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Der 1. Teil des vorliegenden Handbuchs bezieht sich auf die Umsetzung der ,,Rahmenbedingungen fiir
schriftliche Ausarbeitungen” des Bildungszentrums BREMER HEIMSTIFTUNG in Microsoft Word 2016,
Microsoft Word 2019 oder der Word Version aus Microsoft Office 365.

Diese Rahmenbedingungen unterteilen sich in 2 Kapitel fiir das ,,Layout”, also die dul3ere Form und fir
die ,Wissenschaftliche Form*, also die fiir wissenschaftliches Arbeiten notwendigen Angaben in einem
Dokument. Ein GroRteil der Rahmenbedingungen erfordert einige Kenntnisse in Word, welche in
diesem Handbuch vermittelt werden. Dabei wird davon ausgegangen, dass der Leser nur geringe
Kenntnisse von Word mitbringt.

Der 2. Teil beinhaltet ein Kapitel fir das Arbeiten mit Tabellen in Word, welche nicht Bestandteil der
,Rahmenbedingungen fiir schriftliche Ausarbeitungen” sind. In diesem Kapitel wird auch darauf
eingegangen wie man sehr breite Tabellen auf nur einer Seite im Querformat darstellen kann, ohne
das gesamte Dokument von Hochformat auf Querformat umzustellen. Dieser Punkt wurde mehrfach
von Schiilern angesprochen und gewtlinscht.

Da es an einigen Stellen unterschiedliche Bezeichnungen von Menilpunkten bzw. Register-
bezeichnungen in den unterschiedlichen Word Versionen gibt, wird an den entsprechenden Stellen
darauf hingewiesen. Als Beispiel sei hier auf einen Menlpunkt hingewiesen, welcher bei den Versionen
Word 2016 und Word Office 365 unterschiedlich bezeichnet ist. Es handelt sich um das Meni
,Verweise” (Word 2016), welches in der Word Office 365 Version mit ,Referenzen” bezeichnet wird.

In der 5. Version dieses Handbuches ist die Beschreibung fiir das Handling von Abbildungen erweitert
worden. Neu aufgenommen wurde eine Beschreibung fir das Erstellen des Abbildungsverzeichnisses,
sowie die Erstellung eines Tabellenverzeichnisses. AuBerdem wurde ein Abschnitt fiir eine Seitenzahl
im 3. Abschnitt aufgenommen, um die Nachbearbeitung des Inhaltsverzeichnisses zu vermeiden.



TEIL I: Umsetzung Der Rahmenbedingungen Fur Schriftliche

Ausarbeitungen

Kapitel 1: Layout

Schriftart (Arial) und Schriftgroe (12)

Um flr einen vorhandenen Text die Schriftart und SchriftgréRe zu andern, muss der Text markiert sein.

Den zu dndernden Text markieren.

Um das in der Praxis erlernte Wissen noch einmal festzuhalten und zu reflektieren, werde ich im
Folgenden die Durchfiihrung einer Korperpflege und eine systematische Hautbeobachtung
dokumentieren. Ferner werde ich aufzeigen, dass Pflege mehr ist, als nur Kérperreinigung. Rituale
und Vorlieben der Bewohner und der individuelle Umgang mit ihnen, spielen eine ebenso groke
Rolle.

alle installierten Schriftarten angezeigt
werden.

Mentpunkt ,Start” auswihlen Datei Start Einfiigen
Im  Ment ,Start‘ werden unter O Cifigen  Entwurf  Layout
,Schriftart” sowohl die momentane X |fcatibe medkerpey k|11 .
Schriftart als auch die SchriftgréBe | = F & Q-abeuxx‘ #
angezeigt. ¥ | A-T-A-ray | KA
Jlage 1@ Schriftart w
Zum Andern der Schriftart wird auf den Eaine e -
kleinen Pfeil (siehe roter Pfeil oben) im | . =
Fenster mit der Schriftart gedrickt. Calibri Light (Uberschrifter)
Daraufhin 6ffnet sich ein Fenster, in dem Callbri (Textkdrpen)

Zuletzt verwendete Schriftarten
Arial Black
Arial

BodoniMT Poster Compressed

In diesem Fenster wird jetzt die Schriftart
LArial” ausgewdhlt. Der markierte Text
erscheint daraufhin in der Schriftart Arial.

