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1 Seitenrander anpassen
Menu - Seitenlayout bzw. Layout = Seite einrichten (Abb. 1) = ein neues Fenster

offnet sich (Abb. 2) > Bereich Seitenrander - Vorlage auswahlen oder Benutzerdefi-

nierte Seitenrdnder... anklicken.
Benutzerdefinierte Seitenrdnder: z. B.: oben, unten, rechts 2,0 cm; links 3,0 cm.

Datei Start  Einfigen  Entwurf Verweise  Sendungen  Uberpriiffen  Ansicht @ Seite einrichten ? %
— L N "
E @ {D % ' Umbrtiche Einzug Abstand Seitenrander  Papier  Layout
§DZeilennummem ~ 3=linkss 0 em 2 3Zvor opt ‘ —
seiten- Ausrichtung Format Spalten a-sil, L= = :; = = Seitenrander
bl = - - . bc Silbentrennung = =¢ Rechts: 0 cm - t=Nach: 8 Pt. - Oben: 2em = Unter: 2cm =
Seite einrichten M Absatz [ Links: 3om = Rechts: 2om =
L 1021 te einrichten Bundsteg: 0cm = Bundstegposition: Links v
Finden Sie nicht, wonach Sie Ausrichtung
suchen?
i -
| Sehen Sie sich alle Hochformat  Querformat
B Seitenformatierungsoptionen an. )
| Seiten
i Mehrere Seiten: Standard ~
Abbildung 1: Seite einrichten &ffnen
Vorschau
Ubernehmen for:  Aktuellen Abschnitt |~

Als standard festiegen oK Abbrechen

Abbildung 2: Seitenrédnder anpassen
2 Schriftart und -gréf3e festlegen
Meni - Start > Schriftart - Linksklick auf Pfeil (Abb. 3) = neues Fenster 6ffnet sich
(Abb. 4). Hier kénnen nun Anderungen fir den allgemeinen Textteil vorgenommen
werden.

SEl Einfligen  Entwurf Llayout Verweise Sendungen  Uberpriifen  Ansicht Q Was méchten Sie tu

A
2L 91 | paBbCeDe
. bk o T Standard

Calibri (Textke~ |11 A A Aa- A
F KU-aex,x A-¥-A-

Kopieren

' Format Gibertragen

thenablage M Schriftart & Absatz o4
L
P2l -0 11 S chnftart (Strg+D)

Ihren Text mit erweiterten
Schriftart- und Zeichenoptionen
anpassen, um ihm genau das
gewiinschte Aussehen zu
verleihen.

Abbildung 3: Schriftart- und Zeichenoptionen 6ffnen

Schriftart ? X

Schriftart  Erweitert

Sehifrt P Benutzerdefiniertes Beispiel:
Arial Standard 12 - . . .
A, - - Schriftart Arial, Schriftschnitt Standard,
i 5 e
o D Fer 1 SchriftgroRe 12
Arial Narrow Fett Kursiv 11
Arial Rounded MT Bold v ) v
Automatisch v 7(Dhne) v Automatisch
Effekte

[ Durchgestrichen [ Kapitalchen

D Doppelt durchgestrichen D GroBbuchstaben

[ Hochgestellt [ Ausgeblendet

[ Tiefgestellt

Vorschau

Arial

Die TrueType-Schriftart wird fir den Ausdruck und die Anzeige verwendet.

Abbildung 4: Schriftart, -schnitt und -gré3e anpassen
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3 Textausrichtung und Abstande festlegen

3.1 Textausrichtung
Meni - Start > Absatz (Abb. 5)

Einfigen  Entwurf Llayout Verweise Sendungen Uberpriifen  Ansicht

Ausschneiden

Arial -|12 YA A Aa-| R =iz -lim. €SS .
] Kopieren . Benutzerdefiniertes
" ¥ Format abertragen T K U va@e X, X A-WF -4 )= === k=- O Beispiel: Textaus-

Zwischenablage T Schriftart I Absatz riChtUﬂg BIOCksatZ
Abbildung 5: Textausrichtung anpassen

3.2 Zeilen- und Absatzabstand
Menil = Start 2 Absatz = Linksklick auf den Pfeil von Zeilen- und Absatzabstand
und entsprechenden Abstand auswahlen (Abb. 6)

Einfugen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberprifen  Ansicht Q Was machten Sie tun?

