Dokumente mit MS Word formatieren statt basteln

Ein kleiner Workshop zu den wichtigsten Formatierungsmadglichkeiten von MS Word.

Samstag 18. Februar 2017
ESV Sportfreunde Minchen-Neuaubing e.V. Papinstr. 22 81249 Minchen

_ Jeder Familienforscher benutzt ein Textverarbeitungspro-
ZIELSETZUNG gramm um seine Funde zu dokumentieren. Der eine begniigt
sich mit einfachen Programmen wie WordPad, andere verwen-
den anspruchsvolle Programme wie QuarkXPress oder RagTime, die eine voll-
kommene Freizlgigkeit in der Dokumentengestaltung bieten.
Mit einem Programm ist (fast) jeder in seiner beruflichen Tatigkeit konfrontiert
worden, Microsoft Word. Dieses Textprogramm wurde 1989 von Microsoft als
Teil des Office Paketes erstmals vermarktet und hat sich inzwischen zu einem
gewaltigen Text- und Layoutprogramm entwickelt.
Aber viele Anwender benutzen dieses machtige Programm noch genau so, wie
vor 30 Jahren, als Textprogramm mit manuellen Formatierungen. Dieser Work-
shop behandelt einige Gestaltungs-/Formatierungsmerkmale von MS Word, um
die Layoutmoglichkeiten des Programmsauszuschépfen und Formatierungsnach-
arbeiten zu vermeiden.

' ' ‘ Die Demonstration der Forma-
WIE DER WORKSH SESTALTET W
WIE DER WORKSHOP GESTALTET WIRD tierungen erfolgt direkt auf ei-

nem PC mit Beamer. Handout
und Arbeitsdateien sind vorbereitet. Der Ablauf wird so durchgeflihrt, dass die
Teilnehmer auf eigenen Laptops jeden Vorgang nachvollziehen kdnnen. Daher
ist ein eigener Laptop mit mindestens Word 2010, besser Word 2013 empfohlen.

THEMEN ZUR FORMATBEHANDLUNG

Textbegrenzungen im Dokument anzeigen

Dauerhafte individuelle Layouteinrichtung/Dokumentvorlage

Festlegen von Seitenrandern

Dokumentformatierung

Eigene Dokumentvorlagen (normal.dotm) erzeugen und richtig speichern
Formatvorlagen zur Textgestaltung anpassen, auswahlen und Zugriff or-
ganisieren

Abbildungen, Positionsrahmen, Gruppierungen

Voraussetzungen fur ein korrektes Inhaltsverzeichnis

Voraussetzungen fur korrekte Indices

Bildformat Vorlagen

Abbildungstitel, Abbildungsverzeichnis
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Anderungen vorbehalten
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WAS WERDET IHR AM E DES WORKSHOPS KONNEN?
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Ein Buch oder eine Broschlire so anlegen, dass auf einfache Weise Inhaltsver-
zeichnis, Abbildungsverzeichnis und Index eingefligt und darliber hinaus spater
gewiinschte Anderungen des Schrift- und Absatzbildes einfach und fehlerfrei
durchgefliihrt werden kdnnen. Schwerpunkte dazu:

e Allgemeines:
Unterschied von Zeichen-, Absatz- und Seitenformatierung kennen und
bewusst einsetzen.
Seitenrander festlegen inklusive Seitenspiegelung.
Kopf- / FuBzeilen, Seitenzahlen einflgen.
FuBnotenfunktion verwenden.

e Spezielles:
DIN A4 -Seitenformat andern, z.B. in DIN A5.
Seitenumbruch einflgen.

o FEinen Text mittels Formatvorlagen nach Absatzen und Uberschriften for-
matieren. Dazu vorhandene Formatvorlagen verwenden oder/und eigene
Formatvorlagen festlegen.

e Ein Inhaltsverzeichnis erstellen.

e Indexeintrage festlegen und daraus einen Index erstellen.
e Bilder einfligen und formatieren.

e Bildunterschrift vergeben.

