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Die Erstellung einer wissenschaftlichen Arbeit

Egal, mit welcher Art von wissenschaftlicher Arbeit Sie gerade beschéftigt sind, die
Grundstrukturen sind sich immer 3&dhnlich - Deckblatt, Einleitung, Hauptteil, Schluss,
Literaturnachweis usw. Zudem kann es sein, dass Sie vorgebebene Formate einhalten missen.
Daher drei Tipps:

7
»

>
\_

Legen Sie sich - bevor Sie loslegen - eine klare Struktur zurecht.

Arbeiten Sie mit Formatvorlagen: Nur dann kénnen Sie Schriften mit einem Mausklick fiirs
ganze Dokument andern.

Erstellen Sie fiir die Grundstruktur eine Dokumentvorlage!

Vo

rbereitung: DOKUMENTVORLAGE ANLEGEN

1.

Wihlen Sie auf der REGISTERKARTE ,DATEI“ > KATEGORIE ,NEU“ = die OPTION , MEINE
VORLAGEN" aus.

Aktivieren Sie im soeben gedffnenten Dialogfeld die Vorlage ,LEERES DOKUMENT" und stellen
Sie unter ,NEU ERSTELLEN“ die OPTION ,VORLAGE" ein. Bestatigen Sie mit ,,OK”.

oo |
Persanliche Yorlagen |
] ] ] sl =
& & & Warschau
Ainleitung_Infos, dotx Brief.dokx Kurs_Bestastigung....
[ =
Kurs_Bewertungsba.,. ormal. dotx Vorschau nicht verfiigbar,

@J

Schulungshandout....

Abbrechen |

3.

Speichern Sie die Vorlage mit passendem Namen ab. Als Speicherort wird automatisch der
Vorlagenordner ,, Templates” geéffnet (nicht éndern!).

DOKUMENTSTRUKTUR

4.

(02

Uberlegen Sie sich eine Struktur und tippen Sie diese in Absétzen ein. Hier ein Beispiel:
Deckblatt

Inhaltsverzeichnisq
Abbildungsverzeichnisq]
TabellenverzeichnisT
Einleitung

Hauptteil

Schlussf]
StichwortverzeichnisT
Literaturverzeichnisf

Hinweis: Sie kénnen die Struktur aus der Datei Help.txt heraus kopieren!

(Seite 3 [Die Erstellung einer wissenschaftlichen Arbeit] [Dagmar Serb]
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UBERSCHRIFT 1. ORDNUNG

5. Markieren Sie die eingetippten Uberschriften mit Ausnahme von ,Deckblatt”.

6. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,START” in der GRUPPE ,FORMATVORLAGEN" auf
,UBERSCHRIFT 1“,

AaBbCcDc | AaBbCcDc | AaBbCi AaBbCc AaBbCcl A4aBbCcD
T Standard | TKein Lee...  Uberschrif... Uberschrif.. Uberschrif.. Uberschrif...

Farmatvorlagen

[ ..
"'t"|'E""1':"'IUhErSChriftll'H"'H""15'|'2\.'"1?'|'13' |
i 1 i

Uberschriften-Format anpassen

7. Optional: Passen Sie das Format der Uberschrift 1 an:
a) Fihren Sie auf dem BEFEHL , UBERSCHRIFT 1“ einen Rechtsklick aus und wahlen Sie aus
dem Kontextmenii die OPTION ,ANDERN“ aus. Das Dialogfeld ,Formatvorlage dndern”

6ffnet sich. Quellenangabe a
| Oberschrift 1 =]
Uberschrift 1 aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen
4 Andermn...

Alles markiéren: (Keine Daten)
Alles entfernen: (Keine Daten)
Uberschrift 1 1Gschen...

Aus Schnellformatvorlagen-Katalog entfernen

b) Treffen Sie die gewlinschten Einstellungen.

 rermanonage s (el

Eigenschaften
Mame: Uberschrift 1
Formatvorlagentyp: Verkniipft {Absatz und Zeichen)
Formatvorlage basiert auf: T Standard IZ|
Formatvorlage fir folgenden Absatz: | W Standard |E|
Formatierung
Cambria (Uberschriften) [« (14 [+]|[F] U | [ |
= = = — — — A= H= = =
= 5 = = = = = A= iE EE
I Inhaltsverzeichnis

Schriftart: (Standard) +Uberschriften (Cambria), 14 Pt., Fett, Schriftartfarbe: Akzent 1, Abstand

Vor: 24Pt

Mach: 0 Pt., Nicht vom n&chsten Absatz trennen, Diesen Absatz zusammenhalten, Ebene 1, Formatvorlage:
Verkniipft, Schnellformatvorlage, Prioritat: 10

1 [l

Iehn;
Zur Liste der Schnellformatvorlagen hinzufiigen  [] Automatisch aktualisieren <
(@) Mur in diesemn Dokument () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

[ Ok, ’ Abbrechen ]

c) Entscheiden Sie, wie und wo sich die Anderungen auswirken sollen (nur in diesem
Dokument oder in allen Neuen Dokumenten dieser Vorlage?).
d) Bestdtigen Sie mit , OK“.
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ABSCHNITTSUMBRUCHE

Jede Uberschrift, inklusiv der spater hinzugefiigten Inhalte, soll mit einer neuen Seite beginnen.
Dazu fligt man Abschnittswechsel ein:

8. Positionieren Sie den Cursor vor der Uberschrift ,Abbildungsverzeichnis”.
Wir beginnen mit der zweiten Uberschrift, da beim spdteren Einfiigen des Deckblatts
automatisch ein Seitenumbruch zur ersten Uberschrift einfiigt wird!

9. Wabhlen Sie auf der REGISTERKARTE ,SEITENLAYOUT” - GRUPPE ,SEITE EINRICHTEN“ den
BEFEHL ,UMBRUCHE”“ und klicken Sie im Bereich ABSCHNITTSUMBRUCHE auf , NACHSTE
SEITE". If,UTrucr'r%:

Seitenumbr 1
Seite

Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und
die ndchste Seite beginnt.

-

R [ L

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

Textumbruch

Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen,
z. B, Beschriftungstext vom Textkarper,

Abschnittsumbriiche
Naichste Seite
» Einen Abschnittsumbruch einfdgen und den neuen

Abschnitt auf der ndchsten Seite starten.

Wi

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

Ml

LAbbildungsverzeichnis“ befindet sich nun auf der nédchsten Seite und der Abschnittswechsel ist bei
Sichtbarmachen der nicht druckbaren Zeichen wie folgt erkennbar:

“Inhaltsverzeichnis Abschrittsiechsel (Nachste Seite)

10. Fiigen Sie auf demselben Weg Abschnittswechsel fiir die restlichen Uberschriften ein.

DECKBLATT

11. Navigieren Sie zum Anfang des Dokuments.
© Tipp: Springen Sie mit den Tasten [STRG] + [Pos1] zum Dokumentenanfang!

12. Loschen Sie das Wort ,,Deckblatt”, das bis jetzt als Platzhalter gedient hat.

13. Wahlen Sie auf der REGISTERKARTE ,EINFUGEN“ - GRUPPE ,SEITEN“ den BEFEHL
,DECKBLATT” und suchen Sie sich aus dem —
Katalog das gewlinschte Deckblatt aus. ? j

Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen

g2 B HEH=HD®2

Deckblatt| Leere Seitenumbruch | Tabelle = Grafik ClipArt Formen Smartart Di

@ Hinweis: [P - —
Mit dem Einfligen des Deckblatts wird l

automatisch ein Seitenumbruch eingefiigt,
weshalb die erste Uberschrift nun b
auf der ndchsten Seite beginnt.

[fiebeen Sie dem Tined des
[

(Seite 5 [Die Erstellung einer wissenschaftlichen Arbeit] [Dagmar Serb]
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14. Klicken Sie in die Textfelder des Deckblatts und versehen Sie sie mit entsprechenden Inhalten.

1

Wissenschaftliche-Arbeit{]
1

[Geben-Sie-den-Untertitel-des-Dokuments-ein]

1
[Wihlen-Sie-das-Datum-aus]q
1
Dagmar-5erbq
H

1

e SR EEMLUMBPLCR ! 1]

UBERSCHRIFT 2. ORDNUNG

15. Navigieren Sie zur UBERSCHRIFT ,EINLEITUNG".
Aktivieren Sie unbedingt mit dem Befehl ,Alle anzeigen” die nicht druckbaren Zeichen! [

16. Filigen Sie zwischen ,Einleitung” und der Abschnittswechselmarke 3 Absatze ein.

17. Tippen Sie beim ersten Absatz Einleitung A und beim zweiten Absatz Einleitung B ein. Die
folgenden Texte kénnen Sie wieder der Datei Help.txt entnehmen!

Einleitung
Einleitung-Af]
Einleitung-BY

1 Abschnittewechsel (Machste Seite)

18. Markieren Sie die eingetippten Uberschriften und weisen Sie ihnen (iber die
,FORMATVORLAGEN" auf der REGISTERKARTE , START“ die ,,UBERSCHRIFT 2“ zu.
19. Passen Sie bei Bedarf ,UBERSCHRIFT 2“ analog zu Uberschriften-Format anpassen an.

] Einleitung9
" EinleitungAf

" EinleitungBY
1 Abschnittswechsel (MNachste Seite)

20. Navigieren Sie zur UBERSCHRIFT ,,HAUPTTEIL".
21. Fugen Sie folgende Uberschriften hinzu:

Hauptteil |
Hauptteil-Af]

Hauptteil-A-11]
Hauptteil-A-21]

Hauptteil-Bj
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22. Markieren Sie mit gedriickter [STRG]-Taste ,Hauptteil A“ und , Hauptteil B“ und weisen Sie
beiden Uberschriften (iber den FORMATVORLAGEN-KATALOG die ,,UBERSCHRIFT 2“ zu.

UBERSCHRIFT 3. ORDNUNG

23. Markieren Sie , Hauptteil A-1“ und ,Hauptteil A-2“ und weisen Sie beiden Uberschriften tiber
den FORMATVORLAGEN-KATALOG die ,,UBERSCHRIFT 3“ zu.
24. Passen Sie bei Bedarf die ,,UBERSCHRIFT 3“ analog zu Uberschriften-Format anpassen an.

. Hauptteilq

" Hauptteil Ay

* Hauptteil'A-1)
" Hauptteil'A-29]

" Hauptteil BY
1 Abschnittswechsel (Nachste Seite)

@ Hinweis: Uberschriften weiterer Ordnungen werden auf dieselbe Weise formatiert!

Uberschriften nummerieren

25. Positionieren Sie den Cursor bei einer beliebigen Uberschrift.
26. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,, START” in der GRUPPE ,,ABSATZ” auf den BEFEHL ,LISTE

MIT MEHREREN EBENEN” und wahlen Sie dort folgende Option aus:
lale>

Aktuelle Liste

1 Oberschrift 1

Mit diesem Schritt sind alle Uberschriften im Dokument
durchnummeriert! 5 Hauptteil

1) 1. 5.1 Hauptteil A

Ohne a) 1.1

1.1.1 Obzrzchr

i
Listenbibliothek

5.1.1 Hauptteil A-1
5.1.2 Hauptteil A-2

5.2 Hauptteil B

. Dbarschrift 1 Kapitel 1 Deer

Beachten Sie:

Das Nummerieren funktioniert nur dann, wenn Sie die Uberschriften wie in diesem Skriptum
gezeigt, Giber die Formatvorlagen definiert haben!

KOPF- UND FUSSZEILEN

27. Erstellen Sie a) eigene Kopf- und FulRzeilen, oder verwenden Sie b) fertige Designs.

(Seite 7 [Die Erstellung einer wissenschaftlichen Arbeit] [Dagmar Serb]
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a) Eigene Kopf- und FuBzeilen erstellen:
i.  Navigieren Sie zur Seite mit dem Inhaltsverzeichnis.
ii.  Aktivieren Sie durch Doppelklick am oberen Seitenrand den Kopfzeilenbereich.
Die REGISTERKARTE ,,KOPF- UND FUSSZEILENTOOLS“ wird gleichzeitig aktiviert.
iii.  Positionieren Sie den Cursor beim Tabstopp in der Blattmitte.

T T T T T T TR BN T RN I T I s D T T S Tt E I -
|

Kopfzeile -Abschnitt 1- |
— i

Uberschriftennamen einfiigen

iv.  Klicken Sie in der GRUPPE , EINFUGEN“ auf den BEFEHL ,SCHNELLBAUSTEINE“ und
wahlen Sie den LISTENEINTRAG ,,FELD“ aus.

