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1 Die Erstellung einer wissenschaftlichen Arbeit

Egal, mit welcher Art von wissenschaftlicher Arbeit Sie gerade beschéftigt sind, die
Grundstrukturen sind sich immer dhnlich - Deckblatt, Einleitung, Hauptteil, Schluss,
Literaturnachweis usw. Zudem kann es sein, dass Sie vorgebebene Formate einhalten miissen.
Daher drei Tipps:

f
» Legen Sie sich - bevor Sie loslegen - eine klare Struktur zurecht.

» Arbeiten Sie mit Formatvorlagen: Nur dann kdnnen Sie Schriften mit einem Mausklick
fiirs ganze Dokument @ndern.
» Erstellen Sie fiir die Grundstruktur eine Dokumentvorlage!

.

1.1 SEITENLAYOUT

Samtliche Befehle zum Editieren des Seitenlayouts befinden sich auf der REGISTERKARTE
,LAYOUT” in der GRUPPE ,SEITE EINRICHTEN".

@ @ IE ’# Urmbriche =

} - {1 Zeilennummem -
Seiten- Ausrichtung Format Spalten
rander ~ - - -~ bt Silbentrennung -

Seite einrichten P

1.1.1 PapiergrdBe

StandardmadBig ist in Word das A4-Format eingestellt. Sollten Sie ein anderes Format

bendtigen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,LAYOUT“ - GRUPPE ,SEITE EINRICHTEN” auf den
BEFEHL ,,FORMAT" und wahlen Sie dort das bendtigte Format aus bzw. geben Sie |hr
individuelles MaR unter der OPTION , WEITERE PAPIERFORMATE...” ein.

-

-

1 D US-Letter
21,539 cm x 27,94 cm
|:| US-Legal
21,59 cm x 35,56 cm
I:I A4
| 21 cmx 29,7 cm

1.1.2 Ausrichtung

2. Kiicken Sie auf der REGISTERKARTE ,LAYOUT* -> GRUPPE ,SEITE |y
EINRICHTEN” auf den BEFEHL ,,AUSRICHTUNG" und wahlen Sie ,,HOCH- . ?
BZW. QUERFORMAT" aus. srichtung

D Hochformat
D CQuerformat
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1.1.3 Seitenrander

3. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,LAYOUT“ - GRUPPE ,SEITE EINRICHTEN"“
auf den BEFEHL ,SEITENRANDER“ und wihlen Sie die gewiinschte @
Randeinstellung aus. Unter ,BENUTZERDEFINIERTE SEITENRANDER...“ kdnnen  Seiten-
Sie individuelle MaRe eingeben. rande

1.1.4 Spalten

4. Mit dem Befehl REGISTERKARTE ,SEITENLAYOUT” - GRUPPE ,SEITE EINRICHTEN” >
BEFEHL ,SPALTEN” konnen Sie lhren Text in Spalten teilen. Der betreffende Text muss
zuvor markiert werden.

Spalten

-

Eine
Fwei
Drei

Sie kénnen die Spaltenumbriiche nach Ihren Vorstellungen setzen:

5. Positionieren Sie den Cursor an der Stelle, an der umgebrochen werden soll.

6. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,LAYOUT“ - GRUPPE ,SEITE EINRICHTEN“ auf den
BEFEHL ,UMBRUCHE" und wihlen Sie den LISTENEINTRAG , SPALTE" aus.

'# Urmnbriiche = Einzug Abstand
Seitenumbriiche

Seite
Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und die
néchste Seite beginnt.

}H
Spalte
Angeben, dass der auf den Spaltenumbruch folgende
Text in der ndchsten Spalte beginnt. %

Textumbruch
Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen, z.

B. Beschriftungstext vorn Textkdrper,

1.1.5 Silbentrennung

Mit der Silbentrennung verleihen Sie Ihrem Text ein ausgeglichenes Bild.
7. Uber die REGISTERKARTE ,LAYOUT“ -> GRUPPE ,SEITE EINRICHTEN” gelangen Sie zur
»SILBENTRENNUNG®. = Sl zmarTg

v  Keine
Automatisch

Manuell

bd  Silbentrennungsoptionen...

8. Es gibt folgende Optionen:
a) keine Silbentrennung
b) Automatische Silbentrennung durch Word
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c) Manuelle Silbentrennung (Woérter einzeln bearbeiten) und
d) Silbentrennungsoptionen:

Silbentrennung ? X !, Beachten Sie:

Dégutomatische silbentrennungi . . . . .
Wérterin GroBbuchstaben trennen / MICI'OSOft hat dle Englne fur dle

Silbentrennung grundlegend iiberarbeitet,
sodass von der Benutzerseite kein Eingriff
mehr erforderlich sein soll. Deshalb lasst
Manuell... Abbrechen sich ,Silbentrennzone“ nicht mehr
editieren und ist ausgegraut!

Silbentrennzone:

1»1\

Aufeinanderfolgende Trennstriche: |2

1.2 DOKUMENTSTRUKTUR

1. Uberlegen Sie sich eine Struktur und tippen Sie diese in Absitzen ein.
Inhaltsverzeichnis
Abbildungsverzeichnis
Tabellenverzeichnis
Einleitung
Hauptteil
Schluss
Stichwortverzeichnis
Literaturverzeichnis

@ Hinweis: Sie kénnen sich diese Struktur aus der Textdatei help.txt herauskopieren!

1.3 UBERSCHRIFT 1. ORDNUNG

2. Markieren Sie diese Uberschriften.
3. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE , START” in der GRUPPE ,FORMATVORLAGEN" auf
, UBERSCHRIFT 1.

AaBbCeDc AaBbCeDe | AaBhCe | 4oBbceDe /—\alj AaBbCcl A@BbCcD: AaBbCcd AcBbCcDi AaBbCcDt AoBbCcl:
TS5tandard T Kein Lee... [Uberschrif...|| Uberschrif... Titel Untertitel  Schwache... Hervorhe.. Intensive.. Fett Zitat <

-

Formatvorlagen ra

1.3.1 Uberschriften-Format anpassen

4. Optional: Passen Sie das Format der Uberschrift 1 an:
a) Fihren Sie auf dem BEFEHL ,,UBERSCHRIFT 1“ einen Rechtsklick aus und wihlen Sie
aus dem Kontextmeni die OPTION ,ANDERN“. Das Dialogfeld ,Formatvorlage
dndern” éffnet sich.

Aag( AagBbCchc Aa'j AaBbCcC AogBbCcDt AoBbC

Uber Uberschrift 1 aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen
493 Andern...
Alles markieren: (Keine Daten)
Umbenennen...
Aus demn Formatvorlagenkatalog entfernen

Katalog zur Symbolleiste far den Schnellzugriff hinzufigen
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b) Treffen Sie die gewiinschten Einstellungen.

Formatvorlage @ndern 7 X
Eigenschaften
Mame: Uberschrift 1
Formatvorlagentyp: Verkniipft (Absatz und Zeichen) ~
Formatvorlage basiert auf: 7 Standard ~

Formatvorlage fir folgenden Absatz: 7 Standard ~

Formatierung

S [ ¢ Corporate Design
= ==H B8 == MUL
Abbildungsverzeichnis ARIAL | REGULAR + BOLD

MUL Turquoise: RGB 0/114/125
MUL Smoke: RGB 58/57/56

Schriftart: (Standard) Tahoma, 16 Pt., Schriftfarbe: Benutzerdefinierte Farbe(RGEB(0;110;110]), Block, Ebene 1,
Formatvorlage: Verkndpft, Im Formatvorlagenkatalog anzeigen, Prioritat: 2
Basierend auf: Standard

Nachste Pormatvorlage: Standard

Zum Formatvorlagenkatalog hinzufigen D Automatisch aktualisieren
@ Mur in diesem Dokument O Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Format = oK Abbrechen

c) Entscheiden Sie, wie und wo sich die Anderungen auswirken sollen (nur in diesem
Dokument oder in allen neuen Dokumenten dieser Vorlage?).
d) Bestdtigen Sie mit , OK“.