Um das in der Praxis erlemte Wissen noch einmal festzu
im Folgenden die Durchfihrung einer Korperpflege und ¢
Hautbeobachtung dokumentieren. Ferner werde ich aufz
Korperreinigung. Rituale und Vorlieben der Bewohner un
ihnen, spielen eine ebenso grofte Rolle.

Der markierte Text ist groRer obwohl die SchriftgréBe immer noch 11 ist. Das liegt daran, dass die

Schriftart Arial groBer ist als die von Word voreingestellte Schriftart Calibri.

Zum Andern der Schriftart wird auf den
kleinen Pfeil (siehe roter Pfeil oben) im
Fenster mit der SchriftgroBRe gedriickt.
Daraufhin 6ffnet sich ein Fenster, in dem alle
verflgbaren SchriftgroRen angezeigt werden.

Start Einfilgen Entwurf  Layout
X Calibri (Textkarper) =11 .
By F K U ~abe x, x° A
' A-W-A-ha- KA
Jlage = Schriftart 51




Hier wird jetzt auf die Schriftgrole 12
gedrickt.

- | &

Arial

F K U - abe x. 8

A-2%-A-Aa:t
Schriftart

e

Der markierte Text wird in der

SchriftgroRe 12 dargestellt.

jetzt

Um das in der Praxis erlernte Wissen noch einmal f
werde ich im Folgenden die Durchfohrung einer Ko
Hautbeobachtung dokumentieren. Femer werde ich
als nur Korperreinigung. Rituale und Vorlieben der |
Umgang mit ihnen, spielen eine ebenso grofle Rolle

Zeilenabstand 1,5

Um fir einen vorhandenen Text den Zeilenabstand zu andern, muss der Text markiert sein.

Zunachst den Text markieren.

Um das in der Praxis erlernte Wissen noch einmal f
werde ich im Folgenden die Durchfahrung einer Ko
Hautbeobachtung dokumentieren. Femer werde ich
als nur Kérperreinigung. Rituale und Vorlieben der |
Umgang mit ihnen, spielen eine ebenso grofle Rolle

roter Pfeil).

Menipunkt ,Start” auswihlen Datei Start Einfiigen
Im Menii ,Start” wird unter ,Absatz” der | = . = . %-. &= 3=
Spaltenabstand geandert. i
=
1
I—!
Um den Zeilenabstand zu dndern wird auf das B O~y S |
Symbol fiir den Zeilenabstand gedriickt (siehe <

Jetzt wird ein Fenster mit zur Verfligung
stehenden Zeilenabstinden angezeigt. Hier
kann jetzt auf den Zeilenabstand 1,5 geklickt
werden.

(=5}

et
]

Der markierte Text wird jetzt mit einem
Zeilenabstand von 1,5 angezeigt.

Um das in der Praxis erlernte Wissen noch einmal f
werde ich im Folgenden die Durchfiihrung einer Koi

Hautbeobachtung dokumentieren. Ferner werde ich




Ausrichtung (Blocksatz)

Es gibt 4 Moglichkeiten den Text auszurichten:

- Linksblindig (Voreinstellung)
- Rechtsbiindig

- Zentriert

- Blocksatz

Um das in der ‘Wissen noch | und 2u werde ichim

Text markieren und MenUpunkt ,Start”
auswahlen. (Die Voreinstellung ist e e e e

und Vorlieben der Bewohner und der individuelle Umgang mit ihnen, spielen eine ebenso groRe

linksbiindig) Rl

Vorstallung der Aushildungseinrichtung

Die Bremer Heimstiftung wurde 1953 gegrindet. Ihre Wurzeln gehen allerdings bis weit ins
Mittelalter zuriick. Zum jetzigen Zeitpunkt unterhalt die Bremer Heimstiftung an rund 25 Standorten
in Bremen, unterschiedliche Wohn- und Pflegeangebote fir altere Menschen. Dazu gehoren unter

anderem Stadtteilhauser, Sti , Quarti und
Wohngemeinschaften. Ferner betreibt die Bremer Heimstiftung drei eigene Altenpflegeschulen und
bietet i Aus-und il