=l Feld.. %

v. Sie erhalten das gleichnamige Dialogfeld. Treffen Sie folgende Einstellungen und
bestatigen Sie danach mit ,OK“:
FELDNAMEN: StyleRef
FORMATVORLAGENNAME: Uberschrift 1

Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen
Kategorien: Formatvorlagenpame: [ seite von unten nach hen durchsuchen
(alle) Fl Schwacher Verweis "
Sprechblasentext [ Absatznummer einfiigen
Feldnamen: Standard
Page -~ Standard griin
PageRef Titel [ Absatzposition infiigen
Print
PrintDate Uberschrift 2 [ Absatz-r. in relativem Kontext einfligen
Private Uberschrift 3
Quote Uberschrift 4 — s .
RD Uberschrift 5 I:‘ Alle Nicht-Trennzeichen unterdriicken
Ref Uberschrift & =
RevhNum Uberschrift 7 [] Abgatz-Mr. in vollsténdigem Kontext einfiigen
SaveDate Uberschrift 8
Section i Uberschrift 9 T
SectionPages Untertitel - |
Seq =
Set
SkipIf T
Subject
Symbaol e
* Formatierung bei Aktualisierung beibehalten
Beschreibung:
Fiigt den Text eines Absatzes ein, der mit einer shnlichen Formatvorlage erstellt wurde

AT ¥

Eeldfunktionen
\

Damit trégt jeder Abschnitt die zugehérige Uberschrift 1 in der Kopfzeile.

@ Hinweis: Auf der Seite nach dem Deckblatt ist in den [ @ esste seite anders ]
Kopfzeilentools die OPTION ,ERSTE SEITE ANDERS” aktiviert. Dies [ Untersch gerade ungerade Seiten
verhindert Kopf- und FufSzeileneintrdge am Deckblatt! (Standard- D""”’”E“tt“-"t?”“‘ge”
einstellung bei Deckbldttern). Optionen

i. Wechseln Sie mit dem BEFEHL ,ZU FUSSZEILE WECHSELN“ der GRUPPE
,NAVIGATION" zur FuB3zeile.

E E Eﬂ Warherige
= [, Nichste
Zu Kopfzeile |Zu Fubzeile

wechseln | o Mit vor
Mavigation
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Datum einfiligen

ii.  Figen Sie mit dem BEFEHL ,, DATUM UND UHRZEIT“ der GRUPPE ,EINFUGEN“ das
Datum in lhrem bevorzugten Format ein.

& B [E 58

Datum und Schnellbausteine Grafik ClipaArt
Llhrzeit% <
Einflgen

iii.  Springen Sie mit der [TAB]-Taste zum nachsten Tabstopp.

Seitenzahl einfiigen

iv. Klicken Sie in der GRUPPE ,KOPF- UND FUSSZEILE” auf den BEFEHL ,SEITENZAHL"
— LISTENEINTRAG ,,SEITENZAHL” und wéhlen Sie aus dem KATALOG , EINFACHE
ZAHL” aus.

Seitenzahl

-

#] Seitenzahlen * | Einfach
Einfache Zahl

1

ﬁ)' Seitenzahlen formatieren...

13 F
#% Seitenzahlen entfernen
chnis

‘erzeichnis
eichnis %
ng A Einfache Zahl
v.  Springen Sie mit der [TAB]-Taste zum nachsten Tabstopp.

Autor einfiigen

vi.  Klicken Sie in der GRUPPE ,EINFUGEN“ auf den BEFEHL ,SCHNELLBAUSTEINE" und
wahlen Sie den LISTENEINTRAG ,,DOKUMENTEIGENSCHAFT“ aus.

i [ Dokumenteigenschaft % g

vii.  Klicken Sie in der Liste auf ,AUTOR".

Autor

Betreff

Firma

Firmenadresse
Firmen-E-Mail-Adresse
Firmenfaxnummer
Firmentelefonnummer

Kategorie

Fertige Fufizeile mit Datum, Seitenzahl und Autor.

FuBizeile -Abschnitt 2- Wie vorherige

20.-Jdn.-2014 —+ 2 —+ Dagmar-Serbf
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Seitenzahlen formatieren

Stellen Sie sich vor, die Seitenzahlen der Verzeichnisse sollen in rémischen Zahlen und die des
restlichen Texts in arabischen Zahlen dargestellt werden. AuBerdem soll die Seitenzahl der
Einleitung mit ,1“ beginnen.
viii.  Aktivieren Sie die FuBzeile des Abschnitts , Inhaltsverzeichnis”.
ix.  Markieren Sie ,,1“ und 6ffnen Sie mit Rechtsklick das Kontextmenii.
X.  Wahlen Sie den EINTRAG ,SEITENZAHLEN FORMATIEREN”.

ﬁ;' Seitenzahlen formatieren...

xi.  Klicken Sie aus der DROPDOWNLISTE ,,ZAHLENFORMAT" die romischen Zahlen an
und bestatigen Sie mit ,0K".

Seitenzahlenformat &IéJ
Zahlenformat: | T - |

[ kapitelnummer einbeziehen

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

Beispiele: 1-1, 1-A

Seitennummerierung

() Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt

Y

@) Beginnen bei: |1 =

[ DK{\LA [ Abbrechen ]IJ

xii.  Flihren Sie diese Schritte auch fiir das Abbildungs- und Tabellenverzeichnis durch.

xiii.  Markieren Sie im Abschnitt ,Einleitung” die Seitenzahl ,4“ o6ffnen Sie mit
Rechtsklick das Kontextmenii und stellen Sie im ge6ffneten Dialogfeld die OPTION
,BEGINNEN BEI:“ auf 1 ein.

Xiv. Markieren Sie im Abschnitt ,Stichwortverzeichnis” die Seitenzahl ,4“ und 6ffnen
Sie mit Rechtsklick das Kontextmenii. Wahlen Sie die rémischen Ziffern aus und
stellen Sie die OPTION ,,BEGINNEN BEI:“ auf IV ein.

xv.  Markieren Sie im Abschnitt , Literaturverzeichnis” die Seitenzahl ,,5“ und 6ffnen Sie
mit Rechtsklick das Kontextmenii. Wahlen Sie die romischen Ziffern. Die Option
,Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt” ist beizubehalten.

xvi.  SchlieBen Sie den Kopf- und FulRzeilenbereich, indem Sie an einer beliebigen Stelle
im Arbeitsbereich Doppelklicken oder den BEFEHL ,KOPF- UND FUSSZEILE
SCHLIESSEN“ benutzen.

Kopf- und
FuBzeile schliefen

SchlieBen

b) Fertige Designs
Der Abschnitt ,Literaturverzeichnis“ soll zur Ubung mit den von Word mitgelieferten
Designs gestaltet werden. Damit alle anderen Kopf- und FuB3zeilen unversehrt bleiben,
mussen zunachst die bestehenden Verkniipfungen in Kopf- und FuBzeilen gelést werden:

i.  Aktivieren Sie die Kopfzeile des Abschnitts , Literaturverzeichnis”.
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Vi.

Vii.

@ Hinweis: Sie kénnen sowohl die Position der Kopf- und FufSzeilen 5 kopzeile von oben: 1,25 em =

Die Erstellung einer wissenschaftlichen Arbeit

Klicken Sie in der GRUPPE , NAVIGATION” auf den BEFEHL ,MIT VORHERIGER
VERKNUPFEN®“. Die Schaltfléche ist jetzt ausgegraut und die ist Verkniipfung gelést.
‘%}%Mitmrherigeruerknﬂpfen

Offnen Sie mit Klick auf den BEFEHL ,KOPFZEILE“ der GRUPPE ,KOPF- UND
FUSSZEILE” den Auswahlkatalog und suchen Sie sich die gewiinschte Kopfzeile aus.
Beispiel ,,Bewegung (Gerade Seite)”:

Wissenschaftliche Arbeit
Kopfzeile -Abschnitt 8-

Wechseln Sie zur FuBzeile.

Nicht vergessen: Zuerst wieder die Verknipfung mit dem BEFEHL ,MIT VORHERIGER
VERKNUPFEN“ |6sen!

Offnen Sie mit Klick auf den BEFEHL ,FUSSZEILE“ der GRUPPE ,KOPF- UND
FUSSZEILE” den Auswahlkatalog und suchen Sie sich die gewlinschte FuBzeile aus.
Beispiel ,Bewegung (Gerade Seite)”:

Fulizeile -Abschnitt 8-

15 Januar 2014

SchlieBBen Sie den Kopf- und FulRzeilenbereich.

-

als auch deren Tabstopps lber die Befehle der GRUPPE ,,POSITION® i Fubzeile von unten: 1,25 em

verdndern.

ﬂ Ausrichtungstabstopp einfdgen

Paosition

Die Basisstruktur flir Ihre wissenschaftliche Arbeit ist jetzt gelegt!

28. Speichern Sie die Vorlage ab und schlieBen Sie sie.

DOKUMENTVORLAGE VERWENDEN

29. Gehen Sie auf ,DATEI“ - ,NEU“ - ,MEINE VORLAGEN" und 6ffnen Sie mit
Doppelklick die soeben erstellte Vorlage. &

Meine VOH%H

INHALTE BEARBEITEN

Standardschriftart andern

Fiir die aktuelle Arbeit haben Sie als Vorgabe Standardschriftart Arial, 12pt, Blocksatz erhalten:

30. Offnen Sie per rechten Mausklick das Kontextmenii der Formatvorlage ,Standard” und

nehmen Sie die erforderlichen Anderungen vor.

AaBbCcD

T Stan{ Standard aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen

/%4 Anderm...

Alles markieren: [Keine Daten)

Umbenennen...

Aus Schnellformatvorlagen-Katalog entfernen

Katalog zur Symbolleiste fur den Schnellzugriff hinzufugen

(Seite 11 [Die Erstellung einer wissenschaftlichen Arbeit] [Dagmar Serb]
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= — —— —

Formatvorl and -
rmatvorlage andem - -

Eigenschaften
Mame: Standard
Formatvorlagentyp: Absatz

Formatvorlage basiert auf: {Keine Formatvorlage)

Formatvorlage fir folgenden Absatz: | T Standard
Formatierung
—
Arial |7| 12 |7| F &£ U Automatisch |Z|

— =

i=

Ak
1]

e Anderung der Standardschriftart auf

Arial, 12 pt, Blocksatz.

Auf der Registerkarte 'Einfugen' enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem
generellen Layout des Dokuments koordiniert werden sollten. Mithilfe dieser
Kataloge kdnnen Sie Tabellen, Kopfzeilen, Fuzeilen, Listen, Deckblatter und

sonstige Dokumentbaustei

Schriftart: (Standard) Arial, 12 Pt., Block
Zeilenabstand: Mehrere 1,15 ze, Abstand
Mach: 4Pt., Absatzkontrolle, Formatvorlage: Schnelformatvorlage

Zur Liste der Schnelformatvorlagen hinzufiigen

(@) Mur in diesem Dokument  (7) Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

[ o

] [ Abbrechen ]

Beachten Sie die Schaltfliche Format, unter der sich viele weitere Einstellungen treffen lassen!

H Schriftart...

Abzatz... ..

Tabstopp... Ubrigens: Wenn Sie mit

Rahmen... der Maus liber eine

Sprache.. Formatvorlage

ii::l::;" schweben, erhalten Sie

Tastenkombination... detai”ierte

Texteffekte.. Informationen zu den
Einstellungen!

Formatvorlage erstellen

Formatverlagen - X I
Alle lgschen -
Merchandise 1T
| standard =l
/ Standard dash 12
Standard:
Fettund (< prittart
Formel

Schriftart: (Standard) + Textkarper (Calibri)
Kein Leer| Absatz

Quellenar Ausrichtung: Links

N Abstand:

Uberschri Zeilenabstand: Mehrere 1,15 ze

Uberschri Mach: 10 Pt.

- | Zeilen- und Seitenumbruch: Absatzkontrolle
Uberschri

B |Fermatverlage
Uberschri Formatverlage Schnellformatverlage
Uberschrift 5 = [F

Fir spezielle Textabschnitte haben Sie ebenfalls eine Formatvorgaben erhalten: Times New
Roman, 14 pt, linker Einzug, Abstand vor und nach dem Absatz 6 pt. Legen Sie sich dazu am

besten eine neue Formatvorlage an:

31. Offnen Sie das FENSTER

»FORMATVORLAGEN"
DIALOGSTARTER von ,FORMATVORLAGEN ANDERN".

A

Formatvorlagen

andern =

durch Klick auf den

32. Klicken Sie am Ende des Fensters auf die SCHALTFLACHE ,NEUE FORMATVORLAGE".

[7] vorschau anzeigen

-

. [ verkniipfte Formatvorlagen deaktivie

(=] C .

. Optionen...
1 = = Neue Fu:urmatvurlageP (+)
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33. Geben Sie im gedffneten DIALOGFELD die erforderlichen Anderungen ein, vergeben Sie der
Vorlage einen passenden Namen und bestatigen Sie die Eingaben mit ,,0K”.

