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Vorwort

Dieses kleine Tutorial auf der Basis des Programms ,Microsoft Word
2000“ soll den Schulern der AWO-Beruflichen Schule fur Sozialwesen
helfen Facharbeiten und auch Belegarbeiten entsprechend den
Formvorschriften zu erstellen.

Diese Anleitung erhebt keinen Anspruch auf Vollstdndigkeit. Eine
Anwendung dieses Tutorials mit anderen Versionen von ,Microsoft
Word* ist mit einer gewissen Kreativitdt moglich, da einige Funktionen
und Befehle anders im Menu angeordnet sind bzw. andere
Bezeichnungen haben.

Ich winsche allen Schilern unserer Schule viel Erfolg bei der
Erstellung von schriftlichen Arbeiten.

Libbenau, November 2005-11-13

L»'(lfif‘ ri' _|IF':| -}*%i:n- O,

Ulrich Thorhauer
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1 Grundeinstellungen

1.1 Seite einrichten

Die Vorgaben des Seitenformates sind eindeutig:

Seitenrander:

links: 4cm
rechts: 3,5cm
oben: 3cm
unten: 3cm

Diese Einstellungen sind unter dem Menupunkt & Datei & Seite

einrichten vorzunehmen.

il Dokument1 - Microsoft Word

Jgatei Bearbeiten  &nsicht Einfilgen Format Extras

D Me... Skrg+h | K Gesamtes
i I
J = Offrien. . SHEREE NAliinaAnt
. | Orrraaaaa——
& speichern Strg+S i . A
Speichern untet. ., ; 8 |p' st L el aat |
=8 T i)
Seite einrichten, .. Horare |‘gm_5 ——
@ Drucken... Skrg+P Lngs: [ | =
B BB }j _
Senden an 3 T __
B |-Abatard s Saduraend L=
1 GAINFO4 2005 Kuhnertibeitrag kuhnert L
2 PrhprivaticanU, , \Mail Skarz 10011.05 Futrsges m wn-ﬁl
3 PiiprivatiKanLUY, , \Anfrage Sturz r T g sﬂm = n;ﬁ:n;_h
4 T cachedioprO01NNG ™ & zeituripra Bt
_s_
Abb. 1 Menlpunkte ,Seite einrichten”
mre S W em N e W B R B R W ] TN R oW ]
%...,...:...,.......;....e_...,...*.......w..."...l:...l,.
I B o T S S P B S R
Tl A T Arwern ga rrd e F e et im Fro gemriniond 0 0 - - AR D—Bengliche -5 s '

—a -+ ] F e Fea i 4

Evtl. missen die rechten Tabstops an
die neue Seitenbreite angepasst

werden!

Abb. 2 Anderungen in der Kopfzeile
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1.2 Formatvorlagen bearbeiten und erstellen

Folgende Formatvorlagen sind im Dokument anzupassen oder neu zu
erstellen um die Vorgaben zu erfillen:

Uberschriftl
Uberschrift2
Uberschrift3
Uberschrift4

Standard; StandardFA
Abbildungen

Tabellen

Im Folgenden erlautere ich die Erstellung bzw. Anderung der
Formatvorlagen  ,Standard;  StandardFA* und  ,Abbildungen®
beispielhaft.

1.2.1 Anderung der Formatvorlage ,Standard“ zu Standard;
StandardFA*

Folgende Schritte sind vorzunehmen:

Aufruf Uber & Format = Formatvorlage [o—ror A Formatvorlagen;
TR Formatvorlage , Standard"
Dt Jrwrtaiieny. fawcht [rfigee | Foneg Eghs Tebels - Pemstar |
Dl EET A, t -
Tl B 'u—.lh-hu_‘!_;wr'- LLLLL F ﬂﬂ'
. ﬂ‘- Rahwens urd Schat e .. e Eormnat varkager: |
Lt T ——— -
o] List e rasminnes
1A Listenrumimes 2
it orducbug A Lt e =
'HH-VTT! A Lk ennummer 4
0 .. = ferrrsda
‘“M""’;:"" Times Mew B = ]
L Beschrsiung
S fLart: Tavms barve irmars, 12 ot Dmuinch
5 aaritn: {Detechiandy, Liksbindg, Zekenatetind sefach,
g fris Fommatvriagen |
‘vonnmrt'l igarisaran... pimi.. | Bwsbudan. | besbw |
ﬁ [2meem ]| _atboen ||

Abb. 3 Ansicht der Menls zum Aufruf der Formatvorlagen
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Uber den Button ,Bearbeiten* den Modus zur Bearbeitung der
Formatvorlage ,Standard* aktivieren.