1.4 UBERSCHRIFT 2. ORDNUNG

5. Markieren Sie ,Einleitung A“, Einleitung ,B“, ,Hauptteil A“ und , Hauptteil B“ und weisen
Sie diesen vier Uberschriften tber die ,FORMATVORLAGEN" auf der REGISTERKARTE
,START“ die ,,UBERSCHRIFT 2 zu.

6. Optional: Passen Sie ,UBERSCHRIFT 2“ analog zu Uberschriften-Format anpassen an.

4  Einleitung
Einleitung A
Einleitung B

1.5 UBERSCHRIFT 3. ORDNUNG

7. Markieren Sie ,Hauptteil A-1“ und ,Hauptteil A-2“ und weisen Sie beiden Uberschriften
iber den FORMATVORLAGEN-KATALOG die ,,UBERSCHRIFT 3“ zu.

8. Optional: Passen Sie die ,,UBERSCHRIFT 3“ analog zu Uberschriften-Format anpassen an.
Hauptteil A
Hauptteil A-1
Hauptteil A-2
Hauptteil B

@ Hinweis: Uberschriften weiterer Ordnungen werden auf dieselbe Weise formatiert!

1.6 Uberschriften nummerieren

9. Positionieren Sie den Cursor bei einer beliebigen Uberschrift.
10. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,START" in der GRUPPE ,,ABSATZ” auf den BEFEHL
,LISTE MIT MEHREREN EBENEN"

3 —
34— -
=
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11. Wahlen Sie folgende Option aus:

Alle =

Aktuelle Liste

1
i a.

Listenbibliothek

Mit diesem Schritt sind alle Uberschriften im

Dokument durchnummeriert!

5 Hauptteil

5.1 Hauptteil A
5.1.1 Hauptteil A-1

1) 1.
Ohne a) 1.1

5.1.2 Hauptteil A-2
5.2 Haupttell B
& Artikel 1. 1] !

5 Abschait 11111

(a) Ubers

1110

et | | Kapeq| 1A Gt

Beachten Sie:

Das Nummerieren funktioniert nur dann, wenn Sie die Uberschriften wie in diesem Skriptum
gezeigt, liber die Formatvorlagen definiert haben!

1.7 ABSCHNITTSUMBRUCHE

Jedes Thema (sprich jede Uberschrift) inklusive Inhalts soll auf einer neuen Seite in einem

neuen Abschnitt beginnen. Dazu fiigt man Abschnittsumbriiche ein:

1. Positionieren Sie den Cursor vor der Uberschrift ,, Abbildungsverzeichnis®.
Wir beginnen mit der zweiten Uberschrift, da beim spdteren Einfiigen des Deckblatts
automatisch ein Seitenumbruch zur ersten Uberschrift einfiigt wird!

2. Wahlen Sie auf der REGISTERKARTE ,LAYOUT“ - GRUPPE ,SEITE EINRICHTEN” den
BEFEHL ,UMBRUCHE" und klicken Sie im Bereich ABSCHNITTSUMBRUCHE auf ,NACHSTE
SEITE". = Umbrache~

Seitenumbriiche

Seite
Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und die
nichste Seite beginnt.

»

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

Textumbruch
Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen, z.
B. Beschriftungstext vom Textkdrper,

9 fi L

Abschnittsumbriiche
=]
=5
»Abbildungsverzeichnis” befindet sich nun auf der néichsten Seite und der Abschnittswechsel
ist bei Sichtbarmachen der nicht druckbaren Zeichen wie folgt erkennbar:

HNachste Seite
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten Seite beginnen.

b

" Inhaltsverzeichnis |

Abschnittswechsel (Ndchste Seite).

SEITE 6 ZID » SCHULUNGEN
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3. Figen Sie auch fiir die restlichen Uberschriften Abschnittsumbriiche ein.

© Tipp: Fiigen Sie die weiteren Abschnittsumbriiche ratzfatz durch Driicken der der TASTE F4
(= letzten Befehl wiederholen) ein!

1.8 DECKBLATT

Fiir den néichsten Schritt ist es véllig egal, wo sich der Cursor befindet!
1. Wahlen Sie auf der REGISTERKARTE ,EINFUGEN“ - GRUPPE ,SEITEN“ den BEFEHL
,DECKBLATT" und suchen Sie sich aus dem Katalog das gewlinschte Deckblatt aus.

B Deckblatt ~
Integriert -

@ Hinweis:
Mit dem Einfiigen des Deckblatts wird

automatisch ein Seitenumbruch eingefiigt,

weshalb ,,Inhaltsverzeichnis” nun
auf der ndchsten Seite beginnt!

Austin

Bewegung

2. Klicken Sie in die Textfelder des Deckblatts und geben Sie die passenden Inhalte ein.

Ubung Erstellung einer wissenschaftlichen Arbeit

WORD 2019

Exposee

<Autor>

1.9 KOPF- UND FUSSZEILEN

1. Bei der Erstellung von Kopf- und FulRzeilen kénnen Sie eigene Kopf- und FulRzeilen oder
fertige Designs verwenden.

a) Eigene Kopf- und FuBzeilen erstellen:

Navigieren Sie zur Seite mit dem Inhaltsverzeichnis.

Aktivieren Sie durch Doppelklick am oberen Seitenrand den
Kopfzeilenbereich. Die REGISTERKARTE ,, KOPF- UND FUSSZEILENTOOLS“ wird
gleichzeitig aktiviert.

Positionieren Sie den Cursor beim Tabstopp in der Blattmitte.

[[koprzelie -Absenitt 1- |faltsyprspichnis T

www.schulung.unileoben.ac.at
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1.9.1 Uberschriftennamen einfiigen

iv.  Klicken Sie in der GRUPPE ,EINFUGEN“ auf den BEFEHL ,SCHNELLBAUSTEINE“
und wahlen Sie den LISTENEINTRAG ,,FELD“ aus.

=

Schnellbausteine

-

Z AutoText 3
[m1 Dokumenteigenschaft 3
=] Feld...

&=l Qrganizer fir Bausteine... Feld einfiigen

Ein Feld einfagen.

v. Sie erhalten das gleichnamige Dialogfeld. Treffen Sie folgende Einstellungen
und bestatigen Sie danach mit ,,0K":
FELDNAMEN: StyleRef
FORMATVORLAGENNAME: Uberschrift 1

Feld ? X

Feld auswdhlen Feldeigenschaften Feldoptionen
Kategorien: l Formatvorla;enname: l [] seite von unten nach aben durchsuchen
[Allg) e Absatz-Standardschriftart ”~

" FuBzeile [[] Absatznummer einfagen

LFEWHEEEH- I Kein Leerraum
Privat Keine Liste - S
le:t: ~ Kopfzeile [] Absatzposition einfigen
RD Normale Tabelle
Ref Standard [] Absatz-Nr. in relativem Kontext einfigen
RevMum apellenraster
g:‘:igzte Hbsizchiifl] [ Alle Nicht-Trennzeichen unterdriicken
SectionPages Uberschrift 3
Seq Uberschrift 4 |:| Absatz-Mr. in vollstdndigem Kontext einflgen
Set Uberschrift 5

Uberschrift &
Uberschrift 7 v

Symbaol
TA
TC
Template
Time hd

Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

Beschreibung:
Fiigt den Text eines Absatzes ein, der mit einer dhnlichen Formatvorlage erstellt wurde

Eeldfunktionen Abbrechen
Damit trégt jeder Abschnitt die zugehérige Uberschrift 1 in der Kopfzeile.