-
Formatvorlage andemn e et - - @I&J
Eigenschaften
l MName: Abgehoben| ]

Formatvorlagentyp: Absatz IZ|
Formatvorlage basiert auf: {Keine Formatvorlage) IZ|
Formatvorlage fir folgenden Absatz: T abgehoben |Z|

i Formatierung

[TlmesNewRoman |Z| 14 |Z|l F £ U Automatisch |Z|
E E E | = = = | 12 12| E =
I = = = = |12 12| += «

Text kdnnen Sie auch direkt mithilfe der anderen Steuerelemente auf der
Registerkarte 'Start' formatieren. Die meisten Steuerelemente erméglichen die
Auswahl zwischen dem Lavout des aktuellen Designs oder der direkten Angabe
eines Formats.

Schriftart: (Standard) Times New Roman, 14 Pt., Links
Zeilenabstand: Mehrere 1,15 ze, Abstand
Vor: 6Pt
MNach: 6 Pt., Absatzkontrolle, Formatvorlage: Schnellformatvorlage
Zur Liste der Schnellformatvorlagen hinzufiigen  [~] Automatisch aktualisieren

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

[ OK [ Abbrechen
|
AY =

Sehen Sie sich Ihre Formatvorlagen an:

34. Navigieren Sie zu ,Einleitung A“.

35. Generieren Sie unter der Uberschrift einen Blindtext: Tippen Sie =rand(3,2) ein und driicken
Sie auf [ENTER]. Zur Erkldrung: Die erste Zahl in der Klammer definiert die Anzahl der Absditze
und die zweite Zahl definiert die Anzahl der Zeilen pro Absatz.

36. Wechseln Sie zwischen der Formatvorlage ,Standard” und Ihrer neuen Formatvorlage.

d

Silbentrennung

Mit der Silbentrennung verleihen Sie Ihrem Text ein ausgeglichenes Bild. Uber die REGISTERKARTE
»SEITENLAYOUT” -> GRUPPE ,SEITE EINRICHTEN" gelangen Sie zur ,,SILBENTRENNUNG".

[ ]
b~ Silbentrennung ~

|| ¥ | Keine
Automatisch

Manuell

b~ Silbentrennungsoptionen...

37. Sie kdnnen
a) die Silbentrennung deaktivieren,
b) Word eine automatische Silbentrennung durchfiihren lassen,
c) eine manuelle Silbentrennung vornehmen (Woarter einzeln bearbeiten),
d) Uber die Silbentrennungsoptionen weitere Einstellungen vornehmen:

-
Silbentrennung S @Iﬂ
Position am rechten Rand, bis zu der

[CliAutomatische Silbentrennung: Worter getrennt werden  kénnen;
57| Warter i . .
Warter in GroBbuchstaben trennen kleinere ~ Werte  verhindern  das

Silbentrennzone: 0,75 cm = Abtrennen kleiner Sprechsilben, wie es

in der neuen Rechtschreibung erlaubt ist.

| Aufeinanderfolgende Trennstriche: |Unbegrenzt

[ Manuel. .. l oK l [ Abbrechen l i

(Seite 13 [Die Erstellung einer wissenschaftlichen Arbeit] [Dagmar Serb]
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Seitenrander einstellen

38. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE , SEITENLAYOUT” -> GRUPPE ,,SEITE EINRICHTEN"
auf den BEFEHL ,SEITENRANDER” und wihlen Sie die gewiinschte Randeinstellung J
aus. Haben Sie bestimmte Vorgaben einzuhalten, kénnen Sie diese unter dem  Seiten-
LISTENEINTRAG ,, BENUTZERDEFINIERTE SEITENRANDER...“ vornehmen. ra”“’%

Beachten Sie:

Das Einstellen der Seitenrdander betrifft nur den aktuellen Abschnitt. Fiir eine Giltigkeit im
gesamten Dokument miissen Sie die Arbeit zuvor mit [STR]+[A] markieren.

Ausrichtung einstellen

Tabellen, Diagramme udgl. in Querformat sollten auch als solche eingebunden werden, und nicht
in hochformatige Seiten , hineingequetscht” werden.
39. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,, SEITENLAYOUT” - GRUPPE ,SEITE EINRICHTEN" auf den
BEFEHL ,,AUSRICHTUNG" und wahlen Sie ,,QUERFORMAT* aus.
Ny

k=1

Ausrichtung

-

i j Hochformat
S Auch hier gilt wieder: Die Einstellung ist nur im aktuellen Abschnitt wirksam,
J Que mm& aufSer Sie markieren das Dokument zuvor mit [Strg]+[A]!

Papiergrofle einstellen

StandardmagBig ist in Word das A4-Format eingestellt. Sollten Sie ein anderes Format benotigen,

gehen Sie wie folgt vor:

40. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,SEITENLAYOUT” - GRUPPE ,SEITE EINRICHTEN“ —
auf den BEFEHL ,,GROSSE“ und wihlen Sie dort das bendtigte Format aus bzw. geben I
Sie lhr individuelles Mals unter der OPTION ,WEITERE PAPIERFORMATE...” ein. Grake

-

Spalten erzeugen

41. Markieren Sie den Beispieltext im Abschnitt Einleitung.
42. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,,SEITENLAYOUT” - GRUPPE ,SEITE EINRICHTEN auf den
BEFEHL ,SPALTEN“ und wahlen Sie ,,ZWEI“ aus.

|

Das Ergebnis verleiht Inrem Text ein professionelles Aussehen:

|Spalten|
z 4.1 Einleitung A
;J P Auf der Registerkarte 'Einfugen' enthalten die Dokumenttext kann auf einfache Weise
— Kataloge Elemente, die mit dem generellen gedndert werden, indem Sie im
Layout des Dokuments koordiniert werden Schnellformatvorlagen-Katalog auf der
A il soliten. Mithilfe dieser Kataloge konnen Sie Registerkarte 'Start’ ein Layout fir den
% Tabellen, Kopfzeilen, FuBzeilen, Listen, markierten Text auswihlen.

Deckblatter und sonstige Dokumentbausteine
Text kdnnen Sie auch direkt mithilfe der

einfigen.

anderen Steuerelemente auf der Registerkarte
Wenn Sie Bilder, Tabellen oder Diagramme 'Start’ formatieren. Die meisten
erstellen, werden diese auch mit dem Steuerelemente ermdglichen die Auswahl
aktuellen Dokumentlayout koordiniert. Die zwischen dem Layout des aktuellen Designs

Formatierung won markiertem Text im oderder direkten Angabe eines Formats.
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Sie haben auferdem die Mdglichkeit, die Spaltenumbriiche nach Ihren eigenen Vorstellungen
zu setzten:

43. Positionieren Sie den Cursor an der Stelle, an der umgebrochen werden soll.

44, Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,, SEITENLAYOUT“ - GRUPPE ,SEITE EINRICHTEN“ auf den
BEFEHL ,UMBRUCHE" und wihlen Sie den LISTENEINTRAG ,, SPALTE” aus.

= _
*,::: Umbrache -
Seitenumbriiche

Seite

[ Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und
ﬁ die ndchste Seite beginnt,

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

A

FUSSNOTEN

Funoten haben den Sinn, Anmerkungen, Erklarungen etc. aus dem FlieBtext auszulagern, um
den Text fliissig lesbar zu gestalten. Sie befinden sich am Seitenende.

45. Positionieren Sie den Cursor direkt nach dem entsprechenden Text.

46. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,VERWEISE” - GRUPPE ,FUSSNOTEN“ auf den BEFEHL
,FUSSNOTE EINFUGEN".
Am Ende der Seite wurde jetzt die FufSnote Nr. 1 angelegt, der Cursor blinkt.

47. Tippen Sie an dieser Stelle die gewiinschte FulRnote ein.

L Erkldrung

Wenn Sie mit dem Cursor iiber den Text mit der FufSnote schweben, erscheinen das
Fufinotensymbol und der zugehérige FufSnotentext.

4.1 Einleitung A
2onictadegrte 'Einfiigen’ enthalten die

e, die mit dem generellen
Layout'|des Dokuments koordiniert werden
solliten. Mithilfe dieser Kataloge kénnen Sie

48. Fugen Sie eine weitere FuRnote ein.

@ Hinweis: Sie erkennen, dass die zweite Fufinote automatisch fortlaufend nummeriert wurde:

LErklarung 2 Hinweis

ENDNOTEN

Endnoten erfiillen denselben Zweck wie FuRnoten, werden allerdings ans Dokumentenende
ausgelagert. Sie brechen aus der Struktur des zugrundeliegenden Textes aus und kénnen daher zu
den Vorlaufern des modernen Hypertextes gezahlt werden.

(Seite 15 [Die Erstellung einer wissenschaftlichen Arbeit] [Dagmar Serb]
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49. Positionieren Sie den Cursor nach dem entsprechenden Text.

50. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,VERWEISE“ -> GRUPPE ,FUSSNOTEN"“ auf den BEFEHL
,ENDNOTE EINFUGEN“.
Am Ende des Dokuments wurde jetzt die Endnote angelegt, der Cursor blinkt.

51. Tippen Sie an dieser Stelle den gewilinschten Text ein.

Endnote

Wenn Sie mit dem Cursor iiber dem Text mit der Endnote schweben, erscheinen das
Endnotensymbol und der zugehérige Endnotentext.

Dokumentlayout’ koordiniert.

INHALTS-VERZEICHNIS

Im aktuellen Beispiel wurden die Uberschriften mit Formatvorlagen formatiert. Dies ermdglicht
das Einfligen eines Inhaltsverzeichnisses:

52. Navigieren Sie zur UBERSCHRIFT ,INHALTSVERZEICHNIS”. Aktivieren Sie unbedingt mit dem
Befehl ,,Alle anzeigen” die nicht druckbaren Zeichen! ¥

53. Fiigen Sie zwischen der Uberschrift und der Abschnittswechselmarke 3 Absitze ein und
positionieren Sie den Cursor beim zweiten Absatz.

54. Klicken Sie auf  der REGISTERKARTE ,VERWEISE" - GRUPPE
,INHALTSVERZEICHNIS“ auf den BEFEHL ,INHALTSVERZEICHNIS” und wahlen Sie
den LISTENEINTRAG ,INHALTSVERZEICHNIS EINFUGEN“ aus.

verzeichrl\'\?'

Inhaltsverzeichnis einfdgen... %

@ Hinweis: Die direkt in der Liste vorhandenen Inhaltsverzeichnisse sind fiir das aktuelle
Beispiel nicht passend, da unser Dokument bereits Uberschriften enthiilt!

55. Das DIALOGFENSTER ,INHALTSVERZEICHNIS” offnet sich, wo Sie verschiedene
Formatierungseinstellungen (Art und Position der Seitenzahlen, Fillzeichen,...) treffen kdnnen.
Wichtig ist der Punkt ,EBENE ANZEIGEN“, der bestimmt, wie viele Ebenen im
Inhaltsverzeichnis angezeigt werden sollen. Bestdtigen Sie Ihre Eingaben mit ,,0K"“.

Inhaltsverzeichnis — l TS
Index | Inhaltsvergeichris | Abbildunasverzeichnis |
Sejtenansicht Webvorschau
Uberschrift 1. el [ | |Oberschrift Lo i -
Uberschrift 2....c..eeeereeercencins iit Uberschrift 2

Uberschrift 3c.ceoceneeeeeiens v Uberschrift 3 .o v

Seitenzahlen anzeigen [TliHyperinks anstelie von Seitenzahlen:

Seitenzahlen rechtsbiindig

Fillzeichen: |....... E|

Algemein Sehen Sie sich die
Formate: Von Vorlage E/ VerSChIedenen

Igbenen anzeigen: 3 z I V0r|agen an I
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Das fertige Inhaltsverzeichnis:

Inhaltsverzeichnis i

Abbildungsverzeichnis 1]

1
2
3 Tabellenverzeichnis i
4

Einleitung. 1
4.1 Einleitung A 1
4.2 Einleitung B 1
5 Hauptteil 2
5.1 Hauptteil A 2
5.1.1 Hauptteil A-1 2
5.1.2 Hauptteil A-2 2
5.2 Hauptteil B 2

6  Schlu
7  Stichwortverzeichni v
&  Lteraturnachwei v

*, Beachten Sie:

Verzeichnisse basieren auf Feldern — und diese aktualisieren sich in Word nicht von allein! Das
heiRt, bei Anderungen im Dokument, die auch das Verzeichnis betreffen, miissen Sie dieses
aktualisieren:

Inhaltsverzeichnis aktualisieren

56. Klicken Sie bei markierten Inhaltverzeichnis
a) auf der REGISTERKARTE ,VERWEISE“ > GRUPPE ,INHALTSVERZEICHNIS” auf den BEFEHL
,TABELLE AKTUALISIEREN“

_:[fTabEIIE ak‘tualisiere&

b) oder 6ffnen Sie mit Rechtsklick das KONTEXTMENU und wahlen Sie den EINTRAG
,FELDER AKTUALISIEREN” aus.

