Handout Microsoft Office Word

Hinweis: Alle Wordversionen ab 2007 sind sehr dhnlich aufgebaut.

1.

Es ist sinnvoll erst einmal die
Seitenrinder einzustellen, da sonst der
geschriebene Text zu lang oder zu kurz
sein kann. Sollten Bilder/ Diagramme/
Tabellen usw. eingefiigt sein, konnen
auch diese verriicken. Dazu geht man auf
die Registerkarte ,,Seitenlayout®, dort auf
wdeitenrdnder” und falls keine Vorlage

passt auf benutzerdefinierte.
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. Danach kann das Deckblatt erstellt

werden. Dieses findet man unter der
Registerkarte ,,Einfiigen*. Dort stehen
einige Varianten zur Auswahl. Jede
davon ist verdnderbar. Man kann also
sein eigenes Design gestalten. Man findet
dort auch ,,Textfeld*, damit kann man
einen Text an einer beliebigen Stelle
platzieren, wie man es auch in
PowerPoint tut. Falls man das Deckblatt
in einer anderen Farbe haben mochte,
kann man es unter Seitenlayout
einfiarben, jedoch werden dann erst
einmal alle Blitter gefirbt, daher ist es
einfacher unter ,,Einfiigen auf Formen
zu gehen und ein Rechteck einzufiigen,

dieses ldsst sich dann gestalten.
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3. Eintippen der Kapiteliiberschriften (um
automatisches Inhaltsverzeichnis
erstellen zu konnen). Dann markieren
gleicher Uberschriften, Formatvorlage
Uberschrift 1 wihlen (oder 2, 3 usw. je
nachdem ob Unteriiberschrift davon).
Falls die Formatvorlage nicht den
formellen Forderungen entspricht, unter
Formatvorlagen auf den kleinen Pfeil in
der unteren rechten Ecke des Kistchens.
Dort dann Rechtsklick auf die
Formatvorlage und auf ,,Andern” gehen.
Unten in der Liste gibt es eine
Schaltfliche zum Erstellen von
Formatvorlagen. Bearbeitet man eine

Formatvorlage, findet man unter der

.....
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Schaltflache ,,Format* viele Unterpunkte, = -
wie ,,Absatz*‘, wo z.B. der Zeilenabstand Flarime i
verdnderbar ist. Bt | | [T A

4. Nun kann man eine Auflistung mit e T

mehreren Ebenen erzeugen. Dazu werden e
die Uberschriften wieder markiert und o
unter dem Register ,,Start* bei Absatz —
,,Liste mit mehreren Ebenen* ausgewihlt. -
Sollten die Unteriiberschriften noch nicht :: R
eingeriickt sein, setzt man den Cursor vor Fsk IWssp=d
die jeweilige Uberschrift, macht einen i ' :.‘:
Linksklick und driickt die Tabulatortaste. ‘;__H . Fauk

& Salnlts-! Cunlimmrrasichi

. Die Eingabe eines Probetextes hilft das
Inhaltsverzeichnis zu kontrollieren. Dazu
»=rand()* eingeben. Wobei eine beliebige

Zahl in die Klammer gesetzt wird.




6. Erstellen des automatischen
Inhaltsverzeichnis. Dazu geht man auf
die Registerkarte ,,Verweise, dann auf
,,Inhaltsverzeichnis* und wihlt eine der
automatischen Tabellen aus. Das
Inhaltsverzeichnis kann natiirlich auch
noch individuellen Vorstellungen
angepasst werden. Das Verzeichnis ldsst
sich durch Rechtsklick auf das
Inhaltsverzeichnis unter ,, Tabelle

aktualisieren aktualisieren.
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7. Erzeugen der Seitenzahlen. Dazu muss
ein Absatzwechsel zwischen dem
Inhaltsverzeichnis und dem laufenden
Text erzeugt werden. Absatzwechsel
findet man unter der Registerkarte
»Seitenlayout™ und dort unter
,,Umbriiche*. Wihle ,,Fortlaufend*, da
man sonst nur auf dieser Seite eine
Seitenzahl hat, oder sonstige Probleme
(man kann ihn sich anzeigen lassen, dazu
auf die | Schaltfliche driicken, welche im
Startregister ist). Die Seitenzahl wird nun
erzeugt, indem man einen Doppelklick in
die Kopf- oder Fulizeile setzt. Dadurch
offnet sich ein neues Register. Dort kann
man unter ,,Seitenzahl* eine Variante
auswihlen. Es fillt auf, dass die Zahl
noch nicht stimmt, daher geht man in
dem neuen Register auf die aktivierte
Schaltfldche ,,Mit vorheriger
verkniipfen®, um diese aufzuheben.

