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Grundlegende formale Einstellungen

Seitenrinder einstellen gen Seitenlayout Verweise Sendungen

[ ite einri ¥ o "= Umbriiche =
= Seitenlayout = Seite einrichten an- I E IJ J = Lmbruche

klicken (siehe Pfeil) oder oben links  >¢iten- Ausrichtung Groke Spalten

Uber

N -
|3 Zeilennummern -

rander - - -«  bi Silbentrennung -

Seite einrichten
=2 Screenshot Seitenlavout

oder rechts neben dem Lineal doppelklicken und folgende Ein-

stellungen vornehmen:

Seite einrichten ? pod
Seitenrénder  Papier  Layout
Seitenrander
Oben: 2am = Unten: 2om =
Lirks: 2am = Rechts: 4om =
Bundsteg: 0 cm = Bundstegposition: Links e
3 Screenshot Seitenrander
Seitenzahlen formatieren =- = =
= = &
= Einfugen = Seitenzahl Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl
Nun das gewtinschte Format (oben/unten, mit Linie etc.) Kopf- und FuBzeile
s S 4 Screenshot Seitenzahl
Kopt-und Fubzerlentools
Entwurt 5 Screenshot Kopf- und Ful3zeile
Erste Seite anders =+ Kopfzeile von oben: 1,25 cm 3 B
|:| Untersch, gerade ungerade Seiten E,-'f FuBzeile von unten: 1,25 cm &
Kopf- und
Dokumenttext anzeigen |ﬂ Ausrichtungstabstopp einflgen FuBzeile schlisBen
Optionen Position SchlieBen

auswahlen. Das Késtchen ,,Erste Seite anders® aktivieren, denn eine Seitenzahl auf dem

Deckblatt macht sich nicht so gut. AnschlieBend Kopf- bzw. FuBRzeile schliel3en.

Standard-Formatvorlage den Vorgaben entsprechend anpassen
Die Rander haben wir schon angepasst; jetzt fehlen noch die Schriftart und der Zeilen-
abstand:

Schrift entweder Arial 11 oder Times-
AaBbCcDc | AaBbCecDe AaBbCi
_" T standard | T Kein Lee... Uberschrif..

NewRoman 12, Zeilenabstand 1,5.

Rechtsklick auf die Standardabsatzvorlage

F |

und ,,Andern anklicken.
6 Screenshot Absatzformatvorlagen




In der folgenden Maske die entsprechenden Einstellungen festlegen.

Formatvorlage dndern ? >
Eigenschaften

MName: Standard

Formatvorlagentyp: Absatz

Formatvorlage basiert auf: (Keine Formatvorlage)

Formatvorlage fur folgenden Absatz: | W Standard o
Formatierung 1 l

Times Mew Roman w12 « | F & U Automatisch w

i
1]
i
l
If
[l
>
Il Th
- &
[TEa]
]
¥
“r

ey | Il
—)
) [

Rechtsklick auf die Standardabsatzvorlage und , Andern® anlklicken.

Schriftart: (Standard) Times Mew Roman, 12 Pt., Block
Zeilenabstand: 1,5 Zeilen, Absatzkontrolle, Formatvorlage: Schnellformatvorlage

Zur Liste der Schnellformatvorlagen hinzufiigen
(®) Mur in diesem Dokument () Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Format = QK Abbrechen

7 Screenshot Formatvorlage Standard .
Gefallen die anderen Formatvorlagen — etwa die fir die Uberschriften — nicht, dann auf

die gleiche Weise dndern. Nur so ist sicher, dass sich diese Anderung auf alle gleichar-

tigen Objekte Ubertragt!

Uberschriften formatieren

Damit Word automatisch ein Inhaltsverzeichnis erstellen kann, miissen Uberschriften
mit den zugehorigen Formatvorlagen ,,Uberschrift 1%, ,,Uberschrift 2* etc. formatiert
werden. Einfach auf das entsprechende Format klicken und losschreiben. Driickt man

die Eingabetaste (Return/Enter), so geht es mit der Standardvorlage weiter.