@ Hinweis: In den KOPF- UND FUSSZEILENTOOLS > GRUPPE ,,OPTIONEN” ist die OPTION
,ERSTE SEITE ANDERS“ aktiviert. Dies verhindert Kopf- und Fufzeileneintriige am Deckblatt!

l Erste Seite anders ]

[] Gerade & ungerade Seiten unterschiedlich

Dokumenttext anzeigen

Optionen

vi.  Wechseln Sie mit dem BEFEHL ,ZU FUSSZEILE WECHSELN“ der GRUPPE
»NAVIGATION" zur FuBzeile.

r| (14 Vorherige

iy Machste
Zu FuBzeile

wecﬁ:eln
Mavigation

SEITE 8 ZID « SCHULUNGEN
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1.9.2 Datum einfligen

vii.  Wahlen Sie den Befehl REGISTERKARTE ,EINFUGEN“ - GRUPPE , TEXT“ >
SCHALTFLACHE ,, SCHNELL-BAUSTEINE“ - ,FELD...“.

|;| Schnellbausteine -

2] AutoText 3
[=1 Dokumenteigenschaft 4
(] Feld...

viii.  Stellen Sie bei KATEGORIEN ,,DATUM UND UHRZEIT” ein, selektieren Sie den
FELDNAMEN ,,CREATEDATE" und wahlen Sie bevorzugtes Datumsformat aus:
Feld ? X
Ei Feldeigenschaftap Feldoptionen
Kategorien: [ Hijri/mondkalender verwenden
Datum und Uhrzeit ~ dd. VYV
.
T ]| |\/o"t20, 18 Marz 2019 qur”eateD.ateu (Erste"datum)
PrintDate B e ugt beim Erstellen lhres
SaveDate 19-03-18 Dokuments d
Time 18/03/2019 D as aktuelle
18, Mar, 2019 atum ejn, y, | .
18/03/19 dffn » Welches beim
Nar1s. oin en des Dokuments 4,
15.03.2019 17:20:33 €m sPateren Zeitpyny
122035 nachm. unverdndert bjeijp;.
12:20
12:20:33
ix.  Springen Sie mit der [TAB]-TASTE zum nachsten Tabstopp.

1.9.3 Seitenzahl einfligen

X.

Xi.

Klicken Sie in der GRUPPE ,KOPF- UND FUSSZEILE“ auf den BEFEHL
»SEITENZAHL” - LISTENEINTRAG ,SEITENZAHL” und wahlen Sie aus dem

KATALOG ,EINFACHE ZAHL" aus.

5

Seitenzahl

-

B Seitenanfang

[E Seitenende

=] Seitenrander

[#] Aktuelle Position

EE Seitenzahlen formatieren...

B.; Seitenzahlen entfernen

Einfach
Einfache Zahl

3

Springen Sie mit der [TAB]-Taste zum nachsten Tabstopp.

1.9.4 Autor einflgen

Xii.

Xiii.

Klicken Sie in der GRUPPE ,, EINFUGEN“ auf den BEFEHL ,,SCHNELLBAUSTEINE“
und wahlen Sie den LISTENEINTRAG , DOKUMENTEIGENSCHAFT“ aus.
Klicken Sie in der Liste auf ,AUTOR".

www.schulung.unileoben.ac.at
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Die fertige FufSzeile mit Datum, Seitenzahl und Autor.

FuBzeile -Abschnitt 1-

25, Janner 2019 1

[Z] Schnellbausteine ~ Q’Signaturzeile < TC Formel ~

Allgemein

-

1 AutoText

[=1 Dokumenteigenschaft

] Feld...

=} Organizer fir Bausteine...

1.9.5 Seitenzahlen formatieren

Autor %
Betreff

Firma

Firmenadresse
Firmen-E-Mail-Adresse

Firmenfaxnummer

Firmentelefonnummer

<Autor>|

Die Seitenzahlen der Verzeichnisse sollen in romischen Zahlen und die des restlichen Inhalts
in arabischen Zahlen dargestellt werden. AuBerdem soll die Seitenzahl der Einleitung mit,, 1

beginnen.

Xiv.
XV.
XVi.

XVii.

XViii.

Aktivieren Sie die FuRzeile des Abschnitts , Inhaltsverzeichnis”.
Markieren Sie ,1“ und 6ffnen Sie mit Rechtsklick das KONTEXTMENU.
Wahlen Sie den EINTRAG ,, SEITENZAHLEN FORMATIEREN"“.

é Ausschneiden

Em Kopieren

=

ry Einfigeoptionen:
e

O

[ Felder aktualisieren
Feld bearbeiten...
Eeldfunktionen einfaus
Erg Seitenzahlen formatieren...

A Schriftart...

Klicken Sie in der DROPDOWNLISTE ,,ZAHLENFORMAT" die romischen Zahlen

an und bestatigen Sie mit ,,OK”.

Seitenzahlenformat ? *

Zahlenformat: | NTAAS— - |
Dﬁapitelnummer einbeziehen
Kapitel beginnt mit Formatvorlage: | Uberschrift 1 ~
Trennzeichen verwenden: [Bindestrich) ~
Eeispiele: 1-1, 1-A
Seitennummerierung
O Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt

"

@Eeginnen bei: || -

Fiihren Sie diese Schritte auch fiir das Abbildungs- und Tabellenverzeichnis

durch.
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XiX.

XX.

XXi.

XXil.

b) Fertige Designs

Markieren Sie im Abschnitt ,Einleitung” die Seitenzahl ,4“, 6ffnen Sie mit
Rechtsklick das KONTEXTMENU und stellen Sie im Dialogfeld die OPTION
,BEGINNEN BEI:“ auf ,,1“ ein.

Markieren Sie im Abschnitt ,Stichwortverzeichnis” die Seitenzahl ,4“ und
offnen Sie mit Rechtsklick das KONTEXTMENU. Wahlen Sie die réomischen
Ziffern aus und stellen Sie die OPTION ,, BEGINNEN BEI:“ auf ,,IV“ ein.
Markieren Sie im Abschnitt , Literaturverzeichnis” die Seitenzahl ,5“ und
offnen Sie mit Rechtsklick das KONTEXTMENU. Wihlen Sie die rémischen
Ziffern. Die Option , Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt” ist beizubehalten.

SchlieBen Sie den Kopf- und Fulizeilenbereich, indem Sie an B
einer beliebigen Stelle im Arbeitsbereich Doppelklicken oder
den BEFEHL ,KOPF- UND FUSSZEILE SCHLIESSEN“ benutzen. Kopf- und

FuBzeile schliefien

Der Abschnitt , Literaturverzeichnis” soll zur Ubung mit den von Word mitgelieferten
Designs gestaltet werden. Damit alle anderen Kopf- und FuBzeilen unversehrt
bleiben, missen zundchst die bestehenden Verkniipfungen zu den anderen Kopf-
und Ful3zeilen gel6st werden:

Vi.

Vii.

Aktivieren Sie die Kopfzeile des Abschnitts , Literaturverzeichnis”.
Klicken Sie in der GRUPPE ,,NAVIGATION“ auf den BEFEHL ,,MIT VORHERIGER
VERKNUPFEN®“. Die Schaltfliiche ist danach ausgegraut und die Verkniipfung ist

werkniipfen

_____ <

Offnen Sie mit Klick auf den BEFEHL ,KOPFZEILE” der GRUPPE ,,KOPF- UND
FUSSZEILE” den Auswahlkatalog und suchen Sie sich die gewiinschte Kopfzeile

aus. D D

KopfzeileJFuBizeile Seitenzahl

- - -

Kopf- und FuBzeile

Beispiel ,,Facette (Ungerade Seite)”:

Literatu rverzeichniﬁ

-_Knpfzsw\s Abschnitts- | T

Wechseln Sie zur FuBzeile.

Nicht vergessen: Zuerst wieder die Verkniipfung mit dem BEFEHL ,MIT
VORHERIGER VERKNUPFEN“ I6sen!

Offnen Sie mit Klick auf den BEFEHL ,,FUSSZEILE“ der GRUPPE , KOPF- UND
FUSSZEILE” den Auswahlkatalog und suchen Sie sich die gewiinschte FuBzeile
aus.