2% Felder aktualisieren %

© Tipp: So vergessen Sie nie wieder, Felder vor dem Ausdruck oder der Erstellung eines PDF zu
aktualisieren: Haken Sie auf der REGISTERKARTE ,DATEI“ - ,OPTIONEN“ - , ANZEIGE” die
OPTION ,FELDER VOR DEM DRUCKEN AKTUALISIEREN” an. Jetzt werden Sie automatisch
aufgefordert, Ihre Verzeichnisse zu aktualisieren!

Allgemein Diese Formatierungszeichen immer auf dem Bildschirm anzeigen
[ Anzeige l [C] Tabstoppzeichen -+
Dokumentprifung [ Leerzeichen
[C] Absatzmarken 1
I Speichern [T] Ausgeblendeten Text I
Sprache [C] Bedingte Trennstriche -

[T] Objektanker
Erweitert
|:| Alle Formatierungszeichen anzeigen

Menidband anpassen
Druckoptionen

Symbolleiste fOr den Schnellzugriff

m

In Waord erstellte Zeichnungen drucken’i
Add-Ins [T Hintergrundfarben und -bilder drucken
Sicherheitscenter |:| Dokumenteigenschaften drucken
Felder var dem Drucken aktualisieren
|:| Verknidpfte Daten vor dem Drucken aktualisieren | &

1

OK Abbrechen
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ABBILDUNGS-VERZEICHNIS

Grafik einfiigen

Damit ein Abbildungsverzeichnis eingefligt werden kann, muss natiirlich mindestens eine Grafik

vorhanden sein:

57. Navigieren Sie zur UBERSCHRIFT ,HAUPTTEIL A-1“.

58. Fiigen Sie nach der Uberschrift ein paar Absitze ein.

59. Wechseln Sie zur REGISTERKARTE ,EINFUGEN“ und klicken Sie in der GRUPPE \_-*[
,ILLUSTRATIONEN" auf den BEFEHL , GRAFIK”. Grafik

60. Fligen Sie aus Ihrem Kursordner die Grafik ok.png ein. s

61. Verkleinern Sie die Grafik etwas durch Ziehen an den Eckpunkten.

Abbildungs-Beschriftung einfiigen

Damit ein Abbildungsverzeichnis erstellt werden kann, missen die Grafiken beschriftet sein.

62. Markieren Sie die eingefligte Grafik.

63. Wechseln Sie zur REGISTERKARTE , VERWEISE” und klicken Sie auf den BEFEHL ﬂ
,BESCHRIFTUNG EINFUGEN". =

64. Vervollstandigen Sie im gedffneten Dialogfeld die Beschriftung und treffen Sie bei Eeschriftung
Bedarf weitere Einstellungen (z.B. Position unter/iiber Grafik). Bestatigen Sie lhre Emfuge%
Eingaben mit ,,OK”.

s - — ™
Beschriftung . [ [ 2 ﬁ
Beschriftung:
|Abbi|dung 1:5mi|e',d |
Optionen
Bezeichnung: | Abbildung -
[Eosih'on: Unter dem ausgewahlten Element E

[] Bezeichnunag nicht in der Beschriftung verwenden

[ Meue Bezeichnung. .. ] [ Bezeichnung |Gschen l [ Mummerierung. .. ]

[ oK %_] [ Abbrechen ]

Der Beschriftung ist die Formatvorlage ,, Beschriftung” zugewiesen. Passen Sie die Vorlage an:

65. Offnen Sie mit Rechtsklick oder Klick auf den Pfeil das KONTEXTMENU der FORMATVORLAGE
,BESCHRIFTUNG".

66. Klicken Sie auf den EINTRAG , ANDERN...“

[ AutoBeschriftung... ]

Beschriftung aktualisieren, urn der Auswahl zu entsprechen

I\_tl Andern... %

Alles markieren: (Keine Daten)

Alles entfernen: (Keine Daten)

Beschriftung lGschen...

Aus Schnellformatvorlagen-Katalog entfernen

>

i Beschriftung EJ
Inhaltsverzeichnisiberschrift 91 -

i Y o RERETRS
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67.

Die Erstellung einer wissenschaftlichen Arbeit

~N
Stellen Sie im ge6ffneten Dialogfeld ’ @ @ N
a) Zentriert

b) Schriftgr6Be 10 “_

I
{

c) und eine dunkelgraue Schriftfarbe ein. N ‘
Abbildungsverzeichnis anlegen S st
68. Navigieren Sie zur UBERSCHRIFT ,, ABBILDUNGSVERZEICHNIS".

69.

70.

71.

Fiigen Sie zwischen der Uberschrift und der Abschnittswechselmarke 3 Absitze ein und
positionieren Sie den Cursor beim zweiten Absatz.

Wechseln Sie zur REGISTERKARTE ,VERWEISE” und klicken Sie in der GRUPPE
,BESCHRIFTUNGEN“ auf den BEFEHL , ABBILDUNGSVERZEICHNIS EINFUGEN“. Das Dialogfeld
LAbbildungsverzeichnis” 6ffnet sich.

Treffen Sie analog zum INHALTS-VERZEICHNIS die gewiinschten Einstellungen und bestatigen
Sie mit ,,OK"“.

Das fertige Abbildungsverzeichnis:

0oL T R 3 TP 2

Fiigen Sie zur Ubung eine weitere Grafik — ein SmartArt — ein und aktualisieren Sie danach das
Abbildungsverzeichnis:

SMARTART-Grafiken

SmartArts stellen Text-Informationen klar, knapp und wirkungsvoll in Form von Grafiken dar.
Beispiele dafiir sind Organigramme, Zeitachsen oder Blockdiagramme.

72.
73.
74.

75.

76.

Navigieren Sie zur UBERSCHRIFT ,,EINLEITUNG B“.

Fiigen Sie nach der Uberschrift ein paar Absitze ein.

Wechseln Sie zur REGISTERKARTE ,EINFUGEN“ und klicken Sie in der GRUPPE Ej
,ILLUSTRATIONEN“ auf den BEFEHL ,SMARTART". o=
Wihlen Sie eine fir lhren Zweck enstsprechnde SmartArt-Grafik aus und klicken Sie SmEK-"t

auf ,OK“.
e R TR

Geben Sie lhren Text direkt in der Géafik ein, oder benutzen Sie das links angedockte
Eingabefenster:

Geben Sie hier Thren Text ein 532

. A

.8 o Eingabefenster

— @ o ’ verschwunden? Mit den
* 1ot Pfeilen am linken Rand
,«,,,iﬂ kann man es wieder

o ‘
: ‘ offnen!
Einfacher Kreis.. I l\
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77. Mit den Befehlen auf der REGISTERKARTE ,SMARTART-TOOLS” - ,ENTWURF“ - GRUPPE
,GRAFIK ERSTELLEN” konnen Sie Elemente hoher/tiefer stufen, deren Positionen wechseln
und weitere Formen hinzufiigen.

] Form hinzufdgen = A # Mach oben
i3] Aufzdhlungszeichen hinzufigen ¢ Tiefer stufen & Mach unten
[ ]

1] Textbereich & Von rechts nach links

Grafik erstellen

78. Mit den Befehlen der GRUPPE ,SMARTART-FORMATVORLAGEN" konnen Sie das Design von
SmartArts verandern.

L — '
‘e 'a,_;' O s /
o o N %
Farben ( ki O O . )& o
indern = T x 2 i

SmartArt-Formatvorlagen

79. Bringen Sie das SmartArt durch Ziehen an den Punktmarkierungen in die gewiinschte GroRle
und positionieren Sie es in der Blattmitte.

4.2 FEinleitung B

E ) B )
¢ a’ \}J
& L 7]

D )& ;
. /¢ \_c/ ]

Weisen Sie nun der SmartArt-Grafik eine Beschriftung zu:

80. Offnen Sie mit Rechtsklick auf der SmartArt-Grafik das KONTEXTMENU, wihlen Sie
,BESCHRIFTUNG EINFUGEN...“ aus und treffen Sie die gewiinschten Einstellungen.

Aktualisieren Sie jetzt das Abbildungsverzeichnis:

81. Offnen Sie mit Rechtsklick auf dem Abbildungsverzeichnis das KONTEXTMENU und klicken Sie
dort auf ,FELDER AKTUALISIEREN”.

82. Sie werden gefragt, ob Sie nur die Seitenzahlen oder das gesamte Verzeichnis aktualisieren
mochten. Wahlen Sie flir unseren Zweck die zweite Option und bestatigen Sie mit ,,OK“.

Abbildungsverzeichnis aktualisieren @lﬂ—hj

Word aktualisiert das Abbildungsverzeichnis. Wahlen Sie
eine der folgenden Optionen:

() Mur Seitenzahlen aktualisieren

(@) iGesamtes Yerzeichnis aktualisieren:

l DKM [ Abbrechen ]

Das aktualisierte Abbildungsverzeichnis:

ABBIUNE L2 2RI . o e e nrans 1
o =T 1= 2
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VERWEISE

Verweise sind Hinweise im Text auf andere Textstellen, Grafiken etc. (,,Querverweis”). In PDF-
Dokumenten fungieren sie als Hyperlinks.

83. Gehen Sie zum Text in Einleitung A und tippen Sie am Ende des letzten Satzes (siehe auch plus
ein Leerzeichen ein. Belassen Sei den Cursor an dieser Stelle.

oder der direkien Angabe eines Formats
(siehe auch]

84. Wechseln Sie nun zur REGISTERKARTE ,EINFUGEN“ und klicken Sie in der GRUPPE
»HYPERLINKS” auf ,QUERVERWEIS”. ] Querverweis

85. Wahlen Sie im geoffneten Dialogfeld bei VERWEISTYP ,,ABBILDUNG” aus und klicken Sie auf
die zu verweisende Grafik, im aktuellen Beispiel Abbildung 1, aus.

86. Klicken Sie auf die Schaltfliche ,EINFUGEN“ und danach auf ,SCHLIESSEN“.

Verweistyp: Verweisen guf:
Abbildung E Gesamte Beschriftung E
Als Hyperlink einfligen Obenjfunten einschliefien

Zahlen trennen mit
Fiir welche Beschriftung:

Abbildun? 2 SmiIeE -

l Enﬁjggnr] [ Abbrechen ]
|
A

hd\Y

e
87. Der Verweis wurde eingefiigt, schlieBen Sie dahinter die Klammer.
Schweben Sie mit der Maus (iber den Verweis, wird dieser als Link erkennbar.
n Steuerelemente auf der Registerkarte 'Start’

Altives Dokument

glichen die Auswahl zwi{sTRG+Kiicken um Link zu folgen

1es Formats (siehe auch Abbildung1: Zyklus}l.

TABELLEN-VERZEICHNIS

Damit ein Tabellenverzeichnis eingefiigt werden kann, muss natiirlich mindestens eine Tabelle
vorhanden sein:

Tabelle einfiigen

88. Navigieren Sie zur UBERSCHRIFT ,HAUPTTEIL A-2“.

89. Fiigen Sie nach der Uberschrift ein paar Absitze ein und positionieren Sie den Cursor beim
zweiten Absatz unter der Unterschrift.

90. Wechseln Sie zur REGISTERKARTE , EINFUGEN“ und klicken Sie in der GRUPPE , TABELLEN“ auf
den BEFEHL ,TABELLE".
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91. Gleiten Sie mit der Maus liber so viele Kastchen, wie sie Zeilen und ﬁ
Spalten einfligen mochten. ;

92. Ist die Auswahl getroffen, bestdtigen Sie mit linkem Mausklick. | 4x2 Tabelle

Tabellen-Beschriftung einfiigen

93. In der linken oberen Tabellenecke erscheint ein Kreuz - fihren Sie hierauf (ﬂ)
einen Rechtsklick durch.

94. Wihlen Sie aus dem gedffneten KONTEXTMENU den Eintrag ,BESCHRIFTUNG EINFUGEN...”
und treffen Sie im gedffneten Dialogfeld die entsprechenden Einstellungen.

3| Beschriftung einfiigen.., %

Beschriftung - -- @Iﬂ1
Beschriftung:
Tabelle 1: Statistil-:] |

Optionen

Bezeichnung: | Tabelle ﬂ

Position: Unter dem ausgewahlten Element E
[ Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden . Beachten Sie:
[ﬂeue Bezeichnung... l lBezeichnung laschen l lNgmmerierung... ]

Beim Feld ,BEZEICHNUNG" muss die

| AutoBeschrifung... | = | Abbrechen | Auswahl , TABELLE eingestellt sein!

Tabellenverzeichnis anlegen

95. Navigieren Sie zur UBERSCHRIFT , TABELLENVERZEICHNIS".

96. Fiigen Sie zwischen der Uberschrift und der Abschnittswechselmarke 3 Absitze ein und
positionieren Sie den Cursor beim zweiten Absatz.

