Mehrseitige Dokumente_2019

Mehrseitige Dokumente

Formatvorlagen
Formatvorlagen sind vordefinierte Formatierungen fiir Zeichen, Absatze, Tabellen und Listen. Fir
wiederkehrende gleiche Formatierungen sind Formatvorlagen sehr gut geeignet. Man erreicht rasch
ein einheitliches Aussehen des gesamten Dokuments und Anderungen kann man mit einem Arbeits-
schritt erledigen.

Man unterscheidet Zeichen- und Absatzformatvorlagen. Wenn man mit dem Cursor in einem Wort
steht, und die Formatvorlage bezieht sich auf das eine Wort, spricht man von einer Zeichenformat-
vorlage. Bezieht sich die Formatierung auf den ganzen Absatz, handelt es sich um eine Absatzformat-
vorlage (Kennzeichen: 1)).

8ot AQB aseocer adsboen AaBbecD
Titel Untertitel ~ Schwache.. Hervorhe...

Schnell-Formatvorlagen
v" Teil markieren, den man formatieren mdchte

AABBCCD AaBbCcD A
che... Intensiver..  Buchtitel T Listenab...

v’ Registerkarte Start — Gruppe Formatvorlagen — Format- A
x4
vorlagen P —

v" Wenn man auf eine Vorlage zeigt, sieht man mit der Schnellvorschau, wie das spater im Doku-
ment aussehen wird

v Formatvorlage aus Formatvorlagen-Katalog entfernen: Rechtsklick auf die gewiinschte
Formatvorlage — Befehl ,Aus dem Formatvorlagen-Katalog entfernen”

v' Um eine fertige Formatvorlage zuzuweisen, einfach anklicken (mit Rechtsklick auf eine Formatvor-
lage kann sie gedndert, geldscht, umbenannt, ... werden).

v Hinweis: Formatvorlage kénnen auch mit dem Pinsel oder der Taste F4 (ibertragen werden.

Aufgabenbereich Formatvorlagen

v’ Registerkarte Start — Gruppe Formatvorlagen —Pfeil zum />

Offnen des Dialogfensters Formatvorlagen
v’ Aufgabenbereich (siehe Abbildung)

= hier kann man die gewtinschte Formatvorlage durch An-
klicken auf einen markierten Text zuweisen

= durch die blaue Umrandung sieht man bei einem zuvor
markierten Text, welche Formatvorlage hier verwendet
wird.

= stellt man die Maus auf eine Formatvorlage, werden alle
Formatierungen beschrieben.

= durch den Listenpfeil neben dem Namen kann man eine Formatvorlage dandern oder Ipschen
(oder auch zum Katalog fir die Schnellformatvorlagen hinzufiigen).

= Befehl ,Alle [6schen”: damit kdnnen Sie von einem markierten Text alle Formatvorlagen mit
einem Klick entfernen (wird auf die Formatvorlage Standard zurtickgesetzt) ODER Regis-
terkarte Start — Gruppe Formatvorlagen — Formatvorlagen — Formatierung I6schen

Am Ende der Liste mit den Formatvorlagen gibt es noch 3 wichtige Symbole (von hinten beginnend):

Formatvorlagen verwalten
In diesem Fenster kann man angelegte Formatvorlagen andern, [6schen, umbenennen oder auch im-
portieren oder exportieren.
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. e Formatinspek... ~ %
Formatinspektor ' .
Absatzformatierung
Mit dem Formatinspektor kann man kontrollieren, ob ein Text manuell o- ViBa ’

der mithilfe einer Formatvorlage formatiert ist.

Plus: <keine> A

. Formatierung auf Textebene
Vorgangsweise:

= Text anklicken — wenn eine Formatvorlage zugewiesen ist, dann
wird diese angezeigt.

= Man kann mit , Alle I6schen” die Formatvorlage vom markierten
Text entfernen oder die Formatvorlage lber den kleinen Listenpfeil
andern.

Absatz-Standardschriftar

Plus: <keine> A

,BQ #d| | Alle laschen

A
Neue Formatvorlage " *
Mit dieser Moglichkeit kann man Formatvorlagen nach seinen Bedirfnissen anlegen.