Neuen Namen ,StandardFA" eingeben
— f‘l“ und anschlieBend als Formatvorlage
r atverlage bearheite . 2 . H
S e e i o fiir den nachsten Absatz (kleiner Pfeil
[l AR LT
} et} E rechts) ~Standard; StandardFA"
T Aavmrt wf Paras-earisgs e nachsben phvats:
1 Gereranasingn =] 1 smard = auswahlen
L]
‘Warachm ; g *
E il ek = - ||r||| itezrlnge hearbeiten =] i
1 I'-*r'hrh-l:n-*n;ﬁ-! PR ] ﬂ' Harna: ey il
! - — ¥ [andurs ) =
|~ J— 9 B nd Frarssbvarlags Fir nichabm Uhuskz:
E Hrhtn—d'u;:-\ 12 pt, Cwudnch (Cwutschiana, Linksbiorndig, : | 5‘::‘:l-'-_.l.-.gra:u-\..:u-.u'-\'.\-c}e,- _"l
L L
L]
rg T U el i I fegaruatinch bbusshvmmm _l 1 o founy B
= H B o
[ ] otescten | Fome - | Tasterdordingion.., | H -
WS ity e | 4| J -

Abb. 4 Grundeinstellungen der neuen Formatvorlage

rrrr— o — U
¥ e Rt s
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B T £ I Nafomtab S
x| s () st [
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uswal eichen 2 E —
oder Absatz i g
e | | Iﬁ
Abb. 5 Einstellungen des Zeichenformats
b .:J;HL
0 eroep s | suban ot starmectant | | Einstellung von:

Cprichiurg | ﬁ-— S e I xthSrran
Eaeg . Ausrichtung & Blocksatz
ik
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dherird
it E Zeeratad p: n Zeilenabstand: & 1,5 Zeilen
Bk |;g R | \l

t‘i arachan

= Tabsieee. | | T

Abb. 6 Einstellungen der Absatzfunktionen
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Nach Einstellung von Format und

Absatz kénnen die Einstellungen
kontrolliert werden
Diese beiden Haken missen

Lie

gesetzt sein, danach mit OK den
Vorgang abschlieRen!

Abb. 7 AbschlieRende Kontrolle

1.2.2 Neue Formatvorlage ,, Abbildungen*

Um spater die Unterschriften der Abbildungen im Abbildungsverzeichnis

erfassen zu konnen,

sollte eine Formatvorlage

»+Abbildungen*

vorhanden sein und dann natirlich auch verwendet werden.

Aufruf des Menus Formatvorlage und Aufruf des Menis ,Neu..."

ey )
EETTEEN—
=

il

i

i G
FHeissd

H

Hier ,Neu..." betatigen!

Abb. 8 Neue Formatvorlage erstellen
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1
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Sollten einmal Grafiken oder Absatze auf der laufenden Seite keinen sinnvollen

Platz mehr finden, fiigen Sie einen Seitenwechsel ein. Siehe Seite 8.
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AnschlieRend Zeichen und Absatzformat definieren.

T — Hier erfolgt wieder die Kontrolle
= — | ﬂwq und das Setzen der Haken bei
1 ] @ . ) 1 !m“l . " “
y i geas 3 [iimiange Plirs JZur Vorlage hinzufiigen® und
¥ E L]
H i remetatenl | Automatisch aktuallisieren*
NEE e KT
| : Uarschay 7 —
B : [T T P T ——— |
| et
Loq L]
[ : ]
| . i b :
[ wfe  Standand Fandmdes £ Schifta: 10 pt, Sutornatisch
i
A -
e — S — =£‘:Fm'fﬂ|lphmﬁhn Wl ot ch sbusbcienar 5
[ _ Mt gk | shreben | romare | Tt erkorh o |
S : |

Abb. 9 Fertigstellen einer neuen Formatvorlage

Sinngem&NR definieren Sie alle anderen Formatvorlagen. Achten Sie
darauf, dass im Feld ,Formatvorlage fir den folgenden Absatz* die
Formatvorlage fur den normalen Text enthalten ist. Hier im Beispiel ist
es ,Standard; StandardFA".

Formatvorlagen werden nur fir das aktuelle Dokument geandert.
Deshalb hier der Hinweis, dass die Fach- oder Belegarbeit

grundsatzlich nur in einem Dokument bearbeitet werden sollte.

2 Erstellung der grundsatzlichen Gliederungen
sowie Kopf- und Ful3zeilen

Nachdem die Einstellungen fur Seite und Formatvorlagen erledigt sind,
sollte die Grundstruktur der Fach- oder Belegarbeit auch in der
Formatierung festgelegt werden. Dieses ermdglicht die einheitliche
Gestaltung der Seiten und hilft sich auf den Inhalt zu konzentrieren.?