97. Wechseln Sie zur REGISTERKARTE ,VERWEISE” und klicken Sie in der GRUPPE
,BESCHRIFTUNGEN“ auf den BEFEHL , ABBILDUNGSVERZEICHNIS EINFUGEN“. Das Dialogfeld
LAbbildungsverzeichnis” 6ffnet sich.

98. Treffen Sie die gewiinschten Einstellungen und bestatigen Sie mit ,,OK”.

Abbildungsverzeichnis

Inhaltsverzeichnis | Abbidungsverzeichnis

Seitenansicht Webvorschau

Tabelle 1: Text Tabelle 1: Text
Tabelle 2: Text Tabelle 2: Text
Tabelle 3: Text Tabelle 3: Text
Tabelle 4: Text Tabelle 4: Text
Tabelle 5: Text Tabelle 5: Text

Seitenzahlen anzeigen [7] Hyperlinks anstelle von Seitenzahlen
Seitenzahlen rechtshindig
Filbshen: | =] . Beachten Sie:
Allgemein
' deniolace = Beim Feld ,,BESCHRIFTUNGS-
o (P KATEGORIE" muss die Auswah|

Kategorie und Nummer

~TABELLE” eingestellt sein!
Y A
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Das fertige Tabellenverzeichnis:
QLI <=1 L= I = 1 S 2

@ Hinweis: Auch hier gelten wieder die Regeln fiir das Aktualisieren - siehe
Inhaltsverzeichnis aktualisieren!

STICHWORT-VERZEICHNIS

Ein ,Register”, in Word als ,Index” bezeichnet, ist die tabellarische Aufzdahlung wichtiger
Stichworte mit Hinweis auf die Fundstelle (Seite/Textabschnitt). Fir gewo6hnlich befindet sich das
Stichwortverzeichnis am Ende eines Dokuments.

Lorem-Blindtext erzeugen

99. Navigieren Sie zur UBERSCHRIFT ,, SCHLUSS".
100. Fiigen Sie zwischen der Uberschrift und der Abschnittswechselmarke 3 Absitze ein und
positionieren Sie den Cursor beim zweiten Absatz.
101. Tippen Sie =lorem(4,12) ein und driicken Sie auf [ENTER].

Indexeintrag definieren

Damit ein Stichwortverzeichnis eingefligt werden kann, muss mindestens ein Wort als
Indexeintrag definiert sein:

102. Markieren Sie das erste Wort im Text, ,Lorem”.

103. Wechseln Sie zur REGISTERKARTE ,VERWEISE” und klicken Sie in der GRUPPE
,INDEX“ auf den BEFEHL , EINTRAG FESTLEGEN". ﬂ'{"

104. Nehmen Sie ggf. Einstellungen vor und bestéatigen Sie mit ,FESTLEGEN” bzw. mit  Eintrag
LALLE FESTLEGEN“ (= alle im Dokument vorkommenden ,Lorem“ werden festledzn
angefiihrt).

[amm—— festlegen R

Index

Haupteintrag: |Lorem |

Untereintrag: | |

Optionen

) Querverweis: |5fehe

@ Aktuelle Seite
() Seitenbereich

Textmarke:

Seitenzahlenformat
[ Eett

R |
Dialogfeld bleibt gedffnet, um mehrere
Indexeintrége festzulegen. |

[ Festlegen ] ’&"E feshtiegen] [ Abbrechen ] |

LS — N— S —

105. Lassen Sie das Dialogfeld gedéffnet und markieren Sie einen weiteren Begriff.
106. Klicken Sie in das FELD ,,HAUPTEINTRAG", um den Begriff zu Gbernehmen.
107. Bestatigen Sie mit ,,FESTLEGEN" bzw. mit ,ALLE FESTLEGEN".

108. SchlieBen Sie die Eingaben durch Klick auf ,,SCHLIESSEN“ ab.
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Stichwortverzeichnis anlegen

109. Navigieren Sie zur UBERSCHRIFT ,,STICHWORTVERZEICHNIS*.

110. Fiigen Sie zwischen der Uberschrift und der Abschnittswechselmarke 3 Absitze ein und
positionieren Sie den Cursor beim zweiten Absatz.

111. Wechseln Sie zur REGISTERKARTE , VERWEISE” und klicken Sie in der GRUPPE ,INDEX“ auf
den BEFEHL ,,INDEX EINFUGEN". Das Dialogfeld , Index” 6ffnet sich.

2] Index einfOgen
112. Treffen Sie die gewiinschten Einstellungen und klicken Sie ,,0K”.

-
Index ‘ Inhaltsverzeichnis | Abbildungsverzeichnis |
Seitenansicht
- Typ: @ Eingezogen () Fortlaufend
[ { sestten: 2
L4 palten:
A -
Sprache: Deutsch {Osterreich) m

Aristotle + 2
Astercid belt » See Jupiter
Atmosphere

[ Seitenzahlen rechtsbiindia

Fiilzeichen:

Fomate:  [ZEER— |

Eintrag festlegen... I [Autuﬂarkierung‘.. I

Das fertige Stichwortverzeichnis:

A

Aliquam - 3
Larem- 3

LITERATUR-VERZEICHNIS

Zum Erstellen eines Literaturverzeichnisses missen Sie mindestens eine Quelle definieren und
diese im Text zitieren.

Quelle anlegen

113. Wechseln Sie zur REGISTERKARTE ,VERWEISE“ —-> GRUPPE ,ZITATE UND
LITERATURVERZEICHNIS” und klicken Sie auf den BEFEHL ,QUELLEN VERWALTEN".
114. Es 6ffnet sich das DIALOGFENSTER ,,QUELLEN-MANAGER".

Suchen: Nach Autor sortieren
Quell rflgh -
e —
e i R A <

Die Masterliste Die Aktuelle Liste

enthilt alle = enthilt alle Quellen
Neu...
Quellen, die jemals des aktuellen
in lhren - ~ |l Dokuments.

¥ Zitierte Quelle

2 Platzhalterquell
Dokumenten atzhaltercuele
Vorschau (ISO 690 - Erstes Element und Datum):

Zitat: (Mustermann, 2013)

verwendet wiirden

| »

Vorschau Zitatentext
Literaturverzeichniseintrag:

Vorschau Quelltext Mustermann, Max. 2013. Musterbuch. Musterland : Musterverlag, 2013. Bd. 2.

‘
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115. Zum Anlegen einer neuen Quelle klicken Sie auf die Schaltflache ,NEU...“.
116. Geben Sie im gedffneten Dialogfenster Quelldaten ein, wie etwa in diesem Beispiel:

Quellentyp |Buch IZ|
Literaturverzeichnisfelder fir ISO 690 - Erstes Element und Datum

Autor |Leitner-Bichzelt, Susanng

D Firma Autor

Titel |Lecben
Jahr 2009
Ort
Verleger |Sutton Verlag
Standardnummer | ISBN-10: 389702408%|

[ alle Literaturverzeichnisfelder anzeigenl
Tagname Beispiel: I5BM,155M

Sus08 [ OK Q’J ’ Abbrechen l

@ Hinweis: Durch Anhaken der OPTION ,ALLE LITERATURVERZEICHNISFELDER
ANZEIGEN” erhalten Sie weitere Felder.

117. Bestatigen Sie lhre Eingaben mit ,,0K”.
Die neu eingegebene Quelle ist jetzt in der Masterliste und in der Aktuellen Liste zu finden.
Die Vorschau gibt das Erscheinungsbild des Zitats und des Quelltextes wieder.

Suchen: Mach Autor sortieren E

Quellen verfigbar in:
Masterliste = Aktuelle Liste

[ Kopieren - ] Leitner-Bichzelt, Susanne; Leoben (2009) I -

' Zitierte Quelle
?  Platzhalterquelle

Vorschau (IS0 690 - Erstes Element und Datum):
Zitat: (Leitner-Bdchzelt, 2009)

»

Literaturverzeichniseintrag:
Leitner-Bdchzelt, Susanne. 2009. Leoben. s.I. : Sutton Verlag, 2009. 1ISBN-10: 389702408X.

Zitat einfiigen

118. Navigieren Sie zum ABSCHNITT , SCHLUSS”.

119. Positionieren Sie den Cursor am Ende des Textes.

120. Wechseln Sie zur REGISTERKARTE ,VERWEISEY > GRUPPE ,ZITATE UND
LITERATURVERZEICHNIS” und klicken Sie auf den BEFEHL ,, ZITAT EINFUGEN".

121. Wabhlen Sie die soeben erstellte Quelle aus.

So sieht das eingefiigte Zitat aus:

(Leitner-Bochzelt, 2009) | . Leitner-Béichzelt, Susanne
1 Leoben, (2009) %

Meue Quelle hinzufagen...

@
EJ} Meuen Platzhalter hinzuflgen...
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Literaturverzeichnis anlegen

122. Navigieren Sie zur UBERSCHRIFT ,,LITERATURNACHWEIS“.

123. Fiigen Sie zwischen der Uberschrift und der Abschnittswechselmarke 3 Absitze ein und
positionieren Sie den Cursor beim zweiten Absatz.

124. Wechseln Sie zur REGISTERKARTE ,VERWEISE” und klicken Sie in der GRUPPE ,ZITATE
UND LITERATURVERZEICHNIS® auf den BEFEHL ,LITERATURVERZEICHNIS" -
,LITERATURVERZEICHNIS EINFUGEN".

] -ﬁj Literaturverzeichnis einfﬂgen%

125. Wihlen Sie ggf. mit der SCHALTFLACHE ,FORMATVORLAGE:“ ein anderes Format aus:
\% Formatvorlage: APA Fiftt ~

Beispiel Formatvorlage APA Fifth Edition:
Leitner-Bichzelt, S. (2009). Leobhen. Sutton Verlag.

Beispiel Formatvorlage I1SO 690
Leitner-Bochzelt, Susanne. 2009. Leoben. s.l. : Sutton Verlag, 2009. ISBN-10: 389702408X.

@ Hinweis: CITAVI ist ein Literaturverwaltungsprogramm, welches allen MU-Angehérigen
kostenlos zur Verfiligung steht. Ndhere Infos unter Universitditsbibliothek und Archiv,
Literaturverwaltung.

RECHTSCHREIBUNG & GRAMMATIK

Word verfugt Uber eine integrierte Rechtschreib- und Grammatikpriifung. Wahrend der
Texteingabe dulert sich diese durch Unterwellung der aufgetretenen Fehler. Auf Wunsch kénnen
Sie die Anzeige, wie spdter beschrieben, deaktivieren. AuBerdem lassen sich verschiedene
Einstellungen, wie etwa die Sprachauswahl, vornehmen.

Rechtschreibpriifung

Rechtschreibfehler werden rot unterwellt.
126. Offnen Sie mit Rechtsklick auf das unterwellte Wort dessen KONTEXTMENU.
127. Sie kbnnen
a) das korrekte Wort anklicken,
b) auf,IGNORIEREN” bzw. ,ALLE IGNORIEREN" gehen,
c) oder durch Klick auf ,HINZUFUGEN ZUM WORTERBUCH” Word den neuen Begriff
,beibringen”.

FAXAUSEW¥-A- -
Tabelen' oder Ulagramme erste

coordinier il %

. Abelen
dndert we

. Ignorieren
ur den Me Alle ignorieren

Hinzufdgen zum Warterbuch

1ch direkt

1eisten St Sprache 3
oder der— f‘?' Bechtschreibung...

AutoKorrektur g

Machschlagen »
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Grammatikpriifung

Grammatikfehler werden griin unterwellt.
128. Offnen Sie mit Rechtsklick auf das unterwellte Wort dessen KONTEXTMENU.
129. Sie kdbnnen
a) das korrekte Wort anklicken,
b) auf,EINMAL IGNORIEREN” gehen,
c) oder sich den vorliegenden Fall unter ,INFORMATIONEN ZU DIESEM SATZ“ erldautern

lassen.
A L = = o oza g
Das Baum
oo [y CIEITIR o =)
Den ® @0 &ADe E
; ; . - O Suchen -
Einmal ignorieren
Inhaltsverzeichn X -

dpEngabehifen « Ubereinstimmung innerhalb der Hauptwortgruppe

& Grammatik...
@ nstalieren
e Informationen zu diesem Satz — Das Hauptwort muss mit den zu seiner Gruppe gehdrenden
@ Erste Schitte Woartern in Zahl, Geschlecht und Fall Gbereinstimmen. Zu
Machschlagen | 4 & Anzeigen der | dieser Gruppe kéinnen Eigenschaftswérter, besitzanzeigende
@Frstellen vont E|| oder hinweisende Firwérter und Zahlwdrer gehéren
74 4@ Dateimigratir
3 @ AddIns = Statt: Mur das Efeu halt das alles noch zusammen H
: S - BT = Besser: Nur der Efeu halt das alles noch zusammen
[ Einfigeoptionen: @ Nachverfolger —
— = = 4@ Formatieren
Za] % % A @ Inhaltverzeid = Statt: Die Stiftung soll im Herbst diesen Jahres
L4
& Dateivernaltu eingerichtet werden
I . L4
3 .
Zusatzliche Aktionen @ Speichern und = Besser: Die Stiung soll im Herbst dieses Jahres
dyLesen von Dot eingerichtet werden L4
@ sicherheitund = -
« [m] v < n |
Word-Hilfe | | @ offline

@ Hinweis: Sie kénnen die Rechtschreib- und Grammatikpriifung selbst-
verstéindlich auch in einem Vorgang fiir das ganze Dokument durchfiihren: %
Offnen  Sie iiber die REGISTERKARTE ,UBERPRUFEN“ - GRUPPE Rechtschreibung
,, DOKUMENTPRUFUNG” -> BEFEHL ,,RECHTSCHREIBUNG UND GRAMMATIK” das ~""® @™ {E
dafiir nétigte Dialogfeld.