Ausschneiden Arial 12 A N Aa- B =Li=-t. == 4] 0 aaBbCenel AsB
Kopieren
FKU-aex, x* A-%-A-

~ Format tbertragen -+i- | TStandard | T Kei

ischenablage ] Schriftart M~ Abs 0
"2“‘1"'5“‘1"'2“'3"'4“‘J 1;5 - Benutzerdefiniertes
20 Beispiel: Zeilenab-
_ _ 25 stand 1,5 cm
Abbildung 6: Zeilenabstand anpassen 30

SRSl Einfogen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberprifen  Ansicht
“A A Aa- B =-i=-'E- 3= 8L W faaBbeede
. F KU-a&x, x v - A = ¢ 15t ]
2 1
v
Absatz ? X
Zellenabstandsoptionen.. Einziige und Abstande Zeilen- und Seitenumbruch
| -
+ e Allgemein
Abbildung 7: Zeilenabstandsoptionen 6ffnen Ausrichtung: Blocksatz -
Gliederungsebene:  Textkérper > StandardmiBig reduziert
Einzug
Links: Ocm : Sonderejnzug: Um:
Rechts: Ocm : (ohne) ™ :
D Einzlige spiegeln
Abstand
Hier kann nun der Abstand vor/nach einem | .. om 2 Zelenabstand: Vo
Absatz eingestellt werden (Abb. 8). Dieser | o b E 15 Zellen v -
- . - . D Keinen Abstand zwischen Absdtzen gleicher Formatierung einfliigen
liegt haufig bei 0 Pt.

Vorschau

Beispieitext

Beispieltext

Baispieitzxt Beispieitaxt Beispieitaxt

Tabstopps... Als Standard festlegen Abbrechen

Abbildung 8: Abstand vor/nach Absatz anpassen

Fachschaft Projektarbeit 2
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4 Silbentrennung
Meni - Layout - Seite einrichten - Linksklick auf

Datei Start | Einfigen | Entwurf | [EfLT Verweise | Sendun

Silbentrennung und dann zwischen Keine, Automa- i [P Ausrichtung ~ "= Umbriche~  Einzug

tisch oder Manuell auswahlen. seten- S pre 210 om
. . . . . rinder~ == 2palten - bc Silbentrennung =€ 0 cm
Unter Silbentrennungsoptionen kénnen weitere Ein- s T
stellungen vorgenommen werden. L b agtomatich
Manuell

b Silbentrennungsoptionen...

Abbildung 9: Silbentrennung

5 Formatvorlagen fiur die Uberschriften verwenden und anpassen
Word greift zunachst auf die Formatvorlage Standard zurlick. Es gibt jedoch weitere
Formatvorlagen, die an die eigenen Bedurfnisse angepasst werden kdnnen, zudem
kénnen eigene Formatvorlagen erstellt werden. Fir das Erstellen des Inhaltsverzeich-
nisses sind besonders die Formatvorlagen der Uberschriften von Bedeutung.

Start EELIGEL | Entwurf ‘ Layout | Verweise |Sendungen ‘ Uberprﬂfer'| Ansicht ‘Sﬂda pEg| Citai | O Siewine Anmeldan

Start - Formatvorlagen

Calibri (Texth = |11 - A A Aa- A

AaBbCcDc AaBbCecDe AaBhCe
1l Standard | T Kein Lee.. Uberschrif.. |= i

¢ F K U-aexx A-¥-A-

] Schriftart 7] Absatz

Abbildung 10: Formatvorlage

Formatverlagen F]

1. Schritt: Formatvorlage 6ffnen

O suchen ~

o 1 AaBl 1.1 AaB ot e Linksklick auf den Pfeil (Abb. 11), sodass die For-
- Uberschil.. Uberschif- = [ Markieren - matvorlage gedffnet wird (Abb. 12)

- Bearbeiten
5! Formatvorlagen (Alt+StriywemEchalt+5) FormatVOHagen vx

Zeigen Sie eine Vorschau der

Textformatvorlagen in Word an, Alle I8schen
verwalten Sie diese, und passen | Standard '“l
Sie sie an. Kein Leerraum

Uberschrift 1
Verwenden Sie das Fenster, um Uberschrift 2
Formatierungsdetails fur jede Titel
Formatvorlage anzuzeigen und zu Untertitel

bearbeiten, neue Formatvorlagen

. Schwache Hervorhebung
zu erstellen und eine schnelle

Vorschau von Formatvorlagen in Hervorhebung

Ihrem Dokument anzuzeigen. Intensive Hervorhebung
Fett

Sie kénnen Formatvorlagen auch Zitat

so aktualisieren, dass sie
ausgewdhltem Text entsprechen.