Dabei werden die Bereiche des Deckblattes, des Inhalts-, Abbildungs-,
Tabellen- und Abkirzungsverzeichnisses, des Textteils sowie des
Anhangs mit Literaturverzeichnis festgelegt

2 Alternativ ist nattrlich auch die Formatierung des fertigen Dokumentes méglich.

Dazu mussen aber alle Bestandteile in einem Dokument enthalten sein.
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2.1 Erstellen der einzelnen Bereiche

Das Deckblatt wird ohne die Anwendung von Formatvorlagen
entsprechend der Vorlage gestaltet®

Formatierung der einzelnen
Absétze mit Hilfe der

TUtonal [ Formatbefehle

JFacharbeit-
erstellen-in-Word-
2000

1 Wichtig ist am Ende des Deckblattes

Urch Thorkane of das Einfligen eines

Ani-Berafliche Sch vk Sozlakese T Abschnittswechsels. Damit  kdnnen

SRR PRI R R 50T spater die Kopf- und FuRzeilen,
3222 LVbbe by

T

Gliederungen u.&. entsprechend den

Vorgaben gestaltet werden

T

13.-N owe mbe r-005Y /
Abschnittswechsel (Nachste Seite) = e

Abb. 10 Ansicht eines Deckblattes

Exkurs zum Unterschied zwischen Seiten- und Abschnittswechsel
Da der Unterschied im Ausdruck nicht zu sehen ist, hier der Unterschied:
- Seitenwechsel: An der bestimmten Stelle erfolgt der Seitenumbruch,
Formatierungen bleiben erhalten.
- Abschnittswechsel: Es koénnen fir die verschiedenen Abschnitte
Formatierungen zugewiesen werden.

® Dieses ist notwendig um im Folgendem nicht die Nerven zu verlieren.
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Das Einfligen eines Abschnittswechsels funktioniert folgendermafen:

Der Aufruf erfolgt Uber & Einflgen & Manueller Wechsel

LT L % E %W D B B W WY

Arwchd | Briligen Fomst Edres Tabsls Faralsr ¥
Manueller Wechsel 2 x|

AY: T
‘Wechsel

" Seiterwechsel

Der Abschnittswechsel sollte so
" Spaltenwechsel

" Textumbruchwechsel gestaltet sein, dass der nachte
Abschnittswechsel Abschnitt auf der nachsten Seite
& ey g

{ Eortlaufend beginnt.

" Gerade Seite
"~ Ungerade Seite

;b oK I Abbrechen

51

Abb. 11 Einfligen eines Abschnittwechsels

Damit wird das Dokument auf der néchsten Seite fortgesetzt. Der
nachste Bereich ist der Bereich des Inhalts-, Abbildungs-, Tabellen- und
Abkurzungsverzeichnisses.

Die Uberschriften des Inhalts-, Abbildungs-, Tabellen- und
Abklrzungsverzeichnisses werden mittels der Formatvorlage
,Uberschrift1* formatiert

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Formak Extras Tabelle Eenster 7

Uberschrift 1 + Arial -~ 16 -

|

D2ES8 8RY s BB 0. @B
| Fxu|
(] T B P

Abb. 12 Einstellung der Formatvorlage

Nach der Uberschrift werden mind. zwei Leerzeilen eingefugt und
anschlieBend mittels eines Seitenwechsels auf die nachste Seite
gewechselt.
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Der Seitenwechsel wird mittels der MenlUpunkte & Einfligen e
Manueller Wechsel aktiviert.

sicht | Einfigen Format Extras Tabelle Fenste o MaHUE"Er WEEhSEI _?IEI

£

Manueller Wechsel... =

é
i

Seitenzahlen, ..
= F X

[T

Ari

Dakum und Uhrzeit. ..
AukaText »
Feld... " Spaltenwechse
Swmbal. ..
ﬁ Kommentar

" Textumbruchwechsel

= Abschnitkswechsel

Fulinote. ..

Beschriftung... " Machste Seite

Querverweis. .,

Index und Yerzeichnisse. ., r EDI"HEIUFEI'II:I

Grafik 3 r-. @Erade Sejte
Tex ol " Ungerade Seite

Dakei, ..

?i::arke [o]¢ Abbrechen
% éyperlink... Strg+k

Abb. 13 Einfugen eines Seitenwechsels

Das Ergebnis sieht dann so aus:

Ulrich- Thorhauery]

1

Abb. 14 Ergebnis eines Seitenwechsels

Am Ende des letzen Verzeichnisses — hier das Abbildungsverzeichnis
muss wieder ein Abschnittswechsel nach bekannten Verfahren
eingeflgt werden.

Im nachsten Abschnitt sollte wenigstens eine Uberschrift mit der
entsprechenden Formatvorlage eingefiigt werden. Nach der letzen
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Uberschrift des Textteiles und des dazugehorigen Textes wird wieder
ein Abschnittswechsel eingefiigt.*

Anschlielend sind die Bereiche ,Anhang“ und ,Literaturverzeichnis®
mittels Formatvorlage ,Uberschrift1* und Seitenwechsel zu definieren.