e Abbildungsverzeichnis erstellen.

e Text zu PDF konvertieren.
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Textbegrenzungen anzeigen

Ein bei der Inhaltsgestaltung nutzliches Merkmal ist die Anzeige der Textbegren-
zung. Man erreicht sie Uber den Reiter Datei> Optionen> und Erweitert>

[ BITTEr T DREater ArCiT ECTprTmieremn =7

Allgemein
Standardauflésung: 2 | 220 ppi b
Anzeige
Dokumentprirfung Diagramm E‘: Seitenlayout.docx >
Speichern Eigenschaften ocrientieren sich am Diagrammdatenpunkt U
Sprache Dokumentinhalt anzeigen
Erweitert : ; : : :
[] Hintergrundfarben und -bilder im Seitenlayout anzeigen
Mendband anpassen [] Textumbruch im Dokumentfenster anzeigen
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff [ Platzhalter fir Grafiken anzeigen G
Add| Zeichnungen und Textfelder auf dem Bildschirm anzeigen
Add-lns
[] Textmarken anzeigen
Trust Center

[] Textbegrenzungen anzeigen

_——! Zuschnittsmarken anzeigen

[] Eeldfunkticnen anstelle von Werten anzeigen

1Ad

Individuelle Layout Einrichtung/Dokumentvorlage

Festlegen von Seitenrdndern

In Word kénnen Sie vordefinierte Seitenrandeinstellungen anpassen oder auswahlen.
Word legt um jede Seite automatisch einen 2,5-cm-Seitenrand fest. Sie kénnen auch
Seitenrander flr gegeniberliegende Seiten festlegen, zusatzlichen Leerraum am Sei-
tenrand zum Binden des Dokuments ermdglichen und die MaBeinheit von Seitenran-

dern andern.

Datei Start Einflgen Entwurf Layout Verweise

Seiten- PAusrichtung Format Spalten

Benutzerdefinierte Seitenrdnder

Standard Dokumentvorlage erzeugen.docx

Wahlen einer vordefinierten Seiten-
randeinstellung

O [} [ [ Rumbeacher  Emo  licken Sie auf

4] ~ S %
;:D Zellennummern~  #= Links:

Layout> Seitenrander>.

Wahlen Sie zum Andern der Seitenrander
Layout> Benutzerdefinierte Seiten-
rander> aus.

Hinweis: Wenn Ihr Dokument mehrere
Abschnitte enthalt, wird der neue Seiten-
rand nur fur den aktuellen Abschnitt oder
alternativ fur alle markierten Abschnitte
ubernommen.

(e - - - bt Silbentrennung = =% Rechts:
Gespiegelt
Ohben: 254 cm Linten: 254 cm
Innen: 318 cm Aulen: 254 cm

Finkhauser
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Wenn der neue Seitenrand beim Offnen von Word der Standard sein soll, ist folgendes
Vorgehen erforderlich. Wahlen Sie Seitenrander> Benutzerdefinierte Seitenran-
der> aus. Wahlen Sie im Dialogfeld Seite einrichten auf der Registerkarte Seiten-
rander die Option Als Standard festlegen> aus.

Formatvorlagen anpassen

Formatvorlagen Sichtbarkeit bei schmalen Fenster

naBbCeDe AaBbcecde AaBbC Asebcet AQB
T Standard | T Kein Lee... Uberschrif.. Uberschrif... Titeh =

Formatvorlagen Sichtbarkeit bei breitem Fenster

AaBbCcDc AaBbccDe AaBbC AaBbCcl /—\aB AaBbCcC AaBbCcDt¢ AaBbCcDi AaBbCcD: AaBbCcDt AaBbCcDt AaBbCcD: AABBCCDL AABBCCDL

1 Standard | T Kein Lee.. Uberschrif.. Uberschrif... Titel Untertitel  Schwache... Hervorhe.. Intensive.. Fett Zitat Intensives... Schwache... Intensiver.. |+

Formatvarlagen F}

Die Zahl der sichtbaren Formatvorlagen richtet sich nach der Fensterbreite

Formatvorlagen neu sortieren

Formatvorlagen in Word sind etwas Feines - einmal eingerichtet, und man hat
seine personlichen Layouts und Formate fur samtliche Briefe und Dokumente. Oder
man richtet sich spezielle Schriftvorlagen und Designs fiir Angebote, Seminararbei-
ten, Broschiren und Diplomarbeiten ein, die man nur daftr braucht.

