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Word-Kurs

... weil auch die Form der Seminararbeit
in die Note eingeht
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« Word-Bedienung

* Formatierungs-Vorschriften

» allgemeine Hinweise zum Tippen von
wissenschaftlichen Texten
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Passt auf! ? Wie wurdet ihr es schreiben?

Pa uf | Wie wiurdeti+esschreiben ?
Passt

Das konnte am auf!

/eilenende

passieren: Passt aGf
!
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Satzzeichen, Sonderzeichen

Wichtige Regel zu allen Satzzeichen:

zwischen letztem Buchstaben und Satzzeichen:

kein Leerzeichen \ / é
Abitur: geschafft! Und jetzt:

\ -/

nach dem Satzzeichen: ein Leerzeichen

Gilt fir Punkt, Komma, Strichpunkt, Doppelpunkt,
Ausrufe- und Fragezeichen

Word-Kurs
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Satzzeichen, Sonderzeichen

* Sonderregel fir Klammern und
Anflihrungszeichen:

(kein Leerzeichen zwischen Text und Klammer)

AN /

\,‘,kein Leerzeichen zwischen Text und Anfihrungs-
zeichen‘,‘\

Beachte: deutsche Anfihrungszeichen
verwenden: ,,...“ (macht Word automatisch)
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Satzzeichen, Sonderzeichen

« Sonderregel flr Schragstriche:
April/Mai Apni ai
?

—

Ende Aprit/Arfang Mai
?

Ende April / Anfang Mai
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Satzzeichen, Sonderzeichen

« Sonderregel flr Schragstriche:
nach DIN 5008 keine Leerzeichen vor und nach

dem Schragstrich: April/Mai
/ N\

« davon abweichend wird Ublicherweise bei
Trennung von Wortgruppen je ein Leerzeichen
gesetzt: Ende Apri/l' /\Am‘ang Mai

« wenn Zeilenumbruch, dann |
h d Schra -h Ende April /
nach aem Schragstric Anfang Mai

_ . . Word-Kurs
Gymnasium Puchheim W-Seminare 2024 (Fr. Fleischmann)



Welche Version lasst sich besser lesen?

e 1. ohne Leerzeichen:

» HerkMulleFhiidenscheidbbadet gerne.

nineingesteckt.

e |chhabe-
2 mit Leerzeichen:
e Herr MUlTer =tok

et gerne.

+ Ich habe(=yvie ublichCyiel Arbeit hineingeste;kt.

Gymnasium Puchheim W-Seminare 2024
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Unterschied Bindestrich — Gedankenstrich

* Der klrzere Bindestrich verbindet Worter
Bsp: Herr Muller-Lidenscheidt badet gerne.

(kein Leerzeichen dazwischen)

* Der langere Gedankenstrich wird bei Einschiben
und auch bei Aufzahlungen (z.B. 1 -4) verwendet
Bsp: Ich habe - wie ublich - viel Arbeit
hineingesteckt.

(je ein Leerzeichen davor und danach)
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Unterschied Bindestrich — Gedankenstrich

« Automatisch ersetzt Word den kirzeren
Bindestrich durch einen langeren Gedankenstrich,
wenn vor und nach dem Trennstrich ein
Leerzeichen getippt wird, und das folgende Wort
mit einem Leerzeichen beendet wird.

lch musste — wie-

« oder manuell: mit Strg + ,Minus im Ziffernblock”

Word-Kurs
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Word 365: Kontext-
Registerband mit Registerkarten abhangige
f Register

/‘ \

Datel Einflgen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe
Eiﬁ Calibri (Textkorper) v 12 v = v = = €= 5= -
D _ _ _ — _ AaBbCcDc | AaBbCcDc Az
- F kK U~ & x x R = = = | E | E
Einfigen , J T Standard | T Kein Lee... Ube
” =1 A~ 2+« A+ Aar A A S [~ 8 q

@ Formatvorlagen

N Schriftart

Zwischenablage

Befehlsgruppen

Aufrufen von Dialogfeldern
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Text schreiben:

Verwende Word nicht nur als Schreibmaschine,
sondern nutze die Formatierungen!

So nicht:

Uberschrift zentriert

9. Punkt
10. Punkt

Zitat eingeruckt Zitat eingeruckt
Zitat eingeruckt

7

Y A '_\’\‘
I/ /y /|4
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Text schreiben:

Verwende Word nicht nur als Schreibmaschine,
sondern nutze die Formatierungen!

So nicht:

O
o
1
s
n
0
=
e
¥
N
m
- |
-+
:.
m
-
—~
=8

1

unkt1l

10.-Punkt9]

------------- itat-eingeriickt-9

mit Leerzeichen

7
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Uberschrift zentriert

Linksbiindiger Text: am linken
Rand eine klare Kante, am
rechten Rand ein Flattersatz

Rechtsbiindiger Text: am
rechten Rand eine klare Kante,
am linken Rand ein Flattersatz

Blocksatz: am linken und am

rechten Rand eine scharfe
Kante

I[I]
11|
i
Il
*|<ﬁ
&
¢

mit lcons:

Absatz ?