Abbildungen einfiigen

Ein Ordner fiir die Bilder

Es ist dringend zu empfehlen, alle gewiinschten Abbildungen zunéchst in einem eigenen
Ordner zu sammeln. Bilder aus dem Netz mit Rechtsklick und ,,save image as* im vor-
gesehenen Verzeichnis speichern. -

. L Einflgen Seitenlayout Wernweise 5
Bilder einfiigen

=] == ElEl |_r.
= Einfugen = Grafik. | e | ._}
gitenumbruch | Tabelle | Grafik ClipArt Formen

-

8 Screenshot Grafik einfligen
Das gewiinsche Bild aus dem vorher angelegten Ordner wahlen. Mit den ,,Bildtools*

kann man einstellen, wie das Bild auf der Seite plaziert werden soll (,,Position*) und

wie der Text um das Bild laufen soll (,,Zeilenumbruch®):

Bildtools Erstellung einer Facharbeit mit Word.docx - Microsoft Word

J Format |

| : I I o - ~y— = L Grafikrahmen ~ & =1
} g E sl sl - 2 Bildefferte - j

= Eb or Pasition Zeilenumbruch
~ | 5% Bildlayout - - .

9 Screenshot Bildtools
Einfach mal ausprobieren... Manchmal empfiehlt es sich auch noch, Bilder zuzuschnei-

den (,,Zuschneiden®).

Bildunterschrift einfiigen

Bild durch Anklicken markieren, Rechtsklick, ,,Beschriftung einfiigen*. Bei ,,Beschrif-
tung* die Quelle (oder URL bei Bildern aus dem Web) angeben.

Abbildungsverzeichnis einfiigen

= Verweise = Abbildungsverzeichnis einfligen. Funktioniert naturlich nur, wenn die

Abbildungen mit Beschriftungen versehen wurden.

Literaturangabe einfiigen

= Verweise = Zitat einfligen: ,,neue Quelle einfigen, wenn aus der betreffenden
Quelle noch nicht zitiert wurde. ,,Ansonsten wahle man aus der angebotenen Liste.*
(Hofmann, 2016 S. 4)

Das Format der Literaturangabe kann man tber die Formatvorlage veréndern.




Inhaltsverzeichnis

Inhaltsverzeichnis erstellen

=Verweise = Inhaltsverzeichnis.
. . Datei Start Einfigen Seitenlayout Verweise Sendu
Vorher unbedingt den Cursor an die -

= [Zp Text hinzuflgen - [ry Endnote einfiigen
Stelle setzen, an der das Inhaltsver- = B AB' )
j‘fTabEIIE aktualisieren -‘tg Machste FuBnote -
: : : Inhalts- FuBnote
zeichnis stehen soll, also vor der Ein- _“2= 2 einfagen k= Notizen anzeige
Ieitung! Inhaltsverzeichnis FuBnoten e

=10 Screenshot Inhaltsverzeichnis einfiigen
Nun das passende Format auswéhlen —

fertig! Falls das Inhaltsverzeichnis unvollstindig sein sollte, liegt das daran, dass Uber-

schriften nicht als ,,Uberschrift 1, ,,Uberschrift 2 etc. formatiert wurden.

Inhaltsverzeichnis aktualisieren
Hat man den Text nach der Erstellung des Inhaltsverzeichnisses verdndert, muss unter

Umstanden das Inhaltsverzeichnis aktualisiert werden. Dazu klickt man die Uberschrift
[y ~ (2 Tabelle aktualisieren...

des Inhaltsverzeichnisses an. Dann klickt man ,,Tabelle
aktualisieren® an. ll’li’lﬂl tsverzeichnisf

Nun kann man wahlen, ob nur die Seitenzahlen oder das 11 Screenshot Inhaltsverzeichnis aktualisieren
gesamte Verzeichnis aktualisiert werden soll. Letzteres ist erforderlich, wenn neue

Uberschriften hinzugefiigt wurden.

Start Einfagen

Deckblatt erstellen i =l
5 (] 'S
= Einfligen = Deckblatt und dann eine der angebotenen Vorla-  Deckblatt Leere Seitenumbruch
~ Seite
gen wahlen und ausfillen. Was auf der Deckblattvorlage nicht Seiten
gefallt, kann geldscht werden, und was fehlt, erganzt werden. 12..Screenshot Deckblatt einfugen
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Worter zahlen

= UberprUfen = Worter zahlen Seitenlayout Verweise sendungen Uberpriifen

(Textfelder etc. dirfen mitgezahlt ABC | 4% =

123 A | &d C
Werden, siehe I’EChtS). Waorter Sprache Meuer

. . . v . zdhlen 7 Kommentar
Wie kriegt man die Worterzahl nun ins Sorache
prache
Dokument? 13 Sceenshot Worter zahlenl
Dazu fiigen wir ein ,,Feld* ein:
= Einfigen = Schnellbausteine = Feld e £ oo
14 Screenshot Worterzahlen 2

Unter den ,Feldnamen® wihlen wir = = o o 20 65 & : B

,.NumWords“ und erhalten die Anzahl

11Screenshot Inhaltsve ™ = e U

der Worter in unserem Dokument: 576

15 Feld einfligen
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