Uberpriifung deaktivieren

So kénnen Sie die Rechtschreib- und Grammatikprifung wahrend der Eingabe deaktivieren:

130. Wabhlen Sie den Befehl ,DATEI“ = ,,OPTIONEN“ =, DOKUMENTPRUFUNG*.

131. Entfernen Sie das Hikchen bei der OPTION ,,RECHTSCHREIBUNG WAHREND DER EINGABE
UBERPRUFEN“ und bestitigen Sie mit ,,0K”“.

woropionen o N, R e .

Franzosische Modi: | Traditionelle und neue Rechtschreibung | = -

Allgemein
Anzeige Beim Korrigieren der Rechtschreibung und Grammatik in Word

[ Dokumentprafung I |:| Rechtschreibung wahrend der Eingabe Gberprufen
I Speichern T Rontexbezogene Eﬂec“scﬁrelhng varwena.en i
Grammatikfehler wihrend der Eingabe markieren

Sprache Grammatik zusammen mit Rechtschreibung Gberprifen I
D Lesbarkeitsstatistik anzeigen

Schreibstil | Grammatik El Einstellungen... J I
Dokument erneut dberprifen

Add-ns Ausnahmen fir: | ®] Uebungsdatei aktuel\.dncxlz|

Erweitert
Meniband anpassen

Symbaolleiste fur den Schnellzugriff

Sicherheitscenter Rechtschreibfehler nur in diesem Dokument ausblenden
|:| Grammatikfehler nur in diesem Dokument ausblenden | &

© Tipp: Beachten Sie in diesem Dialogfenster auch die anderen niitzlichen Einstellungen!
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AutoKorrektur

Die AutoKorrektur bessert falsch geschriebene Worter wahrend des Schreibens aus. Klassisches
Beispiel ist der ,Wortverbuxler” ,adners” statt ,anders”. Zu den im Programm mitgelieferten
Eintragen kdnnen Sie Ihre eigenen hinzufligen.

132.  Wihlen Sie den Befehl ,DATEI“ > ,OPTIONEN“ ->,DOKUMENTPRUFUNG".
133. Klicken Sie auf die SCHALTFLACHE ,AUTOKORREKTUR-OPTIONEN...“.

Allgemein

ABC| R - . .
ﬁ};? Andern Sie, wie Text von Word korrigiert und formatiert wird.
I‘ Anzeige

[ Dokumentprifung AutoKormrektur-Optionen

Speichern Andern Sie, wie Text von Word bei der Eingabe korrigiert und formatiert wird: Autoﬁonek‘kul-?ptionen...

L
134. Tippen Sie im FELD , ERSETZTEN“ das vermeintlich falsche Wort ein und im FELD ,DURCH"
das ersetzende Wort ein. Bestitigen Sie die Eingabe mit der SCHALTFLACHE

,HINZUFUGEN",
Ersetzen: Durch: (@) Mur Text Formatierten Text
|Egabe |Engabe
edr der -
ehielt erhielt
e-Mail E-Mail i:l
emfehlen empfehlen
empfelen empfehlen
empfelhen empfehlen -
Automatisch Vorschlage aus dem Wérterbuch verwenden

135. lhre Eingabe wurde der Liste hinzugefligt, jetzt kdnnen Sie mit ,0K” bestatigen.

AutoFormat | Aktionen
Autokorrektur | AutoKorrektur von Mathematik | AutoFormat wahrend der Eingabe

Schaltfidchen fur AutoKorrektur-Optionen anzeigen

ZWei GRobbuchstaben am WoOrtanfang korrigieren

Jeden Satz mit einem Grofbuchstaben beginnen

Ersten Buchstaben in Tabellenzellen arof

Wochentage immer groBschreiben

Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren

Wahrend der Eingabe ersetzen
Ersetzen: Durch: (@) Mur Text Formatierten Text

|E|gd9e |Engabe

edr der
ehielt erhielt
Eigabe Eingabe I:l
e-Mail E-Mail

emfehlen empfehlen

empfelen empfehlen

-~

Automatisch Vorschldge aus dem Weérterbuch verwenden
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136. Uberpriifen Sie den Eintrag, indem Sie den zu korrigierenden Begriff eintippen.
137. Tippen Sie als weiteres Beispiel (c) ein — es miisste © herauskommen! Auch das stammt
von der AutoKorrektur!

@ Hinweis: Bei einem unterwellten Wort gelangen Sie direkt iibers KONTEXTMENU
zum Dialogfeld AutoKorrektur!

Tabelely oder Diagramme erstellen, werden diese auch mit de

ordinier Tabellen iertem Text im Dokumentte;
indert wi Abelen natvorlagen-Katalog auf der R
rden ms Ignarieren
Alle ignorieren
b . 'l
:h direkt Hinzufiigen zum Warterbuch nente auf der Registerkarte 'S
Eisterl Stl Basmaunkbl oasiemboe Alaea 1 .-....-\..4-.
AutoKorrektur g Tabellen
der der
Sprache 4 Abelen

V' Rechtschreibung... %3 Autoﬂorrektur-%tionen...

SUCHEN & ERSETZEN

138. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,START“ - GRUPPE ,BEARBEITEN” auf die
SCHALTFLACHE ,ERSETZTEN*, um das entsprechende Dialogfeld zu &ffnen. Einfacher geht’s
mit [STRG] + [H]!
Suchen Sie nach dem Wort ,Bilder” und ersetzten Sie es durch ,,Grafiken”:
139. Tippen Sie im FELD ,SUCHEN NACH:“ Bilder ein und bei ,,ERSETZEN DURCH:" Grafiken.
140. Suchen und ersetzen Sie
a) mit den SCHALTFLACHEN ,WEITERSUCHEN” und ,ERSETZEN“ die Worter einzeln

/
b) (orgésraer:s:e)ztzten Sie mit der SCHALTFLACHE , ALLE ERSETZTEN“ alle Worter auf einmal.
Suchen und ErseizerJ - _&lﬂﬂ
Ersetzen | Gehe 2u
Suchennach: | Bilder =]
Ersetzen durch: | Grafiken =]
I
[ Ersetzen ] [glle ersetzen ] lﬂeitersuchen ] [ Abbrechen ]

141. Klicken Sie nach Fertigstellung auf die SCHALTFLACHE ,SCHLIESSEN“.

RECHERCHIEREN

Synonyme

Kommt in Ihrem Text ein und dasselbe Wort mehrfach vor ist es sinnvoll, einige davon durch
Synonyme (= Ausdriicke gleicher Bedeutung) zu ersetzen. Word hat ein solches Thesaurus-
Worterbuch integriert.
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142. Klicken Sie das Wort an, fir welches Sie ein Synonym suchen und filihren sie einen
Rechtsklick aus.
143. Waibhlen Sie aus dem KONTEXTMENU den EINTRAG ,SYNONYME“ aus und klicken Sie auf

einen der vorgeschlagenen Begriffe. Damit wird das urspriingliche Wort durch ein Synonym
ersetzt.

| #4 Einfigeoptionen:
=

Schriftart...

Absatz...
Aufzahlungszeichen | »
MNummerierung | 4

Formatvarlagen b

R TN (e

Hyperlink...
Machschlagen b
Synonyme » Listen

Ubersetzen Aufstellungen

&

Dieses Beispiel zeigt Synonyme fiir das Wort , Tabelle”,

- . WVerzeichnisse
Zusidtzliche Aktionen F
Verzeichnissen
Zusammenstellungen
Nachweise
MNachweisen
Ubersichten

Q:A Thesaurus...

@ Hinweis: Sie kénnen natiirlich auch mit der BEFEHL , THESAURUS” auf der L"u%
REGISTERKARTE ,UBERPRUFEN” arbeiten! Thesaur

Ubersetzen

Neben dem Thesaurus verfiigt das Word-Recherchetool auch iiber ein Ubersetzungstool.

144. Klicken Sie das Wort an, welches Sie Gbersetzen mochten und fiihren Sie einen Rechtsklick
aus.

145. Wahlen Sie aus dem KONTEXTMENU den EINTRAG ,, UBERSETZEN* aus.
%  UObersetzen

Das im rechten Fensterbereich gedffnete Recherchetool liefert Ihnen das Ergebnis:

Recherchieren v X
Suchen nach:
Tabellen E’
Ubersetzung (=% Tipp: Im geéffneten Recherchetool kénnen Sie

Auf weitere Recherchedienste prifen... mit der Pfeiltaste zwischen Ubersetzung und

D |~ Thesaurus wechseln!

4 Ubersetzung -

Ein Wort oder Satz Ubersetzen.
von | Deutsch (Deutschland)

Mach |Englisch (UsSA)

FE]

Gesamtes Dokument Obersetzen,
Ubersetzungsoptionen. ..

7
4 Bilinguales Warterbuch
4 Tabelle

feminine table (3lse MATHEMATICS, Soort)
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@ Hinweis: Sie kénnen das Recherchetool auch iiber den BEFEHL ,,RECHERCHIEREN“ dﬂ
auf der REGISTERKARTE ,, UBERPRUFEN“ 6ffnen. Recherchieren

INHALTE SUCHEN

Mithilfe des Navigationsbereiches kdnnen Sie in lhren Dokumenten nach Texten, Grafiken,
Tabellen, usw. suchen.

146. Falls der Navigationsbereich noch nicht ge6ffnet ist, driicken Sie die TASTEN [STRG]+[F].
Der Navigationsbereich befindet sich nun im linken Bereich des Programmfensters.

Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Dagmar Entwicklertog

L) 0 Glbifetkt 1l v AT AT Aar E-iE- g EE AaBbCCDA! | AaBbCcl
=2

Einfugen ) F £ U - abe x, % v A = [ T Abbildu... | T Meine U

Navigation - A 3 & 5
Dokument durchsuchen 2 -1l
HEE i 6 Schluss
- Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit
Isf:;:r'j‘n;:::]r;g?:‘x ;Jj[y;;::;n;‘::(Er:nT;:h:umen_ L posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malese
vornehmen. ; quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Viva @ Tipp: Der NGVithIOHS-
Klicken Sie auf die Schaltfliche . tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpi
“WergréBerungsglas”, um Befehle zum Suchen - . . . H ~ H H
nach Objekten wie Grafiken, Tabellen, Formeln - Mauris et orci. Aenean nec lorem. In porttitor. Donec laory berEICh IaSSt SICh deCh ZIEhen
oder Kommentaren anzuzeigen. N
N Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae, p mlt der /Inken Maustaste
o sem venenatis eleifend. Ut nonummy. Fusce aliquet pe . . .. . .
B pellentesque magna. Integer nulla. Donec blandit feugia be,IEblg pos,t,onleren- Um ,hn
Navigations- B euismod, purus ipsum pretium metus, in lacinia nulla H H
& : o e wieder am linken Rand zu
bereich R consequat consequat. Etiam eget dui. Aliquam erat volutp
: , - | fixieren, fiihrt man einen
- Proin nec augue. Quisque aliquam tempor magna. Pellen
u—_q netus et‘ malesuada fames ac turpis egestas. Nunc ac m Doppe/khck darauf aus.
4 Il

Seite: 8von 10 | Warter 642 |Q§ | = |

Nach Text suchen

147. Geben Sie im Suchfeld Katalog ein. Die Suche im Dokument beginnt sofort.
148. Um die Suche praziser zu gestalten, z.B. um nur nach ganzen Wortern zu suchen, benutzen
Sie die OPTIONEN. Sie 6ffnen diese Uber die Pfeiltaste des Suchfelds.

Katalog

Optionen...
N

e Gefundene Eintrdge werden im Dokumentenbereich gelb markiert.