Uber das Dialogfeld

b T Einzuge und Abstande  Zeilen- und Seitenumbruch
JAbsatz”:

Allgemeig
i
GYmP
Gymnasium Puchhei
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Uberschrift zentriert

Linksbiindiger Text: am linken
Rand eine klare Kante, am
rechten Rand ein Flattersatz

Rechtsbiindiger Text: am
rechten Rand eine klare Kante,
am linken Rand ein Flattersatz

Blocksatz: am linken und am

rechten Rand eine scharfe
Kante

Il
Linksbiindiger-Text: -am-linken-
Rand-eine-klare-Kante,-am-
rechten-Rand-ein Flattersatz¥

Il

rechten: Ran

Uberschrift-zentriert?

Rechtsbiindiger-Text:-am-
rechten‘Rand-eine ‘klare-Kante,-
amlinken-‘Rand-ein Flattersatz¥

locksatz:- am- linken- und- am-
eine: scharfe:

Arbeite mit sichtbaren Stéugfzeichen!

z.B. Absatz-Ende-Marke und Leerzeichen

(Icon anklicken oder Strg + Shift + “+")

=\ 7/ )
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Wichtige Tastenkombinationen (1):

oStrg+S  Shortcut zum schnellen Speichern
Speichere regelmalig (alle 2 min?)

Verwende taglich einen neuen
Dateinamen: z.B. mit Datumsangabe

seminararbeit 2024 01 22.docx
(->"Speichern Unter”)

oStrg + C  in die Zwischenablage kopieren

Strg + X in die Zwischenablage ausschneiden ¢<
Strg +V aus der Zwischenablage einfligen bei
der Cursor-Position

_ . . Word-Kurs
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Wichtige Tastenkombinationen (2):

oShift + Enter Zeilenumbruch (d.h. neue Zeile erzwingen,
aber gleicher Absatz) iesistein-Absat{Z)

aber-jetzt-beginnt-eine-neue-Zeile. |

eStrg + Enter Seitenumbruch erzwingen

........................................ Seitenumbruch 1]

(oder Uber ,Umbriche” bei ,Layout)

nen Entwurf @ Referenzen Sendungen

Einzug Abstand

ﬁ Umbriiche v

Seitenumbriiche

Seite 1

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

Word-Kurs
(Fr. Fleischmann)
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Wichtige Tastenkombinationen (3):

oStrg + Shift + Leer geschutztes Leerzeichen
(die Worter/Zahlen davor und
danach bleiben in einer Zeile)

Herr Muller-Lidenscheidt und Herr@ Fur die Lange wahlt mar@

Herr-Muller-Lidenscheidt-und-Herr- Flr-die-Lange-wahlt-man:
Dridotme

geschutztes Leerzeichen
statt normalem Leerzeichen

|

Ende-April°’/-Anfang-Mai|

=\ =7

"\I“‘ l'\." ‘ / /.‘
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Wichtige Tastenkombinationen (4):

eStrg + Bindestrich bedingter Trennstrich
(wird am Zeilenende als
Trennstrich gedruckt,
wenn das Wort getrennt wird;

O wird aber nicht gedruckt, wenn
das Wort in der Zeilenmitte
nicht getrennt wird)

O Beispiel:

Word-Kurs
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Laufe seines Studiums immer wieder gebrauchen kann). Dies ist aber

IetztendlicrOeinOGeIdfrageO&nsonstenOecherchierOmarOim

CBibliothekskatalog>Diese verzeichnen alle Werke, die in der jeweiligen

Gymnasium Puchheim W-Seminare 2024 (Fr. Fleischmann)




Einflgen eines normalen Trennstrichs :
Laufe seines Studiums immer wieder gebrauchen kann). Dies ist aber

letztendlich eine Geldfrage. Ansonsten recherchiet man im Biblioth@
katalog. Diese verzeichnen alle Werke, die in der jeweiligen Bibliothek

Wenn das Wort in die Zeilenmitte rutscht:
seines Studiums immer wieder gebrauchen kann). Dies ist aber letztendlich

eine Geldfrage. Ansonsten recherchiert man im Bibliothel@talog. Diese

Bedingter Trennstrich am Bildschirm: (Strg + Bindestrich)
seines-Studiums-immer-wieder-gebrauchen-kann).-Dies-ist-aber-letztendlich-

eine- Geldfrage.- Ansonsten-recherchiert-man-im-Bibliothe talog.- Diese-

Bedingter Trennstrich im Druckbild:

seines Studiums immer wieder gebrauchen kann). Dies ist afjer letztendlich
eine Geldfrage. Ansonsten recherchiert man im Bibliothalog. Diese

