Kurs
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Word Ku s

. weil auch die Form der Seminararbeit
in die Note eingeht

, , , Word-Kurs
Gymnasium Puchheim W-Seminare 2026 (Fr. Fleischmann)



~ Y \Word-Kurs

AU e\n

e Word-Bedienung

» Formatierungs-Vorschriften

« allgemeine Hinweise zum Tippen von
wissenschaftlichen Texten

Word-Kurs

Gymnasium Puchheim W-Seminare 2026 (Fr. Fleischmann)



Passt auf! ? Wie wirdet ihr es schreiben?

Passt auf | Wie wirdet ifir &s schreiben ?
Passt

Da.s kdnnte am auf!

Zeilen-Ende

passieren: Passt auf
|

Word-Kurs
(Fr. Fleischmann)
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Satzzeichen, Sonderzeichen

» Wichtige Regel zu allen Satzzeichen:

e zwischen letztem Buchstaben und Satzzeichen:
kein Leerzeichen

eschafft! Und jetzt?

e nach dem Satzzeichen: ein Leerzeichen

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

e Auch bei Abkirzungen: z.B.,d. h.,i.d.R., ...

: : : Word-Kurs
Gymnasium Puchheim W-Seminare 2026 (Fr. Fleischmann)



Satzzeichen, Sonderzeichen

» Sonderregel fir Klammern und
Antflhrungszeichen:

(kein Leerzeichen zwischen Text und Klammer)

ykein Leerzeichen zwischen Text und Anfihrungs-
zeichen”

Beachte: deutsche Anflihrungszeichen
verwenden: ,...“ (macht Word automatisch)

, , , Word-Kurs
Gymnasium Puchheim W-Seminare 2026 (Fr. Fleischmann)



Satzzeichen, Sonderzeichen

» Sonderregel flr Schragstriche:

Marz/April Marz/ April
?

(]
A

Marz / April Marz /April

Word-Kurs
(Fr. Fleischmann)



Satzzeichen, Sonderzeichen

» Sonderregel flr Schragstriche:
nach DIN 5008 keine Leerzeichen vor und nach
dem Schragstrich: Marz/April

e davon abweichend wird tblicherweise bei
Trennung von Wortgruppen je ein Leerzeichen
gesetzt: Ende April / Anfang Mai

 wenn Zeilenumbruch, dann ,
hd Sehrs h Ende April /
nach dem Schragstric Anfang Mai

: : : Word-Kurs
Gymnasium Puchheim W-Seminare 2026 (Fr. Fleischmann)



Satzzeichen, Sonderzeichen

* Leerzeichen bei Symbolen:

50 % ZAORS § 433 BGB

30° 30° C 30 °C

beide Schreibweisen moglich

Word-Kurs

Gymnasium Puchheim W-Seminare 2026 (Fr. Fleischmann)



Welche Version lasst sich besser lesen?

e 1. ohne Leerzeichen:

» Herr Muller-Lidenscheidt badet gerne.

* |ch habe-wie ublich-viei Arbeit hineingesteckt.

?

o 2. mit Leerzeichen:

* Herr Mlller — Liiaenscheiat nadet gerne.

* Ich habe — wie Ublich — viel Arbeit hineingesteckt.

, , , Word-Kurs
Gymnasium Puchheim W-Seminare 2026 (Fr. Fleischmann)



Unterschied Bindestrich — Gedankenstrich

e Der kurzere Bindestrich verbindet Worter
Bsp: Herr Muller-Lidenscheidt badet gerne.
(kein Leerzeichen dazwischen)

* Der |[angere Gedankenstrich wird bei Einschiben

verwendet

Bsp: Ich habe — wie Ublich — viel Arbeit
hineingesteckt.

(je ein Leerzeichen davor und danach)

» Sonderfall: langerer Gedankenstrich ohne
Leerzeichen: 2000-2005 (Bis-Strich), —2° C (Minus)

Word-Kurs
(Fr. Fleischmann)



Unterschied Bindestrich — Gedankenstrich

« Word ersetzt automatisch 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
Gymnasium Puchheim W-Seminare 2026 (Fr. Fleischmann)



Word 365: Kontext-
abhangige

Registerband mit Registerkarten )
Register

Calibri (Textkarper)

Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe Bildformat
- 1} “_ ] | I.II p
1 A,
e rlard

Einfigen

Iwischenablage M Schriftart Absatz Formatvorlagen

Befehlsgruppen

Aufrufen von Dialogfeldern

: : : Word-Kurs
Gymnasium Puchheim W-Seminare 2026 (Fr. Fleischmann)



Text schreiben:

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

So nicht:

Uberschrift zentriert

9, Punkt
10. Punkt

Zitat eingerickt Zitat eingertckt
Zitat eingeriickt

: : : Word-Kurs
Gymnasium Puchheim W-Seminare 2026 (Fr. Fleischmann)



Text schreiben:

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

So nicht:

:I berschrift-zentriert]

1
9@'11 nkt9

10.-Punkt")

‘a itat-eingerickt-Zitat-eingertckt-+
Fitat-eingeriickt-9

mit Leerzeichen

: : : Word-Kurs
Gymnasium Puchheim W-Seminare 2026 (Fr. Fleischmann)



Uberschrift zentriert

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

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

Blocksatz: am linken und am
rechten Rand eine scharfe
Kante.

mit lcons:

Uber das Dialogfeld (o>

Einzige und Abstande  Zeilen- und Seitenumbruch

",
,Absatz":
( F - """"-... ..‘ __.-'I —
’ﬂ | =1 Word-Kurs
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Uberschrift zentriert Uberschrift-zentriertq]
1
Linksbiindiger Text: am linken Linksbundiger-Text:-am:-linken:-
Rand eine klare Kante, am Rand-eine-klare-Kante,-am-
rechten Rand ein Flattersatz. rechten-Rand-ein-Flattersatz.q]
1
Rechtsbindiger Text: am Rechtsbundiger-Text:-am¢
rechten Rand eine klare Kante, rechten-Rand-eine-klare-Kante,}
am linken Rand ein Flattersatz. am-linken-Rand-ein-Flattersatz.

Blocksatz: am linken und am
rechten Rand eine scharfe
Kante.

Arbeite mit sichtbaren Steuerzeichen!

z.B. Absatz-Ende-Marke und Leerzeichen

(Icon anklicken)
_ Word-Kurs
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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 2025 02 13.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
Gymnasium Puchheim W-Seminare 2026 (Fr. Fleischmann)



Wichtige Tastenkombinationen (2):

oShift + Enter Zeilenumbruch (d.h. neue Zeile erzwingen,
aber gleicher Absatz) T

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

eStrg + Enter Seitenumbruch erzwingen

........................................ SEitEFIUFI'ItIFUIj'I----------------------------------------Tl

(oder Uber ,Umbriche” bei ,Layout)

nen Entwurf Referenzen Sendungen

'ﬁ" Umbriche ~ Einzug Abstand
Seitenumbriiche
Seite 1

Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und die

nichste Seite beginnt.

: : : Word-Kurs
Gymnasium Puchheim W-Seminare 2026 (Fr. Fleischmann)




Wichtige Tastenkombinationen (3):

eStrg + Shift + Leertaste geschiitztes Leerzeichen
(die Worter/Zahlen davor und
danach bleiben in einer Zeile)

Herr Miiller-Ldenscheidt und Herr@r. Dl Fiir die Lange wahlt mar(3)

ur-die-Lange-wahlt-man-

geschutztes Leerzeichen
statt normalem Leerzeichen

Ende-Marz°’/-Anfang-Aprilq]

: : : Word-Kurs
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Wichtige Tastenkombinationen (4):

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

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

Beispiel:

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

letztend| ichei nOﬁeldfrageOﬂmsn nster‘Oec herc hierOmarOi m

Jibliothekskatalog>Diese verzeichnen alle Werke, die in der jeweiligen

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

letztendlich eine Geldfrage. Ansonsten recherchiert man im Bibliothe

katalog. Diese verzeichnen alle Werke, die in der jeweilligen Bibliothek

Wenn das Wort in die Zeilenmitte rutscht:

: : : Word-Kurs
Gymnasium Puchheim W-Seminare 2026 (Fr. Fleischmann)




Wichtige Taste:

*Einfg wechselt vom Einfigemodus

(Ublich)ﬂ
in den Uberschreibemodus
und wieder zuruck

(beim Tippenlwerden die
vorhandenen Buchstaben
Uberschrieben)

, , , Word-Kurs
Gymnasium Puchheim W-Seminare 2026 (Fr. Fleischmann)



Absatr

Einzdge und Abstdnde  Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein
Blocksatz |~

Gliederungsebene: | Textkarper

Ausrichtung:

StandardmabBig reduziert

Sondereinzug:

Hangend

[ | Einziige spiegeln

Abstand
Var: Zeilenabstand:
Mach: 1,5 Zeilen

en Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfugen

Vorschau

Tabstopps... Als Standard festlegen

Abbrechen

Weitere wichtige
Absatz-Attribute:

eEinzug links u. rechts

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

e Abstand vor oder
nach einem Absatz

eSondereinzug:
hangend

Word-Kurs
(Fr. Fleischmann)
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Beispiele zu den
Absatz-Attributen:

Dartdber schreibt das Buch "Das W-5Seminar” folgendes:

"Zitate, die langer als drei bis finf Zeilen sind, sollten durch eine o Einzug ||n kS u. reChtS
kleinere Schnftgrofie (11 pt). einen einzeiligen Zeilenabstand und
breiteren Rand rechts und links hervorgehoben werden.™

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

eingestellt.