Intensives Zitat
Schwacher Verweis

Abbildung 11: Formatvorlage 6ffnen Intensiver Verweis
Buchtitel

A 5 o8 os B E 8 8 8 8 BEEE B

Listenabsatz

Vorschau anzeigen

Verkniipfte Formatvorlagen deaktivi

- | "1/;') 4} Optionen...

Abbildung 12: Formatvorlage
Einstellungen

Fachschaft Projektarbeit 3
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2. Schritt: Bestandteil auswahlen

a) Linksklick auf Bestandteil der Format- Formatvorlagen ~ %
vorlage, der gedndert werden soll Ale Ibechen
b) Klick auf den Pfeil, sodass Optionen Standard
geoffnet werden = Andern anklicken Kein Leerraum
| Uberschrift 1 |Z||

Uberschrift 1 aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen

Benutzerdefiniertes Beispiel: Anderung der 2 Andem..
Uberschrift 1.

Alles markieren: (Keine Daten)

Alles entfernen: (Keine Daten)

Aus dem Formatvorlagenkatalog entfernen

Enar =

Abbildung 13: Formatvorlagen &ndern
3. Schritt: Anpassungen vornehmen
Formatvorlage andemn ? X

Eigenschaften

Bezeichnung kann

Name: Uberschrift 1
angepasst werden

Formatvorlagentyp: Verknlpft (Absatz und Zeichen)

Formatvorlage basiert auf: T Standard b Basis Standard

Formatvorlage fiir folgenden Absatz: | T Standard v nicht verandern

Formatierung

Calibri Light (Uberschriftel v | | 16 v F K U _v SChriftart, -gr('jI'Se, For-
matierung, Ausrichtung,

= = = = - = = = b= | &= 3= N .

= = = E | = = = |- 1= £ = Abstande, Einzug usw.

| kann geandert werden.

Abbildung 14: Anderungsoptionen Formatvorlage

Formatvorlage &ndern ? X

Eigenschaften

Name: Uberschrift 1

T Verknpf (Absatz und zechen) Benutzerdefiniertes Beispiel: Arial, 14,
Formatvorlage basiert auf: T Standard 57 SChW&rZ, BlOCkS&tZ, 0 Pt

Formatvorlage fur folgenden Absatz: | T Standard v

Formatierung

e ©F ok U |

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Beispieltext || (U
. 3
Schriftart...
Schriftart: (Standard) Arial, 14 Pt, Schriftfarbe: Text 1, Block A X
Zeilenabstand: einfach, Abstand Absatz"'
Nach: 0 Pt, Nicht vom nachsten Absatz trennen, Diesen Absatz zt halten, Ebene 1, For ge: Verknlpft, a |
Im Formatvorlagenkatalog anzeigen, Prioritat: 10 v Tabstopp... F
Zum Formatvorlagenkatalog hinzufiigen |_] Automatisch aktualisieren Rahmen
(® Nur in diesem Dokument () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente - ¥
i

Sprache...

o e
dir

Positionsrahmen...

Abbildung 15: Angepasste Formatvorlage 9

Nummerierung...

Tastenkombination...
Uber Format kdnnen weitere Anpassungen vorgenommen wer- Texteffekte...

den (Abb. 16), z. B. auch der Abstand nach Uberschriften. ‘
Abbildung 16: Formatoptionen

Fachschaft Projektarbeit 4



Leitfaden fur Microsoft Office Word

6 Tabellen und Illlustrationen einfligen

Menu 9 Elnfugen (Abb. 17) Einfiigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen :
LI
itenumbruch = Tabelle  Bilder Onlinegrafiken Formen SmartArt Diagramm Screenshot
Tabellen lllustrationen
a) Tabellen Abbildung 17: Objekte einfiigen

- Tabellen = Linksklick auf Tabelle > Auswahl der gewlnschten Spalten und Zeilen.
Uber das Tabellentool (Doppelklick auf/in die Tabelle) sind Anderungen mdglich.
Einflgen weiterer Spalten/Zeilen Gber Rechtsklick in die Tabelle - Einfligen - Aus-
wahl vornehmen.

- Tabellen - Linksklick auf Tabelle - Excel-Kalkulationstabelle anwahlen, um eine
Excel-Tabelle zu erstellen

b) Grafiken

Grafiken, z. B. Bilder, Clip Arts, kdnnen in jedem Word-Dokument verwendet werden.
- lllustrationen - Linksklick auf Bilder - Bild auswahlen.