Formatvolage inder /— = Name vergeben
Eigenschaften
4______,/”‘ —= Formatvorlagentyp festlegen
= Formatvorlage basiert auf: sollen Einstellungen
rormatvoriage o fotgenton e | ¥ S = von einer bestehenden Formatvorlage Gibernom-
men werden, Eintrag aus der Liste auswahlen
Century Gothic V|16 [v|| F Kk U | . . . .
(mochte man keine Formatierungen liberneh-
men, sollte man Standard wahlen).
= Zum Formatvorlagenkatalog hinzufiigen: hier
—legt man fest, ob die Formatvorlage im Schnell-

/ formatvorlagen-Katalog aufscheinen soll

Formatyorlagentyp: Absatz

&
Formatvorlage basiert auf: 7 Standard <= ~

1 GEOGRAPHIE

R = I e o ~ = Automatisch aktualisieren: wenn Anderungen
o i : D‘/——- Uber das Meniband automatisch in den zuge-

1 sat e ot e e st o wiesenen Formatvorlagen geindert werden sol-
e \ len, dann hier Hakerl setzen

= Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente:
soll die Formatvorlage auch in anderen Doku-
menten verwendet werden kénnen, dann hier
Option auswahlen

= Schaltflache Format fiir weitere Formatierungen

Formatvorlage aus einem bereits formatierten Text erstellen
v’ Textteil formatieren und anschlieRend markieren

v Symbol Neue Formatvorlage
v’ Einstellungen vornehmen wie tiblich
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Designs zuweisen

v" Neues Dokument 6ffnen

v’ Registerkarte Entwurf — Gruppe Dokumentformatierung — Symbol Desighs — gewiinschtes Design
auswahlen

v’ ev. Designfarbe/-schriftarten/-effekte auswahlen = Absatzabstand ~

= wenn man anschlieRend bei den Schrift- oder Hintergrundfar- | oo o ey ) Efiekte
ben nachschaut, sind die gewéhlten Designfarben in der Farb- - ~ Ak Standard festiegen
palette (und nicht die Ublichen Farben)
v Hat man ein sehr schdnes Design und weitere Einstellungen festgelegt, kdnnte man diese als Stan-
dard definieren fiir weitere Dokumente.

eigenes Design laden
Man hat die Moglichkeit, abgespeicherte Designs zu verwenden, sollten diese zB in einer neueren
Word-Version nicht mehr zur Verfligung stehen:

v’ Registerkarte Entwurf — Gruppe Dokumentformatierung — Symbol Designs
v Nach Designs suchen

v’ Datei suchen und laden — Schriftarten und -farben werden dann fiir das ge6éffnete Dokument
Ubernommen

Deckblatt einfiigen

Man hat auch die Moglichkeit ein fertiges Deckblatt einzufiigen. P

v’ Registerkarte Einfligen —

v Gruppe Seiten
v Deckblatt

Automatisch wird auf der Deckblattseite ein Seitenumbruch eingefiigt.
Wenn man ein anderes auswahlt, wird das urspriinglich eingefiigte
Deckblatt automatisch durch das neue ersetzt.

Filigran Gebandert Integral

]

!
I
[

——— |

A
lon (dunkel) Ton (hell) Pfiff

Das Deckblatt enthalt mehrere Platzhalter, in die eigener Text eingetragen & vecwume moramn
werden kann. Auch vorhandene Bilder kénnen durch eigene ersetzt O
werden. Die Platzhalter sollten mit Inhalt gefiillt werden, bendtigt man

einen Platzhalter nicht, sollte man diesen komplett I6schen (die nicht verwendeten Platzhalter

werden sonst mitausgedruckt).

Hinweis: das Deckblatt ist an das ausgewahlte Design angepasst (dh alle Schriftarten und -farben sind
passend zum Design definiert).

Deckblatt I16schen
v’ Registerkarte Einfligen — Gruppe Seiten — Deckblatt

v" Aktuelles Deckblatt entfernen

© Sandra Breitenberger Seite 3



Mehrseitige Dokumente_2019

Nummerierung der Formatvorlagen (= Gliederung)

Zuerst miissen alle Formatvorlagen erstellt werden, um eine Liste mit mehreren Ebenen (Gliederung,

Nummerierung) erstellen zu kdnnen.