Navigation - x |1”1-\-E-|‘1-\-;-l-}‘|‘4-|-5-|‘5-|-’--I‘é- "9 1100 1 1l 1 120 0 13+ 1 14r 1 15+ 1+ Ao
Katalog X - - 4 Elnleltung

3 Ubereinstimmungen. ;I

SEE - v I 4.1 EinleitungA

= Z

- Auf der Registerkarte 'Einfigen’ enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generellen Layout®
der Registerkarte 'Einflgen’ enthalten die Kataloge = L L . . . R
Elemente, die mit dem generellen Layout des des Dokuments koordiniert werden sollten. Mithilfe dieser Kataloge kénnen Sie Tabellen, Kopfzeilen,
- FuRzeilen, Listen, Deckblétter und sonstige Dokumentbausteine einfligen.

koordiniert werden sollten. Mithilfe dieser
Kataloge kdnnen Sie Tabellen, Kopfzeilen,

FuBzeilen Wenn Sie Bilder, Tabellen oder Diagramme erstellen, werden diese auch mit den aktuellen

Dokumentlayout’ koordiniert. Die Formatierung von markiertem Text im Dokumenttext kann auf
werden, indem Sie im Schnellformatvorlagen- . einfache Weise gedndert werden, indem Sie im Schnellformatvorlagen-Katalog auf der Registerkarte
Katalog auf der Registerkarte ‘Start” ein Layout fur z ‘Start’ ein Layout fiir den markierten Text auswahlen.

Text kdnnen Sie auch direkt mithilfe der anderen Steuerelemente auf der Registerkarte 'Start'
= formatieren. Die meisten Steuerelemente erméglichen die Auswahl zwischen dem Layout des
Z aktuellen Designs? oder der direkten Angabe eines Formats (siehe auch Abbildung 1: Zyklus).
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e Im Navigationsbereich werden Suchergebnisse auf 3 verschiedene Arten angezeigt:

Gesuchte Eintrage werden mit
Umgebungstext im Register
,Aktuelle Seite” angezeigt.

Alle Seiten, die die gesuchten
Eintrdge beinhalten, werden im
Register ,Seiten” angezeigt.

JCICI——I/ F

oo | =

der Registerkarte 'Einflgen’ enthalten die Kataloge
Elemente, die mit dem generellen Layout des

koordiniert werden sollten. Mithilfe dieser
Kataloge kdnnen Sie Tabellen, Kopfzeilen,
FuBzeilen,

werden, indem Sie im Schnellformatvorlagen-
Katalog auf der Registerkarte 'Start’ ein Layout far

Alle Uberschriften, denen gesuchte
Eintrage folgen, werden im Register
,Uberschriften angezeigt.

=

1 Inhaltsverzeichnis
2 Abbildungsverzeichnis
3 Tabellenverzeichnis
4 4 Finleitung
4.1 Einleitung A
4.2 Einleitung B
4 5 Hauptteil
4 5.1 Hauptteil A
5.1.1 Hauptteil A-1

Nach Grafiken suchen

In allen Ansichten kann
durch Klick auf die
Markierungen bzw. durch
Benutzung der Pfeile
navigiert werden.

149. Klicken Sie neben dem SUCHFELD auf den Pfeil und wahlen Sie aus der Liste ,GRAFIKEN“
aus. Treffer werden sofort im Dokument markiert Suchen: Grafiken _ O

und im Navigationsbereich in den Registern

,Seiten”und ,,Uberschriften” angezeigt.

® Hinweis:

Optionen...
. ﬂﬁ Erweiterte Suche...
121 Ersetzen..
= Gehe zu...
Suchen:
& ocrafiken
:| Tabellen
TC Formeln

s

AE' FuB-/Endnoten

—d Kommentare k

Die Suche nach Tabellen, Formeln, Fuf3- /Endnoten und Kommentaren erfolgt auf dieselbe Weise!

FREMDKORREKTUR

Bei besonders wichtigen Dokumenten ist es ratsam, diese von jemand anders Korrekturlesen zu
lassen. Damit getroffene Korrektur- und Anderungsvorschlige nachvollziehbar sind, benutzt man

die Funktion ,Anderungen nachverfolgen”.
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Modus ,Anderungen nachverfolgen“ aktivieren

150. Aktivieren Sie auf der REGISTERKARTE ,UBERPRUFEN“ die FUNKTION ,ANDERUNGEN
NACHVERFOLGEN".

| Anderungen |
|nachverfolgen =|

=2 ﬁnderunger’gach\rerfolgen

Optionen zuf Nachverfolgen von Anderungen dndern..,

Benutzernamen dndern..,
151. Speichern Sie das Dokument ab und lbermitteln Sie es der Person, die es Korrekturlesen
soll.

Dokument weiterleiten

Eine praktische und zeitsparende Variante ist die Option ,Per E-Mail als Anlage senden”: Beim
Ausfihren des Befehls 6ffnet sich Ihr Mailprogramm, das Dokument wird als Kopie angehangt und
im Betreff wird der Dateiname eingetragen.

152. Wahlen Sie den BEFEHL ,DATEI“ - ,SPEICHERN UND SENDEN“ -> , PER E-MAIL SENDEN*

- ,,ALS ANLAGE SENDEN"“.
Wl - NN W T VN . ingsdate aktuell.docx = Microsoft Word |

Start Einflgen

Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Dagmar Entwicklertools Corel PDF Fusion Acrobat

|l Speichern

Speichern unter

Speichern und Senden Per E-Mail senden

l | Per E-Mail senden J Eine Kopie dieses Dokuments einer
= 0] P
| Als Adobe PDF speichern ) ]. E-Mail ls Anlage anfigen
- Adobe PDF zur gemeinsamen Uberprif... — Jeder erhilt getrennte Exemplare
(5 Offnen
Als Anlage dieses Dokuments
& Schiiegen @  ImWeb speichem senden Anderungen und Feedback mussen
% manuell eingearbeitet werden.

153. Sie brauchen jetzt nur noch den Empféanger und ein paar Begleitworte einzugeben.

Dokument korrigieren

154. Die prifende Person 6ffnet das Dokument und wird beispielsweise
a) einen Kommentar einfligen b) ein Wort dndern c) Text hinzufiigen d) eine FuBnote
einfligen e) Text I6schen usw.

4.1 Einleitung A

Auf der Registerkarte 'Einflgen' enthalten die
Kataloge Elemente, die mit dem generellen
Layout! des Dokuments koordiniert werden
soliten. Mithilfe dieser Kataloge kénnen Sie
Tabellen, FuBzeilen,

Kopfzeilen, Listen,

Deckblatter und sonstige Dokumentbausteine
kinfiigen]

Die Formatierung von markiertem Text im
Dokumentiext kann
gedndert werden,
Schnelformatvorlagen-Katalog auf der

auf einfache Weise
indem Sie im

Registerkarte 'Start' ein Layout fir den
markierten Text auswahlen. Text C)

Tet " KGAREH ~ T8 "ALcH ~ direkt "iHife " dér

a)

. —‘[ Kommentar [DSel]: szhrzut!

Wenn Sie Grafiken, Tabellen oder Diagramme anderen Steuerelemente auf der Registerkarte b)
erstellen, werden diese auch mit @________'_S_t_qr:t_'______f_c:_r_rp_a_t_l’t_a_rgp_. ______ Die | m _E_I'_S:t_e_l’l___,,—{Gek'SEcll::den
aktuellen  Dokumentlayout ' koordiniert. d)| Steuerelemente - erméglichen die Auswahl

zwischen dem Layout des aktuellen Designs® e)

d)|

Abbildung1: Zyklus).

£ Meue Fulnote
¥ Hinweis

! Jeder Autor ist durch eine andere Farbe gekennzeichnet.

.- { Gelascht: direkten
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155. Nach dem Korrekturlesen wird das Dokument abgespeichert und wieder zuriickgesandt.

Korrigiertes Dokument bearbeiten

Der Bearbeitungsbereich

156. Deaktivieren Sie sofort nach dem Offnen die FUNKTION ,ANDERUNGEN
NACHVERFOLGEN" (sonst werden lhre eigenen nachfolgenden Aktionen aufgezeichnet!).

157. Offnen Sie den UBERARBEITUNGSBEREICH mit dem gleichnamigen Befehl auf der
REGISTERKARTE ,,UBERPRUFEN“ - GRUPPE ,,NACH-VERFOLGUNG*. .IE Uberarbeitungsb&reich!*:

Zusammenfassung: 1 Uberarbeitngen & Al Der  (berarbeitungsbereich  fasst  alle  im  Dokument
Einfagungen: 4 Loschvorgange: 2 .

Verschiebungen:0 Formatierung: 0 vorgenommenen Anderungen zusammen, darunter werden alle
Kommeniare] Aktionen aufgelistet.

|Knr|1mentar [DSel] Dagmar Serb I

Sehr gut!

|Ge|iischt Dagmar Serb |

den

|Eingeﬁ'lgt Dagmar Serb I

dem

|Eingeﬁ'lgt Dagmar Serb I

Text

|Eingef|‘|ut Dagmar Serb |

2

|Geliischt Dagmar Serb I

direkten

{ohne)
| |

{ohne)

{ohne)
| | . .

T rrroee | Ist das Dokument sehr umfangreich, wird der
|‘“E“”“R”°te ‘ Uberarbeitungsbereich méglicherweise uniibersichtlich. Mit dem
(chne) Befehl ,,Markup anzeigen” kénnen Sie die Anzeige einschranken.

Beispiel: Blenden Sie nur die Kommentare ein:

158. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE , UBERPRUFEN“ - GRUPPE [ markup anzeigen -|

,NACHVERFOLGUNG" auf den BEFEHL ,, MARKUP ANZEIGEN". V| Kommentare
159. Deaktivieren Sie alle Markups bis auf Kommentare. Jetzt konnte | ™ Ereihand
man sich allein auf die Bearbeitung der Kommentare konzentrieren. - EnfugunaenundLaschen

160. Fiir das aktuelle Beispiel aktivieren Sie bitte wieder alle Markups. Format

Markupbereichshervorhebung

Sprechblasen k

Korrekturen bearbeiten =
Auf der REGISTERKARTE ,UBERPRUFEN“ -  GRUPPE
,ANDERUNGEN“ befinden sich die Befehle, die Sie zur folgenden
Bearbeitung der Korrekturen benétigen:

a L @3 Zurick
v’%ﬁ «?’2
= = 2} Weiter
Annehmen Ablehnen

- -

Bearbeiter b

v | Aktualisierungen hervorheben

Anderungen
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161. Navigieren Sie mit dem BEFEHL ,WEITER” zur ersten Korrektur. (Anklicken im
Uberarbeitungsbereich auch méglich).

162. Es handelt sich um einen Kommentar. Sie haben ihn zur Kenntnis genommen und kénnen
ihn durch Klick auf ,,ABLEHNEN“ entfernen.

163. Zum ndchsten Eintrag wird automatisch gesprungen. Es handelt sich um einen
Grammatikfehler, den Sie natiirlich korrigieren wollen. Daher: Klick auf ,ANNEHMEN".

mit dem aktuellen  _.- {Gelﬁscht: den ]

164. Als nachstes wurde Text eingefiigt. Diesen lehnen Sie ab!

165. Die FuBnote akzeptieren Sie mit ,ANNEHMEN".

166. Ebenso akzeptieren Sie die L6schung des Wortes ,direkten”.

167. Der FuBnotentext ist in Ordnung, Sie klicken also auf ,,ANNEHMEN".

168. Sie haben alle Anderungen bearbeitet und erhalten daraufhin eine entsprechende
Meldung. Bestéatigen Sie sie mit ,0K“.

Micrasoft Word [

! , Das Dokument enthlt keine Kommentare oder Uberarbeitungen.

o) [ e

Im Uberarbeitungsbereich finden sich keine Eintriige mehr.

VERSIONS-VERGLEICH

Mit der Funktion ,Vergleichen” kdonnen Sie zwei Versionen eines Dokuments miteinander
vergleichen. Dies ist besonders hilfreich, wenn |hr Dokument von einer anderen Person ohne
Korrekturerkennung uberarbeitet wurde. Oder vielleicht mochten Sie sich einfach nur die
Fortschritte ansehen, die Sie bei der Bearbeitung lhrer aktuellen Arbeit gemacht haben!

169. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,UBERPRUFEN“ > GRUPPE , VERGLEICHEN“ auf den
BEFEHL ,VERGLEICHEN“ - OPTION ,VERGLEICHEN...“. Das Dialogfeld , Dokumente
vergleichen” éffnet sich.

\Mergleichen

I Vergleichen...
ﬁﬂ Zwei Versionen eines Dokuments
vergleichen [Anderungen markiert}. %

anj Kombinieren...
=l&=| Uberarbeitungen von mehreren Autoren zu
einem einzigen Dokument zusammenfassen.