- lllustrationen - Onlinegrafik - Suche in der Office-Onlinebibliothek.

c) Formen

lllustrationen - Linksklick auf Formen - gewtinschte Form (Textfelder, Pfeile usw.)
auswahlen. Mit der linken Maustaste kénnen die Formen in die gewlnschte GroRRe
gezogen werden.

d) SmartArt
lllustrationen - Linksklick auf SmartArt - gewinschte Form (Prozessdiagramm, Py-
ramide, Liste usw.) auswéahlen und vervollstandigen.

e) Diagramm

lllustrationen = Linksklick auf Diagramm - Gewiinschte Diagrammart (Balken-, Li-
nien-, Kreisidagramme usw.) auswahlen. Es offnet sich automatisch eine Excel-Ta-
belle, die vervollstandigt werden muss. Das Diagramm kann zudem vorab in einer
Excel-Tabelle erstellt und anschlie3end in die Word-Datei kopiert werden.

aStDre W E’ﬂ ’,:;\‘
[ ] & .
f) ScreenShOt Screen:hot 3 Meine Add-Ins = Wikipedia OI?“I’T-E* Lfkb
lllustrationen = Linksklick auf Screenshot. Entweder - video

Verfugbare Fenster

wird ein zuletzt verwendeter Bildschirm ausgewahlt o-
der der gewlnschte Bildschirm wir mit einem Faden-
kreuz (= Bildschirmausschnitt) ausgewahlt (Abb. 18).
AnschlieRend {ber die Option Start > Einfligen | s sischimasii |

(ShOt‘tCUt STRG + V) einngen. Abbildung 18: Screenshot tber Word

% Snipping Tool - x

i e B Modus ~ () Vermogerung ~ ¢ « . Optionen

Alternativ kann die Anwendung ,Snipping Tool“ ver-
> o wendet werden und der ausgewdahlte Ausschnitt Gber
Snipping Tool wird verschoben... ~ . . « « .
,Einfugen® bzw. ,Strg + V* eingefugt werden (Abb. 19).

wverscheben, Mit ,Ausschneiden und skizzieren” (oder Windews-Logo-
Taste + Umschalitaste + 5) kdnnen Sie wie gewohnt
Bildschirmausschnitte anfertigen und zusatzlich verbesserte Features

Abbildung 19: Snipping Tool

Wahlen Sie den Snippingmodus mithilfe der Schaltflache “Modus® aus, oder @
klicken Sie auf die Schaltflache "Neu".

Fachschaft Projektarbeit 5
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7 Mathematische Formeln und Symbole einfligen
Meni - Einfligen - Symbole

Entwurf  Layout Verwsise Sendungen Uberprifen  Ansicht Q W

Abbildung 20: Mathematische Formeln und Symbole einfligen

Linksklick > Auswahl des gewiinschten Symbols/der gewtinschten Formel (Abb. 20).

8 Grafiken bearbeiten

Form und Ausrichtung von Grafiken kénnen uber einen Doppelklick auf die ge-
wlnschte Grafik - Bildtool 6ffnet sich (Abb. 21) verandert werden. Hier kbnnen Rah-
menfarben, Bildeffekte, Gro3e und Position angepasst werden.

Um Text und Grafik nebeneinander darstellen zu kénnen, ist es hilfreich, die Position
der Grafik auf Transparent zu setzen, so kann sie beliebig verschoben werden.

[ Frorewes e — Z sidrahmen- SR LB R PEPEE
== =4 =5 == == o

Farbe = [} — - | (2 Bildeffekte -
Freistellen =

Kiinstlerische Effekte » “[] =

Anpassen Eildformatvorlagen [F] Anordnen Grike

Abbildung 21: Bildtool

Puzwvtwun Zel\enufnbruch . ZchhTeldEﬂ oy 254 cm

9 Beschriftungen einfligen

Rechtsklick auf entsprechende Grafik/Tabelle - Beschriftung einfiigen...

Je nach Art (Tabelle, Abbildung usw.) muss die Be-  geschiftung 7 X
zeichnung angepasst werden. Die Nummerierung = feorive |
erfolgt automatisch fortlaufend. Die Position der oo

Beschriftung kann ebenfalls ausgewahlt werden == e -

(Abb. 22).

Position: Unter dem ausgewdhlten Element ~

] Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden

Neue Bezeichnung. Bezeichnung l6schen Nummerierung

AutoBeschriftung... Abbrechen

Abbildung 22: Beschriftung einfiigen

10 Tabulatoren verwenden
Tabulatoren vereinfachen die Anordnung von Texten, die nicht in einer Tabelle o. &.

strukturiert sind und nicht direkt hintereinander stehen. Die links-, rechtsbindigen und
mittigen Tabs werden am héaufigsten genutzt.
Lineal (am oberen Blattrand) = Linksklick auf den gewtinschten Tab = Linksklick auf

die Stelle im Lineal an die der Tab gesetzt werden soll.
-l

L linksbindig 4 mittig rechtsbindig
Tabs sind beliebig veranderbar, sie kdnnen geldscht und verschoben werden.