Vorgehensweise
v eine Uberschrift der ersten Ebene (zB Uberschrift 1) markieren
v

v

Registerkarte Start — Gruppe Absatz — Symbol Liste mit mehreren Ebenen

Dritte Vorlage mit 1, 1.1, 1.1.1, ... auswihlen und dieser Uberschrift ein-
mal zuweisen

Dies bewirkt aber noch nicht, dass alle Uberschriften nummeriert sind, daher muss

man folgendes machen:

v Registerkarte Start — Gruppe Absatz — Symbol Liste mit mehreren Ebenen
v’ Liste mit mehreren Ebenen definieren auswahlen
v

Im folgenden Dialogfenster legt man die Einstel-
lungen fir die gewilinschten Ebenen fest:

3—
T —

20| amocer AaBbe

Aktuelic liste

1

Uistenblbliothek

Meue Liste mit mehreren Ebenen definieren

= Ebene auswahlen (im linken Bereich)
o-\

Enderungen Gbernehmen far:

= den letzten Punkt (ganz hinten) weglo

2 simpsonsi Komplette Li ~
SChen ‘ | cimpsons2 ; ‘ Yerbinden mit Formatvorlage:
= Zahlenformatvorlage: ev. ein anderes 2141, —"""
Zahlenformat auswihlen (Rémische Zah- 2'12'7;',1111111',11,1«11 BT
len, Buchstaben, ...) i lstenr-Feiaise:

= Schaltflache Erweitern \:::g:tnwmmm

= AnschlieBend muss man angeben, welche | =
Formatvorlagen man nummerieren R et Rt S
mochte: Bei Verbinden mit Formatvorlage
die richtige Vorlage aussuchen

= Schritte wiederholen, bis alle Ebenen die
gewilinschte Nummerierung zugewiesen
haben (Kontrolle in der Vorschau).

Beginnen mit: |7

Schriftart... Liste neu beginnen nach:

[[] Mummerieren nach Morm
Pasition
Zahlenausrichtung: | ings

+| Austichtung: [g¢m Text danach:

Tabstoppzeichen ~

Texteinzug bei:

0,63 cm = Fur alle Ebenen festlegen...
[] 1abstopp hinzufugen bei:

0,63 cm 2

oK Abbrechen

WICHTIG: Die Nummerierung stellt man IMMER bei der ersten Ebene der Uberschriften
ein!!! Es kann sonst sein, dass die Nummerierung nicht funktioniert.

Nummerierung muss ausrichtet werden — Zahlen IMMER bei 0 cm; Text in einer Linie aus-
gerichtet! Beginnen Sie dazu mit der Uberschrift der niedrigsten Uberschriftenebene (zB
Ebene 3, dann Ebene 2, dann Ebene 1), denn die niedrigste Ebene braucht den meisten
Platz.
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Inhaltsverzeichnis

Wenn man in einem Dokument Formatvorlagen verwendet hat, kann man rasch ein automatisches
Inhaltsverzeichnis erstellen. In diesem Verzeichnis findet man die Uberschriften der einzelnen Kapitel
mit den dazugehdrigen Seitenzahlen.

Vorgehensweise

v' Zuerst die Formatvorlagen zuweisen (und ev. nummerieren) ‘w N Fuﬁ@;ﬂ:ﬁ:;
v’ Cursor an die gewiinschte Stelle positionieren e e

v Registerkarte Referenzen — Gruppe Inhaltsverzeichnis Amh,mm“ ‘
v’ Befehl Inhaltsverzeichnis __p s '
v’ automatisches Verzeichnis 1 oderZauswahlen (wenn man die For- e e

Inhaltsverzeichnis
Unerschrif 1 1
Uberschrift 1
Oberschil 1

matvorlagen Uberschrift 1, 2, 3, ... benutzt) oder Benutzerdefinier
tes Inhaltsverzeichnis einfligen (wenn man selbst erstellte
Formatvorlagen verwendet)

Manuelle Tabelle

Inhaltsverzeichnis
Geben Sie die Kapiteliberschrift ein (Stufe 1) . SR |
Gaben )

Geben (Stufe 3)
\Geben (Stufe1).
(b Sie i Kanitelnhareheif ain (St 2)

v amw

v" Dialogfenster Inhaltsverzeichnis

Weitere Inhaltsverzeichnisse von Office.com

= Schaltfliche Optionen: zuerst die vorhandenen Ziffern herauslo- e
schen und anschl. die eigenen Formatvorlagen richtig durchnum-
merieren (mdchte man eine Formatvorlage nicht im Verzeichnis
haben, dann diese nicht nummerieren)

