Ql11/Q12 W-Seminar A. Krenn

Microsoft Word und die Seminararbeit

A. Automatische Silbentrennung, Schriftart und Rander

Uber Seitenlayout -> Bereich ,Seite einrichten” -> Silbentrennung l3sst sich die automatische Silben-
trennung aktivieren. Auf die ganze Arbeit kann man somit bis zu einer Seite Platz gewinnen.

Im Bereich Seitenlayout kénnen wir auch liber Seitenrdander->Benutzerdefinierte Seitenrander die
Rander gemaR den Vorgaben einstellen.

Im Bereich Start-> Absatz-> Zeilenumbruch lasst sich der Zeilenabstand gemaR den Vorgaben einstel-
len. Ebenso kann man im Startbereich auch die Schriftart einstellen.

B. Seitenzahlen einfiigen

Die Seitenzahlen in Word 2010 kénnen einen mitunter rasend machen. Denn schon seit den ersten
Versionen von Word, fiihren diese gewissermalien ein Eigenleben. Erstellen wir beispielsweise ein
Deckblatt in Word 2010, sollen die Seitenzahlen erst ab Seite 2 beginnen und bei einem Inhaltsver-
zeichnis braucht es die Nummerierung nicht vor der dritten Seite. Aber wie geht das?

o Offne in einem ersten Schritt Word und auRerdem das Dokument, dem du nun Seitenzahlen
hinzufligen mochtest.

e Schaue auf das Meniiband und suche den Punkt Einfligen und dort den Bereich Kopf- und
FuBzeile.

e Mittig ist dort der Button FuRzeile angeordnet. Klicke diesen an und erstelle eine leere FuRk-
zeile. Wahlweise erstellst du die Fulizeile auch per Doppelklick in den unteren Bereich eines
Dokuments.

¢ Umgehend wist du dich in der FulRzeile deines Dokuments befinden, also dem Bereich, der
unter dem eigentlichen Text zur Verfligung steht.

* Navigiere nun liber das Menliband zum Punkt Einfligen -> Bereich: Kopf- und FulRzeile -> Sei-
tenzahl -> Seitenzahlen und wahlen eine beliebige Option aus. Ich habe mich im Screenshot
fiir die einfachste Variante entschieden.
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Seitenzahlen ab Seite 2:

Nun haben wir gesehen, wie wir grundsatzliche eine Seitennummerierung realisieren. Allerdings ist
diese Moglichkeit mitunter nicht speziell genug, da sie in jeder FuBRzeile eines Dokuments auftaucht.

Das ist dann argerlich, wenn wir ein Inhaltsverzeichnis oder auch Deckblatt in unserem Text verwen-
den mochten. Folglich sollte die Nummerierung z.B. erst ab Seite 2 beginnen, um das Gesamtbild
nicht zu ruinieren.
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¢ Klicke auf die bestehende FuRzeile, wo sich bereits Seitenzahlen befinden und schenke Deine
Aufmerksamkeit erneut dem Meniiband.

e Dieses sieht ein wenig anders aus, wenn wir eine FuRzeile aktiviert haben. Nun findest Du
dort den Menipunkt Kopf- und FuBzeilentools. Klicke diesen an.

e Navigiere zum Bereich Optionen, der sich recht mittig befindet. Dort setzt Du ein Hakchen
unter ,Erste Seite anders”. Umgehend landest Du in der FuR- oder Kopfzeile der ersten Seite.
Diese kannst du nun entweder leer lassen oder beliebig mit Inhalten befillen. Fiir die Semi-
nararbeit bleibt sie leer.

Ropl-und Fubredentools
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Seitenzahlen ab Seite 3 oder spater:

Nun kann es mitunter vorkommen, dass uns nicht nur ein Deckblatt im Weg ist, sondern auBerdem
ein Inhaltsverzeichnis vorab im Dokument untergebracht werden soll.

Dabei wiirde es uns nichts bringen, mit der Seitennummerierung ab Seite 2 zu beginnen. Wir mdch-
ten die Seitenzahlen also noch weiter hinaus schieben. Beispielsweise erst ab Seite 3 beginnen.

e Klicke vor den ersten Buchstaben auf deiner dritten Seite des Word-Dokuments und navigie-
re Gber das Meni zu Seitenlayout -> Bereich: Seite einrichten -> Umbriiche und wahlen dort
unter Abschnittsumbriiche den Menlpunkt Nachste Seite aus.

Du hast nun einen Abschnittswechsel eingefligt und dein Word-Dokument unterteilt sich in zwei
Abschnitte. Einen vor und einen nach deiner Markierung.
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¢ Wenn du deine Seitenzahlen im FulRbereich positioniert hast, klicke nun doppelt auf die Ful3-
zeile auf der dritten Seite. Daraufhin bietet dir das Meniiband neue Optionen.

e Im Bereich Entwurf findest du nun unter Navigation den Button , Mit vorheriger verkniipfen®,
der Orange unterlegt ist. Klicke diesen an und |6se somit die Verknlipfung.

* Jetzt kannst du die Seitenzahlen auf der ersten und zweiten Seite einfach aus der FulRzeile I6-
schen, indem du per Doppeklick in diese wechselst und die jeweilige Seitenzahl einfach ent-
fernst. Die folgenden Seitenzahlen bleiben dabei durch unseren Eingriff unberihrt.
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B. Automatisches Inhaltsverzeichnis

Das wichtigste Produkt der Uberschriften via Formatvorlage ist das automatische Inhaltsverzeichnis.