Beispiel , Facette (Ungerade Seite)”:

FuBzeile -Abschnitt 8-

WORD 2019 | Dbung Erstellung einer wissenschaftlichen Arbeit

SchlieBBen Sie den Kopf- und FulRzeilenbereich.
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@ Hinweis: Auch die Position der Kopf- und Fufzeilen und die 5 xopfzeile von oben: 1,25 cm =
Tabstopps (iber kdnnen Sie (iber die Befehle der GRUPPE = Fubzilevonunten: 1,25 em
”POSITION” verc'indern. ﬂ Ausrichtungstabstopp einfigen

Pasition

Die Basisstruktur fir Ihre wissenschaftliche Arbeit ist jetzt gelegt!
Eine gute Idee wire, das Dokument an dieser Stelle als Vorlage® abzuspeichern!

1.10 INHALTE BEARBEITEN

1.10.1 Standardschriftart andern

1. Offnen Sie in der REGISTERKARTE ,, START” > GRUPPE ,,FORMATVORLAGEN” per rechtem
Mausklick das KONTEXTMENU der FORMATVORLAGE , STANDARD*.

éa BbCcl| maBbccoe 1 AaBb( 1.1 AaBl 1.1.1 Aa 11114
T Standar Standard aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen
A Andem..
Alles markieren: (Keine Daten)
Umbenennen...
Aus dem Formatvorlagenkatalog entfernen

Katalog zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufigen

2. Fiihren Sie die gewiinschten Anderungen durch (Schriftart, Schriftgrad, ...):

Formatverlage dndern ? *

Eigenschaften

Mame: Standard

Formatvorlagentyp: Absatz ~
Formatvorlage basiert auf: (Keine Formatvorlage) ~
Formatvorlage fir folgenden Absatz: 7 Standard ~

Formatierun

Verdana ~ |11 v\l F K

=

Automatisch ~

= 3=

Il
s
il
e
lir T

Video bietet eine leistungsstarke Moglichkeit zur Unterstitzung Ihres
Standpunkts. Wenn Sie auf "Onlinevideo" klicken, kénnen Sie den
Einbettungscode fur das Video einfugen, das hinzugefugt werden soll. Sie
knnen auch ein Stichwort eingeben, um online na

Schriftart: (Standard} Verdana, Block
Zeilenabstand: Mehrere 1,08 ze, Abstand
Nach: & Pt, Absatzkontrolle, Formatvorlage: Im Formatvorlagenkatalog anzeigen

Zum Formatvorlagenkatalog hinzufigen

@ Nur in diesem Dokument O Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

’Enrmat' Abbrechen

Entscheiden Sie, ob sich die Anderungen nur auf dieses Dokument oder auf alle neuen
Dokumente auf Basis dieser Vorlage auswirken sollen.

Schriftart...

;\:;pp ® Info: Beachten Sie die SCHALTFLACHE FORMAT, unter der sich
P viele weitere Einstellungen — z.B. fiir den Absatz - treffen lassen!
Sprache..,

Positionsrak

! Detaillierte Infos zum Thema Dokumentvorlagen finden Sie in der Schulungsunterlage Word

2019/Aufbau/Dokumentvorlagen!
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1.10.2 Formatvorlage erstellen

Naturlich kénnen Sie sich auch lhre eigene Formatvorlage erstellen:

1. Offnen Sie das FENSTER ,,FORMATVORLAGEN" durch Klick auf den DIALOGSTARTER der
GRUPPE ,,FORMAT-VORLAGEN"”. =

2. Klicken Sie im FENSTER ,,FORMATVORLAGEN*“ ganz unten auf die SCHALTFLACHE , NEUE

FORMATVORLAGE".

Formatvorlagen v
Alle 1&schen =

I Standard T I
Absatz-Standardschriftart a

Vorschau anzeigen

Verkniipfte Formatvorlagen deaktivieren

4;!_) '4:3 Optionen...

3. Geben Sie im gedffneten DIALOGFELD die gewiinschten Formatierungen ein:
a) NAME: Vergeben Sie einen aussagekraftigen Namen.
b) VORLAGENTYP: Betrifft die Formatierung einen ganzen Absatz oder z.B. nur Zeichen
c) VORAGE BASIERT AUF: ... einer bestehenden oder auf keiner Vorlage.
d) Bestimmen Sie Schriftart, Schriftgrad, Schriftschnitt (fett, kursiv, ...)
e) Bestimmen Sie die Ausrichtung
f)  Bestimmen Sie {iber die SCHALTFLACHE ,FORMAT" Optionen wie Abstand vor/nach
dem Absatz, Rahmen, etc.
g) Soll die neue Vorlage nur in diesem Dokument oder in allen neuen Dokumenten auf
Basis dieser Vorlage zur Verfligung stehen?
4. Bestatigen Sie die Eingaben mit ,,OK“.

MNeue Formatvorlage erstellen ? *

Eigenschaften

Name: a) Rahmen

Formatvorlagentyp: b) Absatz ~
Formatvorlage basiert auf: C) (Keine Formatvorlage) ~
Formatvorlage far folgenden Absatz 9 Rahmen ~

Formatierung

C) Book Antiqua w12 ~/| F K U Automatisch ~

= 3=

Il
I
1l
=¥
i
L
i

Sie auf "Einfiigen”, und wihlen Sie dann die gewiinschten Elemente aus den

verschiedenen Katalogen aus.
Schriftart: (Standard} Book Antiqua, 12 Pt., Zentriert ~
Zeilenabstand: 1,5 Zeilen, Abstand
Vor: 6Pt
Mach: & Pt., Absatzkontrolle, Rahmen: he

g) Zum Formatvorlagenkatalog hinzufdgen |:| Automatisch aktualisieren
@ Mur in diesem Dokument O Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

f' Format = oK D} Abbrechen
Schriftart... o

Absatz...

Tabstopp...

Rahmen...

Sprache...

Positionsrahmen...

MNummerierung,

Tactend
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In diesem Beispiel wird ein Abstand vor und nach dem ndchsten Absatz eingestellt und der
Rahmen formatiert:

"
l=]

Farbe:
I -

Breite: ‘: i

1 Schriftart...
| Absatz...
1
Tabstopp...
A PP \ .‘Anstand
Rahmen..! Var: 6Pt | = Zeilenabstand: Von:
Sprache... Nach: 6Pt 5 1,5 Zeilen v s
Positionsrahmen... \ || Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einflgen
Mummerierung..
Tastenkombination... Wersd ” «
Rahmen und Schattierung [
Texteffekte... \‘
Rahmen Seitenrand  Schattierung
Sie aul
Einstellung: Formatyorlage: Varschau
e -~ Diagramm oder Schaltflichen
Ohne klicken, um Rahmen
hinzuzufigen
Tabstopps... |E| Kontur e
—
|E| Schatten L ]
v
--B

Anpassen

3P — .
Ubernehmen fir:

Absatz e

Und so sieht diese Vorlage aus:

malesuada libero, sit amet commodo magna eros quis urna.

Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet

commodo magna eros quis urna. Nunc viverra imperdiet enim.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. i
Lcongue massa. Fusce posuere

Formatvorlagen s
Alle 15schen =
| stangara [ 7] -
. Standard:
Ubrigens: Wenn Sie mit der Maus im schriftart

SCHRIFTART (Standard) + Textkarper (Calibri), 12 Pt

Fenster ,,FORMATVORLAGEN" iiber Absatz

AUSRICHTUNG Block

eine Vorlage schweben, erhalten Sie ABSTAND
erge . Zeilenabstand: einfach
detaillierte Informationen zu den ZEILEN- UND SEITENUMBRUCH Absatzkontrolle
. / Formatvorlage
EInSte”ungen' Formatvorlage Im Formatvorlagenkatalog anzeigen

1.10.3 Absatz- und Zeilenabstand einstellen

StandardmaBig ist in Word 2019 folgendes eingestellt: Absatzabstand Vor: 0 pt, Nach: 8 pt,
Zeilenabstand 1,08. Dies ergibt folgendes Bild:

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce
posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros
quis urna.