AnschlieBend 16scht man die Seitenzahl
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auf der Seite mit dem Inhaltsverzeichnis.
Zum Schluss geht man wieder auf
,.Seitenzahl“ und dort auf Seitenzahlen
formatieren, damit die Zahlen ab der
richtigen fortlaufen. Meistens ist das
dann die Zahl 1. Hat man die falsche Zahl
eingetippt, 6ffnet man das Fenster

nochmal.

. Unter dem Registerblatt ,,Einfligen*
findet man auch noch Grafiken,
Tabellen und Diagramme. Zu diesen
wird es noch gesonderte Handouts geben,
da man einiges bearbeiten und einstellen

kann.

. Zitate lassen sich einfach iiber das
Registerblatt ,,Verweise erzeugen und
die Quellen immer wieder verwenden,
sowie automatisch als Quellen- oder
Literaturverzeichnis ausgeben. Man
klickt hinter das entsprechende Zitat im
Text und geht unter ,,Verweise auf die
Schaltfldche ,,Zitat einfiigen* und im
Falle einer neuen Quelle auf , Neue
Quelle hinzufiigen*. Daraufhin 6ffnet
sich automatisch ein Fenster. Dort wihlt
man den Quellentyp aus und gibt alle
bekannten Daten in die entsprechende
Zeile ein. Nachdem klicken auf ,,OK* ist
das Zitat markiert und diese Quelle
gespeichert. Bedeutet man muss sie nicht

wieder eintippen.
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10. Quellenverzeichnis/ e — -

Literaturverzeichnis wird durch klick | —
auf die Schaltfliche S
,.Literaturverzeichnis* und dann klick s
auf die gewiinschte Vorlage, unter dem :_‘: ”;{i::EE:L W |
Registerblatt ,,Verweise* erzeugt. Alle i
zuvor, wie bei Zitate beschrieben, 4. Inhsis- Quellenverzeichis
eingegebenen Quellen, werden l
automatisch gelistet. Es wird auch
automatisch der Titel 4 Iralin/ Qraelbemverarichais
,Literaturverzeichnis‘ erzeugt, welcher Liserabmrversrichai]
stort, da die Uberschrift schon Biabn, 1. {LBT]. S Wek der ursmsprnsbcre. M Harngshire: OH Tons Fais

oy [25. 10 BEEL My vorkd oy Bloggy. Abperufen sm 15 88 HAR von solly Bogy

vorhanden ist. Nach entfernen dieser, ist i Mo el 15 U 1 D e
das Literaturverzeichnis fertig. Auch

sind alle Quellen alphabetisch sortiert.

Die Auflistung unterscheidet sich in

Reihenfolge und Aussehen, je nachdem
welche ,,Formatvorlage* man unter K S
., Verweise** gewihlt hat. Ublich ist die : ,
Vorlage APA. -

Achtung!!!

Die in diesem Handout genutzten Bezeichnungen fiir Teile einer Facharbeit, Formalia,
Reihenfolgen, Wiinschen usw. entsprechen nicht unbedingt den Vorstellungen der jeweiligen
Lehrkraft. Halte dich unbedingt an die der jeweiligen Lehrkraft! Die Begriindung ,,So war es
aber auf dem Handout.* und dhnliches ist keine Ausrede.

Weiterhin handelt es sich um eine fiktiv erstellte Arbeit. Auch die Quellen sind nur erdacht.
Die Seitenzahlen laufen ab Seite 7 von 2 weiter. Es gibt also keine Ausrede in Bezug auf, ab

der und der Seite kann man im Dokument nicht von 2 die Seiten weiter nummerieren lassen.