) ) ) Word-Kurs
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Wichtige Taste:

*Einfg wechselt vom Einfllgemodus
(Ublich)

in den Uberschreibemodus

und wieder zuruck \

(beim Tippenlwerden die
vorhandenen Buchstaben
uberschrieben)
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Absatz

Einzuge und Abstande
Allgemein
Ausrichtung:

Gliederungsebene:

Einzug
Links:

Rechts:

[ Einzuge spiegeln

Abstand

Vorschau

Zeilen- und Seitenumbruch

v
Textkorper N Standardmagig reduziert

Ocm 5 Sondereinzug:

Ocm 5 Hangend

OPt. 5 Zeilenabstand: Von

12Pt, 5 1,5 Zeilen v =

Bodzpicitext Boizpicitext

Boizpicitext Boizpl

Beiznicdtont Bedanio

Boizpicitext Boizpicitext Boizpicitext Boizpicitext Boizpicitext Boizpicitext Boispicitext

cftext Boispicitext Boispieitext Boizpicitext Boispicitext Boizpicitext Boispieitext

tout

Tabstopps...

Als Standard festlegen OK Abbrechen

Gymnasium Puchheim W-Seminare 2024

Weitere wichtige
Absatz-Attribute:

*Einzug links u. rechts

e/cilenabstand:
zB. einfach, 1,5-fach

e Abstand vor oder
nach einem Absatz

eSondereinzug:
hangend

Word-Kurs
(Fr. Fleischmann)



Beispiele zu den
Absatz-Attributen:

Daruber schreibt das Buch "Das W-Seminar” folgendes:

“Zitate, die langer als drei bis finf Zeilen sind, sollten durch eine oFi nzug links uU. rechts

kleinere SchnftgroRe (11 pt), einen einzeiligen Zeilenabstand und
breiteren Rand rechts und links hervorgehoben werden.™ <

Der breitere Rand wird als Absatzattribut als "Einzug Links" bzw. "Rechts"

eingestelit.

) )

Abstand des Textes vom Seitenrand (nicht vom Papierrand)

z. B. bei Zitaten:  &nzug
Links: 1cm

4

1)

Rechts: 1am

= \ "-\ ,-/7‘ '_'\—\I
.\‘ -.'J / /.
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Weitere wichtige
Absatz-Attribute:
Zeilenabstand-1,5-fach-

Zeilenabstand-1,5-fach-

<<
Zeilenabstand-1,5-fachq]
o/cilenabstand:

Zeilenabstand-einfach- zB. einfach, 1,5-fach
Zeilenabstand-einfach-

Zeilenabstand-einfach¥

'Eei“e |—> | < e Abstand vor oder
eerzelle Zeilenabstand-einfach- nach einem Absatz
Zeilenabstand-einfach-
Zeilenabstand-einfach¥] Abstand

Vor: 0 PtL.

——

Chiach: h2 Pt

I

(werden nicht addiert)

N\ 7/ ™
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Weitere wichtige
Absatz-Attribute:

je-erste-Zeile-beginnt-am-linken-Seitenrand,-
aber-alle-folgenden-Zeilen-innerhalb-des-
leichen-Absatzes-sind-um-z.B.-1-cm-
eingeruckt.q

o 1 eSondereinzug:

hangend
Sondereinzug: Um:
Hangend v lam 5

z. B. in der Bibliographie:

Angermair, Elisabeth: Mlnchen als siddeutsche
Metropole - Die Organisation des GroRRstadtaufbaus 1870 bis
1914. In: Bauer, Richard (Hrsg.): Geschichte der Stadt
Munchen. Minchen 1992, S. 307 - 336.

_i:- \'- \ i A '_‘\E\w
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Aufzihlungen: Wenn der Text mitten

1. |dies ist der erste Aufzdhlungspunkt in der Zeile an einer

2. |dies 1st der zweite Aufzdhlungspunkt ge dachten Kante
3. Idies 1st der dritte Autzidhlungspunkt ausge richtet sein soll
I/
Auflistung in Tabellenform: dann ve rwende
1. Spalte 2. Spalte [3. Spalte Ta bStOppS
Seminararbeit [viel Arbeit [viel gelernt (=Ta bulatoren ),
Schule Abitur oeschafft!
123 456 789
Inhaltsverzeichnis:
1|Erste Uberschrift 1
1.1 |Zweite Uberschrift 2
1.2 IDritte Uberschrift 10

) ) ) Word-Kurs
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Aufzihlungen:q

1.-Spalte
Seminararbeit -+
Schule .
123 B

viel-Arbeit -

Abitur

456

Inhaltsverzeichnis:q

1
[

[y

Erste-Uberschrift
1.1 -|Zweite-Uberschrift
1.2 -IDritte-Uberschrift

—

dies-ist-der-erste- Aufziahlungspunktq
dies-ist-der-zweiteAufzihlungspunktq wurde:
ies-1st-der-dritte- Aufzdhlungspunktq