= Format auswadhlen "%

= Flllzeichen wahlen ] bt S

= Seitenzahlen anzeigen und :
Seitenzahlen rechtsbiindig anha-
ken

= Links anstelle von Seitenzahlen <
angehakt lassen (dann ist bei
digitalen Dokumenten der Inhalt
des Verzeichnisses verlinkt auf
die entsprechende Uberschrift) _——

Optionen fur Inhaltsverzeichnis ? x

Verzeichnis bearbeiten

v" Méchte man fir das Verzeichnis ein anderes Format, ist es sinnvoll es zu I6schen und neu
einzufligen, da das Bearbeiten sehr umstéandlich ist (= Rechtsklick — Feld bearbeiten — Feldname
TOC - Schaltfliche Inhaltsverzeichnis — Anderungen vornehmen).

v’ Verzeichnis |6schen: markieren und mit Backspace oder ENTF I6schen

v' formatieren: markieren und ev. andere Schriftart, -groRRe, ... einstellen --
Achtung: bei der Aktualisierung werden die Formatierungen wieder riickgéngig gemacht (deshalb
erst kurz vor dem Drucken aktualisieren und formatieren)! ODER BESSER

=>» Formatvorlage Verzeichnis 1, 2, 3, ... abdndern (Vorteil: bei einer Aktualisierung des
Verzeichnisses bleibt die Formatierung erhalten)
v Bei Anderungen der Uberschriften: Rechtsklick auf das Verzeichnis — Felder aktualisieren —
Gesamtes Verzeichnis aktualisieren

v Bei Anderungen der Seitenumbriiche: Rechtsklick auf das Verzeichnis — Felder aktualisieren — Nur
Seitenzahlen aktualisieren

WICHTIG: Verzeichnis immer ordentlich ausrichten (Zahlen stehen bei 0 cm, Text steht in
einer Linie)!
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Unterschiedliche Kopf- und FuRzeilen

Man hat die Mdglichkeit in einem Dokument verschiedene Kopf- und FuRzeilen zu erstellen. Voraus-
setzung dafiir sind Abschnitte. Sie missen dort, wo ein neuer Abschnitt beginnen soll (also wo sich
die Kopf- bzw. FuRzeile dndern soll) einen Abschnittsumbruch einfligen.

=} Umbriiche + Einzug Abstand

Seitenumbriiche

Vorgehensweise L] see
. . . >’—| Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und die
v’ Abschnittsumbruch einfiigen néchite Sefe beginn.
. . .. Spalte
= Registerkarte Layout — Gruppe Seite einrichten ngeben dass desauf denSpaienumbruch olgende
* Umbriiche — Abschnittsumbruch Ndachste Seite .
= Tipp: vorher alle Umbriiche einfiigen B Becnrongied vom Toakarper

v" zur ersten Kopf- und FuBzeile wechseln und den Text
hineinschreiben

Nachste Seite
Einen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen
Abschnitt auf der néchsten Seite beginnen.
v' Zu der Kopf- und FuRzeile wechseln, wo sich der Text &ndern soll ————
= Einen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen
Abschnitt auf derselben Seite beginnen.

= Hineinstellen

" Registerkarte Kopf- und FuRzeile e
. . =2=|  Abschnitt auf der nachsten geraden Seite beginnen.
=  Gruppe Navigation
. A . 1 Ungerade Seite
= Mit Vorherlger Verknupfen ausschalten 3=]  Einen Abschnittsumbruch cinfugen und den neun

Abschnitt auf der nachsten ungeraden Seite beginnen.

(,,Wie vorherige” soll dann auch in der Kopf- bzw. FuBzeile

nicht mehr aufscheinen) \

Verzeichnisse]

KopFsile -Abschnitt 6- Iﬂ' Wie vorherige. ||
a

v Neuen Text eingeben
v’ Vorgang so oft wiederholen wie gewiinscht

FEHLERQUELLEN (wenn die Schaltfliche Wie vorherige nicht aktiviert ist):

Grund 1: es wurde kein Abschnittswechsel Nachste Seite eingefiigt, sondern ein normaler
Seitenumbruch.