Das Stiftungsdorf Rénnebeck wurde vor rund 40 Jahren gegriindet. Dabei ist besonders die
exponierte Lage des Stiftungsdorfes hervorzuheben. Es befindet sich direkt am Ufer der Weser im
Ortsteil Blumenthal und ist von einer parkahnlichen Grunaniage, mit aitem Baumbestand und einem
schén angelegten Garts b die Seni i i
‘Spariergange zu machen oder Kaffee mit Blick direkt auf die Weser zu genieRen.

Auch im St Rénnebeck gibt es jiedliche Wohn- und men. So werden
ise 6: i 6 mit Service in
und ein ich fiir die Langzeit- baw. Kurzzeitpflege mit 31
d einem tement, bote

Im Menu ,Start” wird unter ,Absatz” die g e e

Ausrichtung des Textes eingestellt. Die 4 mit h=
dem roten Oval markierten Symbole stellen
(von links nach rechts): linksblindig, zentriert,
rechtsbiindig und Blocksatz dar. Absatz

-

H ie rw i rd jetzt d as re Chte Sym bol ( BI oC ksatz) U das in der Praxis erlernte Wissen noch einmel festzuhalten und 2u reflektieren, werde ich im

Folgenden die einer Ko undeine
Ferner werde igen, dass Pfleg ist, als nur Rituale und

angeklickt und der markierte Text wird im e
Block dargestellt. . —

auriick. Zum Jetzigen Zeitpunkt unterhalt die Bremer Heimstiftung an rund 25 Standorten in Bremen,

Wohn- und fir aitere Menschen. Dazu gehdren unter anderem

o , @ und

Wohngemeinschaften. Ferner betreibt die Bremer Heimstiftung drei eigene Altenpflegeschulen und
bietet ein und

Das Stiftungsdorf Ronnebeck wurde vor rund 40 Jahren gegrindet. Dabei ist besonders die exponierte
Lage des Stiftungsdorfes hervorzuheben. Es befindet sich direkt am Ufer der Weser im Ortsteil
Blumenthal und ist von einer i " mit aftem und einem schon
angelegten Garten, umgeben. Somit haben die Senioren ausreichend Gelegenheit Spaziergange zu
machen oder Kaffee mit Blick direkt auf die Weser zu genieRen.

Auch im Stiftungsdorf Rénnebeck gibt es iedliche Wohn- und . So werden
62 freundliche P , 56 mit Service in
lichen GraRen und ein fiir die Langzeit- baw. Kurzzeitpflege mit 31

d angeboten.




Um sich das Arbeiten in Word zu erleichtern sollte man die Méglichkeit die Formatvorlage ,,Standard”
zu andern nutzen.

Warum?
MS Word arbeitet mit sogenannten Formatvorlagen. Das sind zum Beispiel:

e Standard

e Uberschrift 1

e Uberschrift 2 — Uberschrift 5
o Titel

e Zitat

e Inhaltsverzeichnisliberschrift

Die Formatvorlage ,Standard” bildet dabei die Grundlage fir andere Formatvorlagen wie die
Uberschriften, Titel und Zitat. Die Formatvorlage , Inhaltsverzeichnisiiberschrift“ hat als Grundlage die
Formatvorlage ,,Uberschrift 1“.

Das heil3t, dass z.B. die in der Formatvorlage ,,Standard” gewahlte Schriftart automatisch fiir die oben
genannten Formatvorlagen genommen wird. Also erhilt z.B. die Formatvorlage ,Uberschrift 1“ die
gleiche Schriftart wie in ,,Standard” festgelegt.