Abstand des Textes vom Seitenrand (nicht vom Papierrand)

z. B. bei Zitaten: E&r
Links:

Rechts:

Word-Kurs
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keine
Leerzeile

Zeilenabstand-1,5-fach-

Zeilenabstand-1,5-fach-

Zeilenabstand-1,5-fach¥]

Zeilenabstand-einfach-
Zeilenabstand-einfach-
Zeilenabstand-einfach¥]

Zeilenabstand-einfach-
Zeilenabstand-einfach-
Zeilenabstand-einfach¥]

Weitere wichtige
Absatz-Attribute:

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

e Abstand vor oder
nach einem Absatz

< ==

(werden nicht addiert)

Gymnasium Puchheim W-Seminare 2026

Word-Kurs
(Fr. Fleischmann)



Weitere wichtige
Absatz-Attribute:

Die-erste-Zeile-beginnt-am-linken-Seitenrand,:

aber-alle-folgenden-Zeilen-innerhalb-des-

gleichen-Absatzes-sind-um-z.°B.-1°cm-

[ uckt.
eingerucic eSondereinzug:

hangend

Sondereinzug:

Hangend

z. B. in der Bibliographie:

Angermair, Elisabeth: Minchen als stiddeutsche
Metropole - Die Organisation des Gro3stadtaufbaus 1870 bis
1914. In: Bauer, Richard (Hrsg.): Geschichte der Stadt
Munchen. Munchen 1992, S. 307 - 336.

: : : Word-Kurs
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Aufzahlungen:

1. [Text zum ersten Aufzahlungspunkt
a) |Text zum ersten Unterpunkt
b) [Text zum ersten Unterpunkt

2. IText zum zweiten Aufzahlungspunkt

Inhaltsverzeichnis:

1  [Erste Uberschrift
1.1 |Zweite Uberschrift
1.2  |Dritte Uberschrift
Fiinfte Uberschrift

Auflistung in Tabellenform:

1. Spalte 2. Spalte 3. Spalte

Seminararbeit |viel Arbeit viel gelernt

Schule Abitur geschafft!
456 789

Wenn der Text mitten
in der Zeile an einer
gedachten Kante
ausgerichtet sein soll,

dann verwende dafur
keine Leerzeichen,

sondern
Tabstopps
(= Tabulatoren).

Word-Kurs

Gymnasium Puchheim W-Seminare 2026
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Aufzéhlungen:q] Steuerzeichen, wenn

1.»>Text-zum-ersten-Aufzahlungspunkt9 : .
ie Tab-T. ruck
- a)>Text-zum-ersten-Unterpunkt9] d = ab aste ged uckt
wurde:

Ol.1 - [zweite-Uberschrift & 2 _
- [1.2 - |Dritte-Uberschrift . FeStlegen der Position

2 ~IFiinfte-Uberschrift

1

Auflistung-in-Tabellenform:¥]

1.-Spalte - |2.-Spalte - [3.-Spaltef]

Seminararbeit = |viel-Arbeit - |viel-gelerntq]
Schule - Abitur =  |geschafft!q]

Einzuge und Abstande  Zeilen- und Seitenumbruch

Als Standard festlegen Abbrechen

- 7899

: : : Word-Kurs
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Aufzahlungen:9|

1.-»Text-zum-ersten-Aufzahlungspunkt9

- a)>Text-zum-ersten-Unterpunkt9]

- b)>Text-zum-ersten-Unterpunkt9]

2.~»Text-zum-zweiten-Aufzahlungspunkt9] Tabstopps ? X

TI Tabstoppposition: Standardtabstopps:
Inhaltsverzeichnis:q] | 1,25 cm -

1 - Erste-Uberschrift - 29 Zu laschende Tabstopps:
- 1.1 > Zweite-Uberschrift -
- 1.2 - Dritte-Uberschrift =

2 - Fiinfte-Uberschrift - Ausrichtung
1] (®) Links () Zentriert

() Dezimalwert () Vertikale Linie

Auflistung-in-Tabellenform:¥] alizeich
uliZelrchen

1..Spalte —  2.-Spalte - 3.-Spaltef] (®) 1 Ohne
Seminararbeit = viel-Arbeit - viel-gelerntq] O4__
Schule - Abitur o gegchafﬁ:!"] Festlegen Laschen Alle 16schen

I ?891] ] 4 Abbrechen

M | Word-Kurs
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Aufzahlungen:9|

1.-»Text-zum-ersten-Aufzahlungspunkt9
- a)>Text-zum-ersten-Unterpunkt9]