Grund 2: ich stehe auf der ersten Seite (da gibt es keine ,,vorherige” Kopfzeile)
Grund 3: Wie vorherige wurde schon ausgeschaltet
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Stichwortverzeichnis (Index)

Mit Stichwortverzeichnissen (auch Index ge- Index
nannt), wird das rasche Auffinden von be- ;}wgsﬁ.zgg - C. - S s
stimmten Textstellen erleichtert. Ein Stichwort- | s e e Com e 479
verzeichnis wird zusatzlich zu einem Inhaltsver- 5;”'1;2‘]2 . e it 165
zeichnis erstellt. Rosomisumen 41,51 el i
ey e g, 210
e o poungmssion 184
Stichwort festlegen ) B imdex g
v" Wort markieren (oder auch mehrere Wérter) Eintrag
v Registerkarte Referenzen — Gruppe Index — Eintrag markieren ~ ODER Index
SHIFT + ALT + X Indexeintrag festlegen 7 x
= Kontrollieren ob bei ,Haupteintrag” mein gewiinschtes Wort steht '"::’:ptmag:
(ev. andern indem man ein anderes Wort im Text markiert) umeremtag [ ]
=  Markieren: um dieses eine Wort einmal festzulegen Optionen
= Alle markieren: um das Wort im gesamten Dokument als Stichwort gfﬁ”””:t
festzulegen. e
Wenn man die nichtdruckbaren Zeichen aktiviert, sieht man den U= i
Indexeintrag im Dokument so: e e
{XE ,Eintragungswort“} = wird natirlich nicht mitgedruckt. [Ruen
v" Vorgang so oft wiederholen wie gewiinscht Inaeneintrige festuiagen T

Zwischen dem Festlegen-Fenster und dem Dokument kann man rasch Alle markieren | | Aborechen
hin- und herwechseln = einfach nachstes Wort markieren, wieder in

das Festlegen-Fenster klicken und das markierte Wort wird automatisch im Haupteintrag-Feld
eingetragen.

Stichwort l6schen

v Nicht druckbare Zeichen einblenden ” T |
v Indexeintrag {XE , Eintragungswort“} [dschen e . x
Index Inhaltsverzeichnis ~ Abbildungsverzeichnis

. . . ii:;:nﬂtsl‘;m ,,,,,,,,,,,,,,,,, ; 2|~ Tym @Eingez%gen O Fertlaufend

Stichwortverzeichnis erstellen rrairo i e . —
. . . Earth B
v’ Registerkarte Referenzen — Gruppe Index — Index einfligen exosphere. 4
ionosphere .
" Format aUSWéih|en [liSeitenzanien rechisbandig;

Fallzeighen: | v

= Flllzeichen wahlen
= Seitenzahlen rechtsbiindig anhaken
= ev. Spaltenanzahl auswahlen

Eormate: | Von Vorlage v

Eintrag festlegen... AutoMarkierung... Andern

Stichwortverzeichnis bearbeiten

v' Wenn Stichwérter neu festgelegt wurden: Rechtsklick auf das Verzeichnis — Felder aktualisieren
- es wird das gesamte Verzeichnis aktualisiert

v" Wenn das Format anders festgelegt werden soll: Rechtsklick auf das Verzeichnis — Feld bearbeiten
— Feldname Index — Schaltfliche Index — Anderungen vornehmen.

v Verzeichnis formatieren: markieren und ev. andere Schriftart, -grofRRe, ... einstellen --

Achtung: bei der Aktualisierung werde die Formatierungen wieder riickgdngig gemacht (deshalb
erst kurz vor dem Drucken aktualisieren und formatieren)! ODER BESSER

= Formatvorlagen Index 1 und Formatvorlage Indexiiberschrift abandern (Vorteil: bei
einer Aktualisierung des Verzeichnisses bleibt die Formatierung erhalten)
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Beschriftungen und Abbildungsverzeichnis

Man kann fir Bilder, Tabellen, Diagramme, ... eigene Beschriftungen festlegen um anschlieRend dar-
aus ein Verzeichnis erstellen zu lassen. Das Prinzip funktioniert fiir Tabellen, Diagramme, ... genauso
wie fiir normale Bilder (hier die Erklarung fiir Abbildungsbeschriftungen).

