den nach der Uberschrift auf 6 Pt. Tostengombination., I A
Texteffekte. :ue auf dieser Vorlage basierende Dokumente
5t [

In den Formatvorlagen Uberschrift 2 etc.
Abbildung 7: Anpassungen in der Formatvorlage Uberschrift

werden die  Einstellungen analog ;

vorgenommen, jedoch wird bekommt

Uberschrift 2 eine SchriftgroRe von 16 Pt. einen Abstand ,vor” von 6 Pt. und einen Abstand

,nhach”von 6 Pt.

_ -
- Q
1\.4 =

- “F‘{ \:
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Uberschrift 3 bekommt eine SchriftgréRe von 14 Pt. einen Abstand ,vor” von 6 Pt. und einen

Abstand ,,nach” von O Pt. Bei Bedarf stellen Sie in Uberschrift 4 eine SchriftgroRe von 12 Pt. ein

und setzen die Schriftlage auf kursiv.

Wenn dies geschehen ist, missen die Uberschriften noch mit Gliederungsnummern versehen

werden. Der einfachste Weg, um dies zu realisieren, ist folgender:

Liste mit mehreren Ebenen  Formatvorlagen.
Absatz M

Abbildung 8: Liste mit mehreren Ebenen Im dritten Schritt klicken Sie nun in
der Kategorie Absatz auf das Icon fir Liste mit mehreren Ebenen. Hier
wahlen Sie diejenige Listenbibliothek aus, in der Sie die Aufzdhlungen

Uberschrift 1, Uberschrift 2 etc. sehen.

AnschlieBend werden die Uberschriften automatisch durchnummeriert,

und dies wird auch in den Formatvorlagen angezeigt.

AaBbCeD! AaBb( | AaBbCi AaBbCc
T Standard Uberschrif... |Uberschrif...| Uberschrif..

z Samry Oustris ot
Oyl Loy Teah L2 Dumerry Oberstheifion Texl

Sie schreiben ein beliebiges Wort ins Dokument,

markieren dieses und klicken auf eine der Uberschriften-

Alle~

fiederung fur die
~—Uberschriften

Listenbibliothek

Ohne ay—

Neue Liste mit mehreren Ebenen definieren,

Neuen Listentyp definieren...

Abbildung 9:
Listenbibliothek fiir
Uberschriften

1 AaB 1.1 Aa 111 A
Uberschiif... Uberschri...| Uberschrit..

Abbildung 10: Drei Schritte zu Gliederungsnummern in Uberschriften
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2.4 Die Formatvorlage flr den Fullnotentext

Normalerweise sollte nach den bisherigen Malnahmen die Formatvorlage fir den

FuRnotentext automatisch korrekt eingestellt sein.

Referenzen Sendungen

Entwurf Layout
111 Endnote einfigen ﬂ) @ Sie kénnen dies aber auch Uberprifen, indem Sie in

¥ Nichste Funote -

1

AB

FuBnote
ginfiigel

Intelligente Recherche  |hrem Dokument eine FuBnote! einfligen.

Maotizen anzeigen Suche

FuBnoten P Recherchieren

AnschlieBend gelangen Sie per

Abbildung 11: Referenzen — FufSnote einfligen
Rechtsklick auf die Fulnote ins

Kontextmen(, in dem Sie Formatvorlage auswahlen kénnen. Die Schriftart

FuBpoten/Endnoten-Optionen...

In Endnoten umwandeln

sollte dieselbe sein wie in der Formatvorlage Standard, die SchriftgréRe 10 Pt. —

und der Zeilenabstand einfach. _
Abbildung 12:
Formatvorlage
fiir FuSsnotentext

Formatvorlage 7 X

Kategorie:
Alle Formatvorlagen ~

Formatvorlagen:

FuBnotentext Neu...

B Farbiges Raster - Akzent 1 ~
M Farbiges Raster - Akzent 2
B Farbiges Raster - Akzent 3
B Farbiges Raster - Akzent 4
M Farbiges Raster - Akzent 5
B Farbiges Raster - Akzent 6
a Fett
13 FuB/-Endnotendberschrift
FuBnotentext

Calibri Light

Schriftart: 10 PL.
Zeilenabstand: einfach, Abstand
Nach: 0 Pt Formatvorlage: Verknupft, Ausblende

» erwendung, Prioritat: 100

Abbrechen

Organisieren...