- b)>Text-zum-ersten-Unterpunkt9]
2.~Text-zum-zweiten-Aufzahlungspunkt9]

1

Inhaltsverzeichnis:q]

1 —>|W ety
- 1.1 > Zweite-Uberschrift
- 1.2 - Dritte-Uberschrift
2 - Funfte-Uberschrift E
|

Auflistung-in-Tabellenform:¥]

1.-Spalte -  2..Spalte - 3.-Spaltef]

Seminararbeit = viel-Arbeit - viel-gelerntq]

Schule - Abitur =  geschafft!q|
- 7899

Gymnasium Puchheim W-Seminare 2026

Tabstopps

Tabstoppposition:

? X

Standardtabstopps:
1,25 cm

F
-

Zu loschende Tabstopps:

Ausrichtung

() Links

I:::l Dezimalwert

Fillzeichen

(®) 1 Ohne

O4___

Gl Zentriert @ Rechts

() Vertikale Linie

Festlegen Loschen Alle 16schen

e

Word-Kurs
(Fr. Fleischmann)




Aufzihlungen:9q]

1.->Téxt-zum-ersten-Aufzéhlungspunkt9]
= apPText-gum-ersten-Unterpunkty]

= bj>Text-gum-ersten-Unterpunktl
2.~ Text-zum-zweiten-Aufzahlungspunkty

1

Inhajtsverzeichnis:q|

1 - Erste-Uberschrift -
- 1.1 - Zweite-Uberschriftf -
- 1.2 - Dritte-Uberschrift -
2 - Funfte-Uberschrift -
|

Auflistung-in-Tabellenform:9]

1..Spalte -  2.-Spalte - 3.-Spaltef]

Seminararbeit = viel-Arbeit - viel-gelerntf]

Schule - Abitur = geschafft!q]
- - 7899

Gymnasium Puchheim W-Seminare 2026

Zeilenlineal

Gitternetzlinien

Mavigationsbereich

Anzeigen

Die Tabstopp-
Positionen konnen
mit der Maus
verschoben werden.

Word-Kurs
(Fr. Fleischmann)




Aufzahlungen:q| Hinweis:

(1.Jext-zum-ersten-Aufzéhlungspunktf] Normalerweise

- a)>Text-zum-ersten-Unterpunkt9] wechselt Word

- b)»Text-zum-ersten-Unterpunkt9] sk | d
2.~Text-zum-zweiten-Aufzahlungspunkty] aUtomatl‘?C OIS
q Nummerierungs-
Inhaltsverzeichnis:q] Modus, wenn man
1 - Erste-Uberschrift = 29 1. Text

> 1.1~ Zweite_-_Ubers-::hrift - tippt.

- 1.2 = Dritte-Uberschrift - :
2 - Funfte-Uberschrift > Dann beginnt der
q nachste Absatz
Auflistung-in-Tabellenform:q| automatisch mit
1.-Spalte —  2.Spalte - 3.-Spaltef] 2.
Seminararbeit = viel-Arbeit - viel-gelerntf]
Schule - Abitur - eschafft!

N AN /\Dhilfe:

Word-Kurs
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Tipp: Auto-Korrektur von Word anpassen

Word-Optionen

All i A i i igi i
gemein Eib/c Andern Sie, wie Word Text korrigiert und formatiert.

Anzel
Dokumentpriifung AutoKorrektur-Optionen
A

® - ,
= SESCEt Andern Sie, wie Word Text bei der Eingabe korrigiert undformatiert:Q'Autoﬂorrektur—Optionen... | ’
{n1 Startseite
Sprache

Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen

Lezemodus |D

Barrierefreiheit

. Warter in GROSSEUCHSTABEN ignorieren
f | Erweitert ) ] ]
Add-Ins Warter mit Zahlen ignorieren

abrufen

Meniiband anpassen Internet- und Dateiadressen ignarieren

Wiederholte Warter kennzeichnen

Informationen

Speichern Symballeiste fir den Schnellzugriff
Deutsch: Meue Rechtschreibung verwenden
Speichern

i Add-Ins [ ] GroRbuchstaben behalten Akzent

Als Adobe PDF | | Trust Center [7] Vorschlsge nur aus Hauptwirterbuch

speichern

|_ Benutzerwéarterbiicher.., |

Drucken

Franzésische Madi: | Traditionelle und neue Rechtschreibung  ~ |

Freigeben

e Bei der Rechtschreib- und Grammatikkorrektur in Word

Link

Eqrerfar Rechtschreibung wahrend der Eingabe Gberprifen

Transformieren Grammatikfehler wihrend der Eingabe markieren
g

SchlicBen Haufig verwechselte Warter

O Lesharkeitsstatistik anzeigen

Wiahlen Sie aus, welche Uberprifungen der Editor beziglich Grammatik und Empfehlungen zum Sprachgebrauch ausfiihren
sall.