Ein Inhaltsverzeichnis ist ein exaktes Abbild deiner Dokumentstruktur, es muss exakt mit dem Uber-
schriftentext und mit den Seitenzahlen libereinstimmen. Besser als die Uberschriften von Hand abzu-
tippen und die Seitenzahlen nachzulesen und dann hinzuschreiben ist es, Word dies selbst machen zu
lassen. Das Vorgehen ist denkbar simpel.

e Den Cursor im Text dahin setzen, wo das Inhaltsverzeichnis stehen soll (vorzugsweise weit
vorne).

e Dann: Verweise -> Inhaltsverzeichnis -> Inhaltsverzeichnis einfligen
Verweis heildt, dass das Inhaltsverzeichnis nicht statisch existiert, sondern auf die jeweilige
Uberschrift und Seitenzahl verweist/referiert.

Geben S die Kapiteliberscheift elin [Stife 3.
Geben Sie die Kapitelibarschrift ein (Stufe 1) ...
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Inhaltsverzeichnis M
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Allgemein :

Formate: .E'.-'nn Vorlage E

Ebenen anzeigen: 3 -:-
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Hier kann man nun auch die Ebenen definieren: Verwendest Du 5 Uberschriftsebenen, kommen
meist nur die ersten 3 ins Verzeichnis. Willst du alle dabei haben, kann du die Ebenenzahl hier erho-
hen — oder ggf. erniedrigen.
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Klickst Du in dein Inhaltsverzeichnis, siehst du es grau hinterlegt. Graue Hinterlegung in Word bedeu-
tet: Es ist kein Text, es handelt sich um ein sog. FELD. Und Felder bedeuten: Word rechnet selber.
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Was ist, wenn dein Inhaltsverzeichnis nicht mehr aktuell ist, weil du neue Kapitel, mehr Seiten, ande-
ren Uberschriftentext hast?

Moglichkeit 1: Du klickst 1mal in das Inhaltsverzeichnis mit der rechten Maustaste und wahlst ,Felder
aktualisieren”.

Moglichkeit 2: Du setzt deinen Cursor ins Inhaltsverzeichnis und driickst F9.

Word fragt dich dann, ob du nur die Seitenzahlen aktualisiert haben willst (geht schneller) oder das
gesamte Verzeichnis (dauert evtl. etwas langer, weil er auch den Text Gberpruft).

Tipp: Du kannst das Inhaltsverzeichnis zum schnellen Navigieren im Text verwenden: Bei gedriickter
STRG-Taste mit der Maus in das Inhaltsverzeichnis fahren, das lasst den Cursor zur "Hand" werden.
Mit Klick auf eine Uberschrift springst du zu diesem Kapitel.

Format verandern des Inhaltsverzeichnisses (auch Abbildungsverzeichnis etc.)

Will man das Layout des Inhaltsverzeichnisses verandern, so kann man das Uber die verschiedenen
Vorlagen machen.

Willst du aber selbst eingreifen, z. B. den Einzug der Unteriliberschriften beeinflussen, ist dies recht
verwirrend versteckt. Beim Erstellen des Inhaltsverzeichnisses unter ,,Andern” findet man Verzeich-
nisse — und das sind in Wirklichkeit die verschiedenen Ebenen der Uberschriften! , Verzeichnis 1“
heilt ,im Verzeichnis die Uberschrift 1“ etc.!

Eigentlich logisch, denn ,,Uberschrift 1“ stand fiir ,Wie sieht die Uberschrift der Ebene 1 aus” — und
,Verzeichnis 1“ heilt ,Wie sieht im Verzeichnis die Ebene 1 aus”.

Hast du aber bereits schon das Inhaltsverzeichnis erstellt, so 6ffnest du zunachst die Formatvorlagen.
Wenn du nun im Inhaltsverzeichnis in eine Uberschrift klickst, ist dies die Formatvorlage , Hyperlink”
(wir erinnern uns: man kann die STRG-Taste dricken und auf den Link klicken, damit man direkt auf
die entsprechende Seite hiipft). Wenn du aber genau vor die Seitenzahl einer Uberschrift 1 klickst,
sieht man bei den Formatvorlagen, dass es sich um , Verzeichnis 1“ handelt (lies: im Verzeichnis die
Ebene 1).

Hier kannst du dann wie gewohnt unter ,Andern” die Formatvorlage 1 verdndern: Schrift, GréRe,
Abstand vor den Uberschriften Ebene 1 vergréRern, den linken Einzug als hdngend usw. anpassen
(damit langere Uberschriften in der 2. Zeile nicht linksbiindig mit der Kapitelnummer, sondern biindig
zum Text beginnen).

Tipp fiir lingere Uberschriften im Inhaltsverzeichnis mit mehr als 1 Zeile:

e Damit die erste Zeile hinten nicht biindig zur Seitenzahl steht, sondern nur Seitenzahlen unun-
terbrochen aufeinander folgen, den rechten Einzug auf ca. 1-1,5 cm stellen.

e Damit die zweite Zeile vorne nicht unter der Zahl, sondern biindig zum Text steht, einen hangen-
den Einzug einrichten im Abstand des Tabs von Zahl zu Text.