Abbildung 13:
Fufnotenformatierung: alles
richtig!

L FuBnoten kdnnen Sie einfiigen, indem Sie entweder in der Registrierkarte Referenzen das Icon Fufnote einfiigen
auswahlen oder mit der Tastenkombination Strg + Alt + F.

Je— Q
> (¢

l € #l Arbeiten mit Textverarbeitungsprogrammen H
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Deckblatt einfligen

3 Deckblatt einfligen

Das Deckblatt muss genau den in M. Fliick et al. (2014): Formalia wissenschaftlichen Arbeitens.

formulierten Anforderungen entsprechen. Flgen Sie am

Anfang lhres Dokumentes die Mustertitelseite ein oder

erstellen Sie sie dort entsprechend der Vorgaben. Verwenden Sie hier die
Formatvorlage Titel

Wichtig istinsbesondere, dass Sie den Titel Ihrer Arbeit mit Hilfe
Titel des Dokuments

der Formatvorlage Titel (die Sie ggf. noch nach Ihren

Bedurfnissen anpassen) formatieren.

Abbildung 14: Die Titelseite
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4 Kopf- und Fuldzeile

4.1 Kopfzeile

Eine gute Kopfzeile gibt der Leserin oder dem Leser Orientierung. Eine sinnvolle Option ist es,
dort Autorin bzw. Autor, Titel der Arbeit und die Uberschrift des aktuellen Kapitels anzuzeigen.
Auch wenn hier auch andere Varianten denkbar sind, zeigen wir Ihnen hier, wie diese Option

mit Word realisiert werden kann:

Einfagen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Q

g ke @Y @B il g W W | [g | B 1) Qo

Ider Onlinebilder Fi Symbaol D SrnartArt Di S h Wikipedia Onli > Textmarke K L1 Fubzeile~
er Onlinebilder Formen Symbaole = martArt Diagramm Screenshot : _ - Wikipedia nline- ommentar
- Modelle = -  Meine Add-Ins R leD) E|I_I| Querverweis [#] Seitenzahl =
Nustrationen Add-Ins Medien Links Kommentare Kopf- und FuBzeile

Abbildung 15: Die Kopfzeile einfligen und bearbeiten
Zunachst wahlen Sie in der Registrierkarte Einfiigen in der Kategorie Kopf- und FufSzeile die das

Koplaeie 3 Signatuzeile

Icon Kopfzeile, wahlen Sie dann die Option Leer.

Nun kénnen Sie in der Kopfzeile Ilhren Namen eingeben, dann einen

Doppelpunkt. Danach fligen Sie den Schnellbaustein Feld ein. Es 6ffnet  «

sich ein neues Fenster, in dem Sie bei Feldname StyleRef auswahlen.

Bewegung (Gerade Seite]

Bewegung (Ungerade Seite)

Feldzigenschaften

Uber diese Schaltflache erreichen Sie die enveiterten Feldoptionen

Forme]n..

Mit StyleRef kdnnen Sie den Titel
. - i i
2 der Arbelt und das aktuelle Kapitel Abbildung 16: Leere
St anzeigen lassen.
igé 2 Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

Eeldfunktionen Abbrechen

Abbildung 17: Word "liest" Titel und Kapitel der Arbeit

Hier kénnen Sie nun nacheinander Titel und Uberschrift 1 auswéhlen.

Je— Q
> (¢
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Feld ? *
Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen
Kategorien: Formatvarlagenname: [[] seite von unten nach oben durchsuchen
(Alle) ~ Absatz-3tandardschriftart
FuBzeile [[] Absatznummer einfiigen
Feldnamen: Keine Liste
PageRef A Kopfzeile . o
Print Normale Tabelle D Absatzpaosition ginfligen
PrintDate Standard
Private [] Absatz-Nr. in relativem Kontext einfiigen
Quate Uberschrift 1
RD . . _
Ref [] Alle Nicht-Trennzeichen unterdriicken
RevMum
SaveDate [[] Absatz-Nr. in vollstindigem Kontext einfligen
Section
SectionPages
Seq
Set
SkiEIf
Subject
Symbal
Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

EBeschreibung:
Flgt den Text eines Absatzes ein, der mit einer dhnlichen Formatvorlage erstellt wurde

Feldfunktionen Abbrechen

Abbildung 18: StyleRef

Automatisch wird nun der Titel der Arbeit (wie im Deckblatt) und der Name des aktuellen

Kapitels in die Kopfzeile eingeflgt.