Im nachsten Schritt werden die Kopf- und Ful3zeilen definiert.

2.2 Einrichten der Kopf- und Ful3zeilen

Da auf dem Deckblatt keine Kopf- und Ful3zeile vorgesehen ist, wird mit
dem Mauszeiger auf die erste Seite des Bereiches der verschiedenen

Verzeichnisse gegangen.

Dort wird die Kopfzeile unter den Meniupunkten & Ansicht  Kopf- und
FuRRzeilen aktiviert.

iten | Ansicht Einfigen Format Extrz

=] | El normal <t Achtung Bemerkung ,Wie vorherige ist
Ed weblayout it
e el wichti
— !E Seitenlayout 9

Symbolleisten 3 V
St s oLl S Eimiaele bt 7 ‘i reheins.
1

Kopf- und Fulizeile

Zoam. ..

¥

wirod o= [ B (@F (MRS O WEFU'-M|

Abb. 15 Aufruf Kopf- und Fuf3zeilen

Die Option ,Wie vorherige* muss nun ausgeschaltet werden. Damit gilt
die Kopfzeile nun nicht mehr fur den ersten Abschnitt ,Deckblatt*

fgede tberhet R ool Uber diesen Button ist die Option ,Wie vorherige*
auszuschalten

mectetanien- |5 5 6F (@ 3|0 & | B & F 5| s ‘

Abb. 16 Ausschalten der Option ,Wie vorherige*

* Sollte innerhalb des Textteiles ein Seitenwechsel an einer bestimmten Textstelle
vorgesehen sein, ist dieser Seitenwechsel Uber den Befehl ,Seitenwechsel

einzufugen.
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Nun kénnen die entsprechenden Angaben in der Kopfzeile eingegeben
werden und mittel der entsprechenden Buttons bzw. Menubefehle

formatiert werden. Alternativ ist auch die Anderung der Formatvorlage
~Kopfzeile* moglich.

IDeEa 8y

P EeY oo alOR=
JKDszeiIe - Arial - - F x O ”EE% =
El 8 R -

AukoTexk einfligen

I * Kopf- und Fulizeile

Abb. 17 Die Schriftgrof3e 6 pt ist mittels Eingabe zu realisieren.
Das Ergebnis kann so aussehen:

kol O R s o R R e L 8 S os e BT e T B S e e s el e )
Jutnmlzum-Anfarigen derFackarhet - m-Progemm Wad 1000 -+ - 564081 — Baruliche Schuled
H -+ - Fachschuyie§

storteprigen - | B G @7 B0 0§ DS F 5 e

Abb. 18 Ergebnis der Bearbeitung der Kopfzeile

Hier wird zur FuRzeile

i i i hselt.
Im nachsten Schritt wird zur FuRzeile gewechselt. gemechse

» Kopf- und Fulizeile

AutaText einfilgen - || | B & | 0l & | | = F O | Schiiefen

Abb. 19 Wechsel zur Ful3zeile

In der Ful3zeile sind nur die Seitenzahlen einzufiigen. Hier sind aber die
Seitenzahlen im Bereich der Verzeichnisse als romische Ziffern und im

Textbereich als arabische Ziffern zu formatieren. Deshalb haben wir
die verschiedenen Abschnitte eingerichtet.

10
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Amlateioen - | B G B BN W5 W.GFE'.M|

Ausschalten der Option ,Wie vorherige*

Abb. 20 FulRzeile

Mittels Tabstop-Taste wird der Cursor auf die Mitte des Ful3zeilenfeldes
gesetzt und mittels Button ,Seitenzahlen einfiigen® die Seitenzahl
eingeflgt.

- kopfund Fullowile |
ZaduTeet sflgen - & A E M 0 5 (E T D bk

S

Hier wird die Seitenzahl eingefligt.

Fubrode -Shuchrdl 2-

Abb. 21 Einfligen der Seitenzahl

Nun muss die Seitenzahl im Abschnitt der Verzeichnisse formatiert

werden. Die Formatierung erfolgt Uber den Button ,Seitenzahlen
formatieren.