—

Steuerzeichen, wenn
die Tab-Taste gedruckt

3.-Spaltey
viel-gelernt] Festlegen der Position
geschafft!q .
7899 u.a..
Absatz ? X
- 1
. 2 Tabstopps... Als Standard festlegen Abbrechen
- 10

- VE i]
@ Y u p . . . Word-Kurs
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Aufzahlungen:q

1
- 1.~ dies-ist-der-erste-Aufzihlungspunktq
- 2.~ dies ist-der-zweite- Aufzdahlungspunktq|
- 3.~ dies 1st-der-dritte- Aufzdhlungspunktq

Auflistung-in-Tabellenform:q|

1

1.-Spalte -~ 2.-Spalte - 3.-Spalteq

Seminararbeit - viel-Arbeit - viel-gelerntq|
Schule -  Abitur - geschafft!q
123 - 456 - 7899

Inhaltsverzeichnis:9q

T

15~ Erste-Uberschrift - 19
~ 1.1+ Zweite-Uberschrift - 29
-~ 1.2 - Dritte-Uberschrift - 109

@VMIP Gymnasium Puchheim W-Seminare 2024

Tabstopps ? X

Tabstoppposition: Standardtabstopps:
| 1,25 cm <+

Zu loschende Tabstopps:

Ausrichtung
(® Links () Zentriert (O Rechts
O Dezimalwert O Vertikale Linie
Fullzeichen
® 10hne @) O3
Oa____
| Festlegen | | Loschen | | Alle 1dschen |
OK ' Abbrechen ‘
Word-Kurs

(Fr. Fleischmann)




Aufzihlungen:q

1
- 1.~ dies-ist-der-erste-Aufzihlungspunktq
- 2.~ dies ist-der-zweite- Aufzdahlungspunktq|

- 3.~ dies 1st-der-dritte- Aufzdhlungspunktq

Tabstopps ? X
Tabstoppposition: Standardtabstopps:
Auflistung-in-Tabellenform:q| a 1.25 cm -
1 P )
”11,5 cm Zu loschende Tabstopps:
1.-Spalte - 2.-Spalte - 3.-Spalteq 8 em
Seminararbeit - viel-Arbeit - viel-gelerns$ '
Schule - Abitur -+  geschtlt!d
123 o 456 . 9 I Ausrichtung
O Links O Zentriert (O Rechts
O Vertikale Linie
Inhaltsverzeichnis:§ Fallzeichen
1] (® 10Ohne @ 0 ——
15~ Erste-Upefschrift - 19 o
-~ 1.1~ Zweite-Uberschrift E 29 ‘ Loschen | Alle Ioschen
~ 1.2 - Dritte-Uberschrift - 10 |
11 ‘“ Abbrechen

. . . Word-Kurs
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|

Uberprifen ¢Qs:_c9 Hilfe
Q [

Gitternetzlinien Zoom 100%

Navigationsbereich

Anzeigen Zo

- Abitur -~ geschafft!q D|e.TabstopF.?—
456 - 789 Positionen konnen

mit der Maus
verschoben werden.

rstefUberschrift - 1§
- 1.1+ Zweite-Uberschrift - 29
~ 1.2 - Dritte-Uberschrift - 109

Gymnasium Puchheim W-Seminare 2024 (Fr. Fleischmann)



Kurze Pause
(5 min)

\

e Fenster aufmachen
e Aufstehen

®p 0 W
* Reden sy y L la Q@

https://de.freepik.com

* (schon Fragen?)

GYM Word-Kurs
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Seitenlayout

;A

UNd Magistararpaien, soase Dissenatonzn) aine groda Roke. Docn w
. |w=s man aiganmicn wie man soichz Arbaiien rientg \ertassm'fema
" |Giock nat wird ainz Joung Zur Prop3seutik an o Unl angeboien
L D | N A4 H hf 't diesan Kursen lamt man, mast Im Lauf @inss Samestars, die RiChiinia
ocnrtorma 3 q

g2 wissanschafiichan Arbainans kannan. Man Dasucht umar andaranm
Sibliohakan, um die Angst vor dar Racharche Zu verilaran odar larmt dar

° . . |Autbay ainar ArDait an Salspialan kannan. VWas adar, wann man wanvang
* einseitig bedruckt o opsomions vavmin o o e 3
dar 57 Damn Ist Chaos angesagt - auder man st Ciever Und SChaut 3
Hausarpanende! ich hofle ais0, dass ich aenigen Verzweilailen haifern
kann, wann sie vorm laaran Siaft hockan und sich am Bebsian aus danm

« Seitenrander in cm: e o e o oo e v e
siehe rechts

sChraiban will?