Beschriftung einfiigen Beschiftung ?X
v’ Bild markieren Beschriftung:
Abb. 1
v’ Registerkarte Referenzen — Gruppe Beschriftungen — Optionen
Beschriftung einfliigen ODER Rechtsklick auf das Bezeichnung: | Abb. v
Blld - BeSChrIftung elnfugen Position: Unter dem ausgewahlten Element v
* Zahl nicht wegléschen — wird automatisch eingefiigt | [ Seseichoung nichinder beschrifung verwenden
n Bezeichnung aUSWéhIen Neue Bezeichnung—. Bezeichnung [dschen Nymmerierung...
= Wenn eine Bezeichnung nicht vorhanden ist (zB AutoBeschriftung.. SchiieBen

Diagramm) — Schaltflache Neue Bezeichnung
= man kann den Text entweder im Beschriftungsfenster hinzufligen,
oder aber auch im Dokument nach der Beschriftung einfligen.

- Achtung Doppelpunkt nicht vergessen
v" mit OK die Beschriftung bestatigen
(beim Bild ist nun ein Textfeld mit der Beschriftung hinzugefiigt worden)

(o C -Q
Cgkbb.-S:-Tc>wer-Bridge1] o
O e -0
Beschriftung formatieren
Wenn man die Formatierungen fiir die Beschriftung gleich fiir das gesamte Dokument dndern
mochte, einfach eine Beschriftung markieren und die Formatvorlage Beschriftung abandern.
Abbildungsverzeichnis erstellen e —
Index i Abbildungsverzeichni H
v" Registerkarte Referenzen — Beschriftungen — —
Abbildung 1: Text 1A Abbildung 1: Text ~
Abbildungsverzeichnis einfliigen ééf:;gun@ e —— e S
* Format auswahlen s 0| | [pottnasiten
" FuuzeIChen Wahlen [ seitenzahien anzeigen ’ [ Links anstelle von Seitenzahlen ’
= Seitenzahlen anzeigen und Seitenzahlen e R .
rechtsblindig anhaken
Allgemein
= Beschriftungskategorie auswahlen (Abbildung, vonvosge [
Beschriftung: Abbildung ~
Ta be”e, ...) [ Bezeichnung und Nummer einschlieben
= [inks anstelle von Seitenzahlen anhaken, dann dient Eim Egiens
das Verzeichnis als Verlinkung auf die Bilder s

Abbildungsverzeichnis bearbeiten
v" Wenn neue Beschriftungen festgelegt wurden: Rechtsklick auf das Verzeichnis — Felder
aktualisieren = es wird das gesamte Verzeichnis aktualisiert

v' Wenn das Format anders festgelegt werden soll: gesamtes Verzeichnis ordentlich markieren —
Rechtsklick — Feld bearbeiten — Feldname TOC — Schaltflache Inhaltsverzeichnis — Achtung:
Registerkarte Abbildungsverzeichnis — Anderungen vornehmen.

v Verzeichnis formatieren: markieren und ev. andere Schriftart, -groRRe, ... einstellen --
Achtung: bei der Aktualisierung werde die Formatierungen wieder riickgdngig gemacht (deshalb
erst kurz vor dem Drucken aktualisieren und formatieren)! ODER BESSER

=>» Formatvorlagen Abbildungsverzeichnis abindern (Vorteil: bei einer Aktualisierung des
Verzeichnisses bleibt die Formatierung erhalten)
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FuBRnoten/Endnoten

FuBnoten/Endnoten sind Erklarungen, ndhere Hinweise auf Begriffe im Text
oder deutsche Ubersetzungen von Fremdwértern. Endnoten sind nichts an-
deres als Fullnoten, nur dass sie am Ende des Dokuments oder Abschnittes eingefligt werden.

2 pflanzen- und Tierwelt

Das FuRnotenzeichen und der dazugehérige FuRnotentext werden am Ende der Seite im FuBnoten-
bereich dargestellt. Im Text erscheint neben dem Wort ein hochgestelltes Nummernzeichen. Der
Vorteil von FuBnoten ist, dass automatisch nummeriert wird, wenn man mitten im Text eine neue
FuRnote einfligt. Stellt man sich mit der Maus auf eine FuBnote im Text, wird die Erklarung angezeigt
(sehr praktisch beim Lesen von digitalen Dokumenten, da man nicht nach unten scrollen muss).