Munc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus.
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Diese Einstellungen kénnen Sie sie wie folgt dndern:

1. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,ENTWURF“ - SCHALTFLACHE , ABSATZABSTAND"
auf das gewiinschte Setting. Natiirlich kénnen Sie auch (iber das Dialogfeld ,Absatz”
diesbezligliche Einstellungen treffen! =, apcatzabstand -

Formatvorlagensatz

©
— Standard
7:-"

Integriert

Kein Absatzabstand

Komprimiert Kein Absatzabstand

Vor: 0Pt
— Mach: 0 Pt.
S=| Eng Zeilenabstand: 1
=5 | Offen
' % Aufgelockert
; Doppelt

Benutzerdefinierter Absatzabstand...

r Anmerkung: Der Name der Schaltfliche ,,Absatzabstand” ist etwas ungliicklich gewdhlt,
da sie neben dem Absatzabstand auch den Zeilenabstand definiert! Also bitte daran denken,
dass Sie mit dieser Schaltfldche auch den Zeilenabstand veréindern!

Zum Vergleich das Setting , Kein Absatzabstand” (Vor: 0 pt, Nach: 0 pt, Zeilenabstand 1)

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce
posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros
quis urna.

MNunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus.

1.11 FUSSNOTEN

FuBnoten haben den Sinn, Anmerkungen, Erklarungen etc. aus dem FlieBtext auszulagern,
um den Text fliissig lesbar zu gestalten. Sie befinden sich am Seitenende.

1. Positionieren Sie den Cursor direkt am Ende des entsprechenden Textes.
2. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE , REFERENZEN“ - GRUPPE ,FUSSNOTEN" auf den
BEFEHL ,FUSSNOTE EINFUGEN". Al | TEndnote infagen

AE, Nichste FuBnote -
FuBnote
einfiigen Maotizen anzeigen

FuBnoten I
Am Ende der Seite wurde jetzt die FufSnote Nr. 1 angelegt, der Cursor blinkt.
3. Tippen Sie an dieser Stelle den gewiinschten Text ein.

1 FuBnote
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@ Hinweis: Wenn Sie mit dem Cursor iiber den Text mit der Fufinote schweben, erscheint

der zugehérige Fufsnotentext. |Fusc- --* /it
s et FuBnote

Dr{:ii.%

1.12 ENDNOTEN

Endnoten erfillen denselben Zweck wie FuBnoten, werden allerdings ans Dokumentenende
ausgelagert. Sie brechen aus der Struktur des zugrundeliegenden Textes aus und kénnen
daher zu den Vorlaufern des modernen Hypertextes gezahlt werden.

1. Positionieren Sie den Cursor nach dem entsprechenden Text.
2. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE , REFERNEZN“ - GRUPPE ,FUSSNOTEN” auf den
BEFEHL ,,ENDNOTE EINFUGEN“. agt TiEndnote cinfagen

“E; Michste Fulinote -
Fulinote

einfiigen Motizen anzeigen
FuBnoten P
Am Ende des Dokuments wurde jetzt die Endnote angelegt, der Cursor blinkt.
3. Tippen Sie an dieser Stelle den gewiinschten Text ein.

i Endnote

@ Hinweis: Wenn Sie mit dem Cursor iiber den Text mit der Endnote schweben, erscheint

der zugehdérige Endnotentext. [lor o ar
t
n g ndanote ace

sai

1.13 INHALTS-VERZEICHNIS

Im aktuellen Beispiel wurden die Uberschriften mit Formatvorlagen formatiert. Dieser
Umstand ermdoglicht das Einfligen eines Inhaltsverzeichnisses:

1. Navigieren Sie zur Uberschrift ,Inhaltsverzeichnis”. Aktivieren Sie unbedingt mit dem
Befehl ,Alle anzeigen” die nicht druckbaren Zeichen! §|

2. Fiigen Sie zwischen der Uberschrift und der Abschnittswechselmarke 3 Absitze ein und
positionieren Sie den Cursor beim zweiten Absatz.

3. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,REFERENZEN“ -> GRUPPE P,
,INHALTSVERZEICHNIS” auf den BEFEHL ,INHALTSVERZEICHNIS und
wihlen Sie den LISTENEINTRAG ,,INHALTSVERZEICHNIS EINFUGEN“ aus. Inhalts-

verzeichnis -
Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis... %

@ Hinweis: Die direkt in der Liste vorhandenen Inhaltsverzeichnisse sind fiir das aktuelle
Beispiel nicht passend, da das Dokument bereits Uberschriften enthdlt!

4. Das DIALOGFENSTER ,INHALTSVERZEICHNIS” offnet sich, wo Sie verschiedene
Formatierungseinstellungen (Art und Position der Seitenzahlen, Fiillzeichen, ...) treffen
kénnen.
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5. Wichtig ist der Punkt ,EBENE ANZEIGEN“, der bestimmt, wie viele Ebenen im
Inhaltsverzeichnis angezeigt werden sollen und auch die OPTION , LINKS ANSTELLE VON
SEITENZAHLEN“! Bestatigen Sie lhre Eingaben mit ,,OK“.

Fallzeichen: | ...

Allgemein

Seitenzahlen anzeigen
Seitenzahlen rechtsbindig

Formate: Von Vorlage

[gbenen anzeigen: |3

Inhaltsverzeichnis ? X
Index | Inhaltsverzeichnis = Abbildungsverzeichnis =~ Rechtsgrundlagenverzeichnis
Seitenansicht Webvorschau
Uberschrift 1........ccoov...... I|~ | [Uberschrift 1....ccccceeeeneene I A
Uberschrift 2.....cc.o...... I Uberschrift 2.............. I
Uberschrift 3............. Y Uberschrift 3 ............. v
a ¥ @ Sehen Sie sich auch die

Auswahl an verschiedenen
Vorlagen an!

Optionen... Andern...

Das fertige Inhaltsverzeichnis:

“1 - Inhaltsverzeichnis|

1+ Inhaltsverzeichnis .........ccooiiiiiiiiiie e, Bt n . 19
2 - Abbildungsverzeichnis ...........coooiiiii . e 119
3 = Tabellenverzeichnis .........ccoovieeiiiiieeiena. s 119
4= Einleitung .ooooerie e B SN 19
O T T =YLy Vo S 19
O T = Vo = 19
5 Hauptteil.....ooooi s e e et e e e aaanan 19
5.1 - Hauptteil-A ... T e e et —aaanan 19
5.1.1 = HAUPHERI-A-1 e.oveeeeee e e 19
5.1.2 & HAUPHERI A2 oo e 19
5.2+ Hauptteil B ... e —aaaan 19
6 SChlUSS ..o B ettt aaann 29
7 - Stichwortverzeichnis......cocociiviviiii v B e e e raen vy
8 » Literaturverzeichnis............ooooii i, T e e eaaaas Ve
"
1 Abschnittswechsel (Machste Seite).

Beachten Sie:

Verzeichnisse basieren auf Feldern — und diese aktualisieren sich in Word nicht von allein!
Das heiRt, bei Anderungen im Dokument, die auch das Verzeichnis betreffen, miissen Sie

dieses aktualisieren:

1.13.1 Verzeichnis aktualisieren

1. Fidhren Sie bei markiertem Verzeichnis eine der folgenden Aktionen aus:

www.schulung.unileoben.ac.at
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a) Klicken

Sie auf der

REGISTERKARTE

»REFERENZEN“

-  GRUPPE

»~INHALTSVERZEICHNIS” auf den BEFEHL ,INHALTSVERZEICHNIS AKTUALISIEREN*

D! In haIEverzeichniﬁktualisi Eren

b) Offnen Sie mit Rechtsklick das KONTEXTMENU und wihlen Sie den EINTRAG , FELDER
AKTUALISIEREN“ aus.