Im Reiter “Start” unter Format-

AaBbceDe | AaBbccDc AaBbC: AaBbce AAD '%s. vorlagen das “Fenster flr For-
T Standard | 7 Kein Lee.. Uberschrif... Uberschrif Titel - Formatvoriagen matvorlagen” offnen (also die

andemn ~

ganze Gruppe mit Klick auf den
Pfeil nach unten.

Formatvorlagen x| Wichtig ist nun alle Formatvorlagen zu entfernen, und nur die
:"e‘:“**“ “| sichtbar zu erhalten, die man mit Sicherheit immer wider ben6-
tandard .

Ken Leerraum | ti g t.

Uberschrift 1
Uberschrift 2

Titel

Untertitel

Schwache Hervorhebung
Hervorhebung

Intensive Hervorhebung
Fett

Zitat

Bei einem Buch sind das in den meisten Fallen tatsachlich nur

Standard (normaler FlieBtext)
Uberschrift 1

Uberschrift 2

Uberschrift 3

Untertitel

Jeder muss sich individuell Gberlegen welche weiteren Format-

vorlagen er bendtigt. Wenn das ganze Dokument nur eine Ta-

belle enthalt, muss ich mir keine Gedanken Uber Formatvorlagen

fur Tabellen machen. Diese eine Tabelle formatiere ich dann
durch Basteln.

verkmpite Fomanvoisgen ek | FOFtS€tzung 1 Eigene Vorlagen dotx/dotm erzeugen und an der
) 4 e | Fichtigen Stelle speichern

Intensives Zitat
Schwacher Verweis
Intensiver Verweis
Buchtitel
Listenabsatz

40 0 0lB3Es oo olBBB B

Standard Dokumentvorlage erzeugen.docx Finkhauser
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Eigene Vorlagen dotx/dotm erzeugen und an der richtigen Stelle speichern

Eigene Dokumentvorlagen erstellen und verwenden, kann viel Arbeit ersparen.
Die einmalige Arbeit besteht in der Einrichtung einer leeren oder teilweise gefiillten

Seite mit Seitenformatierung (Layout). Der Zugriff auf die eigenen Layouts lasst
sich mit wenigen Mausklicks herstellen. Dazu starten Sie Word, klicken auf den Tab
Datei> und wahlen dann Optionen> Speichern>. In das Feld Standardspei-
cherort fir personliche Vorlagen>, dass nach einer Neuinstallation leer ist, tra-
gen Sie nun den Pfad Ihres Vorlagenordners ein. Dieser kann ein individueller Ord-
ner sein. Ich rate aber dringend dazu, den innerhalb Word vorgesehenen Ordner zu
benutzen.

e B Geben Sie an, wie Dokumente gespeichert werden sollen.

Anzeige

Dokumentprifung Dokumente speichern

Speichemn Dateien in diesern Format speichern: Word-Dokument (*.docx) -
Sprache AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle | 5 2| Minuten

Erweitert Beim SchlieBen chne Speichern die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten

: - Dateispeicherort far AutoWiederherstellen: Ch\Users\Dieter\AppData'\Roaming\Microsoft\W | Durchsuchen...
Meniband anpassen

. . O Backstage beim Offnen oder Speichern von Dateien nicht anzeigen
Symbolleiste fir den Schnellzugriff ; ) ; ] o
Zusitzliche Speicherorte anzeigen, auch wenn eine Anmeldung erforderlich ist