Schreibstil |_Grammatik&Empfethngenzum Sprachgebrauch  ~ | | Einstellungen...

| Dokument erneut Oberprafen

P = .

0k | | Abbrechen

: : : Word-Kurs
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Tipp: Auto-Korrektur von Word anpassen

Allgermein abc . o - .
Lesernadus D o Andern Sie, wie Word Text korrigiert und formatiert.

Anzeige

Dokumentpriifung ' AutoKorrektur-Optionen

)

5 h

prache AutcKorrektur ‘ .
Barrierefreiheit

AutoKorrektur  Math, Autokorre€tur | AutoFormat wihrend der Eingabe | AJtoFormat  Aktionen
Erweitert

Add-Ins Wahrend der Eingabe ersetzen

abrufen

Andern Sie, wie Word Text bei der Eingabe korrigiert und formatiert: | AutoKarrektur-Optionen... |

Meniband anpassen “Gerade” Anfuhrungszeichen durch typographische” Englische Ordnungszahlen (1st) hochstellen
Bruchzahlen {1/2) durch Sonderzeichen (%3] Bindestriche [} durch Geviertstrich [—)
|:| *Fett* und _kursiv_ durch Mormalformatierung

Speichern ~| Internet- und Netzwerkpfade durch Links
i Add-Ins P

Informationen

el Symbaolleiste fir den Schnellzugriff

Als Adobe PDF T
rust Center . ) -
speichern Wiahrend der Eingabe Gbernehmen

Drucken DAutomatische Aufzihlung I:‘Autornatische Nummerierung
Freigeben Rahmenlinien ] Tabellen
|:| Integrierte Formatvorlagen fir Uberschriften

Freigeben als
Adobe PDF-
Link

Exporticren Wahrend der Eingabe automatisch formatieren

Listeneintrag wie vorherigen formatieren

Transformieren

Linken und ersten Zeileneinzug mit Tabstopps und Ricktaste festlegen
SchlieBen
|:| Formatvorlagen basierend auf Farmatierung definieren

uch ausfihren

| v
|
~ oK | | Abbrechen

B . . . Word-Kurs
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Kurze Pause
(5 min)

e Fenster aufmachen
e Aufstehen
e Reden

Word-Kurs
(Fr. Fleischmann)



Seltenlayout

DIN A4 Hochformat
einseitig bedruckt

Seitenrander in cm:
siehe rechts

Seitenzahl:
Abstand der Kopfzeile
von oben: 1,5 cm

aria: =
Ul angsbian.

Siniotnaian, um di2 Ang
Aufnau ainar Aripail an Bk

g 3=
pa3chian, wann man Sne AZDSt nach algamsin gliigen Standard:
hraiihan wi

1 Literatursuche

nanz zum Thama gagaban k=1 und dam |
g 2 getan wird.

1.1 Literaturquellen

Primarifier i S
g =nanmian Primaniiiarair, die
odar Pratiamg ahial
Atandungan und der Saundarifierair, hiarbal handei 25
Sinllographian, Liaraiur bar beshmmis Thamsanbaraic
bar die warmandena L

Word-Kurs
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Datei Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Seite einrichten

NG = (e papid | tayout

1- : seitenrdnder
Rusrichtung  Format  Spalten 2- Zeilennummern ~

e - Oben: Unten:

a- o
Silbentrennung ~
be g Links: Bechts:

Letzte benutzerdefinierte Einstellung Bundsteg: Bundstegposition:
Obem: 1cm Unten: 1
Links: 2,5 cm Rechts: 2, Ausrichtung

Mormal m D

Oben: !
Links: : : , Hochformat Querformat

Schmal
Oben:
Links:

Seite einrichten

Mittel

Oben: : . Seitenrdnder  Papier
Links:

Abschnitt

Abschnittsbeginn: Meue Seite

Breit

Oben: : . Endnoten unterdricken
Links:

Kopf- und FuBzeilen

G . It Dgerade;’ungerade anders
espiege
Dheﬁ' = 54 cm Unten: [_] Erste Seite anders

i

Innen: 3,18 cm AulBemn: < Kopfzeile: |1,25 cm
Apstand vom Seitenrand:
FuBzeile: 1,25 cm

Benutzerdefinierte Seitenrdnder...