Fachschaft Projektarbeit 6
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11 Formatierung der Ful3- und Kopfzeile

11.1 Position Kopf- und Ful3zeile verandern
a.) Doppelkllck an elne Kopf- Kopf- und FuBzeilentools

bZW FU Bzelle Q Was mochten Sie tun? !
b) Men( > Entwurf (Kopf_ und Vorherige Erste Seite anders __*Kopfzeile von oben: 0,6 cm =
. . . Nachste Gerade & ungerade Seiten untersch. "t FuBzeile von unten: 0,7 cm .
Fu BzenentOOIS) 9 Pos'tlon ' Mit vorheriger verkntipfen v| Dokumenttext anzeigen B Ausrichtungstabstopp einfligen

Kopfzeile von oben/unten o Optionen
N P :B\bbildung 23: Position Kopf- ur;Jd FuRzeile verandern
(Anderungen vornehmen).

Sind alle Seiten miteinander verknipft, wird die Einstellung automatisch bernommen.

Vor den Schritten in 11.2 und 11.3 muss das Dokument folgendermal3en vorformatiert
werden (die Hinweise in Klammer kdnnen zur Orientierung auf der jeweiligen Seite
Ubernommen werden):

1. Seite (Deckblatt) — Abschnittsumbruch (Abb. 25)

Hinweis: Anderung Deckblatt tiber Start = Einfligen = Seiten = Deckblatt
2. Seite (Inhaltsverzeichnis) — Seitenumbruch (Abb. 24)
3. Seite (Tabellen- und Abbildungsverzeichnis) — Abschnittsumbruch
4. Seite (eigentlicher Text der Arbeit, i. d. R. beginnend mit Einleitung)

Datei  Stat  Einfugen  Entwurf [EESCIRRN Venweise  Sendungen  Uberprufen Datei  Stat  Einfagen  Entwurf [ETEl Veweise  Sendungen  Uberprifen

rw = #= Umbriiche = Einzug Abstand 3 (N Y= Umbriiche = Einzug Abstand
0 S D 0 = 0OER

Seiten- Ausrichtung Format Spalte S AT S e
rinder - = = o Seite rander - = S S Seite
Seite einrichten ’m Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und die Seite einrichten | * Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und die
nachste Seite beginnt. - [ nachote Seite beginnt b
I

L

Spalte

Angeben, dass der auf den Spaltenumbruch folgende —~

Abbildung 24: Seitenumbruch einfigen

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

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

M || MachsteSeite
- ] Einen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen
Abschnitt auf der nachsten Seite beginnen.

"Abbildung 25: Abschnittsumbruch einfligen

D Textumbruch

11.2 Fulzeile inkl. Seitenzahlen
1. Schritt: Verknupfungen Ful3zeile aufheben

Word beginnt mit der Seitennummerierung automatisch auf der ersten Seite (Deck-
blatt). In der Regel wird das Deckblatt jedoch nicht mit einer Seitennummerierung ver-
sehen, aber bei der rémischen Nummerierung mitgezahlt (I). Inhalts-, Tabellen- und
Abbildungsverzeichnis erhalten (fortlaufende) romische Nummerierungen (I1, IIl, ...).
Der eigentliche Text der Arbeit enthalt eine fortlaufende arabische Nummerierung, in
der Regel beginnend mit 1. Durch Abschnittsumbriiche kann nun die Verknupfung zwi-
schen den noch nicht nummerierten Seiten | (Deckblatt) und Il (Inhaltsverzeichnis) so-
wie Il (Abbildungs- und Tabellenverzeichnis) und 1 (erste Textseite) aufgehoben und
entsprechende Anderungen vorgenommen werden. Geschieht dies nicht, werden An-

derungen im kompletten Dokument Gbernommen. nsicht  Soda PDF8 Creator  Citav oo
a) Doppelklick auf die Ful3zeile der Seite, auf der sich = E‘Lﬁfh:ffe
) p Nachste

das Inhaltsverzeichnis befindet (Il). B 2 e [ R vnvaneomvaimueren] ¥

b) Menii > Entwurf (Kopf- und FuBzeilentools) > Na-  ppi4ung 26: V::;i::a"pfung vorhanden
vigation - Mit vorheriger verkntpfen ist dunkelgrau
hinterlegt (Abb. 26) - Klick, damit die Verknipfung auf-

[iq Vorherige t

gehoben wird - Mit vorheriger verknupfen ist nicht 5 Nachste c

H fUW:cﬂszrL\E :n Mit vorheriger verkniipfen [+ [
mehr grau hinterlegt (Abb. 27). O
Abbildung 27: Verknipfung aufgehoben

Fachschaft Projektarbeit 7
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c)

Gleiches Vorgehen bei der ersten Textseite (1), damit die Verknlpfung mit der

vorherigen Seite (l1l, Abbildungs- und Tabellenverzeichnis) aufgehoben wird.