AutoText einflgen « | | g7 (= | B B4 | HE £ O, | Schlieffen

s

Hier ist der Button ,Seitenzahlen

Seitenzahlen Formatieren |

formatieren”

Abb. 22 Seitenzahlen formatieren

11
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Seitenzahlenformat el
Zahlenformat: IL IT, 1, ... 'I<J Auswahl des Zahlenformates -
™ Kapitelnummer einbezichen ] rémische Ziffern
Kapitel beginnt mit Formateorlage: IUberschriFt 1 j
Trennzeichen verwenden: I- (Bindestrich) j
Beispiele:  1-1, 1-A
e Festlegung der Seitennummerierung — keine
"~ Eortsetzen vom vothetigen Abschnitt Fortsetzung mit den  vorangegangenen

Y

* Beginnenmi: [T Abschnitt — Beginnen mit , Il

| (0] 4 I Abbrechen |

Abb. 23 Menl ,Seitenzahlen formatieren

Im nachsten Schritt werden die Kopf- und Ful3zeilen der nachsten

Bereiche formatiert.

Dabei sind die Kopfzeilen in den folgenden Abschnitten gleich, so dass

dort dann die Option ,Wie vorherige* aktiviert werden muss.

Bei den FuRzeilen ist im Textbereich die Option ,Wie vorherige®
auszuschalten und die Seitenzahlen sind entsprechend mit arabischen

Ziffern zu formatieren.

e eneoieniormat EIE
Zahlarfaiat: Lgadw 4
T Keptdmurmer antmoshen

ok bagrvt it Foeravaign [t 2] Bitte beachten!

ockks 1T, 1
ek TP YT LG
™ Poricstpen o i hergen Kokt

e

L N

T
wn-  FEE BC DR G ES S| s

Abb. 24 FulRzeile Abschnitt 2
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Fir den Bereich Anhang und Literaturverzeichnis ist die Option ,Wie

vorherige® zu aktivieren.

2.3 Definieren der Gliederung

Die Gliederung ist nur fur den Textbereich vorgesehen. Der Cursor ist
auf eine Uberschrift des Textbereiches zu setzen und nun folgendes

Menld  aufzurufen &«  Format &  Nummerierungen  und

Aufzahlungszeichen

U Ewfigen | Pormst Egres Tabefe. Femer &

Button ,Gliederung

o rierung und Aalrahhngueechs i |

KW A pEdeng
g = pheetzi., afcomen | B Gedenng |
£= Hummarisrung urd Aufeihh o . K -
B oo nd Schattionary Bl Zuweisen Gliederung zu den
1l . .
B Spadan.. Chne * Uberschriften
Jabsiopg... ]
118 Tt chbiman;
oy Oge v, 0 Ml 51
B ik ured : apschrd 5.01 e
B Droon [ Charsnwil b
Frages ¢
ﬁ Aubofiormsat . LB e BT e N
Frntd.. | T woren.. || [N
Byt
e TN o] sttt
Wichtig! ,Neu nummerieren*

Abb. 25 Einstellen der Gliederung

Damit wird im Abschnitt jeder Uberschrift aus der Formatvorlage eine
Gliederungsebene zugewiesen. Sollte in anderen Bereichen jetzt auch
eine Gliederung vorhanden sein, sind diese nachdem der Cursor auf
die betreffende Uberschrift gesetzt wurde, manuell zu deaktivieren.

s
I
iy . &
N ! = 2'1 | Einstellen der Option ,Ohne"
] D m——
sl | £ n L Fapinl 1
i B | 5. s A ths !
Abbildun: | =o S0 s i
1 T pe—
Sates) [ I

Abb. 26 Deaktivierung der Gliederung
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Damit sind die Einstellungen fur die Arbeit an der Fach- bzw.
Belegarbeit grundsétzlich erledigt.

Nach dem Schreiben der Arbeit sind nun nur noch die entsprechenden

Verzeichnisse einzufuigen.

3 Erstellen und Aktualisieren der Verzeichnisse

Wenn nach den beschriebenen Verfahren vorgegangen wurde, kénnen
die geforderten Verzeichnisse von Word automatisch erstellt werden

und aktualisiert werden.

3.1 Erstellen und Aktualisieren des

Inhaltsverzeichnisses

Der Cursor wird auf die Leerzeile unterhalb der Uberschrift
Inhaltsverzeichnis gesetzt.

Aufruf Uber & Einfigen & Index und Verzeichnisse

Inhaltsverzeichnisq
iﬂ /J Hier muss der Cursor stehen
il

Abb. 27 Einfugen des Inhaltsverzeichnisses

Zix
fpde  Inheksuerzmichnis | Abbikurgeverzichns | Rechtsgrord agenserzsichris |
Sabenarcht ‘i mbrvorecha
Lherschrift 1 2o ﬂ Libarschnft 1 ;‘
msicht | Einfilgen Format Extras Tabele Fe berschft 2 - Liberschrift 2
PR || s by ¥ Clesrsehift2 ... .5 Lberschrift 3
o Seitenzahlen. .. ?
el =2 [lherschrift 7= [ |hwererbif 4 =]
Sl | Sekerestbn anzepen
¥ Seterzshien rachtshirdig Hier die Ebenen (4)
FubBnote. .. s 7 = .
o = Fukegten: (... =] einstellen
Index und Yerzeichnisse. ., e —
- — T
iarafi L2
% Hyperlink... SkrgHK i wl wl
- oK abhrechen I

Abb. 28 Einstellen des Inhaltsverzeichnisses
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Nach dem Ausfuhren des Befehls sieht das Ergebnis wie folgt aus.