Da MS Word in der Voreinstellung in der Formatvorlage ,Standard” die Schriftart ,,Calibri“ hinterlegt
hat, erhalten die oben genannten Formatvorlagen ebenfalls die Schriftart ,,Calibri“. Wenn man also die
Schriftart fiir einen Text auf ,Arial“ gedndert hat und dann eine Uberschrift eingibt und diese mit der
Formatvorlage ,,Uberschrift 1“ wihlt, erscheint diese in der Schriftart ,,Calibri“ und nicht in ,Arial”.
Somit ist man gezwungen in der Uberschrift die Schriftart von ,Calibri“ auf ,Arial“ zu dndern. Dies gilt
auch fir alle anderen oben genannten Formatvorlagen.

AuRerdem wird der nach der Uberschrift eingegebene Text wieder in der Schriftart ,Calibri”
dargestellt. Also muss man auch hier wieder die Schriftart andern. Schlussendlich kann es einem dabei
auch leicht passieren den Wechsel der Schriftart zu tGbersehen.

In der Formatvorlage ,Standard” sind aber neben der Schriftart auch andere Formatierungen wie
SchriftgroRe, Zeilenabstand und Textausrichtung festgelegt. In der Voreinstellung von Microsoft
stehen diese Werte ebenfalls nicht in den fiir die Rahmenbedingungen gewlinschten Auspragungen,
missten also wie die Schriftart immer wieder neu gedndert werden.

Diesen zusatzlichen Aufwand kann man sich leicht ersparen, wenn man die Formatvorlage ,,Standard”
auf die gewilnschten Formatierungen andert. Folgende Formatierungen sollte man in der
Formatvorlage , Standard” andern:

e  Schriftart

e SchriftgroRRe

e Zeilenabstand
e Blocksatz

Um die Formatvorlage ,Standard” zu dndern geht man folgendermalien vor:



. “ . .
Im Mendi "Start im RegISter AaBbCc AaBbC aasbcede| AaBbcede AZBhC( AaBbCc AsBbCcD: AoBhCeD( AsEbCEDC
”Formatvorlagen” findet SiCh dle TSchule  Schule 01 | T Standard | TKein Lee.. Uberschiif.. Uberschiif.. Uberschrif.. Uberschrif.. Uberscheif..
Formatvorlage ,,Standard”. Femetieragen
Man positioniert den Cursor Uber der ] e
“ . Rk AaBbCcDc ) AaBbCcDte AJBDCt Aa Aa A
Formatvorlage ”Standard und klIth mlt LT Stary Standard aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen
der rechten Maustaste. Es 6ffnet sich ein A Andem..
Fenster’ |n We|Chem man ”Andern” Alles markieren: (Keine Daten)
aUSWahIt Umbenennen...
) Aus dem Formatvorlagenkatalog entfernen
Katalog zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufogen
Es offnet sich ein Fenster, welches den | FEFErET ? %
Zugriff  auf die zu andernden |  foenschatten
Name: Standard
Formatierungen bietet. Fumatvorigeiyp At <
Schriftart und SchriftgréBe kénnen hier et Keine Fomalvoroge ¥
Formatvorlage fr folgenden Absatz 7 Standard v

auf ,Arial“ und , 12" gestellt werden (siehe
rotes Rechteck).

Die Ausrichtung des Textes kann auf
Blocksatz gestellt werden (siehe blaues
Rechteck).

Um den Zeilenabstand auf 1,5 zu dndern
muss man erst auf das unten im Fenster
befindliche Feld ,,Format” klicken.

Calibri Textkérper) || 11 “| F Kk

=

Automatisch ~

T
T iy
s
il
il
Iitl

Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Schriftart: (Standard) ~Textkarper [Calibri), Links
Zeilenabstand: Mehrere 1,08 ze, Abstand
Nach: 8 Pt, Absatzkontralle, Formatvoriage: Im Formatvorlagenkatalog anzeigen

Zum Formatvorlagenkatalog hinzufigen
(@) Mur in diesem Dokument () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Format ~

Es offnet sich ein Fenster in welchem man
,Absatz...” auswahlt.

Schriftart...

Absatz...

Tabstopp...
Rahmen...

Sprache...
Positionsrahmen...
MNummerierung...
Tastenkombination...

Texteffekte,..

Hier klickt man jetzt auf den Pfeil in de Feld
unterhalb von ,Zeilenabstand”.