2



Inhalt
I Y101 1T ¥ PSPPSR

B & 10T o) = | PP IPRI
B D =TT o 1ol o1 DU PR PRSP
2.2, VEIEIEICN et e e et e e e e e tee e e eree e e enreeaeeanees

T - 2 | PSPPI

O 1 oY o T 1 K A @ U= [ T=Y V=T 2 2=Y (o] o LR



1. Einleitung

Auf der Registerkarte 'Einfiigen' enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generellen
Layout des Dokuments koordiniert werden sollten. Mithilfe dieser Kataloge konnen Sie
Tabellen, Kopfzeilen, FuBzeilen, Listen, Deckblitter und sonstige Dokumentbausteine
einfiigen. Wenn Sie Bilder, Tabellen oder Diagramme erstellen, werden diese auch mit dem

aktuellen Dokumentlayout koordiniert.

2. Hauptteil

Auf der Registerkarte 'Einfiigen' enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generellen
Layout des Dokuments koordiniert werden sollten. Mithilfe dieser Kataloge konnen Sie
Tabellen, Kopfzeilen, FuBzeilen, Listen, Deckblitter und sonstige Dokumentbausteine
einfiigen. Wenn Sie Bilder, Tabellen oder Diagramme erstellen, werden diese auch mit dem

aktuellen Dokumentlayout koordiniert (Blake, 1807).

Die Formatierung von markiertem Text im Dokumenttext kann auf einfache Weise gedndert
werden, indem Sie im Schnellformatvorlagen-Katalog auf der Registerkarte 'Start' ein Layout
fir den markierten Text auswihlen. Text konnen Sie auch direkt mithilfe der anderen
Steuerelemente auf der Registerkarte 'Start' formatieren. Die meisten Steuerelemente
ermoglichen die Auswahl zwischen dem Layout des aktuellen Designs oder der direkten

Angabe eines Formats.

2.1. Geschichte

Auf der Registerkarte 'Einfiigen' enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generellen
Layout des Dokuments koordiniert werden sollten. Mithilfe dieser Kataloge konnen Sie
Tabellen, Kopfzeilen, FuBzeilen, Listen, Deckblitter und sonstige Dokumentbausteine
einfiigen. Wenn Sie Bilder, Tabellen oder Diagramme erstellen, werden diese auch mit dem

aktuellen Dokumentlayout koordiniert (Holly, 2005).

Die Formatierung von markiertem Text im Dokumenttext kann auf einfache Weise geédndert
werden, indem Sie im Schnellformatvorlagen-Katalog auf der Registerkarte 'Start' ein Layout
fiir den markierten Text auswihlen. Text konnen Sie auch direkt mithilfe der anderen
Steuerelemente auf der Registerkarte 'Start' formatieren. Die meisten Steuerelemente
ermoglichen die Auswahl zwischen dem Layout des aktuellen Designs oder der direkten

Angabe eines Formats.



Wihlen Sie neue Designelemente auf der Registerkarte 'Seitenlayout' aus, um das generelle
Layout des Dokument s zu dndern. Verwenden Sie den Befehl zum Andern des aktuellen
Schnellformatvorlagen-Satzes, um die im Schnellformatvorlagen-Katalog verfiigbaren
Formatvorlagen zu dndern. Die Design- und die Schnellformatvorlagen-Kataloge stellen beide
Befehle zum Zuriicksetzen bereit, damit Sie immer die Moglichkeit haben, das urspriingliche

Layout des Dokument s in der aktuellen Vorlage wiederherzustellen.

Auf der Registerkarte 'Einfiigen' enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generellen
Layout des Dokuments koordiniert werden sollten. Mithilfe dieser Kataloge konnen Sie
Tabellen, Kopfzeilen, FuBzeilen, Listen, Deckblitter und sonstige Dokumentbausteine
einfiigen. Wenn Sie Bilder, Tabellen oder Diagramme erstellen, werden diese auch mit dem

aktuellen Dokumentlayout koordiniert.