2. Schritt: Einfugen der rémischen Zahlen (Inhaltsverzeichnis, Tabellen- und Abbil-

dungsverzeichnis) in der FulR3zeile bis zum eigentlichen Text der Arbeit.

a)

b)
c)

d)

Kopf- und FuBzeilentools

Doppelklick auf die Ful3zeile der Seite, auf der sich

W Was machten Sie tun?

das Deckblatt befindet. Ment -> Entwurf (Kopf- 9 Erste Seite anders

und Fuf3zeilentools) - Optionen -> Erste Seite an- Gerade & ungerade Seiten untersch.
| Dokumenttext anzeigen
ders (Abb. 28) reene

Optionen

Abbildung 28: Erste Seite anders

Doppelklick auf die Ful3zeile der Seite, auf der sich das Inhaltsverzeichnis befindet.
Seitenzahlen einfligen

Menu - Entwurf (Kopf- und Ful3zeilentools) = Kopf- und Ful3zeile - Seitenzahl
- gewdlnschte Variante auswahlen, d. h. wo auf dem Dokument die Seitenzahl
erscheinen soll (Abb. 29).

Einfiigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifel

Benutzerdefiniertes Beispiel: Seiten- j _ D = D _ E] E
«eile Seitenzahl  Datum und Dokumentinformationen Schnellbausteine Bilder Onlinegre
zahlen rechts unten. . Uhrzeit - -
1Ful [ Seitenanfang 3 Einfiigen
L@ Seitenende » l Einfach
F) Seitenrander + | Einfache Zahl 1
[/] Seitenzahlen »

Erj Seitenzahlen formatieren... 1

. . Abbildung 29: Seitenzahl einfligen
Seitenzahlen formatieren g g

Die Seitenzahl wird nun in arabischen Zahlen (1, 2, 3...) angezeigt. Sollen die Sei-
tenzahlen nun verandert werden, mussen diese markiert und tber Meni - Ent-
wurf > Kopf- und FulRzeile - Seitenzahl - Seitenzahlen formatieren (Abb. 30)
abgeéandert werden.

Das entsprechende Zahlenformat wird nun eingestellt, damit die Seitenzahlen auf
der zweiten Seite des Dokuments mit rémischen Zahlen beginnen (Abb. 31).
Wichtig: Vorab vergewissern, dass Seitenverknipfungen zur vorherigen Seite und
zur ersten Textseite aufgehoben sind.

Datei Start Einfligen Entwurf Layout
15

0 Q g E;

Kopfzeile FuBizeile Seitenzahl Datum und Dokumentinforma Seitenzahlenformat 7 X
- - - Uhrzeit -
Kopf- und Ful Iﬁ SEip’:nanfang b Zahlenformat: I, 11, 11I, ...

- [ Seitenende 3 (] kapitelnum ;,1b-: Crz e "
. k) Seitenrander 3 Kapitel begi iﬁkiiBfii(i:r
7 [ Seitenzahlen N Trennzeichef v

= Beispiele: 11, 1-A
'Er:l Seitenzahlen formatieren... |

Seitennummerierung

@ Fortsetzen vom varherigen Abschnitt

Al

B( Seitenpaklon cmtfornne

Seitenzahlen formatieren <
- () Beginnen bei: =

Abbildung 30: Seitenzahlen formatieren
I OK I Abbrechen

Abbildung 31: Zahlenformat wahlen

Fachschaft Projektarbeit 8
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3. Schritt: Einfigen der arabischen Zahlen auf der ersten Seite des Textes (i. d. R.
Einleitung).

Wichtig: keine Verkniipfung zur vorherigen Seite, wenn auf dieser mit romischen Zah-
len gearbeitet wurde.

a) Doppelklick auf die Ful3zeile der Seite, auf der sich der Text befindet (i. d. R. Ein-
leitung).

b) Ful3zeile einfligen M 2 4 E;gm
Menu 9 Entwurf (Kopf- und Furszeilento(ﬂs) KopfvzewleFuﬂfe\IeSelte‘nzahl TafoeId SchnellbvaustemeWorvdArt DOhjEkt

are Kopi Integriert -

- Kopf- und Ful3zeile - Fulizeile - Leer ==
(Drei Spalten) (Abb. 32).