Inhaltsverzeichnisy

WOMMOM e TSROSO [
Inhaltswer el CNiS [9q
Abbildungsverzeichnis...................... Sl S e s et IV
1= Grundeinstellungen 9
1.1 = Seite-einrichten e 9
1.2 =+ Formatvorlagen-bearbeiten-und-erstellen................ AT ol

121 » Anderung  der  Formatvorlage | Standard-  zu-
Standard; StandardFA" AT 2

U B B srrerarorsroraserrarsrsrrararsrsrarasararararass . o
2.1 = Erstellen-dersinzelnen-Bereiche ... o e S st 69
2.2 = Einrichten-derKopf--und-Fulzeilen..................... L7 S 99
23 - Definieren-derGliedarung ... e e s e 139

3 = Erstellen und Aktualisieren-der-Verzeichnisse ... o 149

3.1 - Erstellen und Aktualisieren-des Inhaltsver-zeichnisses . =149

il

Abb. 29 Ansicht des Inhaltsverzeichnisses

Fehler missen in den Uberschriften im Text beseitigt werden. Nicht im
Inhaltsverzeichnis andern! Die Méglichkeit zur Aktualisierung wird sonst
zerstort.

Wenn der Text oder Uberschriften verandert wurden, kann das

Inhaltsverzeichnis aktualisiert werden.

Dazu muss mit der rechten Maustaste auf das Inhaltsverzeichnis
geklickt werden und die Option ,, Felder aktualisieren* gewéhlt werden.

Danach koénnen entweder nur die Seitenzahlen oder das gesamte

Verzeichnis aktualisiert werden.
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~und

te-ainrichtan —
Inhaltsverzeichnis aktualisieren 2

T word aktuslisiert das Inhaltsverzeichnis, Wahlen Sie
eine der folgenden Optionen:

¢ % ior Seitenzahlen akkualisieren

d " Gesamtes Yerzeichnis aktualisren

oK I Abbrechen

Abb. 30 Inhaltsverzeichnis aktualisieren

Damit ist das Inhaltsverzeichnis erstellt und es muss noch das
Abbildungsverzeichnis erstellt werden

3.2 Erstellen des Abbildungsverzeichnisses

Das Abbildungsverzeichnis kann nur automatisch erstellt werden, wenn
die Bildunterschriften mittels einer Formatvorlage Abbildungen erstellt

worden sind.

Die Arbeitsschritte sind ahnlich der Erstellung des

Inhaltsverzeichnisses.

Die Funktion wird aufgerufen uUber & Einfligen = Index und
Verzeichnisse

[ 111 ] At d

bt | Einfiigen Format Extras Tabele B

= — T B
o Manueller Wechsel,., TR | | e e——
T il el Senereaht Wbl 5 o)
rial HEETEARE F | [Abbilding 1: Teet......o....e.... T |20} [ADRiIdUNg 1. Tent L1
—  Datumund Uhrzett... = labhilding 2 Test 3|  {Abbildung 3 Teut
Syrmbal... i i P i
Abblldung 3: Tedd................5 Abblldung 3: Test
Fulniake., ., ahhildinn < Test 7 = s bhildnn - Tt -
T ¥ 5o tezablen arceizen
Index und Werzeichnisse. .. P i e bt - . .
Fsgent [ =) Hier Optionen wahlen
grafik 3 g /
% H link otk Fomaka) |Won Wordegs | Begwiungaabegari: |Abbadurg * | & V(mdum.
etlink. .. f
v d optaraY.. | Beartsdan. .

Abb. 31 Einfuigen eines Abbildungsverzeichnisses
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Inde:x |Inhaltsver;eiu:hnis abbildungsverzeichnis RechtsgrundlagenierzeichnisI

AWO - Berufliche Schule
Fachschule

i

Seitenansicht Webworschau |
Abbildung 1 Text ... 1 |21 [AbbildpeatTes ol
— | Hier die entsprechende
ﬁbbildung D Tt o] LA il Formatvorlage LAbbildungen*
| ll Optionen fiir Abbildungsverzeichnis [ )

Abbildung 3 abbidungsverzeichnis erstellen aus:

ml e [ ¥erzeichniseintragsFeldern

Erkennungszeichen:
v seitenzahlen re

¥ Eormatvarlage: Wﬂ

F

abbrechen

Fiillzeichen: I ...... o I

&

Allgemein

Formate: I'-.-'u::n Yorlage vI Beschriftungskategorie: I.ﬁ.l:ubildung vl v Kategorie und Nummer

Optionen. ..