Die Formatierung von markiertem Text im Dokumenttext kann auf einfache Weise gedndert
werden, indem Sie im Schnellformatvorlagen-Katalog auf der Registerkarte 'Start' ein Layout
fir den markierten Text auswihlen. Text konnen Sie auch direkt mithilfe der anderen
Steuerelemente auf der Registerkarte 'Start' formatieren. Die meisten Steuerelemente
ermoglichen die Auswahl zwischen dem Layout des aktuellen Designs oder der direkten

Angabe eines Formats.

Wihlen Sie neue Designelemente auf der Registerkarte 'Seitenlayout' aus, um das generelle
Layout des Dokument s zu dndern. Verwenden Sie den Befehl zum Andern des aktuellen
Schnellformatvorlagen-Satzes, um die im Schnellformatvorlagen-Katalog verfiigbaren
Formatvorlagen zu dndern. Die Design- und die Schnellformatvorlagen-Kataloge stellen beide
Befehle zum Zuriicksetzen bereit, damit Sie immer die Moglichkeit haben, das urspriingliche

Layout des Dokument s in der aktuellen Vorlage wiederherzustellen.

Auf der Registerkarte 'Einfiigen' enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generellen
Layout des Dokuments koordiniert werden sollten. Mithilfe dieser Kataloge konnen Sie
Tabellen, Kopfzeilen, FuBzeilen, Listen, Deckblitter und sonstige Dokumentbausteine
einfiigen. Wenn Sie Bilder, Tabellen oder Diagramme erstellen, werden diese auch mit dem

aktuellen Dokumentlayout koordiniert.

Die Formatierung von markiertem Text im Dokumenttext kann auf einfache Weise geédndert
werden, indem Sie im Schnellformatvorlagen-Katalog auf der Registerkarte 'Start' ein Layout
fiir den markierten Text auswihlen. Text konnen Sie auch direkt mithilfe der anderen

Steuerelemente auf der Registerkarte 'Start' formatieren. Die meisten Steuerelemente
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ermoglichen die Auswahl zwischen dem Layout des aktuellen Designs oder der direkten

Angabe eines Formats.

Wihlen Sie neue Designelemente auf der Registerkarte 'Seitenlayout' aus, um das generelle
Layout des Dokument s zu dndern. Verwenden Sie den Befehl zum Andern des aktuellen
Schnellformatvorlagen-Satzes, um die im Schnellformatvorlagen-Katalog verfiigbaren
Formatvorlagen zu dndern. Die Design- und die Schnellformatvorlagen-Kataloge stellen beide
Befehle zum Zuriicksetzen bereit, damit Sie immer die Moglichkeit haben, das urspriingliche

Layout des Dokument s in der aktuellen Vorlage wiederherzustellen.

2.2. Vergleich

Auf der Registerkarte 'Einfiigen' enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generellen
Layout des Dokuments koordiniert werden sollten. Mithilfe dieser Kataloge konnen Sie
Tabellen, Kopfzeilen, FuBzeilen, Listen, Deckblitter und sonstige Dokumentbausteine
einfiigen. Wenn Sie Bilder, Tabellen oder Diagramme erstellen, werden diese auch mit dem

aktuellen Dokumentlayout koordiniert.

Die Formatierung von markiertem Text im Dokumenttext kann auf einfache Weise geédndert
werden, indem Sie im Schnellformatvorlagen-Katalog auf der Registerkarte 'Start' ein Layout
fiir den markierten Text auswihlen. Text konnen Sie auch direkt mithilfe der anderen
Steuerelemente auf der Registerkarte 'Start' formatieren. Die meisten Steuerelemente
ermoglichen die Auswahl zwischen dem Layout des aktuellen Designs oder der direkten

Angabe eines Formats.

Wihlen Sie neue Designelemente auf der Registerkarte 'Seitenlayout' aus, um das generelle
Layout des Dokument s zu dndern. Verwenden Sie den Befehl zum Andern des aktuellen
Schnellformatvorlagen-Satzes, um die im Schnellformatvorlagen-Katalog verfiigbaren
Formatvorlagen zu dndern. Die Design- und die Schnellformatvorlagen-Kataloge stellen beide
Befehle zum Zuriicksetzen bereit, damit Sie immer die Moglichkeit haben, das urspriingliche

Layout des Dokument s in der aktuellen Vorlage wiederherzustellen.