1 Literatursuche
Zu Saginn @nar ArDST S1201 Sich masians die Frage “Waicnz Liaran|

® Seitenzahl‘ 3NN ICN Zur AUSIDEING VENWEN32N UNG WONar DEKOMME Ich SI27 I
* g Regal KOMEN A8 ANEN Vo L3l varwendst wargan, soiangs
Sachnanz zum Thama gagadan 151 und 02m WISSENECcanichan Ansprud]

Abstand der Kopfzeile creseguns

1.1 Literaturquellen

von oben: 1,5 cm P Sy i s s

odar  Problemgebiet  (Forschungsbarichie,  wissenschafi
jAbhandungen) und dar Sekundarileratur, hlardal handait es sich
Siolographien, die Uteratur Ubar b2stimmi2 Thamendaraiche E
und Enzn Jbarbilck (bar de vornandans Lieratr schafien soll
Solonscsicazog: Den grotien Amsl an g Zur H3Us3aDT van,
Uterawr sisilen S0cher dar. 52 Imansivem und langwiangen Gatr

12,5
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Datei Start Einfigen Zeichnen Entwurf Seite einrichten ? X

[li_bl [E ==| = Umbriche~ Papi

1- . Seitenrander
fusrichtung Format  Spalten 2- Zeilennummern v
- - v s Oben: 3cm = Unten: 2,5 cm =
3 .I t s - -
2 Sl Links: 3cm = Rechts: 4cm =a
Letzte benutzerdefinierte Einstellung N Bundsteg: 0cm = Bundstegposition: Links ZI
L Oben: 1cm Unten: 1cm
B Links: 25cm Rechts: 25cm Ausrichtung
| Normal E m D
H Oben: 2,5cm Unten: 2cm
4 Links: 2,5cm Rechts: 2,5cm Hochformat Querformat
Schmal
1 Oben: 1,27 cm Unten: 1,27 cm
1 Links: 1,27 cm Rechts: 1,27 cm
1 Seite einrichten
1 Mittel
. Oben: 2,54 cm Unten: 2,54 cm Seitenrander  Papier
| Links: 1,91 cm Rechts: 1,91 cm
n Abschnitt
1 Breit Abschnittsbeginn: Neue Seite E
3 Oben: 2,54 cm Unten: 2,34 cm Endnoten unterdrucken
- Links: 5,08 cm Rechts: 5,08 cm
1 Kopf- und FuBzeilen
[¥]
] : [] Gerade/ungerade anders
] Gespiegelt '
q Oben: 2,54 cm Unten: 2,54 cm [ Erste Seite anders —
] Innen: 3,18 cm AuBen: 2.54 cm < Kopfzeile: 1,25em -5 >
] ! Abstand vom Seitenrand: —
" FuBzeile: 1,25cm 5

] @zerdeﬁniene Seitenré@
) ) ) Word-Kurs
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Automatische Seitennummerierung einfugen:

N
@ Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe

i i @ I-é Formen ~ I3 SmartArt EH Akt s abruten w [:—_c;l @ Link ~ I;:\ Kopfzeile ~
Tabelle Bilder %9 Piktogramme fl] Diagramm Wikipedia Online- [] Textmarke Kommentar FuBzeile ~
h ) } @ 3D-Modelle ~ @‘ Screenshot v O/) Meme Sckd-inesi e L—E] Querverweis
Tabellen Illustrationen Add-Ins Medien Links Kommen tare

Einfache Zahl 3

@ Seitenzahl ~

@ei;enanfang )

@ Seitenende >

-]

Die Seitenzahl beﬁndet/7

sich in der Kopfzeile

jetzt die Schriftart und -grof3e der Zahl formatieren

Zum Verlassen: % oder Doppelklick in den
@i Text-Bereich

FuBzeile schlieBen

\ ."_‘I, /||
| | [ ) ) ) Word-Kurs
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Format-Einstellungen fur die Seminararbeit

« Dialogfeld Schriftart:
Schriftart: Arial, Calibri oder Times New Roman
(Proportionalschrift)
(wichtigstes Kriterium: flissige Lesbarkeit)
Schriftgrof3e im normalen Text: 12 pt

* Dialogfeld Absatz:
Ausrichtung Blocksatz (ggf. Silbentrennung!)
Zeilenabstand 1,5-fach
Absatz-Ende-Abstand: 12 pt

_ . . Word-Kurs
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Format-Einstellungen

- entweder direkt Uber die Icons oder die Dialogtelder
(Nachteil: immer wieder neu einstellen)

e oder viel besser Uber Formatvorlagen

(Vorteil: nur einmal einstellen,
Anderungen ohne Aufwand mdoglich)
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Formatvorlagen
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1 ->Uberschrift-der-Ebene-1-(SchriftgroRe-16-pt)||