Automatisches Gliedern (,,Nummerieren”) von Uberschriften
Unterschied Gliedern — Nummerieren

Nummerieren heiRt, dass man einfach durchzihlt: 1, 2, 3 etc. Wenn du Uberschriften durchnumme-
rieren wirdest, hielle das: Kapitel 1, 2, 3 — aber nicht 1.2 oder 4.5. Was du fiir deine wissenschaftli-
che Arbeit (die so komplex sein wird, dass eine Differenzierung der Uberschriftenebenen nétig ist)
brauchst, ist aber das Gliedern —in Word 2010 =, Liste mit mehreren Ebenen”.
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Zuweisen der Gliederung

Wenn du schon mindestens 1 Uberschrift als Formatvorlage zugewiesen hast, kannst du mit dem
Gliedern beginnen (wo es keine Uberschrift gibt, kann und muss auch keine gegliedert werden).

Wenn der Cursor auf einer Uberschrift steht, der selbstverstindlich der Formatvorlage ,, Uberschrift
xy“ zugewiesen ist, klickst du auf in Start —in der Gruppe Absatz auf , Liste mit mehreren Ebenen”.
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Dort wahlst du einen der Gliederungsvorschldage aus — und zwar einen von denen, die grau hinterlegt
das Wort ,Uberschrift enthalten.
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Meue Liste mit mehreren Ebenen definieren...

Meuen Listentyp definieren...

Dann wird Word zuverlissig das Dokument nach Formatvorlagen ,Uberschrift“ durchsuchen und alle
gefundenen Uberschriften nach ihrer zugewiesenen Hierarchie gliedern:
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Eigene Gliederungssystematik anlegen

Bendtigst du eine angepasste Gliederung — zum Beispiel dass die Uberschriften mit einem Punkt be-
endet werden oder spezielle Gliederungssystematik — bei Juristen z. B. mit ,A | 1. a“ oder Ahnlichem
—, so kannst du dir diese auch anlegen. Dazu gehst du in das Meni und definierst eine neue Liste.
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| Meue Liste mit mehreren Ebenen definieren...

HMeuen Listentyp definieren...

Hier kannst du fiir die einzelne Ebene die Zahlenformatvorlage bestimmen (also 1 oder | oder i oder A

oder a).
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Meue Liste mit mehreren Ebenen definieren

Klicken Sie auf die Ebene, um sie zu &ndern:

= 1 Uberschrift ¢

3
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Im Feld ,Zahlenformat” steht grau hinterlegt die Zahl, die Word zdhlen wird. Davor und danach kénn-
test du den Cursor setzen und noch etwas fest hineinschreiben, das dann in allen Fallen kommt, z. B.
davor das Wort , Teil” setzen oder danach einen Punkt.

Nie nie nie niemals "aus Versehen" das Feld I6schen — es wird dir nicht gelingen, es danach wieder

herzustellen.

Der Effekt deiner Anderungsaktion im Text:
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C. Tabellen und Abbildungen beschriften

Tabellen und Abbildungen dienen in wissenschaftlichen Texten nicht nur der optischen Abwechslung,
sondern liefern Informationen in (bersichtlicher Form. Die einzelnen Tabellen und Abbildungen —
egal ob Fotos, Grafiken, Diagramme oder Scans — miissen dabei beschriftet und durchnummeriert
werden. Diese Nummerierung findet sich dann am Ende der Arbeit als Tabellen- und/oder Abbil-
dungsverzeichnis wieder.

Der sichere Weg fiir die Beschriftung meiner Tabelle oder Grafik ist die rechte Maustaste.
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Ausschneiden

Kopieren

Einfiigeoptionen:

=

Als Grafik speicherm...
¥5 sild andern...

-

- S

% Hyperlink... fa]
¥

(R Beschriftung einfagen...

Deutsch [Deutschland] | | [Elem

1005 (=) 'y (F) .

Zeilenumbruch

=
@ Grake und Position...
0
b

Grafik formatieren...

Eine Tabelle wird markiert durch einen Klick auf den Anfasser (das kleine Quadrat am linken oberen
Eck mit dem Kreuz).

Danach fiir die Beschriftung denselben Weg wie fir die Grafik: rechte Maustaste und dann ,Beschrif-
tung ...“ auswahlen.

Word erkennt nun, dass du gerade an einer Tabelle (bzw. Grafik) arbeitest, und schlagt dir eine pas-
sende Beschriftung vor.

Dein Cursor blinkt hinter der Zahl, hier kannst du nun die Beschreibung einfligen. Weitere wichtige
Felder sind flrs Erste noch die Bezeichnung (hier kannst du noch andere Bezeichnungen auswaéhlen)
und — wichtig! — die Position: ,,Uber dem ausgewahlten Element” oder ,Unter dem ausgewihlten
Element”. Wie du das machen sollst, erfahrst du von deinem Seminarleiter.

Nochmals zur Erinnerung: Egal ob die Beschriftung Uber oder unter dem Element steht: Es muss in
der Arbeit pro Kategorie (Tabelle, Abbildung etc.) durchgangig gleich sein!

Es handelt sich auch hier um ein Feld, und das bedeutet: Blaugrau hinterlegt = Feld = Word rechnet
selber!
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Wenn Du nun eine zweite Tabelle davor setzt und beschriftest, so aktualisiert sich das Feld automa-
tisch und aus deiner Tabelle 1 wird richtigerweise die Tabelle 2.

Flr nachtragliche Korrekturen brauchst du kein Beschriftungsformular, du kannst einfach in die Be-
schriftung hineinschreiben oder herumléschen wie in normalen Text. Nur bitte das Feld in Ruhe las-
sen, sonst kann Word nicht zdhlen!