Auf der Registerkarte 'Einfiigen' enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generellen
Layout des Dokuments koordiniert werden sollten. Mithilfe dieser Kataloge konnen Sie
Tabellen, Kopfzeilen, FuBzeilen, Listen, Deckblitter und sonstige Dokumentbausteine
einfiigen. Wenn Sie Bilder, Tabellen oder Diagramme erstellen, werden diese auch mit dem

aktuellen Dokumentlayout koordiniert.



Die Formatierung von markiertem Text im Dokumenttext kann auf einfache Weise gedndert
werden, indem Sie im Schnellformatvorlagen-Katalog auf der Registerkarte 'Start' ein Layout
fir den markierten Text auswihlen. Text konnen Sie auch direkt mithilfe der anderen
Steuerelemente auf der Registerkarte 'Start' formatieren. Die meisten Steuerelemente
ermoglichen die Auswahl zwischen dem Layout des aktuellen Designs oder der direkten

Angabe eines Formats.

Wihlen Sie neue Designelemente auf der Registerkarte 'Seitenlayout' aus, um das generelle
Layout des Dokument s zu dndern. Verwenden Sie den Befehl zum Andern des aktuellen
Schnellformatvorlagen-Satzes, um die im Schnellformatvorlagen-Katalog verfiigbaren
Formatvorlagen zu dndern. Die Design- und die Schnellformatvorlagen-Kataloge stellen beide
Befehle zum Zuriicksetzen bereit, damit Sie immer die Moglichkeit haben, das urspriingliche

Layout des Dokument s in der aktuellen Vorlage wiederherzustellen.

Auf der Registerkarte 'Einfiigen' enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generellen
Layout des Dokuments koordiniert werden sollten. Mithilfe dieser Kataloge konnen Sie
Tabellen, Kopfzeilen, FuBzeilen, Listen, Deckblitter und sonstige Dokumentbausteine
einfiigen. Wenn Sie Bilder, Tabellen oder Diagramme erstellen, werden diese auch mit dem

aktuellen Dokumentlayout koordiniert.

Die Formatierung von markiertem Text im Dokumenttext kann auf einfache Weise geédndert
werden, indem Sie im Schnellformatvorlagen-Katalog auf der Registerkarte 'Start' ein Layout
fiir den markierten Text auswihlen. Text konnen Sie auch direkt mithilfe der anderen
Steuerelemente auf der Registerkarte 'Start' formatieren. Die meisten Steuerelemente
ermoglichen die Auswahl zwischen dem Layout des aktuellen Designs oder der direkten

Angabe eines Formats.

Wihlen Sie neue Designelemente auf der Registerkarte 'Seitenlayout' aus, um das generelle
Layout des Dokument s zu dndern. Verwenden Sie den Befehl zum Andern des aktuellen
Schnellformatvorlagen-Satzes, um die im Schnellformatvorlagen-Katalog verfiigbaren
Formatvorlagen zu dndern. Die Design- und die Schnellformatvorlagen-Kataloge stellen beide
Befehle zum Zuriicksetzen bereit, damit Sie immer die Moglichkeit haben, das urspriingliche

Layout des Dokument s in der aktuellen Vorlage wiederherzustellen.

Auf der Registerkarte 'Einfiigen' enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generellen
Layout des Dokuments koordiniert werden sollten. Mithilfe dieser Kataloge konnen Sie

Tabellen, Kopfzeilen, FuBzeilen, Listen, Deckblitter und sonstige Dokumentbausteine
g



einfiigen. Wenn Sie Bilder, Tabellen oder Diagramme erstellen, werden diese auch mit dem

aktuellen Dokumentlayout koordiniert.