Add-Ins [] standardmiBig auf Computer speichern
Trust Center Lokaler Standardspeicherort fiar Datei: ChUsers\Dieter\Documents', Durchsuchen...
Standardspeicherort fiir persgnliche Vorlagen: |ChUsers\Dieter\DocumentsBenutzerdefinierte Office-Vorlagen',
/ Nfflinehearheitunnsnntionen fiir NDateien auf dem Dokumentverwalbunosserver
Dieser Ordner findet sich immer unter
e C:\User\ name\Documents\Benutzerdefinierte Office-Vorlagen

Wenn Sie alle persénlichen Dokumentvorlagen (*.dot und *.dotm) hier speichern
werden sie beim Aufruf eines neuen Dokuments unter ,Persdnlich® angeboten.
Siehe eingefligte Abbildung.

e Empfohlen ist der Word Standard Neuy
e Personlich enthdlt alle eigenen For-
matvorlagen

MNach Cnlinevorlagen suchen

Empfohlene Suchbegriffe:  Designsets  Persdnlich  Geschéftlich  Ereignis

EMPFOHLEN ~ PERSONLICH ‘-'—'—'—-

Die Word Session

Eigene Vorlagen dotx-dotm erzeugen und an der richtigen Stelle speichern.docx Finkhauser
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Beispieltexte

Peter Meier
Rudolf Kirsch
Erwin Rost
Emil Kron
Albert Kron

Berlin
Nirnberg
Minchen
Oslo

Schneider
Schuster
Backer

" 1.-Beispieltextey]

1
1

OsloY

Orts-Namens-Berufs-Verzeichnis-erzeugen.docx

Finkhauser
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Namensverzeichnis

K M
Kirsch Meier
RUAOIF oo 1 PEEEE ettt ettt ettt e sttt e et et e ettt enenen
Kron
PN o 1= 1
MLttt ettt n et s e e e e e neeens 1 R
Rost
ErWIN e
Ortsverzeichnis
B N
Berlin 1 Nirnberg
M
Minchen 1
Berufe
B S
Backer 1 Schneider
Schuster

» Namensverzeichnis

_INDEK'\E'“ 2y “-‘\‘h-“A“-\f--“n“'\C'“2"'\Z'“1D31“';

* Ortsverzeichnisq
'INDEX'\E'“ iy II_\f"IIDII_\h_IIAII.\c_Ilzll '\Z'“]_DS:I_“'E 1"

" Berufeq
'INDEK'\E'“ i Il_\f"llhll _\h_IIAII.\c_IIEII '\Z'“lDBl“ _}_1"

Orts-Namens-Berufs-Verzeichnis-erzeugen.docx Finkhauser
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Abbildbeschriftung durch Gruppieren

Es gibt zwei unterschiedliche stabile Verfahren um einer Abbildung, Bild oder Grafik,
eine Beschreibung wie etwa , Abbildung 1 Miinchen altes Rathaus" zuzufligen.

Die dritte Moéglichkeit, Abbildung und Text in einem , Positionsrahmen™ einzufligen,
werde ich heute nicht erlautern. Der Positionsrahmen wird offensichtlich von Micro-
soft nicht mehr wirklich gepflegt, und bereitet immer wieder Stabilitatsprobleme.

\
O O Q|

--Der einfachste Weg, die
un Abbildbezeichnung und die Abbildung
'SF dauerhaft zu ,Gruppieren® ist genau diese
':\(4'! Funktion.
-Bel Mit der rechten Maustaste in das Bild
.q klicken und:

Beschriftung einfligen>

C i
Beschriftung ? *
Beschriftung:
Abbildung 1 Aftes Rathaus Minchen
Optionen
Bezeichnung: |Abbildung Bt
Position: Unter dem ausgewdhlten Element v

|:| Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden
!

BB i

bbildung-1-Altes-Rathaus-Miinchen ¥

SR
O g 1] AutoBeschriftung... Abbrechen

Abbildung 1 Altes Rathaus Miinchen

- Heue Bezeichnung... Bezeichnung lgschen Nummerierundg...