FuBnoten einfiigen
v Den Cursor hinter dem Wort positionieren wo eine FuRnote eingefiigt werden soll (Achtung: kein
Leerschritt!)

1 ﬁ] Endnate einflgen

AB

v’ Registerkarte Referenzen — Gruppe FuBnoten — FuRnote einfligen ODER P "5 Nachste Fufinate -
STRG + ALT+F ritgen Fubmaten .

v" Nun wird ein nummeriertes FuBnotenzeichen eingefugt — der Cursor springt in den
FuRnotenbereich — dort den gewiinschten Text schreiben rox

speicherart
@ setenende 5

O Endnoten: Ende des Dokuments ~

Im Dialogfenster FuR- und Endnote kann man weitere Einstellungen vorneh- o
men (zB das Zahlenformat, wo soll die Nummerierung beginnen, ...).

Symbol.

FuBnoten léschen
Im Text das FuRBnotenzeichen markieren und I6schen — automatisch ver-
schwindet der Eintrag auch im FuRnotenbereich.

FuBnotentrennlinie dndern
v’ Registerkarte Ansicht — Entwurf

v’ Registerkarte Referenzen — Gruppe FuBnoten — Notizen anzeigen

= Der Bildschirm ist nun geteilt —im unteren Teil beim Dropdown ,, FuBnotentrennlinie”
auswahlen.

=  Gewdlnschte Symbole daruberschreiben oder einfiigen

= Wieder zur Seitenlayoutansicht wechseln

FuBBnote bearbeiten

Fir die FuBnote gibt es ebenfalls eine eigene Formatvorlage. Wenn man also die Formatierung des
FuRnotentextes oder des Fullnotenzeichens fiir das gesamte Dokument dndern mdchte, einfach mar-
kieren und die Formatvorlage FuBnotentext bzw. FuBnotenzeichen abdndern (am schnellsten zu fin-
den mit dem Formatinspektor).

FuB- und Endnote ? X

Speicherort
@ Futnoten;

Format von FuBBnoten und Endnoten d@ndern Sz
Man kann alle FuBnoten in Endnoten konvertieren oder umgekehrt.

Spalten: An Absehnittslayot anpassen |V

Format

v’ Registerkarte Referenzen — Gruppe FuBnoten —

Zahlenformat: 12,3, -
FuB-/Endnoten umwandeln ? X

Dialogfenster FuRnoten =
@ Alle FuBnoten in Endnoten umwandeln A

» Schaltfliche Konvertieren / S )

* Gewiinschte Umwandlung auswiahlen — B —
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Querverweis

Ein Querverweis ist ein Hinweis auf eine andere Stelle im Dokument (zB eine Uberschrift, eine FuR-
note, eine Abbildung, ...). Achtung: Querverweise immer mit der beschriebenen Funktion einfligen,
sonst wird nach Anderungen die Verlinkung nicht gedndert.

Querverweis einfiigen
v’ Text eingeben, der nicht mit dem Querverweis erzeugt werden kann (zB vgl., siehe Seite, ...)

v’ Registerkarte Referenzen — Gruppe Beschriftungen — Querverweis

= Verweistyp: auswahlen, worauf ich verweisen moéchte
= Als Link einfligen: sollte aktiviert sein, dann kann man durch
Anklicken des Querverweises zum gewinschten Element navigieren.
= Darunter erscheinen alle verfligbaren Elemente — gewiinschtes
markieren.
= Verweisen auf: Element auswahlen, was ausgegeben werden soll
v’ Schaltfliche Einfiigen

Querverweis andern bzw. aktualisieren
v Andern: Querverweis l6schen und neu eingeben

v" Wenn nur die Seitenzahlen im Dokument verindert wurden: Rechtslick — Felder aktualisieren.

Zitate und Literaturverzeichnis

Jedes verwendete fremde Gedankengut muss als solches gekennzeichnet werden. Es ist daher unerlass-
lich, richtig zu zitieren.