Neue Bezeichnung:

Angenommen, du hast 2 verschiedene Arten von Bildern in deiner Arbeit: zum einen Grafiken, in
denen Zusammenhange dargestellt werden, zum anderen Fotografien. Dies kann man nun alles unter
der Rubrik ,, Abbildung” laufen lassen, aber wenn es eine groRere Menge an Bildern ist und ihr Ver-
haltnis ausgewogen, kann es auch sinnvoll sein, beide Arten separat zu kategorisieren. Diese Katego-
rie legst du nun beim Beschriften eines Fotos an, indem du beim Beschriften (rechte Maustaste —
Beschriften ...) den Button , Neue Bezeichnung ...“ anklickst und einen neuen Namen vergibst.

@; H9~d|s www.Studium-und-PC.de - Microsoft Word | == 2
Start Einfligen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Format & @
- X Calibri Textkarper) - 11 - = i | | % 5
= ™ F AU - e x x| 5 iAaBchD(:AaBbCCD( AaBbCcDC | / o
Einfgen o TStandard | TZitaten.. T KeinLlee., _ Formatvorlagen bearbefen
2 -3 . A-Aam | A0 | | SRl b dndern Z

Zwischenablage & Schriftart P Faormatvorlagen
Tabelle 2: Berghthen G
O
Grine Berge GelberBerg RoterHigel
1223 m 1305 m 540 m
) @
| Beschriftung | P
[ sextmiuns: [ Besentung nieutigen |l
eschriftung: Beschriftung hinzufligen 2|
Tabelle 3
... || Bezeid -
i| Optionen ._f_:z_'a_ ki
Foto | =
Bezeichnung: : = IZI =
Position: [ oK ] [ Abbrechen ] E|
P — [ Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden
Meue Bezeichnung... Beze g loschen
-
AutoBeschriftung... [ 0K ] l Abbrechen ] *
@
) L . :
Seite: 3von 4 | Worter: 169 | g‘y/ Drewutsch (Deutschland) | |'é' B E = 100% IZE_ZI ;

In Zukunft kann nun bei ,Bezeichnung” auch Foto ausgewahlt werden.
Beschriftung ohne Bezeichnung:

Bei wenigen eingefligten Elementen ist es eventuell gar nicht notig, zwischen Abbildung, Tabelle etc.
zu unterscheiden, eine fortlaufende Nummerierung wiirde vollauf geniligen. In diesem Fall klickt man
,Bezeichnung nicht verwenden” an, es erscheint dann nur das Zahlenfeld ohne Kategorie.

Beschriftung [ll-s-:_hj

Beschriftung:
1 |
Optionen

Bezeichnung: |Foto

Position: Unter dem ausgewshlten Element El

[¥]iBezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden:

[ﬁeue Bezeichnung... ] [Bezeir.:hnung léschen ] [Ngmrnerierung... l

o ] [eomm ]
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Wohlgemerkt, in der Abb. 1 sieht man noch , Abbildung” stehen, die Bezeichnung wird also fallweise
ein- und wieder abgeschaltet.

Nummerierung:
Die Nummerierung mit 1,2,3 ... ist zwar eine der haufigsten, aber nicht die allein denkbare und auch

nicht die allein verwirklichbare. Machbar sind auch GroR- und Kleinbuchstaben oder groRe und kleine
romische Ziffern ...

Beschriftung ? | 2

B_lesmrifh_lng: | Mummenerung der Beschriftung l 7 ﬂ;i‘-|
Foto 1

Optionen Eermmat: |1, 2, 3, E]
Bezeichnung: |Foto E L23.. 5
Position: | Unter dem ausgewahlten Element E

[7] Begzeichnung nicht in der Beschriftung verwenden

I MNeue Bezeichnung. .. | [ Bezeichnung léschen | [ Mummerierung. ., ]

Beispiele: Grafik II-1, Tabelle 1-A

AutoBeschriftuna... | OK | | Abbrechen | [ oK J | Abbrechen |

... oder auch eine nicht fortlaufende, sondern nach Kapiteln getrennte Zahlweise, die du an deine
Gliederungsart anpassen kannst.

Mummerierung der Beschriftung [M
Format: |1, 2,3, .. E

[¥]apitelnummer einbeziehen

Kapitel beginnt mit Formatvorlage | Oberschrift 1 IEI
Trennzeichen verwenden: - {Bindestrich) E|

Beispigle: Grafik I1-1, Tabelle 1-A

[ Ok ] I Abbrechen |

Bei sehr vielen Bildern eine Méglichkeit, dem Leser eine bessere Ubersicht zu bieten als mit ,,Abbil-
dung 123“.

Das Abbildungs-/Tabellenverzeichnis erstellen:

Wer einmal in die Beschriftung klickt, kann entdecken, dass es sich dabei um eine Formatvorlage
namens ,Beschriftung” handelt. Analog zu den Formatvorlagen ,Uberschrift“ hat damit ebenfalls
Word nun die Moglichkeit herauszufinden, was alles eine Abbildung oder eine Tabelle ist, um ein
Verzeichnis daraus zu erstellen. Dabei ergibt jede von uns verwendete Kategorie = Bezeichnung ein
eigenes Verzeichnis.