Die Formatierung von markiertem Text im Dokumenttext kann auf einfache Weise geédndert
werden, indem Sie im Schnellformatvorlagen-Katalog auf der Registerkarte 'Start' ein Layout
fiir den markierten Text auswihlen. Text konnen Sie auch direkt mithilfe der anderen
Steuerelemente auf der Registerkarte 'Start' formatieren. Die meisten Steuerelemente
ermoglichen die Auswahl zwischen dem Layout des aktuellen Designs oder der direkten

Angabe eines Formats.

Wihlen Sie neue Designelemente auf der Registerkarte 'Seitenlayout' aus, um das generelle
Layout des Dokument s zu dndern. Verwenden Sie den Befehl zum Andern des aktuellen
Schnellformatvorlagen-Satzes, um die im Schnellformatvorlagen-Katalog verfiigbaren
Formatvorlagen zu dndern. Die Design- und die Schnellformatvorlagen-Kataloge stellen beide
Befehle zum Zuriicksetzen bereit, damit Sie immer die Moglichkeit haben, das urspriingliche

Layout des Dokument s in der aktuellen Vorlage wiederherzustellen.

Auf der Registerkarte 'Einfiigen' enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generellen
Layout des Dokuments koordiniert werden sollten. Mithilfe dieser Kataloge konnen Sie
Tabellen, Kopfzeilen, FuBzeilen, Listen, Deckblitter und sonstige Dokumentbausteine
einfiigen. Wenn Sie Bilder, Tabellen oder Diagramme erstellen, werden diese auch mit dem

aktuellen Dokumentlayout koordiniert.

Die Formatierung von markiertem Text im Dokumenttext kann auf einfache Weise geédndert
werden, indem Sie im Schnellformatvorlagen-Katalog auf der Registerkarte 'Start' ein Layout
fiir den markierten Text auswihlen. Text konnen Sie auch direkt mithilfe der anderen
Steuerelemente auf der Registerkarte 'Start' formatieren. Die meisten Steuerelemente
ermoglichen die Auswahl zwischen dem Layout des aktuellen Designs oder der direkten

Angabe eines Formats.

Wihlen Sie neue Designelemente auf der Registerkarte 'Seitenlayout' aus, um das generelle
Layout des Dokument s zu dndern. Verwenden Sie den Befehl zum Andern des aktuellen
Schnellformatvorlagen-Satzes, um die im Schnellformatvorlagen-Katalog verfiigbaren
Formatvorlagen zu dndern. Die Design- und die Schnellformatvorlagen-Kataloge stellen beide
Befehle zum Zuriicksetzen bereit, damit Sie immer die Moglichkeit haben, das urspriingliche

Layout des Dokument s in der aktuellen Vorlage wiederherzustellen.



3. Fazit

Auf der Registerkarte 'Einfiigen' enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generellen
Layout des Dokuments koordiniert werden sollten. Mithilfe dieser Kataloge konnen Sie
Tabellen, Kopfzeilen, FuBzeilen, Listen, Deckblitter und sonstige Dokumentbausteine
einfiigen. Wenn Sie Bilder, Tabellen oder Diagramme erstellen, werden diese auch mit dem

aktuellen Dokumentlayout koordiniert.

Die Formatierung von markiertem Text im Dokumenttext kann auf einfache Weise geédndert
werden, indem Sie im Schnellformatvorlagen-Katalog auf der Registerkarte 'Start' ein Layout
fiir den markierten Text auswihlen. Text konnen Sie auch direkt mithilfe der anderen
Steuerelemente auf der Registerkarte 'Start' formatieren. Die meisten Steuerelemente
ermoglichen die Auswahl zwischen dem Layout des aktuellen Designs oder der direkten

Angabe eines Formats.

Wihlen Sie neue Designelemente auf der Registerkarte 'Seitenlayout' aus, um das generelle
Layout des Dokument s zu dndern. Verwenden Sie den Befehl zum Andern des aktuellen
Schnellformatvorlagen-Satzes, um die im Schnellformatvorlagen-Katalog verfiigbaren
Formatvorlagen zu dndern. Die Design- und die Schnellformatvorlagen-Kataloge stellen beide
Befehle zum Zuriicksetzen bereit, damit Sie immer die Moglichkeit haben, das urspriingliche

Layout des Dokument s in der aktuellen Vorlage wiederherzustellen.
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