Bild und Text markieren- bei gedrickter Umschalttaste> beide Elemente ankli-
cken, das Ergebnis muss wie gezeigt aussehen. AnschlieBend Reiter Layout> und
Gruppieren> wahlen.

Abbildungsverzeichnis einflihren

Vepweise Sendungen Uberpriifen Ansicht SmartTools Q@ Was machten Sie tun?
i ;D IEI 0 E‘,,Duellen verwalten |_| [ Abbildungsverzeichnis einfiigen
Hie : : [a Formatvorlage: APA 7 o Abbildd ierzeichnis aktualisieren
Intelligente Recherche Litat d Beschriftung
[ & iche einfiigen ~ E'm Literaturverzeichnis = einfiigen El,_:l Querverweis
Fa Recherchieren Zitate und Literaturverzeichnis Beschriftungen

Umeseitig Abbildbeschriftung tber Bildlayout

Beschriftung von Abbildungen.docx Finkhauser
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Abbildbeschriftung tiber Bildlayout

Wenn man keinen Wert auf ein Abbil- Bildtools
dungsverzeichnis legt, und/oder Ab-
bildungsgruppen beschriften will, Q Was machten Sie tun?
fuhrt der Weg uber Format> und o

L# Bildrahmen -

Bildlayout> ; g @ El o
Es offnet sich dann ein Fenster mit ; ik e

. R . =L p; -
diversen Layout Vorschldgen, die e By aut
man weitgehend an seine eigenen =
BedUrfnisse anpassen kann.

Hier ist als Beispiel das in der Ubersicht erste Layout gewéhlt. Das ,integrierte
Textfeld kann man dann ebenfalls nach eigenen Vorstellungen formatieren

FUSILITT PEXLUTTIRTUCTT CRMETHE Mdirn CRMSMTE Mdir Al

- - VOIne ™ hinten =
o OO :
L Bl - 3

P

- A i g -
_Alteé'R':athaus Mgrchen -

\ ; |
[£2=1 |
| == |

Beschriftung von Abbildungen.docx Finkhauser
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Designvorlagen

Fassung v. 15.02.17

Wenn man gar nicht so recht weil3, wie man ein Dokument , designen® soll, hilft
vielleicht der Weg zu Entwurf> Designhs>

Unterhalb dieses Screenshots ist ein absolut eintoniges Design, in dem auch alle
Uberschriften etc. genau so formatiert sind, wie der Standard Text. Bei Aufruf von

H o

Datei Start

Iy~

Einfiigen

Paositionsrahmen

Aa Aa Ad Aa

L L L] EEEEEN | EEEEEN EEEEEE =
Office Facette Fetzen Galerie

Aa Ad Aa

EEEEEE EEEEEN L L[]l ] L L]}
Integral lon-Sitzu... COrganisch

L,

Aa Aa Aa

EEEEEE EEEEEE L L . L L L]

Rickblick Segment Aussicht Berlin
HTEL-LOREMY|

Lorem:-lpsum:-usage¥]

Entwurf-Designs 6ffnet man ein Fenster, in dem
eine Designgruppe, hier Office, und ein kleines
Bild des eintbnigen Textes angezeigt werden.
Wenn man jetzt mit dem Mauszeiger Uber die
kleinen Design-Bildchen wandert, werden etwa
20 unterschiedliche Gestaltungen angezeigt. Und
das in jeder Designgruppe. Ganz unten auf dieser
Seite ist ein madgliches angebotenes Design
gezeigt.