Die Vorgehensweise ist ebenfalls fast gleich wie beim Inhaltsverzeichnis:

Verweise — Beschriftungen — Abbildungsverzeichnis einfligen
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WiHd9-0= www.Studium-und-PC.de - Microsoft Word | = | = ﬁ
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht & 0
[Z Text hinzufigen ~ i E & Quellen verwalten | ca 1 2 .j’a' -
g — (=
|2 Tabelle aktualisieren AB - ) ‘.Lé, Formatvoriage: APA Fifth = =1 = =7
Inhalts- FuBnote Zitat ) W= Beschriftung Eintrag Zitat
verzeichnis « einfligen = einfugen = ﬁj Literaturverzeichnis = einfogen A | festlegen festlegen
Inhaltsverzeichnis FuBnoten 7l Zitate und Literaturverzeichnis Beschriftungen Index Rachtsgrundlagenverzeic,..
i Abbildungsverzeichnis einfilgen f 3l
Ein &bbildungsverzeichnis in das L]
Dokument einfagen, -
Abbildungsverzeichnis Ein Abbildungsverzeichnis enthalt
einea Liste der Abbildungen,
Tabellen oder Formein im
| Dokument,

Hier noch auswahlen, Giber welche Kategorie sich das Verzeichnis erstrecken soll — Tabelle, Abbil-
dung, Foto ...

[Ei H9-0- www.Studium-und-PC.de - Microsoft Word = | =] Py
Start Einfligen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht & 0
[Ew Text hinzufogen ~ J,] C‘ﬂ Quellen verwalten | e B 2 .j’a' E-
4 =k [
|2 Tabelle aktualisieren ﬁ@ - == Lé, Formatvorlage: | APA Fifth = : = | - = =7
Inhalts- FuBnote Zitat ) W= Beschriftung Eintrag Zitat
verzeichnis ~ einfigen = einfigen = ﬁj Literaturverzeichnis ~ einfigen 1 | festiegen fastlegen
Inhaltsverzeichnis FuBnoten 7l Zitate und Literaturverzeichnis Beschriftungen Index Rachtsgrundlagenverzeic,..
Abbkildungsverzeichnis M %
_— =
. | Index | Inhaltsverzeichnis | Abbidungsverzeichnis | Rechisgrundisgenyerzeichnis |
Abbildungsverze
Seitenansicht | Webvorschau
EBtods Taxty iiuiiiiaiciag 1 (= Foto 1: Text [
L L4
(L ) S, 3 Foto 2: Text
FOL0 3: TEX ocvueerneaeseransareesanees 5 2Lk L
Eoto®: Taut 7| = | |Ectod:iText -
[¥] seitenzahlen anzeigen [¥] Hyperlinks anstelle von Seitenzahlen
[¥] seitenzahlen rechtebindig =
Fillzeichen: |....... EI I
-
Allgemein 3
Formate: on Vorlage E 2
B : T
Seite: 5von’5 | Warter174 | o Deutsch(Ddf| | Beschriftungskategorie: |Foto e
— 7] Kategorie und Nummet (hne) - E—
¥l kateg Abbildung
I QOptionen. .. ] l Andern I
Tabelle =
[ OK ] I Abbrechen |

auf OK klicken und das war es firs Erste...

Lasst du den Haken bei ,Kategorie und Nummer“ weg, steht nur deine Beschreibung da, mit der Sei-
tenzahl — ganz praktisch vielleicht fiir einen Projektbericht oder Ahnliches.

Flr den wissenschaftlichen Bereich jedoch — und fiir diesen ist diese Anleitung schlieBlich gedacht —
ist dies nicht der richtige Weg. Wichtig ist hier immer eine eindeutige Zuordnung. Man muss jederzeit
auf alles verweisen kénnen, und das geht nun mal gut mit ,Tabelle 3“ oder ,Abbildung II-3“, nicht
aber mit ,,Flusslangen”.

Problemfall lange/seitliche Beschriftungen: Tabellenlésung:
In manchen Arbeiten, v. a. in bestimmten Studienfachern, ist eine sehr ausfiihrliche Beschriftung des

eingefligten Elements noétig. In deiner bisherigen Vorgehensweise ergibt dies ein katastrophales Ab-
bildungsverzeichnis, denn in dieses wandert der gesamte Beschreibungstext.
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Was also tun? Du musst also irgendwie die Abbildung mit einer Kernbeschreibung von dem ergan-
zenden Text abtrennen.

Eine Moglichkeit dazu ist, alle drei Elemente in eine (unsichtbare) Tabelle zu setzen. Diese Tabelle
kannst du auch am Stiick mal verschieben, ohne dass Bild, Beschriftung und ausfiihrliche Beschrei-
bung getrennt wiirden.

Zundachst eine Tabelle mit 1 Spalte und 2 Zeilen erstellen; in die erste Zeile kommt das Bild, darunter
setzt du eine kurze, markante Beschriftung. In die Zeile darunter kommt der langere Teil, am besten
in derselben Schrift wie die Beschriftung.

B

DiesesFoto-wurde-miteinem-Fischaugenobjektiv-aufge nommen, die-Hause frontkann-in-Gedanken-angesticke ltwerden H|y

EES

b |

Wenn wir nun noch der Tabelle die Umrahmung nehmen, sieht dies fiir den Leser ganz harmlos aus.

2R

e
! Fn:Ttu E-l:Tl;IhiI1gEI'I.iI'I'|'|.'|.|—IrItEr.

|_Dieses Foto wurde miteinem Fischaugenobjektiv sufgenommen, die Hauserfrontkann in Gedanken sngestuckeit werdan. |
[}

Und im Inhaltsverzeichnis erscheint nur die erste Zeile mit der Kurzbeschreibung.

Abbildungsverzeichnis

FOtO B-1: TUDINZEN IM WiNEer . iiiieiiiiusiisneriesismnsisssssssissns s sssss s s sssssssssssnssssssssssssassssssssssssnsanns 2
oL (ol & (=Tt = W == o] £ o P

Word ist es also egal, ob das Feld mit der Abbildungsnummerierung in einer Tabelle oder im FlieRtext
steht.