_ 1.1->Uberschrift-der-Ebene-2-(SchriftgréRe-14-pt)y

1.1.1>Uberschrift-der-Ebene-3-(SchriftgroRe-13-pt)q
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Hier-beginnt-der-normale-Text.- Die- SchriftgroRe-soll- 12- pt-betragen,-die-
Schriftart- Arial,- Calibri-oder- Times-New-Roman- sein- (Einstellung-in-den-
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Klicke auf die entsprechende Formatvorlage, dann wird
dieser Absatz so formatiert, wie dort abgespeichert E
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_1 ~ Uberschrift-der-Ebene-1:(SchriftgroRe-16-pt)q|

1.1- Uberschrift-der-Ebene-2:(SchriftgroRe-14-pt)q
1.1.1-Uberschrift- der-Ebene-3-(Schriftgrofe-13-pt)q

Hier-beginnt-der-normale- Text.- Die- SchriftgroBe-soll- 12- pt- betragen, - die-

Schriftart-Arial,-Calibri-oder-Times-New-Roman-sein-(Register-, Start”, dort-
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Formatvorlagen definieren (d.h. abandern):

AaBbCcDr AaBbCcl 4aBbCcl AaBbCc Aalj .
1 Beschrift... Fett Hervorhe... 1 Standard Titel

Formatvorlagen @

Formatvorlagen v X

Kopfzeile T -~
Seitenzahl a
Standard @
Uberschrift 1 T
Uberschrift 2 T

Standard aktualisieren,

I Uberschrift 3 T

N/
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Formatvorlagen definieren (d.h. abandern):

Formatvorlage &ndern

Eigenschaften

Formatvor,

Formatierung

Arnal Automatisch

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

" “lext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

|

"y )dard) Arial, 12 Pt, Block

2P ALie yd: 1,5 Zeilen, Abstand

yitionsrahmen , Absatzkontrolle, Formatvorlage: Im Formatvorlagenkatalog anzeigen

SR R LT srlagenkatalog hinzufiigen

| Dokument O Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

OK Abbrechen
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Formatvorlage andern ? X

Eigenschaften

Name‘

Formatyoriagentyp: Absatz
Formatvorlage basiert auf " Standard
Formatvorlage far folgenden Absatz:  * Standard

Formatierung

Anal @ @K U Automatisch
== = H

+
- « >

1 Uberschrift der Ebene 1 (SchriftgroRe 16 pt)

« Uberschriften niemals unterstreichen!

e Bei Serifenschriftart im Text (Times New Roman) kann
auch eine serifenlose Schriftart (Arial) in der Uberschrift
verwendet werden, aber niemals umgekehrt.
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Automatische Nummerierung der Uberschriften
(in der Formatvorlage definieren)

1. Schritt: Cursor steht in der Zeile mit einer
Uberschrift der Ebene 1

2.Schritt: ~ Anklicken der Formatvorlage  aaebc:

Uberschrift 1" W

3. Schritt: Jetzt in der Befehlsgruppe F = F 3T asbhceod assbceod 1

Aktuelle Liste

Absatz” auf das Icon 1

1.1

,Liste mit mehreren Ebenen” |,

kl I C ke n Listenbibliothek
3 — 1)
’ Ohne a) 11

i) 1

Atikel |. Uber: || 1
> Abschnitt 1.0° || 1.1
(a) 1.1.1
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Automatische Nummerierung der Uberschriften
(in der Formatvorlage definieren) (2)

4. Schritt:  Eine Nummerierung auswahlen, die hinter den
Nummern die Wéorter ,Uberschrift” hat

e (M

11 | A
1.11 1

=> Jetzt steht die Nummerierung auch in der Formatvorlage,
und zwar bei allen Ebenen

Uberschrift 1  Uberschrift 2

5. Schritt: bei Bedarf im Dialogfeld unten auf ,neue Liste
mit mehreren Ebenen definieren” klicken und
Formatierung andern
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Gliederung der Arbeit ansehen und
Reihenfolge der Themen einfach

verschieben: Oberprifen !

: : v Lineal
Navigation

4
X

Gitternetzlinien

Dokument durchsuchen jo v —
Uberschriften  Seiten  Ergebnisse E C Na"@_afo—mberea
4 |1 Uberschrift der Ebene 1 (SchriftgroBe 16 pt) REgED
4 |1.1 Uberschrift der Ebene 2 (SchriftgraBe 14 pt)
1.1.1 Uberschrift der Ebene 3 (SchriftgroBe 13 pt) . .
B Verschieben 1.1.1 Uberschrift der Ebene 3 (Schrift
1.1.3 Nummerierung der Uberschriften ei Nnze | ner Ka p |te | im 2 Seiter
1.2 Zitate und Aufzahlungen ( U be rSCh rlﬁ + T@Xt) 113 Numi
13 FuBnoten
2 Abbildungen Od er
3 Inhaltsverzeichnis h O h e r/tl efe r st Ufe N

(rechte Maustaste)
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Fulnoten einfugen

stehen, das erreicht man am einfachst
Text und nachfolgender Uberschrif@

@[_ Das W-Seminar, Einfuhrung in das schriftliche Arbeiten, S.120
gl. Das W-Seminar, S. 115