I v |— Word-Kurs
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Automatische Seitennummerierung einfugen:

Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe
[y Formen ~ IZ SmartArt T HE

@ - F Add-Ins abrufen \X"’ Py

Wikiped Linline

Tabelle Bilder E'; Piktogramme |:|I| Diagramm

& Meine Add-Ins

fY 3D-Modelle ~ t. Screenshot ~

Tabellen Ilustrationen Add-Ins Kommentare Kopf- und Fubzeile

Einfache Fahl 3
@ Seitenzahl ~

@ Seitenende

Die Seitenzahl befindet
sich in der Kopfzeile

jetzt die Schriftart und -groB3e der Zahl formatieren

Zum Verlassen: oder Doppelklick in den
Sl Text-Bereich

FuBzeile schliefien

Word-Kurs
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Format-Einstellungen fur die Seminararbeit

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

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

, , , Word-Kurs
Gymnasium Puchheim W-Seminare 2026 (Fr. Fleischmann)



Format-Einstellungen

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

e oder viel besser Uber Formatvorlagen
(Vorteil: nur einmal einstellen,

Anderungen ohne Aufwand méglich)

, , , Word-Kurs
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Layout

Formatvorlagen

Referenzen

Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe

B

a -»Uberschrift-der-Ebene-1-(SchriftgroBe-16-pt)y
_ 1.1->Uberschrift-der-Ebene-2-(SchriftgroBe-14-pt)f

1.1.1>Uberschrift-der-Ebene-3-(Schriftgrofe-13-pt)q

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

Schriftart- Arial,- Calibri-oder- Times- New-Roman- sein- (Einstellung-in-den-

Gymnasium Puchheim W-Seminare 2026

AaBbCcD: AaBbCel daBbffel |AaBbce | A B
T Beschrift... Fett HervorRg.. | T Standard Titel

Fnrmatvorlagen T
B |

]

,O Suchen v

(—:rbc Ersetzen

[+ Markieren ~

Bearbeiten

[ L |

Word-Kurs
(Fr. Fleischmann)



Klicke auf die entsprechende Formatvorlage, dann wird

dieser Absatz so formatiert, wie dort abgespeichert W

1 AaE A1 Aa 111 A
Fett Hervorhebu.. T Standard Titel T Uberschri... g Uberschri.. T Uberschri...

Formatvorlagen

A Wl P o A W D MNavigationsbereich A ik =

“1 2 1 +3 1 -4-1 5 1 - 6:1-F 181 -9 1:10-1-11 4012113 1 - L9571 96 1 17 1 « |

1- Uberschrift-der-Ebene-1:(Schriftgrofe-16-pt)q
1= Uberschrift-der-Ebene-2-(SchriftgréRe-14-pt)
1.1.1-Uberschrift- der-Ebene-3-(Schriftgrofe- 13-pt)|

Hier- beginnt-der-normale- Text.- Die- Schriftgrofie-soll- 12- pt-betragen,- die-
Schriftart-Arial,-Calibri-oder-Times-New-Roman-sein-(Register-,Start”, dort-

M | Word-Kurs
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2022 Testseite für Wordkurs.docx

Formatvorlagen definieren (d.h. abandern):

AsBbCcD AaBhCel 4aBbCcl AaBbce AAB |

T Beschrift... Fett Hervorhe... T 5tandard Titel

Formatvarlagen

Formatvorlagen v X

Kopfzeile
Seitenzahl
Standard
Uberschrift 1
Uberschrift 2

Standard aktualisieren, )
Uberschrift 3

: : : Word-Kurs
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Formatvorlagen definieren (d.h. abandern):
ﬁnat&rurlageﬁndern )

Eigenschaften

Formatvol

Formatierung

Arial Automatisch

S~—

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Beispicltext Beispieltext Beispieltext Beispicltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

©Tlext Beispieltext Belspieltext Belspieltext Belspialtext

I

Jdard) Arial, 12 Pt Block

i 1,5 Zeilen, Abstand

. Absatzkontrolle, Formatvorlage: Im Formatvorlagenkatalog anzeigen

brlagenkatalog hinzufiigen

) Dokument ()} Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

\L I M _ Word-Kurs
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Formatvorlage dndern

Eigenschaften
Formatworlagentyp: Absatz
Formatvorlage pasiert auf: ¥ Standard

Formatvorlage for folgenden Absatz: ¥ Standard

Formatierung

Arial " @ E @H U Automatisch 5
— — prm— T *
= = = &

#

1 Uberschrift der Ebene 1 (Schriftgrofe 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.

M | Word-Kurs
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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
,,U berschrift 1” Oberschrift -

= &=

3. Schritt: Jetzt in der Befehlsgruppe F[L = = 00 (9] pabced psshceoa 1

Aktuelle Liste

Absatz” auf das Icon o

11

,Liste mit mehreren Ebenen” [y

kl i C ke n Listenbibliothek
1)
Ohne a)

Artikel | Ubers || 1Uberschrift 1
Abschnitt 1.0° || 1.1
(a) Uberschrifl ||| 1.1.1Ubers