Absatz 7 x

Einztige und Abstdnde  Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein
Ausrichtung: ~
Gliederungsebens: | Textkorper [~ standardmaBig reduzie

Einzug
Links: o [ sondereinzug: um:
Rechts: Oem & (ohnej ~ =
[ Einzige spiegein

Abstand
vor: ort. |5 Zeilenabstand: Vo
Nach: 2Pt =3 Mehrfach ~ '1,63 &

[ keinen Abstand zwischen Absstzen gleichar Formatierung einfigen

Waorschau

£ Bfnet sich ein Fenstar in welchem man  Absats_~ auswinit

Tapstopps... Als Standard festiegen Abbrechen




Ein kleines Fenster 6ffnet sich um man | zeilenabstand:

kann den Wert ,1,5 Zeilen” auswahlen.
e || Mehrfach
Zum Abschluss auf ,0K” klicken, um die -
.. . Einfach
Anderung zu bestatigen. 1.5 Zeilen

Man st jetzt zurick im Fenster | |Doppelt
,Formatvorlage dndern”, in welchem zur | |Mindestens
Speicherung der Anderungen ebenfalls auf | [¥FETEr:G—_——_—_—
,OK” geklickt werden muss.

Genau

Mit der Anderung der ,Standard” Formatvorlage muss man sich jetzt keine Gedanken mehr machen
ob sich Schriftart, SchriftgréRe, Zeilenabstand oder Textausrichtung wahrend der Arbeit am Inhalt

andern.



Seitenrdander (3cm oben, unten, rechts und links)

Im Menl »,Layout” unter

,Seitenrander” konnen die Seitenrdnder
eingestellt werden.

Datei Start Einfligen Entwurf Layout l
™

0 = O

Seiten- Ausrichtung Format Spalten

rﬁnder\ - = &

| 'ﬁ Umbriche ~
E:D Zeilennummern =
bt Silbentrennung -

Seite einrichten Ta

Um die Seitenrander einzustellen wird auf das
Symbol fir Seitenrander geklickt (siehe roter

Datei  Start | Einfidgen | Entwurf (EENE Referenzen | Sel

Pfeiloben) H:U PDAusrichtung- rﬁ Umbriiche ~ Einzug
Es offnet sich ein Fenster, welches alle S;‘rt_:rk I Format = i Zeilennummern~ | = Dcm
vordefinierten Seitenrdnder zur Auswahl | rander~ = Spalten~ b Silbentrennung ~ =¥ Dcm
anzeigt.
Die gewiinschten Seitenrander 3cm oben, Normal =
. . . . Obemn: 2.3¢cm Unter: 2 cm
unten, links und rechts sind nicht dabei. Lirthes: 75 em Rechts: 25cm
Deshalb wird der Punkt ,Benutzerdefinierte | L =——
Seitenrander” gewihlt (siehe roter Pfeil). Schmal B
Oben; 1,27 €cm Unter: 1.27cm
Links: 1,27 cm Rechts: 1.27cm
Gespiegelt
Oben; 253 cm Unten: M om
Innen: 3.18cm AuBen: 2,54-cm
Benutzerdefinierte Seitenrander...
Es erscheint das Fenster ,Seite einrichten”. S S b %
Hier kénnen jetzt alle Seitenrdnder auf den e B
Wert 3 c¢cm geandert werden (siehe rotes seitenrender
P Obern: 2,5m Cal Unten: Zem 5
Rechteck). Nach den Anderungen werden = ——y T
diese mit ”OK” beStatigt. Bundsteq: 0cm : Bundstegpasition: Links ~
Ausrichtung

Hochformat Querformat
Seiten

Mehrere Seiten: Standard - |

Morschau

Ubernehmen far: | Gesamtes Dokument |~

Als Standard festlegen

Bei einer erneuten Anderung der
Seitenrander stehen die auf 3cm geanderten
Einstellungen als ,Letzte benutzerdefinierte
Einstellung”  unter  Seitenrdnder  zur

Verfligung.