Ebenso kannst du agieren, wenn du (z. B. flr eine Formel) die Beschriftung rechts auen machen
musst. Denn Word kann eine Beschriftung nur UBER oder UNTER ein Objekt setzen, nicht daneben.
Du machst also eine Tabelle mit 2 Spalten, setzt in die linke deine Formel, beschriftest sie und ko-
pierst diese Beschriftung in die rechte Spalte — fertig!
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il

Hierzunachsteine Tabelle-mit-2-Zellen.-Die-Beschriftung-der-Formel-machen-.und-danndin-die-linke-
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nach-,Formel-2*1&schen).-Damit-die-Formel-mittigim-Bezug auf-denTextist,-habeicheinenTabstopp-
zentriert-bei-Bcm-gesetzt.Inder-Tabelle-dann-, STRG"+, Tab“{nurTab—LCursor-springt-innachste-
Zelle)-und-dann-dieFormel-einsetzen v

il

—- I:.i.' T -1'.'|..|r' = Z {:]Ikﬂn_kﬂ F:.rrrsl-::”
k=0

Ldngere Beschriftung ohne Zeilenumbruch: L6sung ,,verborgene Formatierung“

Will man nun eine langere Beschriftung haben, bei der der Beginn des Textes ins Abbildungsver-
zeichnis soll, der Rest aber nicht, OHNE DASS man mit einem Zeilenumbruch arbeiten will, so wird es
zunachst nicht einfach. Denn ins Abbildungsverzeichnis kommt alles mit der Formatvorlage , Beschrif-
tung”. Den nicht gewlinschten Text kann ich nun nur dann separat als Formatvorlage Standard be-
handeln, wenn es ein neuer Absatz ist (also einmal Returnzeichen gedriickt), denn sowohl Beschrif-
tung als auch Standard sind Absatz-Formatvorlagen. Sollen beide in derselben Zeile stehen, aber
zweierlei Absatz-Formatierung aufweisen, brauche ich Trick 17: Die Mdglichkeit, einen Absatzende-
Zeichen als ,verborgen” zu deklarieren. Dann habe ich keinen ausgedruckten Zeilenumbruch, obwohl
es sich um 2 Absdtze handelt.

Hier nun Schritt fur Schritt:

1. Alle Zeichen anzeigen lassen (wenn noch nicht geschehen) mit Start — Absatz — Alle anzeigen
bzw. STRG + *

2. Beschriftung wie gewohnt machen (Rechte Maustaste — Beschriftung):

Abbildung 1: Text fiir Verzeichnis. Text raus aus dem Verzeichnis.

3. Zwischen ,Text fur Verzeichnis” und , Text raus aus dem Verzeichnis” einen Absatz machen
(Return)

4. Absatz-Ende-Zeichen = Returnzeichen markieren und als ,,Verborgen” markieren mit STRG +
SHIFT + H

5. Die nicht gewollte, zweite Zeile mit anderer Formatvorlage versehen als die Beschriftung
(Standard oder eine selbstgebaute , Nicht-Beschriftung”, die dasselbe Aussehen hat)

6. Kontrolle: Ist die obere Zeile , Abbildung 1: Text flr Verzeichnis“ noch Formatvorlage Be-
schriftung?

7. Wenn man nun die verborgenen Zeichen wieder ausblendet (STRG + *), erscheint die zweite
Zeile wieder in direktem Anschluss an , Text fiir Verzeichnis“. Fir den Leser ist kein Unter-
schied zwischen dem Text mit Formatvorlage Beschriftung und dem Rest zu erkennen.

8. Beim Erstellen des Abbildungsverzeichnisses kommt nur die Beschriftung ,Abbildung 1 , Text
fir Verzeichnis” zum Vorschein!

Dieses Vorgehen erscheint kompliziert, lasst sich aber sehr schnell umsetzen. Vor allem, wenn du fir
den nicht erscheinenden Text eine Formatvorlage erstellst (z. B. FV ,,sieht aus wie Beschriftung”) und
dann bei der Formatvorlage Beschriftung einstelle: ,Formatvorlage fir folgenden Absatz: ,Sieht aus
wie Beschriftung ...
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D. Querverweise

Ein Problem in wissenschaftlichen Arbeiten sind oft Verweise im Text auf Passagen derselben Arbeit.
Ein Hinweis auf Kapitel 4.2 oder Tabelle 13 ist zwar leicht hingeschrieben. Problem ist aber dann
schon die Seitenzahl, die sich ja mit Sicherheit noch dndern wird, oder die Tabelle 12 wird spater
doch noch rausgenommen und mein Verweis auf Tabelle 13 sollte nun 12 heillen. Da heiRt es dann
also: Nach dem vorlaufigen Ausdruck hinsetzen, alle Verweise nachschlagen und ggf. aktualisieren,
am besten im Freundeskreis mit einer Flasche Retwein Coca Cola. Oder man erinnert sich an den
Satz:

Computer kdnnen richtig gut zahlen! Lass Word so viel wie moglich selber zahlen, das macht er bes-
ser als Du!

Wie aber bringst du Word dazu, Seitenzahlen und Tabellennummerierungen selbst nachzuschlagen?

Die Zauberworte dazu heifen wieder: Formatvorlagen verwenden — Referenzen setzen — Felder sich
selbst aktualisieren lassen.