Dieses Design hat nicht einen zusatzlichen
Tastendruck erfordert, da z.B. Uberschriften als
solche bereits unsichtbar formatiert waren.

diagonal-layout-based-on-Lorem-Ipsum-Lorem-ipsum-is-a-pseudo-Latin-
text-used-in-web-design,-typography,-layout,-and-printing-in-place-of-
English-to-emphasise-design-elements-over-content.-It's-also-called-
placeholder-(or-filler)-text.-It's-a-convenient-tool-for-mock-ups-.-1t-helps-
to-outline-the-visual-elements-of-a-document-or-presentation,-eg-
typography,-font,-or-layout.-Lorem-ipsum-is-mostly-a-part-of-a-Latin-text:
by-the-classical-author-and-philosopher-Cicero.-Its-words-and-letters-

have-been-changed-by-addition-or-removal,-so-to-deliberately-render-its-content-nonsensical;-it's-not-

genuine,-correct,-or-comprehensible-Latin-anymore.-While:lorem-ipsum's-still-resembles-classical-Latin,

it-actually-has-no-meaning-whatsoever. 9

Lorem Ipsum: usage

Titel Lorem

diagonal layout based on Lorem Ipsum Lorem ipsum is a
pseudo-Latin text used in web design, typography, layout,
and printing in place of English to emphasise design
elements over content. It's also called placeholder (or filler)
text. It's a convenient tool for mock-ups . It helps to outline
the visual elements of a document or presentation, eg

typography, font, or layout. Lorem ipsum is mostly a part of a Latin text by the classical
author and philosopher Cicero. Its words and letters have been changed by addition or
removal, so to deliberately render its content nonsensical; it's not genuine, correct, or
comprehensible Latin anymore. While lorem ipsum's still resembles classical Latin, it
actually has no meaning whatsoever.

Dokumentendesign.docx

Finkhauser
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Nummerieren von Uberschriften in mehreren Ebenen

Gilt fiir: Word 2016 Word 2013 Word 2010 Word 2007

Mithilfe von Listenvorlagen mit mehreren Ebenen und integrierten Uberschriftenfor-
matvorlagen in Word (Uberschrift 1, Uberschrift 2 usw.) kdnnen Sie ein Nummerie-
rungsschema auf die Uberschriften in Ihrem Dokument anwenden.

Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht SmartTools Q Was michten Sie tun?

vi=- i =32 2l T paBbCc AaBbCcl AaBbCte AaBbCe AaBbCi

E— Ev @)v_v T5tandard | Uberschr.l | Uberschr.2  Uberschr.3  Uberschr.d

v |Aax | &
,a_t‘z,.&,

Die Funktion Listenvorlagen ist NICHT automatisch in Word aktiviert.
Zur Aktivierung Klick mit rechter Maustaste in das Feld Absatz> Meni
Band anpassen> Nicht im Menii Band enthaltene Befehle> suchen,
und den Befehl Liste mit mehreren Ebenen> zum Menil Band hinzufi-
gen.

Wichtig:

Stellen Sie sicher, dass die Uberschrift-Format-
vorlagen in Threm Dokument korrekt eingerich-
5 tet sind.

) Sie kénnen Uberschriften beispielsweise so num-
merieren, dass Uberschriften der obersten Ebene
Listenbibliothek (Uberschrift 1) mit 1, 2, 3, Uberschriften der
1 i zweiten Ebene (Uberschrift 2) mit 1.1, 1.2, 1.3
Ohne a) 11. usw. nummeriert werden.

" Offnen Sie das Dokument, in dem integrierte
M Uberschrift-Formatvorlagen verwendet werden,
und wahlen Sie die erste Uberschrift vom Typ
"Uberschrift 1" aus.
e Mithilfe der Schaltflache Liste mit mehreren
| bersheitt 1. | | Kapitet 4| 111111111 Dbersche Ebenen> konnen Sie eine Nummerierung zu ei-
A. Oberschi | | Oberschift 2 ner integrierten Uberschrift-Formatvorlage, z. B.
1. Ooersc | | Oberschrift 3 Uberschrift 1, in Ihrer Dokumentiberschrift hin-
zufluigen.