Db et

Leer (Drei Spalten)

—— Leer (Drei Spalten) -

Leere FuBzeile, filr linke, rechte
und zentrierte Ausrichtung
eingerichtet

Abbildung 32: Ful3zeile mit drei leeren Spalten
einfiigen

Austin

c) Leere Spalten Formatieren
In das linke leere Feld den Namen des Autors/die Namen der Autoren/Gruppen-
mitglieder eintragen. Auf das nachste (mittlere) Feld klicken und dieses entfernen.
Auf das rechte Feld klicken - Menu - Entwurf (Kopf- und Ful3zeilentools) = Ein-
fugen - Schnellbausteine > Feld (Abb. 33)

Datei Start Einflgen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht Soda PDF 8 Creator Citavi Entwu

D D 5 =7 Q E Q g o el

T iy Nachste
Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl ~Datum und Dokumentinformationen Schnellbausteine Bilder Onlinegrafiken Zu Kopfzeile =l
- - - Uhrzeit - - e +.: Mitworheriger verkniipfen
Kopf- und FuBzeile Ein _j AutoText » Navigation
RS- SN RY- DN IR LI SR

‘19 A F

\-2-|-1-\-§w-1‘|-2-|-3
q
q
M

X --u_-. F.eid e_inﬂ.]gt.en
Abbildung 33: Schnellbaustein einfiigen —{ Finfed einftgen.
Feldname Page suchen - Zahlenformat einstellen (1, 2, 3, ...) und bestatigen

(Abb. 34). Die Seitenzahlen auf der ersten Seite des Textes beginnen nun mit ara-
bisch 1.

Feld ? X

Feld auswiahlen Feldeigenschaften Feldoptionen
Kategorien: Format:

{Alle) v 123 ..
123 m

Feldnamen: ab,c .
Keywords ~ A B G o
LastSavedBy i, i, i, v

Link LAL L

ListMum Standardnummerierung verwenden
MacroButton
MergeField Keine Feldoptionen fir dieses Feld vorhanden
MergeRec
MergeSeq
Mext
Mextlf
MNoteRef
NumChars
MumPages
NumWords

b,
B

q
PageRef

Print

PrintDate A

Farmatierung bei Aktualisierung beibehalten

Eeschreibung:
Fiagt die aktuelle Seitenzahl ein,

Eeldfunktionen Abbrechen
Abbildung 34: Eigenschaft Feld ,Page* anpassen.

Fachschaft Projektarbeit 9
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11.3 Kopfzeile
1. Schritt: Verknipfungen Kopfzeile aufheben

a) Doppelklick auf die Kopfzeile der Seite, auf der sich das Inhaltsverzeichnis befindet
().

b) Menu = Entwurf - Navigation = Mit vorheriger verknupfen ist dunkelgrau hinter-
legt - Klick, damit die Verknupfung aufgehoben wird = Mit vorheriger verkniipfen
ist nicht mehr grau hinterlegt.

2. Schritt: Kopfzeile einfigen

a) Doppelklick auf die Kopfzeile der Seite, auf der sich das Inhaltsverzeichnis befin-
det.

b) Menu - Entwurf > Kopf- und Ful3zeile - Leer (Abb. 35). In das leere Feld kann
nun z. B. der Titel der Arbeit eingefligt werden.

- H '-_6) s Dokument] - Word Kopf- und FuBzeil
Datei Start Einfigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Soda PDF 8 Creator Citavi
& [214 Vorherige E
LB M & = 8 E
. | . (D . ) . ) - (| Lo [Eip Machste ¢
Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl = Datum und Dokumentinformationen Schnellbausteine Bilder Onlinegrafiken Zu FuBzeile _
- - i Uhrzeit @ - wechseln 4. Mit vorheriger verkniipfen ] [
Integriert - Navigation
Leer

[iercingeben] ‘

Abbildung 35: Kopfzeile einfligen

Hinweis: Soll der Titel der Arbeit erst auf der ersten Textseite (1) erscheinen, muss die
Kopfzeilenverknupfung zwischen dieser und dem Abbildungs- und Tabellenverzeich-
nis (Ill) entfernt werden. Anschlie3end ist die Kopfzeile auf der ersten Textseite (1)
einzufugen.

12 Inhaltsverzeichnis, Abbildungsverzeichnis einfiigen
a) Menu - Verweise bzw. Referenzen (Abb. 36)

Datei Start  Einfiigen Entwurf Layout AV Sendungen Uberprifen  Ansicht @ Was machten Sie tun?