Letzte benutzerdefinierte Einstellung
Oben: 3ecm Unten:
Lirks: 3cm Rechts:

3em
3em




Uberschriften (vom Text abgesetzt)

Uberschriften sollen vom Text abgesetzt sein und sich auf den nachfolgenden Inhalt des Textes

beziehen. Word stellt iber die ,,Formatvorlagen” bereits bis zu 5 Uberschriften zur Verfiigung.

Im Menii ,Start”

,<Formatvorlagen“ kann aus den
vorgegebenen Formaten ausgewahlt werden.

unter

paBbcce AaBbhCt AaBbCc as

T Standard | T Kein Lee... Uberschrif.. Uberschrif.. Uberschrif... |=

/P!‘.

AaBbCcDe

Formatvoriagen

Zunichst wird der Text welcher Uberschrift
sein soll markiert.

Vorstellung der Ausbildungseinrichtung

Die Bremer Heimstiftung wurde 1953 gegriindet. Ihre Wurzeln gehen allerdings bis weit ins Mittelalter
zuriick. Zum jetzigen Zeitpunkt unterhilt die Bremer Heimstiftung an rund 25 Standorten in Bremen,
unterschiedliche Wohn- und Pflegeangebote fir altere Menschen. Dazu gehdren unter anderem

werden und der markierte Text wird zur
Uberschrift.

Stadtteilhduser, \gsdorfer, eniorenresidi Quartierstreffpunkte und
Wohngemeinschaften. Ferner betreibt die Bremer Heimstiftung drei eigene Altenpflegeschulen und
bietet ein umf: iches Aus- und \gsangebot.
Ein Klick auf den Pfeil in der rechten unteren
. B Formatvorlagen v X
Ecke des Abschnitts ,Formatvorlagen
offnet ein Fenster mit den zur Verfligung Alte lgschen
stehenden Formatvorlagen. Darunter finden Standard bl
sich auch die Uberschriften. Es gibt 5 Kein Leerraum T
Formatvorlagen fiir  Uberschriften und {iberschiift 1 1
,Unterlberschriften”, mit denen man z.B. ” : o
unter Uberschriftl auch Teilabschnitte mit )
. . . C hiE:}
,Uberschrift 2“ ersehen konnte.
1a
UberschiifE s a
Hier kann jetzt z.B. ,Uberschrift 1“ angeklickt ildungseinrichtung

Die Bremer Heimstiftung wurde 1953 gegriindet. Ihre Wurzeln gehen allerdings bis weit ins Mittelalter
zurtick. Zum jetzigen Zeitpunkt unterhalt die Bremer Heimstiftung an rund 25 Standorten in Bremen,
unterschiedliche Wohn- und Pflegeangebote fiir ltere Menschen. Dazu gehdren unter anderem

Stadtteilhduser, Stiftungsdorfer, enior Qu und
Wohngemeinschaften. Ferner betreibt die Bremer Heimstiftung drei eigene Altenpflegeschulen und
bietet ein grei Aus- und 1gsangebot.

Die im Standard zur Verfligung gestellten
Uberschriften sind nicht in der Schriftart Arial,
sondern in der Schriftart Calibri.

Folgenden die Durcpfi’’
dokumentieren. Ferner v
Vorlieben der Bewohner g x uy = - At

A~ A_Jv "

~ i= v Formatvariagen M

Calibri (Textki ~ | 16

A

Vorstelung der A ¥ A

L e Y )

ng

chneiden

Um dies zu &dndern wird die Uberschrift
markiert und Uber das Menl ,Start” und
den Punkt ,Schriftart” auf Arial gedndert.

(siehe auch oben unter ,Schriftart und
SchriftgroRRe)

ass Pflege mehr i

A AW As-
= Jmgang mit ihnet

F K U %~ A~ :=~3i=~ Formatvorlagen

Vorstellung der Ausbildungseinrichtung

loiat 16

Der Zeilenabstand ist im Standard ebenfalls
nicht auf 1,5 und kann Gber Meni ,Start”
unter ,Absatz” auf 1,5 gedndert werden.
(siehe auch oben unter ,,Zeilenabstand”

Wichtig:

Um ein Inhaltsverzeichnis zu erstellen ist es notwendig die Formatvorlagen fiir Uberschriften zu
nutzen, da diese die Grundlage fiir die Erstellung des Inhaltsverzeichnisses darstellen.