Bearbeitern. .. |

8.4

abbrechen | [

Abb. 32 Auswahl der Option ,Formatvorlage*

Mit der Bestatigung durch OK wird das Abbildungsverzeichnis erstellt.

Abbildungsverzeichnisq]

Abb -1-Menipunkte Seite-einrichten” ... -

Abb . 2-Anderungen-in-der-Kopfzeile ... -

Abb - 2-Ansicht-der Men(s-zum- Aufruf-der Formatvorlagen

Abb 4 Grundeinstellungen-der-neuen-Formatvorlage ...
Abb -5 Einstellungendes-Zeichenformats ... .=
Abb -6 Einstellungen-der-Absatzfunktionen ... . -+
Abb -7-Abschliefende-Kontrolle. ... S T
Abb -8 MNeue Formatvorlage erstellen ... L
Abb . 9Fertigstellen-einerneuen-Formatvorlage ...
Abb - 10-Ansicht-eines Deckblattes ...
Abb -11-Einflgen-eines Abschnittwechsels ... . -+
Abb 12-Einstellung-derFormatvorlage . I

Abb 13-Einflgen eines Seitenwechsels ... b

Abb. 33 Ansicht des Abbildungsverzeichnisses
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Eine Aktualisierung erfolgt in Analogie zum Inhaltsverzeichnis.

Sollten Tabellen und damit ein Tabellenverzeichnis verwendet werden,
ist eine Formatvorlage ,Tabellenbeschriftung® zu definieren und zu

verwenden.

Zum Abschluss sollen noch einige Tricks verraten werden

4 FulRnoten u.a.

4.1 Fulnoten
Eine FulR3note wird folgendermal3en erstellt

Die Option ist unter & Einfigen & Ful3noten zu finden.

Hier kdnnen noch Optionen
1 TetiL W uTh Fulinote und Endnokte i P

gewahlt werden

| Einfiigen Format Extras Tabels Einfiigen
Manueller Wechsel, .. A Ol - Seite i
|- Seitenzahlen. .. " Endnote s Dokuments
i Daturn und Uhrzeit. ..
MNurarnetierung
Symbal, .. : r
&+ AukoWert liiahisee

Fufinote. .. ™ Benutzerdefiniert: I
Index und Yerzeichnisse. .. '
| Symbal, .. l

Grafik k

T Strg+k
W Hyperiin rg [ o | abbrechen | optionen... |

Abb. 34 Einfiigen von Ful3noten

£

Das Ergebnis ist hier zu sehen.

% Dieses-ist-notwendig-um-im-Folgendem nicht-die-Merven zu-verlieren q

Abb. 35 Ansicht einer FulRzeile
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4.2 Aufzdhlungen und Nummerierungen

Fur Aufzéhlungen ist es moglich automatisch Aufzahlungszeichen bzw.
Nummerierungen zu generieren.

Dazu alle Zeilen, welche fir eine Aufzéhlung vorgesehen sind, mit einer

Absatzmarke versehen.

Danach die Absatze fur die Aufzadhlungen markieren und Uber den
Button Aufz&hlungen bzw. Nummerierungen die Aufzahlung bzw.

Nummerierung einflgen

l@i m W IDD%‘—;’@J’___J Button Aufzéhlungen
BEEEIRR

S T T
MNurmetierung | '

ebnis-isthierzusehen

{111}
L 1 1]
[11
([l
1|
"

HEB

Abb. 36 Buttons Nummerierungen und Aufzédhlungen

Die Formate der Aufzéhlungen und Nummerierungen kénnen unter der
Markierung des Bereichs unter = Format e Nummerierungen und
Aufzahlungen geéndert werden.

~—r —r

Nummerierung und Aufzihlungszeichen i ﬂll
| MUmMmErieung | Gliederung |
- u] "
- [u] ]
hne
- [u] "
. —.—......
roms; Exras Tebele Fercter ; t = < > .
A zechen... .
_ - b  d -
N sk,
« £ Hunmen e g und Afashingsssichen, . _ & B .
Fatmen und Schathierung... !
1
B D=dgn... !
] AoEomet. . Grafik. .. | ANpassen. .. |
Fonmstanrlegs, F
o i Zurl’.u:ksetzenl Ok I Abbrechen |
L]

Abb. 37 Formatierung von Aufzahlungen
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Aufzdhlungen  Mummerierang | Gliederung |

COhne

AWO - Berufliche Schule
Fachschule

Auswahl der Art der
Nummerierung und

Optionen  ob  neu
nummerieren oder

Liste fortfUhren.