[l Felder aktualisieren %

© Tipp: So vergessen Sie nie wieder, Felder vor dem Ausdruck oder der Erstellung eines PDF
zu aktualisieren: Haken Sie auf der REGISTERKARTE ,,DATEI”“ > ,,OPTIONEN“ - ,ANZEIGE“ die
OPTION ,FELDER VOR DEM DRUCKEN AKTUALISIEREN” an. Jetzt werden Sie automatisch
aufgefordert, Ihre Verzeichnisse zu aktualisieren!

Word-Optionen

Allgemein

Anzeige

Dokumentprifung

Speichern

Sprache

Erleichterte Bedienung

Erweitert

Meniband anpassen
Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

IE)\ Andern Sie die Darstellung von Dokumentinhalt auf dem Bildschirm und beim Drucken.

Optionen fiir die Seitenanzeige

Leerraum zwischen Seiten in der Drucklayoutansicht anzeigen
Textmarkerzeichen anzeigen G
Dokument-Quickinfos beim Daraufzeigen anzeigen

Diese Formatierungszeichen immer auf dem Bildschirm anzeigen

[] Tabstoppzeichen -
[ Leerzeichen

[ Absatzmarken T
[] Ausgeblendeten Text abe
O Bedingte Trennstriche -

Objektanker

[ Alle Formatierungszeichen anzeigen

Druckoptionen

In Word erstellte Zeichnungen drucken G
[ Hintergrundfarben und -bilder drucken
[] Dokurnenteigenschaften drucken

[] Ausgeblendeten Text drucken

¥ iFelder vor dem Drucken aktualisieren:

Verknupfte Daten vor dem Drucken aktualisieren

1.14 ABBILDUNGS-VERZEICHNIS

1.14.1 Abbildungs-Beschriftung einfiigen

Damit ein Abbildungsverzeichnis erstellt werden kann, missen die Grafiken beschriftet sein.

1. Markieren Sie die Grafik.

2. Wechseln Sie zur REGISTERKARTE ,REFERENZEN“ und klicken Sie auf den @
BEFEHL ,, BESCHRIFTUNG EINFUGEN“.

3. Vervollstindigen Sie im geoffneten Dialogfeld die BESCHRIFTUNG und
treffen Sie bei Bedarf weitere Einstellungen (z.B. ,POSITION“). Bestatigen Sie
Ihre Eingaben mit , 0K“.

Beschriftung 7 X
EBeschriftung:
|Abbr’!dung 1: MU Hauptgebiude
Optionen
Bezeichnung: | Abbildung ~
Position: Unter dem ausgewdhlten Element ~

D Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden

Bezeichnung ldschen

Meue Bezeichnung... MNummerierundg...

AutoBeschriftung...

Beschriftung
einfligen
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@ Hinweis: Der Abbildungs-Beschriftung ist die Formatvorlage ,,Beschriftung” zugewiesen.
Passen Sie die Vorlage ggf. an [s. Seite 4 » ,,Uberschriften-Format anpassen”]

Grafik mit Abbildungsbeschriftung:

Abbildung 1: MU
Hauptgebdude

1.14.2 Abbildungsverzeichnis anlegen

1. Navigieren Sie zur UBERSCHRIFT ,ABBILDUNGSVERZEICHNIS“.

2. Fiigen Sie zwischen der Uberschrift und der Abschnittswechselmarke 3 Absitze ein und
positionieren Sie den Cursor beim zweiten Absatz.

3. Wechseln Sie zur REGISTERKARTE ,REFERENZEN“ und klicken Sie in der GRUPPE
,BESCHRIFTUNGEN“ auf den BEFEHL , ABBILDUNGSVERZEICHNIS EINFUGEN“. Das
Dialogfeld ,,Abbildungsverzeichnis” 6ffnet sich.

B Abbildungﬁerzeichnis einflgen

4. Treffen Sie analog zu INHALTS-VERZEICHNIS die gewiinschten Einstellungen und
bestadtigen Sie mit ,,OK”.

Abbildungsverzeichnis 7 X

Index Inhaltsverzeichnis A

Seitenansicht Webvarschau

Abbildung 1: Text............ I |~ | |Abbildung 1: Text A
Abbildung 2: Text.......... 101 Abbildung 2: Text
Abbildung 3: Text........... v Abbildung 3: Text
Abbildung 4: Text......... VII Abbildung 4: Text
Abbildung 5: Text........... X Abbildung 5: Text
v v | /.. Beachten Sie:
Seitenzahlen anzeigen Links anstelle von Seitenzahlen
Seitenzahlen rechtsbundig
rateners Lo - Beim Feld ,,BESCHRIFTUNG"
Allgemein muss die Auswahl
Fornct: LTI ,ABBILDUNG" eingestellt sein!
Beschriftung: Abbildung V]

|+ Bezeichnung und Nummer einschlieBen

Optionen... Andern...

Das fertige Abbildungsverzeichnis:

2 Abbhildungsverzeichnis

Abbildung 1: MU Hauptgebaude .. ... e 1

@ Hinweis: Auch hier gelten wieder die Regeln fiir das Aktualisieren [s. Seite 17 »
»Verzeichnis aktualisieren”].

1.15 TABELLEN-VERZEICHNIS

Damit ein Tabellen-Verzeichnis erstellt werden kann, missen die Tabellen beschriftet sein.
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1.15.1 Tabellen-Beschriftung einfligen

1.

Wenn Sie mit der Maus liber die linke obere Tabellenecke schweben, erscheint ein Kreuz
- fihren Sie hierauf einen Rechtsklick durch.

(ﬂ)
2}

H

Wihlen Sie aus dem gedffneten KONTEXTMENU den Eintrag ,BESCHRIFTUNG
EINFUGEN...“ und treffen Sie im gedffneten DIALOGFELD die entsprechenden

Einstellungen. Eeschriﬁungeinfﬁgen..%

Beschriftung ? *
Eeschriftung:
Tabelle 1: Statistik, i BeaChten Sie:
Optionen
Bezeichnung: | Tabelle ~ .\>
Position: Uber dem ausgewahlten Element m Be'm Feld ”BESCHRIFTUNG” muss d|e
[] Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden Auswa hl ”TABLE” e|ngeste| It Se|n !
Meue Bezeichnung... Bezeichnung ldschen Mummerierung...
AutoBeschriftung... Abbrechen

Tabelle mit Tabellen-Beschriftung:

Tabelle 1: Statistik

Janner Februar Méarz

1.255 5.781 259

1.15.2 Tabellenverzeichnis anlegen

Navigieren Sie zur UBERSCHRIFT ,, Tabellenverzeichnis“.

Fiigen Sie zwischen der Uberschrift und der Abschnittswechselmarke 3 Absitze ein und
positionieren Sie den Cursor beim zweiten Absatz.

Wechseln Sie zur REGISTERKARTE , REFERENZEN“ und klicken Sie in der GRUPPE
,BESCHRIFTUNGEN“ auf den BEFEHL , ABBILDUNGSVERZEICHNIS EINFUGEN“. Das
Dialogfeld ,,Abbildungsverzeichnis“ éffnet sich.

Treffen Sie die gewiinschten Einstellungen und bestatigen Sie mit ,,0K“.