170. Klicken Sie bei ,,ORIGINALDOKUMENT” auf den Pfeil und wahlen Sie aus dem Dropdown-

Menu das gewiinschte Dokument aus bzw. klicken Sie auf % Durchsuchen, um es aus

dem Dateiordner zu 6ffnen.
172 173

r 5
Dokumente vergleichen v &&J
Originaldokument I Uberarbeitetes Dokument | I
Uebungsdatei docx = Uebungsdatei - Kopie.docx =
Anderungen kennzeichnen mit Anderungen kennzeichnen mit Dagmar Serb
—
-
174 Erweitern >3 oK I I Abbrechen I
s
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171. Wiederholen Sie den vorherigen Schritt fir die Giberarbeitete Version des Dokuments.
172.  Klicken Sie ggf. auf die SCHALTFLACHE ,ERWEITERN“, um alle Optionen des Dialogfelds zu
erhalten. Unter anderem kénnen Sie hier entscheiden, welche Anderungen verglichen
werden sollen und in welchem Dokument die Anderungen angezeigt werden sollen.

] [ OK ] [ Abbrechen l
Vergleichseinstellungen
Einflige- und Léschvorgénge Tabellen
verschiebungen Kopf- und Fulzeilen
Kommentare Fuli- und Endnoten
Formatierung Textfelder
Anderung der Grof-fKleinschreibung Eelder
Leerzeichen
Anderungen anzeigen
Anderungen anzeigen auf: Anderungen anzeigen in:
() Zeichenebene () Originaldokument
@ Wortebene () Uberarbeitetem Dokument
(@ Meuem Dokument

173. Bestatigen Sie lhre Eingaben mit ,OK”“.

Wenn die Option ,Anderungen anzeigen in neuem Dokument” aktiv ist, erhalten Sie ein
dreigeteiltes Programmfenster: Verglichenes Dokument, Originaldokument und (iberarbeitetes
Dokument:

= i g = Ueine Wisse Arbeit.docx = Microsoft Word ]
Clalkagelh blabddlols s _ B v
Datei s@t Einfigen  Seiteplayout  Venusise Ser\ger\ Uberorifen | Ansicht  Daamar  Entwicklertools  Corel PDE Fusion Aat > @
b o i i , :
éy ﬁ = a5 %@i _J - 1/_4l 1_2, 7 Abgeschiossen: Markups anzeigen ~ \%); \%y ) Zurack j |E
U-J 123] b \j - 5 5 Markup anzeigen = 2} Weiter
Rechtschreibung Recherchieren Thesaurus Warter | Ubersetzen Sprache | Newer  Loschen Vorhe tes f — Annehmen Ablehnen Vergleichen  Autoren  Bearbeitung
und Grammatik zahlen © S Kommentar Elemet E -|iBl e 7] - - - blockie einsenr.
Dokumentprifung Sprache Kommentars Nachverfolgung Anderungen Vergleichen Schitzen
Zusammenfassung: 5 Uberarbeitungen & & X || Verglichenes Dokument (Meine Wissenschaftliche Arbeit.docx) X || Ori (Meine Wissen iche Arbeit.docx - Dagmar Serb) x
Einfigungen: 3 Loschvorgange: 2 Verschiebungen: 0 4 Einleitung Auf der Registerkarte 'Einfiigen’ die Kataloge Elemente, die mit dem
- A
Formatierung: 0 Kommentare: 0 generellen Layout® des Dokuments koordiniert werden sollten. Mithilfe dieser
- 4.1 Einleitung A Kataloge konnen Sie Tabellen, Kopfzeilen, FuBzeilen, Listen, Deckblitter und
|| Auf der Registerkarte 'Einflgen’ enthalten die Die Formatierung von markiertem sonstige Dokumentbausteine einfigen.
Kataloge Elemente, die mit dem generellen Dokumenttext kann auf einfache =
Eingefiigt Dagmar Serb Layout! des Dokuments koordiniert werden gedndert  werden, indem c ‘Wenn Sie Grafiken, Tabellen oder Diagramme erstellen, werden diese auch mit den
dem soliten. Mithilfe dieser Kataloge konnen Sie schnelformatvorlagen-Katalog ~ au aktuellen Dokumentiayout ' koordiniert.
Geloscht Dagmar Serb Tabellen, Kopfzeilen, FuRzeilen, Listen, Registerkarte 'Start' ein Layout Die Formatierung von markiertem Text im Dokumenttext kann auf einfache Weise
den Deckblatter und sonstige Dokumentbausteine markierten Textauswahlen. geandert werden, indem Sie im Schnelformatvorlagen-Katalog auf der ~
— i Registerkarte 'Start’ ein Layout fur den markierten Text auswahlen. 2
Froo et einfugen.
e Text kénnen Sie auch direkt mitf=| °
2 _ -
Wenn Sie Grafiken, Tabellen oder Diagramme anderen Steverelements auf der Regi || Text konnen Sie auch direkt mithiffe der anderen_ Steuerelemente a‘uf der ®
= ]
[Getosche Dagmar Serb | | erstellen, werden diese auch mit demden 'Start' formatieren. Die
direkten _|| akiuellen Dokumentiayout © koordiniert. | Steverelemente - ermoglichen die Uberarbeitetes Dokument (Meine Wissenschaftliche Arbeit-korr.docx - Dagmar Serb) x
| | zwischen dem Layout des aktuellen Auf der Registerkarte 'Einfiigen’ enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem
(ohne) | oder der—direlien Angabe eines generellen Layout! des Dokuments koordiniert werden sollten. Mithilfe dieser
[ | (siehe auch Abbildung1: zyklus). Kataloge kdnnen Sie Tabellen, Kopfzeilen, FuBzeilen, Listen, Deckblatter und
(ohne) sonstige Dokumentbausteine einfugen.
| Wenn Sie Grafiken, Tabellen oder Diagramme erstellen, werden diese auch mit B
(ohne) dem aktuellen Dokumentlayout i koordiniert.
| | Die Formatierung von markiertem Text im Dokumenttext kann auf einfache Weise
[Eingefigt  DagmarsSerb | + | geandert werden, indem Sie im Schnelformatvorlagen-Katalog auf der +
| Neue Fuinete | #|| Registerkarte 'Start' ein Layout fiir den markierten Text auswéhlen. *
o o
{ohne) # || Text kdnnen Sie auch direkt mithilfe der anderen Steuerelemente auf der #
- |4 [ 3 4 n ] 3
werter1 | P | [H#8 = = w00% ) 0 )

174. Gehen Sie nun wie in Anderungen bearbeiten beschrieben vor, um die Korrekturen zu
bearbeiten.

VERSIONEN KOMBINIEREN

Diese Funktion hat den Zweck, Uberarbeitungen mehrerer Autoren zu einem einzigen Dokument
zusammenzufassen. Formatierungen werden jeweils von einem Dokument iibernommen, damit
es keine Uberschneidungen gibt (ein Wort kann entweder nur in Kursivschrift oder nur in
Geradeschrift ausgegeben werden!). Es werden jeweils zwei Dokumente in einem Schritt
zusammengefasst.
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175.

176.

177.

178.
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Klicken Sie auf der REGISTERKARTE , UBERPRUFEN“ - GRUPPE , VERGLEICHEN“ auf den
BEFEHL ,VERGLEICHEN“ - OPTION ,KOMBINIEREN...“. Das Dialogfeld , Dokumente
zusammenfassen” 6ffnet sich.

NE

Vergleichen

] Vergleichen...
I_=>Jl_|' e Zwei Versionen eines Dokuments
vergleichen (Anderungen markiert],
IJ¢j Kombinieren...

| Uberarbeitungen von mehreren Autoren zu
einem einzigen Dokument zuswmenfassen.

=l

Gehen Sie wie in VERSIONS-VERGLEICH, Schritte 172 bis 175 vor, um die zu
kombinierenden Dokumente auszuwahlen.

Gehen Sie wie in Anderungen bearbeiten beschrieben vor, um die Korrekturen zu
bearbeiten.

Wiederholen Sie die Schritte fiir alle weiteren Uberarbeitungen.

PUBLIZIEREN

Als PDF speichern

Wenn Sie lhre Arbeit als PDF (Portable Document Format) abspeichern, genieRen Sie mehrere
Vorteile:

179.

180.
181.

e |hr Dokument wird auf den meisten Geraten gleich angezeigt.
e Schriftarten, Formatierung und Bilder bleiben erhalten.

e Der Inhalt kann nicht auf einfache Weise gedandert werden.

e Sie kdnnen mit Lesezeichen und Hyperlinks arbeiten.

Ist Adobe Acrobat auf lhrem PC installiert, verwenden Sie den BEFEHL ,,PDF ERSTELLEN“
auf der REGISTERKARTE ,,ACROBAT".

Start Einfligen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Dagmar Entwicklertools Corel PDF Fusion Acrobat
= -l == == = = —j
T — T
o = & o] & b bt} Py
PDF  Grundeinstellungen | Erstellen und an Serienbrieferstellung | Erstellen und zur  Acrobat-Kommentare PDF erstellen und Flash
erstefen E-Mail anhdngen Uberprafung senden - Aktion ausfahren = einbetten
obe PDF erstellen Erstellen und per E-Mail senden Uberpriifen und kommentieren Aktion erstellen und ausfihren Flash

Andernfalls wechseln Sie zum REGISTER , DATEI“ > BEREICH ,SPEICHERN UND SENDEN".
Wahlen Sie den BEFEHL ,,PDF/XPS-DOKUMENT* erstellen.

’ - T

S R Al e A B Uebungsdateidoc - Microsoft Word [P

Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht Dagmar Entwicklertools Carel PDF Fusion Acrobat o
| speichern

Speichern und Senden PDF/XPS-Dokument erstellen
[El speichem unter

Dieses Dokument in einem festen Format speichem

Per E-Mail senden Das Dokument sieht auf den meisten Computern gleich aus.

& Als Adobe PDF speichern

|5 Offnen

[f SchlieBen

Schriftarten, Formatierung und Bilder bleiben erhalten.

Adobe PDF zur gemeinsamen Inhalt kann nicht auf einfache Weise geandert werden
Uberpriifung senden Kostenlose Viewer sind im Web verfugbar

Im Web speichern j

Zuletzt verwendet 4
In SharePoint speichem POFAPS Dolument

erstellen
Neu

j' Als Blogbeitrag versffentlichen
Drucken

l i
Senden
= E Dateityp dndern

Hilfe

£ Ogtionen :j Adobe PDF erstellen

[ Beenden
Q PDF/%PS-Dokument erstellen

® % [

Informationen
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182. Vergeben Sie einen Dokumentennamen, wahlen Sie den Speicherort aus und klicken Sie

auf ,,VEROFFENTLI

CHEN“.

@—@"Vm Dagmar Serb durchsuchen
LY S TarSriR E—— =
Organisieren ~  Neuer Ordner 2- @
2 Zuletzt besucht AppData JLinks I
. Daten Schulungen
M Desktop il i Desktop 1 Suchvorgange
4 Bibliotheken # Downloads Tracing
&= Bilder 5| [EiFigene Bilder
3 Dokumente | Eigene Dokumente |
o) Musik i Eigene Musik
B Videos  Eigene Videos
2 Dagmar Serb [+ Favoriten
| AppDats B Gespeicherte Spicle
o S >
& Deskion 2 —— |
Dsteiname: | Meine Hausarbei| e -

Dateityp: [PDF (*.pdf)

—

Datei nach dem
Verdffentlichen 6ffnen

Optimieren fur: @ Standard
(Onlineversifentlichu
ng und Drucken)

4 Ordner ausblenden

© Minimale GraBe
(Onlineversifentlichu
ng)

Tools + Abbrechen

Aktivieren Sie nach
Wunsch die FUNKTION
,,DATEI NACH DEM
VEROFFENTLICHEN
OFFNEN“!

183. Haben Sie die OPTION FELDER VOR DEM DRUCKEN AKTUALISIEREN aktiviert, erhalten Sie
fir jedes Verzeichnis noch folgendes Dialogfenster:

-

-
Inhaltsverzeichnis aktualisieren M

eine der folgenden Optionel

Word aktualisiert das Inhaltswverzeichnis. Wahlen Sie

iH

(@) Mur Seitenzahlen aktualisieren:

() Gesamtes Verzeichni

is aktualisieren

[ o

%_I [ Abbrechen ]

Das soeben erstellte PDF 6ffnet sich jetzt automatisch, sofern Sie die Funktion ,,Datei nach dem
Verdffentlichen 6ffnen” aktiviert haben (siehe Schritt 184).

Voila, Ihre fertige Arbeit!

bl WissensthafthcheArbert.

Datei Bearbsiten Anzei

P - Adabe Acrobat prg

=

Werkzeuge

Signieren Kummentar

Wissenschaftliche Arbeijt

mit Word 2010
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