Formatvorlagen haben wir nun bereits verwendet; mit deren Hilfe kann Word unsere Wunschkandi-
daten herausfiltern.

Wichtig ist zu verstehen, was du selbst an Tipparbeit leisten musst und was du der Textverarbeitung
delegieren kannst. Zunachst schreibst du deinen Text bis zum zu zdhlenden Text. Dein Satz soll z.B.
lauten: ,,Im Zuge dieser Untersuchung zeigt sich in Kapitel 3.1.1 Beobachtungen geschlechterspezi-
fisch (S. 7 dieser Arbeit), dass ...“. Was sich nun verandern kann und deshalb als Referenz verwirklicht
werden sollte, sind die Zahlen 3.1.1 und 7 sowie der Uberschriftentext.

Also nun das weitere Vorgehen Schritt flir Schritt.

Du tippst: ,Im Zuge dieser Untersuchung zeigt sich in Kapitel “ und setzt nun deinen ersten Querver-
weis auf die Kapitelzahlung mit Einfligen — Hyperlinks — Querverweis ... oder mit Verweise — Beschrif-
tungen — Querverweis.

Im sich 6ffnenden Fenster wahlst du zundchst den Verweistyp aus, also ob es sich um ein nummerier-
tes Element, eine Uberschrift, eine Tabelle etc. handelt — in unserem Fall eine Uberschrift. (,Numme-
riertes Element” beinhaltet die meisten Uberschriften, aber z. B. nicht dein Abbildungsverzeichnis,
das keiner Gliederungssystematik unterlag.)

[¥] Als Hyperlink einfiigen

[7] obenfunten enschiiefien

Zahlen trennen mit
Fiir welches nummerierte Element:
R

teitung
| Teil B Theorien des Rodelns
B.1Theorien vor 1980
B.2 Theorien nach 1980
Tei C Empirische Studien
C.1Setting
C.2 Beobachtungen Geschlechterspezifisch
C.2.1Manrlich
C.2.2 Weiblich
.3 Ergebnisse
Teil D Diskussion der Ergebnisse
Tel E Fazit

Abbrechen ]
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3| FE = = ) | = X
_} Leere Seite T — i) Diagramm . ﬂ FuBzeile = .«ﬂ WordArt - f._) £2 Symbal =
= Tabelle  Grafik ClipArt Formen ... Hyperlinks Textfeld ,_
W= Seitenumbruch * + e+ Screenshot - - [#] Seitenzahl = - 2= Initiale v L
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> _ 7
Vgl, Kapitel Querverweis .2 o “‘;J
Verweistyp: Verweisen auf: -
T~ | |seitenzah [~]
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Nun musst du noch bestimmen, worauf er verweisen soll, ob auf den Uberschriftentext oder die Sei-
tenzahl oder ... Hier nun zunichst die Uberschriftnummer (es soll ja , Kapitel 3.1.1“ heiRen).

@I H9-U|= www.5tudium-und-PC.de - Microsoft Word | =|E Py _i
m_star‘t Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht & g
|8 Deckblatt - m 7 __I: ElE ,_l_-"_' %Smam\rt % 5 kopfzeile - IA {2l Schnelibausteine » @& - TT Formel -
Vs A i | =3 = =
| ] Leere seite ; Bkl filj Diagramm : |5 Fuzeile - <] wardart - B | 2 symbaol~
i Tabelle | Grafik ClipArt Formen .., Hyperlinks Textfeld ,_
= Seitenumbruch - v @t Screenshot = > [#] Seitenzahl - - == Initiale = Yed -
Seiten Tabellen Mustrationen Kopf- und FuBzeile Text Symbole
. ' R ] ' Ea
Vgl. Kapitel Querverweis (9 i i
Verweistyp: Verweisen auf; -
| Uberschrift El | Uberschriftentext E
[7] Als Hyperiink sinfiigen Db_ersmri&entext Z
_|'Zahlen frerinen mit | =]
bk ek e Uberschriftenzahl {voller Kontext)
Cbenjunten -
Teil B Theorien des Rodelns
B.1 Theorien vor 1980
B.2 Theorien nach 1980
Teil C Empirizche Studien
C.15etting
C.2 Beobachtungen Geschlechterspezifisch
C.2.1 Mannlich
C.2.2 Weiblich
C.3 Ergebnisze
Teil D Diskussion der Ergebnisse
Teil E Fazit b -
+
[ Einfiigen 1 ’ Abbrechen o
¥
Seite: 2von€ | Worter: 201 | <%  Deutsch (Deutschland] | ([l = = 100% (=) [l

Zu guter Letzt noch die richtige Uberschrift anklicken und auf ,Einfiigen”. Nun steht im Text — bei
noch immer gedffnetem Querverweis-Fenster — die Kapitelnummer da als Feld — wenn du mit dem
Cursor in 3.1.1 gehst, siehst du das grau hinterlegte Feld.

B.2 Theorien nach 1980

Die besten Theorien entstanden beim Betrachten der sog. Blauen Berge.

Vgl Kapitel [3.2

Nun ein Leerzeichen setzen und dann im Fenster ,Verweisen auf: Uberschriftentext”

f T N
Querverweis m

Verweistyp: Verweisen auf:

| berschrift [z] T - |
@ Al= Hyperlink einfligen [] obenjunten einschliefen

[ | Zahter trennen mit .

Fiir weldhe Uberschrift:

Teil A Einleitung A

Teil B Theorien des Rodelns
B.2 Thearien nach 1980

Teil C Empirische Studien
C.1 Setting

und danach wieder weiter im Text tippen: ,(S.” ....