(1)
{2)
{3

Listennunrmetierung

¥ Newu nummetisren

J/
=] a. I.
) / i
(] (i iii.
e

£ Liste FortFihren

Anpassen. .. |

Zurlicksetzen |

] 4

Abbrechen |

Abb. 38 Formatierung von Nummerierungen

4.3 Symbolleisten

Die Symbolleisten sind weg, grolRe Hektik! Muss aber nicht sein.

Unter & Ansicht & Symbolleisten kdnnen die fehlenden Symbolleisten
wieder sichtbar gemacht werden.

ansicht Einfigern  Format

= tormal
i E Weblaywouk

o IE Seitenlayvout

Symbolleisken

kopf- und Fulbzeile

Zoom. ..

b

et Enfigen Fomal Eptras Tabele et

7

| = i | B
=z | FET
b v Sepdard
~ FoTnat
tuknTed
Dwtenhank

Abb. 39 Einblenden der Symbolleisten
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4.4 Literaturverzeichnis

Fir das Literaturverzeichnis sollte ebenfalls eine Formatvorlage erstellt

werden.
. Neue Formatvorlage 2 x|
Earm —
1 Marne: Eormatworlagentyp: Bl
3 ILiteraturverzeichnis I.f\bsatz j
1 Basiett auf: Formatvorlage Fir ndchsten Absatz:
1 ’
] I 1l Standard;StandardFa j i |ibarakburverzeichnis LI
1
1 Worschau _—
Il —
1'| Belzplelexl Belzpleliex] Belzpleliex] Belzpleliex] Bel=plelkex] Belzplelexl Belzplelkex]
1 Belspiel x| Belspielex] Belzpielex] Belspielex] BelspielEx] Belzplelex] Belzpiel sl
1_' Belzplel exl Bel=pleliex] Belzplel exl Belzplelex] Bel=plel exl —
a -
1 i
- Beschreibung 5
Auflis  Standard;StandardFs + 4
|.0.Ile
Org [~ Zur Yorlage hinzufiigen ™ automatisch akbualisieren |
(04 I abbrechen I Format = Tastenkombination. .. | I
! 1

Abb. 40 Formatvorlage Literaturverzeichnis

™ Automatisch aktualisieren

A enl E Formiak ™ ; Tastenkombination. .,
ﬂ 1

.m Bt | dschesgraund | raation |
Bchs okt Schriftachrit Schwibgrad : .
= =) fiz Zeichen. .. Als Zweites
- 4 = : 0
it =i =g = Absatz. .. ~Nummerierungen
anﬁwdlI.IFM :I o Lok d { 1 g
s e Tabstopp... wahlen
r S-W'El i WrewEnsdrang i
T (T =1 | | 3 Rabmen. ..
| Ve ~|
i ; F rbat. T spdshen Sprache...
© [ pegrakcorhgasitiben 1 Gt g T
I tichgutalc T Eap T hmgeiendiet e
Mo B Positionstahrmen.. .,
* MNurmetierung. ..
== Anal
| GO LT L T e e P T
LA [ ] s |

Abb. 41 Einstellungen fiir Zeichen
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F = ni
Nummerierung und Aufzahlungszeichen P
Fi
[~ aufzshlungen  Mummerierung | Gliederung |
1] l.
Option
2] Il.
Ohne ~LAnpassen”
) M. .
wahlen
{13 a) a. .
(2 by b. i =
" =
B 3 £ i ii.
i

Anpassen... | J
Zurl’.lu:ksetzenl (0 I abbrechen | B

Abb. 42 Auswahl der Nummerierungsart

| 1 Marme: Formatvorlagentyp: |

~Mummerierungstormak
I 1 Schrifkart. .. |

\EFET'\ I Nummerierungsformat
Mummerisrungsformatvorlage:  Beginnen Gen —_—

festlegen und evtl. Punkt

. = —Warsch
|1, 2T "I |1 5 | loschen.

rMurnmernposition

b ILinks vI Ausrichtung: II:IJEuS i E‘ 2

—Textposition

Einzug bei: |112? cm E“

K I .ﬁ.bbrechenl Format | Tastenlgnml:uinatiu:un...l

Abb. 43 Festlegen der Nummerierungsoptionen

4
f=

=2 s P
[

e

Die Absatzoptionen sind damit auch festgelegt. Die Option
.Formatvorlage fur nachsten Absatz® muss mit ,Literaturverzeichnis”

belegt sein.
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Damit gelingt auch das Literaturverzeichnis.

5 Schlusswort

Mit diesem Tutorial sollte die formale Gestaltung einer Fach- bzw.
Belegarbeit keine Schwierigkeit mehr sein.

Fur Hinweise und Verbesserungen bin ich immer aufgeschlossen.

Viel Erfolg bei der Erarbeitung der Fach- bzw. Belegarbeit.

23