T2 Text hinzufiigen - ABl [t Endnote einfiigen (_)i = Quellen verwalten D Abbildungsverzeichnis einfligen

Lé Formatvorlage: APA -~
Zitat . . I Beschriftung
i [ Literaturverzeichnis ~ EjQuerverweis

[inhaltsverzeichnis aktualisieren| AB Nichste FuBnote ~
Inhalts- FuBnote

verzeichnis ~ einfiigen einfiigen ~
FuBnoten n Zitate und Literaturverzeichnis Beschriftungen

Abbildung 36: Inhalts- und Abbildungsverzeichnis, Index einfugen

b) Inhaltsverzeichnis - Linksklick auf Inhaltsverzeichnis - gewiinschtes Layout aus-
wéhlen oder benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis erstellen. Das Inhaltsverzeich-
nis lasst sich automatisch erstellen, wenn eine Formatvorlage fiir die Uberschrift
verwendet wird.

c) Beschriftungen - Abbildungsverzeichnis einfligen (Tabellen und Grafiken).

d) Index = Index einflgen. £ ) - [ e ]
Das jeweilige Verzeichnis kann ak- "Inhaltsverzeichnisy
. . . “ Inhaltsverzeichnis aktualisieren ?
tualisiert werden, entweder nur die 1~ Seftenréinder-af * B
. 2_. SChriﬂal’t,'SChﬂ 'ord al siert das Inhaltsverzeichnis. Wahlen Sie 1
Seitenzahlen oder das gesamte 3+ Zeilenabstand: .
Verzeichnis (Abb. 37). — ;
-~ Formatvorlager ¢

Abbildung 37: Verzeichnis aktualisieren

Fachschaft Projektarbeit 10
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13 FulRnoten einfligen

Werden Zitate wortgenau oder dem Sinn nach verwendet, missen die Quellen hierzu
angegeben werden (vgl. Leitfaden fur Projektarbeiten). I. d. R. geschieht das durch
eine Hochzahl am Ende des jeweiligen Zitats. Diese Hochzahl verweist auf eine kurze
Quellenangabe in der FulRzeile der Seite. Die Ful3noten werden fortlaufend numme-

riert. i
Menu = Verweise - Fulinoten = Ful3note einfligen S |-, L

Alternativ kann auch die Tastenkombination Strg + Alt + F ver- B et e - Tt
einfugen ~
wendet werden.

FuBnoten 1 Zitate

Abbildung 38: Ful3note einfligen

14 Einzuge fur einzelne Absatze
Soll nur fur einen bestimmten Teil des Textes ein anderer Rand eingestellt werden,
z. B. im Inhaltsverzeichnis oder um ein besonderes Zitat hervorzuheben, verwendet

man fur diesen Absatz sog. Einziige.

a) Menl > Start > Absatz - Linksklick auf Pfeil (Abb. 39).

b) Es 6ffnet sich ein neues Fenster (Abb. 40). Hier kann nun der Einzug eingestellt
werden.

Absatz ? X

Einfigen  Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen  Ansicht Q@ Was nf

Einziige und Abstinde  Zeilen- und Seitenumbruch

Avial -2 A A Aa- B

Allgemein
FKU-a&ex x* A-2%.A- Ausrichtung: lBlocksatz |
! Format tibertragen = 2 o A
chenablage . ST . Gliederungsebene: | Textkdrper ~ StandardméBig reduziert
Abbildung 39: Absatzoptionen 6ffnen
Einzug
Links: Ocm : Sondereinzug: um:
Rechts: 0em 2 (chne) v =
[[] Einziige spiegeln
Abstand
Var: 0Pt = Zeilenabstand: Von:
Nach: 0Pt = Mehrfach v| 115 =

[[] Keinen Abstand zwischen Absétzen gleicher Formatierung einfigen

Vorschau

ispieltext Beispieltext Beispiellext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
spieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispietiext Beispicitext Beispicitext

oo || Al Sodord stege brechen

Abbildung 40: Einzug anpassen

15 Aufzahlungszeichen und Nummerierung einfliigen

Meniu - Start > Absatz - Linksklick und Auswahl des gewiinschten Aufzéhlungszei-
chens/der Nummerierung (Abb. 41).

Einfigen  Entwurf Layout Verweise Sendungen !lhemriifen  Ansicht Q) Was nf

Avial 112 - A A Aa- A
- 2 AL A
! Format tibertragen F KU -aex, x* A A

chenablage F Schriftart ~ Absatz ~

Abbildung 41: Aufzdhlungszeichen/Nummerierung einfiigen
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