Um die Kopfzeile vom Haupttext der Seiten abzuheben kénnen nun noch in der Registrierkarte

Start eine Rahmenlinie unten einfligen (dafir missen Sie die gesamte Kopfzeile markiert

haben).

| Start Zeichnen Einfigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprafen Ansicht Entwicklertools
ibri - - A A - | A H ey =
Calibri (Textk - |11 A a Ra- e i=-i=-nr E3E 2T | paebcene] aaBbeene Aa
- g - 3. PR — i i i
« Format tberragen | F K U T % X [ A~ W - A S===1=- H e |7 Standard | TKein Lee.. Uber
ischenablage = Schriftart G Absatz & v enE

Abbildung 19: Rahmenlinie unter der Kopfzeile




Barbel Schmidt
Arbeiten mit Textverarbeitungsprogrammen

Kopf- und FuBzeile

4.2 Erste Seite anders
Kopf- und FuRzeilen gehdren in der Regel nicht auf die Titelseite. Das konnen Sie in dem Men

flr die Bearbeitung der Kopf- und FuRzeilen einstellen: Setzen Sie einfach das Hakchen vor Erste

Seite anders und bestatigen Sie dann lhre g R
.+ Kopfzeile von oben: [1,25cm 3 x|
. . [T 'Gerade & ungerade Seiten unterschiedlich  * 't FuBzeile von unten: 1.25¢cm =
E n ga be n d u rCh Kl ICk a Uf Kopf- Und Dokumenttext anzeigen Ausrichtungstabstopp einflgen Fusz)(ec‘l‘zf;cuhr;itﬁen
Optionen Position SchlieBen

Fufszeile schliefsen.

Abbildung 20: Erste Seite anders

4.3 Fulzeile

Einflgen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Q Was machten Sie tun?
] r ) (= @ B Link + [ Kopfzeile -
— } w.f'
= S '-_‘<>; R =l I I @ ﬁ ore En‘@ |» Textmarke -] Eubasiler
der Onlinebilder Formen Symbole  3D-  SmartArt Diagramm Screenshot : _ - Wikipedia Online- Kommentar
- Modelle = o  Meine Add-Ins videa E,_:| Querverweis [#] Seitenzahl ~
lustrationen Add-Ins Medien Links Kommentare Kopf- und rubzeile

Abbildung 21: Seitenzahl einfligen
Die FulRzeile sollte nur die Seitenzahl enthalten. Um diese in die FulSzeile einzufiigen, wahlen

Sie in der Registrierkarte Einfiigen in der Kategorie Kopf- und Fufszeile die das Icon Seitenzahl,

dort Seitenende und schliellich Einfache Zah! 3.

Addins Medien Links Kommentare | 5o

Einfache Zahi 1

Achtung: Eine Seitenzahl kann man nur in ein Dokument |

Einfache Zahi 2

einflgen, das mindestens zwei Seiten lang ist.

Abbildung 22: Seitenzahl - schlicht und gut
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5 Inhaltsverzeichnis und andere Verzeichnisse einfligen

5.1 Inhaltsverzeichnis einfligen

Wenn Sie mit Formatvorlagen arbeiten, ist das Einfligen eines Inhaltsverzeichnisses eine Sache
von wenigen Sekunden: Sie setzen den Cursor an den Anfang der zweiten Seite (oder dorthin,

wo Sie das Inhaltsverzeichnis einfigen wollen) und wahlen in der Registrierkarte Referenzen

das lcon Inhaltsverzeichnis.

Datei Start Zeichnen Einfligen Entwurf Layout Referenzen
) Text hinzufigen ~ ABl M) Endnete einfiigen
DT Inhaltsverzeichnis aktualisieren *"LE: Machste Funote - .
Inhalts- FuBnote — _ _ Inte
rerzeichnis ~ einfiigen MNotizen anzeigen S

Inhaltsverzeichnis FuBnoten P

Abbildung 23: Inhaltsverzeichnis einfligen

5.2 Weitere Verzeichnisse einfligen

Auch alle anderen Verzeichnisse (Abbildungsverzeichnis, Literaturverzeichnis, ...) werden

analog Uber eine entsprechende Auswahl in der Registrierkarte Referenzen eingefligt.

Spatestens jetzt sollten Sie das Dokument erneut speichern, so dass die Anderungen gesichert

werden.
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