FulBnoten werden automatisch nummeriert
und auf der richtigen Seite angezeigt.
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FUBnOten eil’lfugen wurf Layout Sendur

stehen,- das- erreicht- man- am- einfachsten-
Text-und-nachfolgender-Uberschrift Jf

_—

Cursor an
EinfUgestelle der
Referenznummer
positionieren
(hinter dem Punkt!)

fvgl-Oy

2Vgl.-Das-W-Seminar, -S.- 1151

[F' Endnote einfligen

ab

FuBnote
einfigen

)5 Nachste FuBnote  ~

FuBnoten N

Die FulBnote erscheint immer
auf der passenden Seite.

Die Nummerierung wird
automatisch in der richtigen
Reihenfolge erganzt.
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Abbildung einfugen

Cursor an Einfugestelle der Abbildung positionieren,

dann entweder aus der Zwischenablage einfligen

Oder aus elner Datel: Zeichnen Entwurf Layout

ré Formen ~

Tabelle % Piktogramme

w

Bilder
€0 3D-Modelle

Tabellen tratio

Bild einfligen aus

Fal Archivbilder...

F& Onlinebilder...

_i:- \'- \ i A '_‘\E\w
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Abbildung: Layout-Optionen

. Grafik markieren,
GymP-Logof] ‘~ '
ymP-Logof_ dann ~ anklicken

GYMP ...

nserlogord : Grafik mit rechter
Maustaste anklicken,
dann:

1

; GroBe und Position...
Z . B . Layout ? X
. . . Position GroBe
Mit Text in Zeile Umm
(Grafik wie ein D B IEA I EA N E-E al
B u C h Sta b e b e h a n d e |t) Mit Text in Zéile -Reghteck: | Passend frgnspareﬁt Qbén und unten
Hiﬁ;er den Téxt !or den Te;ct

-_:- ‘. \ Y A 'T\’\‘
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Abbildung: Layout-Optionen

ymP-Logof]|

GYMP

Vor den Text

=8 =4 A A A4 4 () =4

N
W

Layout ? X

Position Textumbruch  GroRe

(Grafik unabhangig
vom Text,

Umbruchart

oI o I - S o )

Mit Text in ZEW Passend Transparent Oben und unten

kann beliebig
verschoben werden)

|

Hinter den Text Vor den Text

N

D
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Abbildung verankern

Grafik mit Layout
Vor den Text”

© -
@YM Grafik markieren

Der Anker zeigt an, an welchem Absatz die Grafik
verankert ist.

1
ymP-Lo

1

Der Anker kann mit der Maus zu einem anderen
Absatz verschoben werden.

Dann bleibt die Grafik auch nach Einfigen von Zeilen
an der richtigen Stelle im Text.

Word-Kurs
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Abbildung beschriften
Unter jede Abbildung gehort
eine Beschriftung:

*Nummerierung der Abb.

= = A A A A A

Abbildung-1:-Logo-des-Gymnasiums-Puchheim4] .Erlaute rung der Gra'ﬁ kl
Quellenangabe erst im Abb-
verzeichnis

eoder in Naturwissenschaften:
aussagekraftige Beschreibung
und Quellenangabe

Bild markieren,
dann Im Rengter Beschriftung
,,Referenzen” einfligen

Beschriftungen
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[ —

Beschriftung ? X

Text erganzen

Falls Bild beweglich,
z.B. vor dem Text”

:Efti\bbi!dung-l:-Logo-des-G;f:.:nnasiums-Puchheim17 :-:
dann Textfeld —————*¢

(Achtung:

E | Abbildung 1/

>

Opti
Bezeichnung: Abbildung v
Position: Unter dem ausgewahlten Element v

[:I Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden

Neue Bezeichnung... Bezeichnung 16schen Nummerierung...

AutoBeschriftung... ‘“ Abbrechen
~———
1
1
1
. GYNP
| -

Textfeld ist nicht mit dem Bild verbunden)

- g Gymnasium Puchheim W-Seminare 2024
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Tipp:

Abbildung und Beschriftungsfeld gruppieren, damit sie
beim Verschieben zusammenbleiben.