Gymnasium Puchheim W-Seminare 2026



Automatische Nummerierung der Uberschriften
(in der Formatvorlage definieren) (2)

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

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

5. Schritt: bei Bedarf im Dialogfeld unten auf ,neue Liste
mit mehreren Ebenen definieren” klicken und
Formatierung andern

Word-Kurs
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Gliederung der Arbeit ansehen und
Reihenfolge der Themen einfach
VQYSChiebenl Uberprifen @

~ | Lineal

Gitternetzlinien
Dokument durchsuchen

¥ Mavigationsbereich

Uberschriften Seiten Ergebnisse

Anzeigen

4 11 Uberschrift der Ebene 1 (SchriftgréBe 16 pt)
4 11,1 Uberschrift der Ebene 2 (SchriftgréBe 14 pt)

1.1.1 Uberschrift der Ebene 3 (SchriftgraBe 13 pt)

e Verschieben 1.1.1 Uberschrift der Ebene 3 (Schrift
1.1.3 Nurmmerierung der Dberschriften ei n Ze | n e r Ka p ite | $1 1.2 Seiter Héhe -
o - .. ) - % Roner stuten
1.2 Zitate und Aufzihlungen ( U be rSCh r-I-Ft + Text) 1.1.3 Mumt
1.3 FuBnoten
oder

—>  Tiefer stufen
2 Abbildungen

3 Inhaltsverzeichnis h 6 h e r/ti efe I St u fe N
(rechte Maustaste)

Word-Kurs
(Fr. Fleischmann)
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FuRBnoten einfugen

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

Qﬁ]l_ Das W-Seminar, Einfuhrung in das schriftliche Arbeiten, 5.120
Vgl Das W-5eminar, 5. 115

FuBnoten werden automatisch nummeriert
und auf der richtigen Seite angezeigt.

Word-Kurs
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FU B n Ote l’] e i H fu 9 e n wurf Layout

stehen, - das- erreicht- man- am- einfachsten: 3\ Endnote infiigen
Text-und-nachfolgender-Uberschrift ff fuinote B Nachste FuBnote
einfiigen
Cursor an FuBnoten
Einflgestelle der
Referenznummer
positionieren

(hinter dem Punkt!)

Die FulBnote erscheint immer
auf der passenden Seite.

Die Nummerierung wird
automatisch in der richtigen
ol i Reihenfolge erganzt.

?-Vgl.-Das-W-Seminar,-S.-115]]

Word-Kurs
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Abbildung einfligen

Cursor an Einfligestelle der Abbildung positionieren,

dann entweder aus der Zwischenablage einfligen

oder aus einer Datei: @ Zeichnen  Entwuf  Layout
I'Ti| Formen ~

Tabelle Bilder | % Piktogramme

rh AD-Madelle

Tabellen tratio

Bild einfiigen aus

‘gl Archivbilder...

& Onlinebilder...

Word-Kurs
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Abbildung: Layout-Optionen

1 Grafik markieren,
GymP—Logoﬂ_,. O [
P2 dann B anklicken
@VM II oder:

Unser-Logo: v, d . .

3 Grafik mit rechter
Maustaste anklicken,
dann: ==L GroBe und Position...

Z . B . Layout

Mit Text in Zeile

Umbruchart

(Grafik wie ein | . @

Buchstabe behandelt) Fosend  Tapeparent  Qbenundunten

Hinter den Text Vor den Text

Word-Kurs
(Fr. Fleischmann)
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Abbildung: Layout-Optionen

J GymP-Logo¥]

=A -4 -4 -4 -4 -5

GYMP

Vor den Text

Layout

Position  Textumbruch — Grdge

(Grafik unabhangig
vom Text,

Transparent Dben und unten

kann beliebig
verschoben werden)

Word-Kurs
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Abbildung verankern

Grafik mit Layout
Vor den Text"

Grafik markieren

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

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

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

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

eNummerierung der Abb.

= & 8 8 _& a8 _5

Abbildung-1:logo-des-Gymnasiums-Puchheim L E rl a ute run g d er G ra'ﬁ I(I
Quellenangabe erst im Abb-
verzeichnis

eoder in Naturwissenschaften:
aussagekraftige Beschreibung
und Quellenangabe

Bild markieren,
dann 'm RegISter Eies.r:}'_uriftung
17 Refe renzen ! einfligen

Beschriftungen

Word-Kurs
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Beschriftung

Text erganzen

Bezeichnung: | Abbildung
Position: Unter dem ausgewidhlten Element

|:| Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden

Heue Bezeichnung... EBezeichnung laschen Nummerierundg...