Wahlen Sie unter Listenbibliothek das Numme-
. . rierungsformat aus, das im Dokument verwendet

5 e werden soll
141 141 '

L
Aktuelle Liste

- Artikel | 1]
- Abschnit

(a) Ubers

Listen in aktuellen Dokumenten

Zum Einrichten der beschriebenen Prozedur bitte
Meue Liste mit mehreren Ebenen definieren... den Ubungstest fur mehrstufige Kapitelnum_
Heuen Listentyp definieren... merierungen.docx aufrufen

Nummerieren von Uberschriften in mehreren Ebenen.docx Finkhauser
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Nummerieren von Uberschriften nur in der ersten Ebene

Will man nur eine Ebene, nur die erste nummerieren, ist das vorgehen einfach.

Man ruft die Formatvorlage
Uberschr.1> auf und
weiter Andern> Format>
Nummerierung>

Uberpriifen Ansicht SmartTools ¢’ Was machten Sie tun?

2l T | AaBbCc AaBbCc AaBbCt AaBbCc AaBbCi

*.?rv_v TStandard | Uberschr.1 | Uberschr.2  Uberschr.3  Uberschrd

Das folgende Fenster erscheint:

In diesem Fenster wahlt man die einfache
Numerierung (roter Pfeil) fur die erste
Ebene aus. Jetzt werden alle Uberschriften

Mummerierung  Aufzihlungen ! !
des Dokumentes automatisch nummeriert

1 Nummerierungsbibliothek - und entsprechend in das Inhaltsverzeichnis
ubernommen.
11.1 19 .
i s iy Alle anderen Einstellungen der ersten
Ohne i W Ebene sind eher Geschmakssache oder flir
o ' Spezialfalle
1 1) I
; 2) .
] 3. 3) .
{1) a)
(2) b} :
3) 0) c o

Meues Zahlenformat definieren...

Ok Abbrechen

Nummerieren von Uberschriften in mehreren Ebenen.docx Finkhauser
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Zum Abschluss eine (fast) komplette Formatierung eines Textes

WN =

. Ubungstext fiir Formatierungen.docx aufrufen.
. Bis auf Zeilenumbriiche ist der Text vollkommen unformatiert.
. Ich habe Zeilennummern vorangestellt, damit wir uns in Zweifelsfallen besser

verstandigen kénnen. Zum Schluss werden diese Nummern wieder entfernt

. Steuerzeichen sichtbar machen. Man sieht nur die Formatzeichen fir den Zei-

lenumbruch.

. FUr eine effektivere Arbeit jetzt bitte Ansicht> Navigationsbereich> ein-

schalten.

. Die Reihenfolge der folgenden Formatierungsschritte ist nicht zwingend. Ic h

habe sie nach eigenem Ermessen gewahlt.

Layout> Silbentrennung> Automatisch> auswahlen. Der Text sieht ein-
fach besser bei Silbentrennung aus und wird einige Zeilen klrzer. Diese auto-
matische Silbentrennung kann im Gegensatz zur manuellen Silbentrennung
jederzeit ,ruckstandsfrei" rickgangig gemacht werden.

Es ist Geschmackssache, aber Blockformat sieht professioneller aus. Jetzt
wollen wir aber nur FlieBtext formatieren. Daher machen wir es so: Format-
vorlage Standard Andern> Blockformat wahlen. Und automatisch wird das
gesamte Dokument in Blocksatz umgewandelt Aber Achtung.

Zum Formatvorlagenkatalog hinzufigen
@ Mur in diesem Dokument D Meue auf dieser Varlage basierende Dokumente

Jetzt werden wir die Uberschriften formatieren. Ich habe in diesem Dokument
nur Uberschriften als eigene Zeilen ohne jedes Format geschrieben. Aufruf
Start> Uberschr.1> Andern> Vergleichbare Formatierungen auch fiir
Uberschr.2> usw.

Jetzt mdgliche Textformatierungen durchprobieren. Hier alles aufzuzahlen,
ginge zu weit. Mit diesen Funktionen

AaBbCc AaBbCc AaBbCi AaBhce Werden alle Textpassagen an einer
= = = zentralen Stelle formatiert
TStandard | Uberschr.l  Uberschr.2  Uberschr.3

Seitenzahlen einfligen. Mit Doppelklick in den FuB- oder Kopfraum wird der
Textraum deaktiviert, der FuB- und Kopf-
FOEE MmO.ECEERIIEnTO0]s raum wird aktiviert. Verschiedene Einf{i-
%Rl dungen testen. Achtung, auf die neben-
i stehenden Einstellungen achten.