Quellen anlegen und Zitate einfiigen

v’ Registerkarte Referenzen — Gruppe Zitate und Literaturverzeichnis
v Symbol Zitat einfiigen |
v Neue Quelle hinzufiigen -7 %fﬁii@iﬁfim.

infigen= £ L

= |m folgenden Fenster alle gewiinschten Daten eintragen
v" Man hat den Eintrag nun direkt in der Liste beim Symbol Zitat einfiigen:

Platzhalterl

£E Neue Quelle hi

Quellen und Zitate bearbeiten e
v’ Registerkarte Referenzen — Gruppe Zitate und Literaturverzeichnis

v" Quellen verwalten — gewiinschtes Zitat auswahlen und bearbeiten oder |6schen ODER
das Zitat markieren — Dropdown — Zitat bearbeiten bzw. Quelle bearbeiten
Unter Zitat bearbeiten kann man die Seitenzahlen hinzufligen bzw. Autor, Jahr
oder Titel unterdriicken.

Literaturverzeichnis einfiigen
Im Literaturverzeichnis werden alle Quellen alpahbetisch angefiihrt: Literaturverzeichnis

Hummer, und I anagement 2019. Linz:
Trauner Verlag, 2019

v’ Registerkarte Referenzen — Gruppe Zitate und Literaturverzeichnis | air Hans sesseressen 22.11 2015. it bosseressena

v" Symbol Literaturverzeichnis

v’ Literaturverzeichnis einfligen

HINWEIS: dndert man die Formatvorlage fiir das Literaturverzeichnis, wird das Format des
Verzeichnisses und der Zitate im Text gedndert
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Dokumente liberarbeiten

Wenn man an einem Dokument mehrere Personen arbeiten man jede Anderung angezeigt
bekommen méchte, hilft die Uberarbeituntsfunktion in Word:

Vorgehensweise Bearbeitung einsch...™ X
Variante 1: Dokument schiitzen )
v' Registerkarte Uberpriifen — Gruppe Schiitzen — Bearbeitungseinschriankungen

2. Bearbeitungseinschrankungen

v Aufgabenbereich Bearbeitung einschrinken — Bearbeitungseinschrankungen

Ubera

v' Auswihlen: Uberarbeitungen oder Kommentare

3. Schutz anwenden
v' Schaltfliche Ja, Schutz jetzt anwenden et St ammen e s

deaktivieren, ]

Ja, Schutz jetzt anwenden

= ev. PaBwort vergeben (oder leer lassen und mit OK bestatigen)

Variante 2: Anderungen nachverfolgen B =
. o~ . . [ Mallicup anzeigen ~
Mochte man Anderungen anzeigen lassen, aber ohne Passwortschutz: Anderungen pon

nachverfolgen - 1] Ubdfarbeitungsbereich -
v’ Registerkarte Uberpriifen — Gruppe Nachverfolgung — Anderungen
nachverfolgen aktivieren
Beim Dropdown soll Markup:alle ausgewéhlt sein, damit alle Uberarbeitungen angezeigt werden.

Dokumentschutz aufheben
v' Registerkarte Uberpriifen — Gruppe Schiitzen

v’ Bearbeitungseinschrankungen — Aufgabenbereich — Schaltfliche Schutz aufheben

Anderungen annehmen bzw. ablehnen e
Man kann entweder alle Anderungen auf einmal annehmen oder ablehnen oder far """ "™

alle einzeln einstellen

Registerkarte Uberpriifen — Gruppe Anderungen — Annehmen, Ablehnen ODER mit Rechtsklick
auf die Anderung annehmen bzw. ablehnen

Kommentare

Man kann Anmerkungen in Sprechblasen einfligen, die am rechten Dokumentrand angezeigt werden.

Anderungen

Kommentar erstellen
v' Gewiinschten Text markieren )

v' Registerkarte Uberpriifen — Gruppe Kommentare — Neuer Kommentar Never

Kommentar

Kommentare

= Kommentar in die Sprechblase eingeben

Auf Kommentar antworten e vm—

v' Kommentar auswihlen S

v" Im Meniiband Symbol Neuer Kommentar auswéhlen ODER Rechsklick in den Kommentar
— Auf Kommentar antworten ODER direkt beim Kommentar: Antworten

Kommentar l6schen/als erledigt markieren
v" Rechtsklick — Kommentar I6schen ODER Registerkarte Uberpriifen — Gruppe Kommentare —
Symbol Léschen

= einzelnen Kommentar I6schen ODER Alle Kommentare im Dokument [6schen

v' Kommentar als erledigt markieren (aber nicht I6schen): Rechtsklick auf Kommentar — Kommentar
auflésen ODER  direkt beim Kommentar: Auflésen

© Sandra Breitenberger Seite 11