Abbildungsverzeichnis ? *

Index  Inhaltsverzeichnis Abb\\ hﬂli Rechtsgrundlagenverzeichnis

Seitenansicht Webvorschau
Tabelle 1: Text ~ | Tabelle 1: Text ~
Tabelle 2: Text. Tabelle 2: Text
Tabelle 3: Text. Tabelle 3: Text
Tabelle 4: Text. Tabelle 4: Text
Tabelle 5: Text Tabelle 5: Text

5 . »  Beachten Sie:
Seitenzahlen anzeigen Links anstelle von Seitenzahlen
Seitenzahlen rechtsbindig
- Beim Feld ,, BESCHRIFTUNG“
Allgemein muss die AuSWahI "TABELLE”
— — eingestellt sein!
Beschriftung: Tabelle ~

EBezeichnung und Nummer einschlieBen

Optionen... Andern...
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Das fertige Tabellenverzeichnis:

3 Tabellenverzeichnis

Tabelle 1 Statistil. ..o e e e 2

@ Hinweis: Auch hier gelten wieder die Regeln fiir das Aktualisieren [s. Seite 17 »
,Verzeichnis aktualisieren”]

1.16 STICHWORT-VERZEICHNIS

Ein ,Register”, in Word als ,Index” bezeichnet, ist die tabellarische Aufzihlung wichtiger
Stichworte mit Hinweis auf die Fundstelle (Seite/Textabschnitt). Fir gewohnlich befindet sich
das Stichwortverzeichnis am Ende eines Dokuments.

1.16.1 Indexeintrag definieren

Damit ein Stichwortverzeichnis eingefiigt werden kann, muss mindestens ein Wort als
Indexeintrag definiert sein:

1. Markieren Sie das entsprechende Wort.

2. Wechseln Sie zur REGISTERKARTE ,,REFERENZEN“ und klicken Sie in der GRUPPE , INDEX“
auf den BEFEHL ,,EINTRAG MARKIEREN".

3. Nehmen Sie ggf. Einstellungen vor und bestatigen Sie mit , MARKIEREN" bzw. mit , ALLE
MARKIEREN (= alle Vorkommen im Dokument werden angefiihrt).

Indexeintrag festlegen ? *

Index

IHauptgintrag: Lorem I

Untereintrag: |

Optionen
() Quervenweis: |Sfehe |

(®) Aktuelle Seite
() seitenbereich

Textmarke: L

Seitenzahlenformat

[ Fett
Kursiv

Dialogfeld bleibt gedffnet, um mehrere
Indexeintrage festzulegen.

Markieren Alle markieren

Fiir jedes weitere Stichwort markieren Sie jeweils den gewiinschten Begriff und
klicken in das FELD ,HAUPTEINTRAG", um den Begriff zu (ibernehmen.
Bestatigen Sie zum Schluss mit ,, MARKIEREN“ bzw. mit ,ALLE MARKIEREN".
SchlieB3en Sie die Eingaben durch Klick auf ,,SCHLIESSEN“ ab.

No vk

Ubrigens - wenn Sie die nicht druckbaren Zeichen einschalten, wird die dahinterstehende
Funktion sichtbar:
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1.16.2 Stichwortverzeichnis anlegen

1. Navigieren Sie zur UBERSCHRIFT ,STICHWORTVERZEICHNIS".

2. Fiigen Sie zwischen der Uberschrift und der Abschnittswechselmarke 3 Absitze ein und
positionieren Sie den Cursor beim zweiten Absatz.

3. Wechseln Sie zur REGISTERKARTE ,, REFERENZEN“ und klicken Sie in der GRUPPE , INDEX”
auf den BEFEHL ,,INDEX EINFUGEN". Das Dialogfeld ,Index” éffnet sich. [ Index einfiigen

4. Treffen Sie die gewlinschten Einstellungen und klicken Sie ,,OK”.

Index ? X
Inhaltsverzeichnis Abbildungsverzeichnis =~ Rechtsgrundlagenverzeichnis
Seitenansicht —
~ e ®) Eingezogen || ) Fortlaufend
Spalten: 2
A =
Sprache: Deutsch [Osterreich) ~
Aristotle = 2
Asteroid belt » See Jupiter
Atmosphere
Earth hd
|:| Seitenzahlen rechtsbindig
Fullzeichen: o
Formate: Modern ~ ]
Eintrag festlegen... AutoMarkierung... Andern...

Das fertige Stichwortverzeichnis:

7 Stichwortverzeichnis

C L
commodo - 1, 2 Lorem - 1, 2
F

Fusce - 1,2

1.17 LITERATUR-VERZEICHNIS

Zum Erstellen eines Literaturverzeichnisses missen Sie mindestens eine Quelle definieren
und diese im Text zitieren.

1.17.1 Quelle anlegen

Wechseln Sie zur REGISTERKARTE ,REFERENZEN“ -> GRUPPE ,ZITATE UND
LITERATURVERZEICHNIS” und klicken Sie auf den BEFEHL ,QUELLEN VERWALTEN".

o =l Quellen verwalten
=y

] [% Formatvorlage: APA -
fitat i
einfiigen - E'm Literaturverzeichnis -

Zitate und Literaturverzeichnis
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1. Es offnet sich das DIALOGFENSTER ,QUELLEN-MANAGER"”.

Quellen-Manager

Suchen:

MNach Autor sortieren

Uellen vertugbar in;
Masterliste

Mustermann, Max: Musterbuch (2019

Qur(hsuchen..\ \

Aktuelle Liste
Mustermann, Mak Musterbuch (2019)

Kopieren -=

Laschen

Eearbeiten...

Die Masterliste enthilt alle Quellen,
die jemals in Ihren Dokumenten
verwendet wurden.

Die Aktuelle Liste enthilt alle
Quellen des aktuellen Dokuments.

Meu..,

L/

Vorschau [APA):
Zitat: (Mustermann, 2019) ~
Literaturverzeichniseintrag:
Mustermann, M. (2018). Musterbuch (Bd. Band 1). Leoben: Musterverlag.
W
\ SchlieBen

Vorschau Zitat

Vorschau Literatur-Verzeichnis-Eintrag

2. Zum Anlegen einer neuen Quelle klicken Sie auf die Schaltflache ,,NEU...”.

4

3. Geben Sie im geodffneten Dialogfenster Quelldaten ein, wie etwa in diesem Beispiel:

Quelle erstellen

Quellentyp  Buch
Literaturverzeichnisfelder fir APA
* Titel 'Wie erstelle ich eine Quelle
* Jahr 2019
* Ort
Bundesland/Kanton
Land/Region
*  Verleger [Mustermann-Verlag
Herausgeber
Band
Anzahl der Bande
Ubersetzer
Kurztitel

Ll Alle Literaturverzeichnisfelder anzeigen
Tagname
Mus191

* Empfohlenes Feld

? X

Sprache ~

"~

Bearbeiten

Bearbeiten

Abbrechen

@ Hinweis: Durch Anhaken der OPTION ,,ALLE LITERATURVERZEICHNISFELDER ANZEIGEN“

erhalten Sie weitere Felder.

4. Bestatigen Sie lhre Eingaben

mit ,,OK“.

Die neu eingegebene Quelle ist jetzt in der Masterliste und in der Aktuellen Liste zu finden. Die
Vorschau gibt das Erscheinungsbild des Zitats und des Quelltextes wieder.

Quellen-Manager

Suchen:

Quellen verfgbar in:
Masterliste

Mustermann, Max: Musterbuch (2019
Mustermann. Maxima: Wie erstelle ich eine Quelle (2019]

Durchsuchen...

7 X

Mach Autor sortieren 82

Aktuelle Liste

Mustermann, Max; Musterbuch [2019)
Mustermann, Maxima; Wie erstelle ich eine Quelle (2019)

Kopieren -»

Laschen

www.schulung.unileoben.ac.at
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1.17.2 Zitat einfligen

1. Positionieren Sie den Cursor am Ende des zu zitierenden Textes.

2. Wechseln Sie zur REGISTERKARTE ,REFERENZEN“ -> GRUPPE ,ZITATE UND

LITERATURVERZEICHNIS und klicken Sie auf den BEFEHL , ZITAT EINFUGEN".