...und nun die Seitenzahl! Wieder Einfiigen — Querverweis — Verweistyp: Uberschrift — Verweisen auf:
Seitenzahl — und meine Uberschrift 3.1.1 unten anklicken.
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Querverweis Iilﬁ
Verweistyp: Verweisen auf:

| Uberschrift IZ| Seitenzahl B

[7] Als Hyperlink einfiigen [] obenjunten einschiiefien

ALERS

Zahlen trennen mit
Fir welche Uberschrift:

| Teil A Einleitung b
Teil B Theorien des Rodelns

. B, rien vor |
B.2 Theorien nach 1980
| Teil C Empirische Studien
C.15etting |
.2 Beobachtungen Geschlechterspezifisch
€.2.1Manrlich |
C.2.2 Weiblich
C.3Ergebnisse
| Teil D Diskussion der Ergebnisse
| Teil E Fazit .
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und tippst weiter deinen Text.

Word wird nun in Zukunft deine Seitenzahlen und auch die Kapitelnummer sehr sorgfiltig behandeln
und ggf. verbessern — so wie das Inhaltsverzeichnis spatestens beim nachsten Start oder Ausdruck,
oder wenn du das Feld markierst und F9 driickst.

Probleme haben alle Wordversionen allerdings mit der Aktualisierung von Text. Word merkt sich die
urspriingliche Linge des benétigten Feldes. Wenn sich ein Uberschriftentext nur verkiirzt oder nur so
verandert, dass die Anzahl der Buchstaben gleich bleibt, klappt auch die Aktualisierung. Wenn sich
der Text aber verlangert hat, kann Word nach der Aktualisierung nur bis zur urspriinglichen Lange
darstellen. Es fehlt also der Rest. Setzt man den Querverweis auf den Text neu, nimmt er den neuen
Text in voller Lange (aber das ist nichts, was uns befriedigt).

Aktualisieren von Querverweis mit Zahlen funktioniert immer hervorragend. Aktualisieren von Quer-
verweis mit Text nur, wenn der Uberschriftentext sich nicht verlangern wird.

Die Querverweise funktionieren genauso fir Fullnoten, Tabellen, Abbildungen — alles, was eine
(zéhlbare) Formatvorlage darstellt.

Ein Feld wurde noch unterschlagen: ,Als Hyperlink einfigen” heif3t, dass du in der Arbeit auf deinen
Querverweis klicken kannst und er springt mir dann direkt zu dieser Stelle. Praktisch zum schnellen
Navigieren.

E. Mit FuRBnoten arbeiten und Literatur-/Abbildungsverzeichnis anlegen

Ein Literaturverzeichnis fur wissenschaftliche Arbeiten zu erstellen ist nicht schwer, wenn Du weiRt,
wie es geht. Grundlage fiir ein Literaturverzeichnis sind literarische Quellen, die Du zunachst in Word
einpflegen musst:

Klicke auf den Reiter "Verweise" und in der Gruppe "Zitate und Literaturverzeichnis" auf "Quellen
verwalten".

Es 6ffnet sich der "Quellen-Manager", in dem Du neue Quellen hinzufiigen und bestehende bearbei-
ten kannst.
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Uber die Schaltfliche "Neu" wird das Fenster "Quelle erstellen" gedffnet. Hier gibst du die Daten der
Quelle ein. Je nach Typ kannst du verschiedene Informationen eingeben. Als Quellen stehen z.B. Bi-
cher, Buchabschnitte, Zeitungsartikel, Artikel in einer Zeitschrift, Webseiten, Dokumente von Web-
seiten, Tonaufnahmen, Interviews oder Patente zur Auswahl.

Zitate einfligen

Nachdem Du eine Quelle erstellt hast, kannst du sie Gber den Button "Zitat einfliigen" in den Text
einfligen. Die Form der Zitate wird iber die Formatvorlagen gedndert. Diese findest du innerhalb der
Gruppe "Zitate und Literaturverzeichnis".

Hier kannst du aus unterschiedlichen Formatierungen wahlen. Eigene Formatierungen sind nicht
moglich. Du musst also ausprobieren bzw. deinen Seminarlehrer fragen, welches Format seinen An-
forderungen am ehesten gerecht wird.

Literaturverzeichnis erstellen und aktualisieren

Nachdem du die Quellen in dein Dokument eingegeben und die Zitate gesetzt hast, erstellst du das
Literaturverzeichnis: Uber die Schaltfliche "Literaturverzeichnis" fiigst due das Literaturverzeichnis in
Ihr Dokument ein. Du kannst entweder ein vorgefertigtes Literaturverzeichnis verwenden oder Gber
den Menipunkt darunter ein unformatiertes ohne Uberschrift erstellen.

Alternative: FufSnoten verwenden oder ein Endnotenverzeichnis erstellen

Hier musst Du deinen Seminarlehrer fragen, wie er es haben méchte. Die Durchfiihrung ist sehr ein-
fach.

Bei der FuBnotenldsung wahlst du Verweise->FuRnoten->FulRnote einfliigen. Dann nummeriert Word
alle FuBnoten durch und am Ende gibt es kein Verzeichnis.

Bei der Endnotenldésung gehst Du ahnlich vor, wahlst aber , Endnote einfligen”. Dann erstellt Word
am Ende deines Dokuments eine nummerierte Liste. ACHTUNG! Diese ist nicht alphabetisch sondern
chronologisch sortiert.