(zuerst die Abbildung anklicken, dann mit gedrickter
Shift-Taste das Beschriftungsfeld anklicken,

dann mit rechter Maustaste hineinklicken und Gruppieren

auswahlen ) [ Gruppieren (@1 Gruppieren >

I3 Gruppierung aufheben

ymP-LogoY|

GYMP

Abbildung- 1:-Logo-des-Gymnasiums-Puchheim¥]

ein Rahmen

=2 =2 A = A A=A 4 () A
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Abbildungsverzeichnis erstellen

Abbildungsverzeichnis:9|

1
Abbildung-1:-Logo-des-Gymnasiums-Puchheim.............. - T—— 39
Abbildung-2:-Der-Pausenhof-des-Gymnasiums-Puchheim.....s...... 49
Abbildung-3:-Die-Aula-des-Gymnasiums-Puchheim ........... T S 59
1

Cursor dort positionieren, wo das Abb-verzeichnis hin soll,
z.B. auf eine neue Seite am Ende, dann

im Register ,Referenzen”:

@Abbildungsverzeichnis einngD

Beschriftung
einfigen

[[) Querverweis

Beschriftungen

™

/'I
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Inhaltsverzeichhnis erstellen

Inhaltsverze@

1 Uberschiift der Ebene 1 (SchriftgroRe 16 pt)

1.1 Uberschrift der Ebene 2 (SchriftgroRe 14 pt)
1.1.1  Uberschrift der Ebene 3 (SchriftgroRe 13 pt)
1.1.2 Seitenzahlen
1.1.3 Nummerierung der Uberschriften

1.2 Zitate und Aufzahlungen

1.3  FuBnoten

2 Abbildungen

3 Inhaltsverzeichnis

—

Gymnasium Puchheim W-Seminare 2024
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entweder selbstgetippt mit Tabstopps (neue Datei):

Inhaltsverzeichnisq|

1

\ -"7 "'\ _\w
YAdP
_ L

Uberschrift-der-Ebene-1-(SchriftgroRe-16-pt)

It - |Uberschrift-der-Ebene-2-(SchriftgréRe-14-pt)
1.1]1 = |Uberschrift-der-Ebene-3-(SchriftgroRe-13-pt)
1.1)2 - [Seitenzahlen -

1.1]3 = [Nummerierung-der-Uberschriften

R - KZitate-und-Aufzahlungen =
3 -+ |JFulRnoten -
Abbildungen -
Inhaltsverzeichnis -

Gymnasium Puchheim W-Seminare 2024
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oder automatisch von Word erstellen lassen:

 Cursor ganz vorne positionieren, ,1-Uberschrift-

« dann Seitenumbruch einfligen,

« auf Seite 1 die Uberschrift ,Inhaltsverzeichnis” schreiben,
« Leerzeile einfligen

« dannim Register ,Referenzen”:

Inhalts-
verzeichnis v

Inhaltsverzeichnis

Index Inhaltsverzeichnis  Abbildungsverzeic

Seitenansicht

Uberschrift 1 1A
. 1 Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis...
Uberschrift 2 3 =

Uberschrift 3 5

Seitenzahlen anzeigen

Seitenzahlen rechtsbindig

Fullzeichen:

Allgemein  |----em-

™

/'I
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enzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe

Kopf- und FuBzeile

1 . . %! Vorherige
] B3 k8 e

usteine  Bilder Onlinebilder ZuFuBzeile = Nachste Gerade & ungerade Seiten unterschiedlich
wechseln .
.‘/.
Navigation
3'I-2'|-1-|-:i'.'|-1'l-2'|-3~|-4v|-5v|-6-|-7-|-§_-|-9- 13 . [ 5 )

1

Inhaltsverzeichnis soll
InhaltsverzeichnisT keine Seitenzahl haben!

1‘IT - Uberschrift-der-Ebene-1-(SchriftgréRe-16-pt) - 29

1.1 - Uberschrift-der-Ebene-2-(SchriftgroRe-14-pt) - 29

1.1.1 = Uberschrift-der-Ebene-3-(SchriftgréRe-13-pt) - 29

1.1.2 - Seitenzahlen - 29

1.1.3 = Nummerierung-der-Uberschriften - 39

1.2 - Zitate-und-Aufzahlungen - 4q

1.3 » FuRnoten - 49

2 - Abbildungen - 4q

3 - Inhaltsverzeichnis > 59
|
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Achtung:

Wenn der Text geandert wird, wird das Inhaltsverzeichnis und
das Abbildungsverzeichnis nicht automatisch mit geandert!!!

Man muss manuell aktualisieren!!

(Unbedingt direkt vor dem Ausdrucken nochmal

aktualisieren!!!)

e Cursor steht im Inhaltsverzeich

nis,

« dannim Register ,Referenzen”:

B C] Text hinzufiigen ~

verzeichnis v

Inhaltsverzeichnis

Inhalts- Dl Inhaltsverzeichnis aktu@

Inhaltsverzeichnis aktualisieren ? X

Word aktualisiert das Inhaltsverzeichnis. Wahlen Sie eine
der folgenden Optionen

Nur Seitenzahlen aktualisieren
@mtes Verzeichnis aktualisieren

OK Abbrechen
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,Verpackung” der Seminararbeit:

« Schnellhefter fir gelochte Blatter

oder

« Klemmbhefter tir ungelochte Blatter

mit transparentem Deckel

_ _ . Word-Kurs
Gymnasium Puchheim W-Seminare 2024 (Fr. Fleischmann)




geschafft!
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