,:_:ﬁ ,":ﬂ,, Cuellen verwalten

] [E Formatvorlage: APA -
Litat .
TR E [ Literaturverzeichnis -

Zitate und Literaturverzeichnis

3. Wahlen Sie die soeben erstellte Quelle aus.

Zitat
einfligen -
Mustermann, Masx
Musterbuch, (2019)

Mustermann, Maxima
Wie erstelle ich eine Cuelle, (2019)

So sieht das eingefligte Zitat aus:

Randleiste hinzufﬂgen@mann M., 2019)

1.17.3 Literaturverzeichnis anlegen

1. Navigieren Sie zur UBERSCHRIFT ,LITERATURNACHWEIS".

2. Fiigen Sie zwischen der Uberschrift und der Abschnittswechselmarke 3 Absitze ein und

positionieren Sie den Cursor beim zweiten Absatz.

3. Wechseln Sie zur REGISTERKARTE ,,REFERENZEN“ und klicken Sie in der GRUPPE ,ZITATE

UND LITERATURVERZEICHNIS” auf den BEFEHL ,LITERATURVERZEICHNIS®
,LITERATURVERZEICHNIS EINFUGEN".

E [ Literaturverzeichnis -
! Integriert

Er  Literaturverzeichnis einfiigen %

4. Wihlen Sie ggf. mit der SCHALTFLACHE ,FORMATVORLAGE:“ ein anderes Format aus:

Y (Aot
) [% Formatvorlage: || APA -
Zitat

einfiigen - £ Literaturverzeick APA

Zitate und Literaturverzeiy b. Auflage

Chicago %
15. Auflage

GBT714

IS
U

Gost - Namenssortierung
2003
Gost - Titelsortierung

2003
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Beispiel Formatvorlage APA 6. Auflage:
8 Literaturverzeichnis

Mustermann, M. (2019). Musterbuch (Bd. Band 1). Leoben: Musterverlag.
Mustermann, M. (2019). Wie erstelle ich eine Quelle. Mustermann-Verlag.

Beispiel Formatvorlage 1ISO 690 — Numerische Referenz
8 Literaturverzeichnis

1. Mustermann, Maxima. Wie erstelle ich eine Quelle. s.l. : Mustermann-Verlag,
2019.
2. Mustermann, Max. Musterbuch. Leoben : Musterverlag, 2019. Bd. Band 1.

@ Hinweis: CITAVI ist ein Literaturverwaltungsprogramm, welches allen MU-Angehérigen
kostenlos zur Verfiigung steht. Néhere Infos unter Universitdtsbibliothek und Archiv,
Literaturverwaltung.

1.18 VERWEISE

Verweise sind Hinweise im Text auf andere Textstellen, Grafiken etc. (= ,,Querverweis”). In
PDF-Dokumenten fungieren sie als Hyperlinks.

1. Stellen Sie den Cursor am Ende des gewlinschten Textes und tippen Sie eine Formulierung
wie etwa ,,siehe auch*“ ein. Belassen Sei den Cursor an dieser Stelle.

2. Wechseln Sie nun zur REGISTERKARTE ,REFERENZEN“ und klicken Sie in der GRUPPE
,,BESCHRIFTUNGEN" auf ,,QUERVERWEIS".

@ [ Abbildungsverzeichnis einfiigen

Beschriftung

einfiigen

[-1] Querverweis
Eeschriftungen

3. Wihlen Sie im gedffneten DIALOGFELD den gewiinschten VERWEISTYP aus (Uberschrift,
Abbildung, Tabelle, ...) und klicken Sie unter ,FUR WELCHE BESCHRIFTUNG:“ auf das zu
verweisende Element.

Querverweis 7 *
Venweistyp: Verweisen guf:

Tabelle ~ | Gesamte Beschriftung ~
Z !s_flnE emYugen Oben/unten einschliefen

Zahlen trennen mit

Far welche Beschriftung:
Tabelle 1: Statistik

’W

4. Klicken Sie auf die Schaltfliche ,EINFUGEN“ und danach auf ,SCHLIESSEN".

Der eingefligt Querverweis: [siehe auch Tabelle 1: Statistik]
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1.19 DOKUMENT UBERPRUFEN

Bevor Sie lhr Dokument wie im nachsten Schritt beschrieben publizieren, sollten Sie es

eingehend liberpriifen und optimieren. Dazu stehen verschiedene Werkzeuge zur Verfligung
Y Rechtschreib- und Grammatikprifung

Suchen & Ersetzen

Ubersetzungstool & Synonyme finden

Inhalte suchen

Fremdkorrektur

Versionen vergleichen/kombinieren

~ O N S

Eine eingehende Beschreibung zu all diesen Punkten finden Sie in der Schulungsunterlage
Word 2019/ Fortgeschritten/ Dokumente priifen.

1.20 PUBLIZIEREN
1.20.1 Als PDF speichern

Wenn Sie Ihre Arbeit als PDF (Portable Document Format) abspeichern, genieflen Sie mehrere
Vorteile:

e |hr Dokument wird auf allen Geraten gleich angezeigt.

e Schriftarten, Formatierungen und Bilder bleiben erhalten.

e Der Inhalt kann nicht auf einfache Weise gedndert werden.

e Sie kdnnen mit Lesezeichen und Hyperlinks arbeiten.

1. Ist Adobe Acrobat auf lhrem PC installiert, verwenden Sie den BEFEHL ,,PDF ERSTELLEN“
auf der REGISTERKARTE ,ACROBAT".

- - -y -y - - -y -
L fi= ] -4 : ; L @
PDFf-_ Grundeinstellungen  Erstellen und Serienbrieferstellung Erstellen und zur Acrobat- PDF erstellen und Medien
erstell% freigeben Uberpriifung senden Kommentare Aktion ausfithren = eingeben
Adobe PDF erstellen Erstellen und freigeben Uberpriifen und kommentieren Aktion erstellen und ausfihren Medien

2. Andernfalls wechseln Sie zum REGISTER ,DATEI“ - BEREICH ,EXOPORTIEREN” und
wahlen Sie den BEFEHL ,,PDF/XPS-DOKUMENT“ erstellen.

©

secel  Cxportieren

Neu

Word 2019-Die Erstellung einer wissenschaftlichen Arbeit V.01.docx - Word Dagmar Serb 7 = m} X

PDF/XPS-Dokument erstellen

-_'\ Adobe PDF erstellen

D Layout, Formatierung, Schriftarten und Bilder bleiben

erhalten

Inhalt kann nicht auf einfache Weise gedndert
werden

Speichern
- |1 PDF/XPS-Dokument erstellen

Speichern unter I Im Web stehen kostenlose Viewer zur Verfiigung

Als Adobe PDF F} Dateityp andern
speichern - [ET]
PDF/XPS-

Dokument erstellen

Drucken

Freigeben

Exportieren
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3. Vergeben Sie einen Dateinamen, wahlen Sie einen Speicherort aus und klicken Sie auf
,,VERC')FFENTLICHEN” (bei PDF/XSP) bzw. auf ,,SPEICHERN" (bei Adobe).

El Adobe PDF-Datei speichern unter *
« v » Dieser PC » Dokumente » v | O "Dokumente” durchsuchen »
Organisieren « Meuer Ordner s - o
-2 Y A~ Name ol
v E Dieser PC Temp
> _Jl 3D-Objekte Sonstiges
5 (=] Bilder Remote Assistanc "
R MeinePaletten L@ ISt ,,ERGEBNIS ANZEIGEN
esktop .
Meine D uell .
> Dokumente ol = hd (be’ Adobe) bZW. ,,DATEI

Dateiname: | Uebung Erstellung einer wissenschaftlichen Arbeit-fedigpdf

7 NACH DEM VER-

Dateityp: | PDF files (*.pdf) /
l [ Ergebnis anzeigen l [] Bearbeitung

beschrinken
# Ordner ausblenden

Optionen

Abbrechen

~| OFFENTLICHEN OFFNEN“
(bei PDF/XSP) aktiviert,
offnet sich die PDF-Datei
anschlieflend automatisch.

Voila, Ihre fertige Arbeit!
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