AutoBeschriftung... oK Abbrechen
S

Falls Bild beweglich,
z.B. ,vor dem Text”
d ann Te the | d Abbildung-1:Logo-des-Gymnasiums-Puchheim ¥

(Achtung:
Textfeld ist nicht mit dem Bild verbunden)

Word-Kurs
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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)

_L_ELI_ Gruppieren

'_':' Gruppierung aufheben

g1 =4

symP-Logot|

GYMP

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

ein Rahmen

= =& 8 & & _aj_&8 _&

Word-Kurs

Gymnasium Puchheim W-Seminare 2026 (Fr. Fleischmann)



Abbildungsverzeichnis erstellen

Abbildungsverzeichnis:q

1

Abbildung-1:-Logo-des-Gymnasiums-Puchheim .............. r 31
Abbildung-2:-Der-Pausenhof-des-Gymnasiums-Puchheim
Abbildung-3:-Die-Aula-des-Gymnasiums-Puchheim ..........; T J— 51

1

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

im Register ,Referenzen”:

Abbildungsverzeichnis einflgen

Beschriftung
einfligen

|__E| Querverweis

Eeschriftungen

: : : Word-Kurs
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Inhaltsverzeichnis erstellen

Inhaltsverzeichnis

1 Uberschrift der Ebene 1 (SchriftgréRe 16 pt)

1.1 Uberschiift der Ebene 2 (Schriftgrole 14 pt)
1.1.1  Uberschiift der Ebene 3 (SchriftgroBe 13 pt)
112 Seitenzahlen
1.1.3  Nummerierung der Uberschriften

1.2 Zitate und Aufzahlungen

1.3 Fubnoten

2  Abbildungen

3 Inhaltsverzeichnis

Gymnasium Puchheim W-Seminare 2026

Word-Kurs
(Fr. Fleischmann)




entweder selbstgetippt mit Tabstopps (neue Datei):

Inhaltsverzeichnisq|

1 - |Uberschrift-der-Ebene-1-(SchriftgréRe-16-pt)

1[1 - |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

1R - |[Zitate-und-Aufzahlungen

1 -+ |Funoten

®

2 -+ |Abbildungen

1

3 - |Inhaltsverzeichnis

: : : Word-Kurs
Gymnasium Puchheim W-Seminare 2026 (Fr. Fleischmann)




oder automatisch von Word erstellen lassen:

« Cursor ganz vorne positionieren, [REIEESIIE

« dann Seitenumbruch einfligen,
« auf Seite 1 die Uberschrift ,Inhaltsverzeichnis” schreiben,
* Leerzeile einfigen

dann im Register ,Referenzen”:

Inhalts-

Inhaltsverzeichnis . .
WEMZelC h nis >

Index Inhaltsverzeichnis | Abbildungsverzei

Seitenansicht

Uberschrift 1 V
. o Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis...
Uberschrift 2 : N

Uberschrift 3

Word-Kurs
(Fr. Fleischmann)



Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe Kopf- und FuBzeile
El Vorherige Erste Seite anders

usteine  Bilder ‘Onlinebilder Zu FuBzeile |_E|_) Nichste [PGerade & ungerade Seiten unterschiedlich

wechseln

MNavigation Optionen
c3 o o4 e 0 5oy v v CRR RS & SR

Erste Kopfzeile |haltsverzeichnisf|

Inhaltsverzeichnis soll

Inhaltsverzeichnis keine Seitenzahl haben!

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

1.1 - Uberschrift-der-Ebene-2-(SchriftgréRe-14-pt)
1.1.1 » Uberschrift-der-Ebene-3-(Schriftgroe-13-pt)
1.1.2 » Seitenzahlen >
1.1.3 » Nummerierung-der-Uberschriften

1.2 - Zitate-und-Aufzdhlungen

1.3 = Fulnoten

2 - Abbildungen

3 - Inhaltsverzeichnis

Seitenumbruch

: : : Word-Kurs
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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 stehtim Inhaltsverzeichnis,

« dann im Register ,Referenzen”:

Inhaltsverzeichnis aktualisieren 7

. = Text hinzufigen ~
Word aktualisiert das Inhaltsverzeichnis. Wahlen Sie eine
o] e
= = E.I-I._ T._'_- .'E F :_ -

Inhalts-

verzeichnis ~

(O Verzeichnis aktualisieren
. . QK Abbrechen
Inhaltsverzeichnis I:

Word-Kurs
(Fr. Fleischmann)
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erpackung” der Seminararbeit:

» Schnellhefter fir gelochte Blatter

oder

« Klemmbhefter fiir ungelochte Blatter

mit transparentem Deckel

, , , Word-Kurs
Gymnasium Puchheim W-Seminare 2026 (Fr. Fleischmann)




geschafft!

Word-Kurs

Gymnasium Puchheim W-Seminare 2026 (Fr. Fleischmann)
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