SmartTools

[ ] Erste Seite anders

Gerade & ungerade Seiten unterschiedlich
Dokumenttext anzeigen
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7 Word Formatierungen Fassung v. 15.2.17
> Im Text sind zwei Abbildungen enthalten, die mit einem Titel versehen wer-
den sollen. Uber Verweise>

Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht ¢ findet man Beschriftung ein-
R Ny filgen> Hier beldsst man es je
e nach Gesamtkonzept einfach
ke C1= Fonminarngs | AP/ Beschiftung D1 Abbildung x, oder figt eine
cinfiigen - & [ Literaturverzeichnis » einfigen  SinNNvolle Bildunterschrift dazu.
Zitate und Literaturverzeichnis Hinweis: Gleichgdltig in wel-

cher Reihenfolge innerhalb des
Dokuments die Bilder beschriftet werden, sie erhalten automatisch die Abbil-
dungsnummern in aufsteigender Folge.

> Abbildungsverzeichnis erzeugen. Dazu gibt es nicht viel zu sagen.
I Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht SmartTools Q' Was michten Sie tun? verweise> Abbil-

[| B @Quellen verwalten |__b| Abbildungsverzeichnis einfigen dungsverzeiChniS
Fhe Titat EQ Formatvorlage: APA  ~ B i Abb gsverzeichnis aktualisieren einfugen> und ggf.
einfiigen - € Literaturverzeichnis - einfiigen E|._:| Querverweis weitere Formatierun-

gen, Jede Verande-
rung bei den Abbildungen wird auch automatisch im Abbildungsverzeichnis
Ubernommen.

> Index-Erzeugung. Wieviel Zeit und Begeisterung ist noch vorhanden?
Mindestens einen Ortsindex erstellen wir noch

Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht SmartTools Q Was méachten Sie tun?
ﬁ) ,;_i/ .'—:ﬂ.p Quellen verwalten [ Abbildungsverzeichnis einfiigen : j [ Index einfiigen
& ; 3 Eﬂ Formatvorlage: APA - 7 Abbildungsverzeichnis aktualisieren ; Index aktualisieren
Intelligente Recherche Zitat 7 N Beschriftung ) Eintrag
Suche einfiigen + €y Literaturverzeichnis - einfiigen oo Cluervenweis festlegen
IT. Recherchieren Zitate und Literaturverzeichnis EBeschriftungen Index

Verweise> Eintrag festlegen> bzw. Verweise> Index einfigen>
sind die Mittel daftr

JEREINENdLY TESLIE

Index

Haupteintrag: |I{Einig5herg |

; Index Inhaltsverzeichnis Abbildungsverzeichnis = Rechtsgrundlagenverzeichnis
Untereintrag: |OEtprEUBEﬂ |

Seitenansicht

N - Typ: @ Eingezogen O Fortlaufend |
Optionen -
A Spalten: 2 =
O QLIEHI'E nweis: |SJ'.E'h.E' | Aristoteles 2 Sprache: Deutsch [Deutschland) ~
Asteroidengirtel Siche Jupiter
S Atmosphare
(@) Aktuelle Seite Anzahl
Exosphire 4 w
O Seitenbereich
|:| Seitenzahlen rechtsbandig
Textmarke: Fullzeichen:
& Formate: Klassisch o
seitenzahlenformat
[] Eett
|:| Kursiv
DIaIGngId bIEIbt gEﬁﬁ-nEt\p um mEhrErE Eintrag festlegen... AutoMarkierung... Andern...

Indexeintrage festzulegen.

Festlegen Alle festlegen SchlieBen

7- Abschluss Ubungstext formatieren .docxFinkhauser