Rechtschreibung / Zeichensetzung / Grammatik

Word bietet eine Rechtschreibpriifung und eine Grammatikpriifung an. Voraussetzung dafir ist das

die Sprache angegeben ist.

Im Meni , Uberpriifen wird der Punkt

~Sprache” ausgewshlt. Es 6ffnet sich ein
Fenster bei welchem wiederum ,Sprache”
ausgewahlt wird.

Uberpriifen

gl T ]
e
Sprache MNeuer
- Kommentar
Kommentare
il T
5% KT

(bersetzen Sprache

L4 -

. IS TR
Sprache gungen flr schrif

Es 6ffnet sich ein weiteres Fenster in welchem
,Sprache fur Korrekturhilfen festlegen ...”
angeklickt wird.

" =
52 [AT

Ubersetzen Sprache

- -

Sprac E3  Sprache fiir die Korrekturhilfen festlegen...

Spracheinstellungen...

Es erscheint ein Fenster in welchem oben alle
bereits installierten Sprachen angezeigt
werden (siehe rotes Rechteck) und darunter
die Sprachen, die installiert werden kénnen.

Hier ldsst sich feststellen ob die
Rechtschreibung und Grammatik fir die
installierten Sprachen geprift werden.

Dazu wird eine der installierten Sprachen
angeklickt. Ist der Haken vor
,Rechtschreibung und Grammatik nicht
priifen” gesetzt, findet keine Uberpriifung
statt. (siehe roter Pfeil)

Deutsch [Deutschiand)
?Englisch (Wereinigtes Konigreich)
AE - i O 'l

Afar (Dschibuti)
Afrikaans
Albanisch
Amharisch
Arabisch [Agypten] )

Alle Korrekturhilfen verwenden automatisch die Warterblcher
der ausgewahlten Sprache,

|:| Rechtschreibung und Grammatik nicht prafen
Sprache automatisch erkennen

Als Standard festlegen

Hier sollte also kein Haken gesetzt sein damit eine Rechtschreib- und Grammatikprifung stattfinden

kann.

Sowohl die Rechtschreib- als auch die Grammatikpriifung sind nicht 100%ig sicher. Das heifSt
manchmal wird ein Fehler erkannt obwohl kein Fehler vorliegt. Dies ist in der Regel bei Eigennamen
wie den Nachnamen der Fall, da Eigennamen nicht im Woérterbuch enthalten sind.
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Rechtschreibfehler

Rechtschreibfehler werden als rote Wellenlinie unter dem betroffenen Wort dargestellt.

In diesem Beispiel fur einen
Rechtschreibfehler fehlt der Buchstabe ,,p“.

Rechtschreibriifung

Man halt den Mauszeiger tGber das betroffene
Wort klickt auf die ,rechte

Maustaste”. Daraufhin wird das Fenster
der Rechtschreibpriifung geodffnet und das
korrekt geschriebene Wort wird angezeigt.
Klickt man jetzt das korrekte Wort an wird es
Ubernommen.

und

ler | Rechtschreibrifung
.A%%  Rechtschreibung *

Einfilgeoptionen:

4

il £= £ - il
=) HE]
Lo Lld LA
Intelligente Suche

Ubersetzen

)

Link b

s

Meuer Kommentar

Rechtschreibpriifung

[Keine Referenzinformationen]
Zum Warterbuch hinzufigen
Alle ignarieren

Mehr anzeigen

In diesem Beispiel far einen
Rechtschreibfehler fehlt der Buchstabe ,,i” in
dem Wort ,Intermedial”.

Intermedal

An diesem Beispiel sieht man, dass das
inkorrekte  Wort nicht im Worterbuch
vorhanden ist und somit auch nicht
angeboten wird. Die Priifung findet allerdings
3 Worte, die in Frage kommen kénnten.

In diesem Beispiel muss man also den Fehler
selbst herausfinden.

Intermiedal
2% Rechtschreibung »

®
m
A

Einfiigeoptionen:

L

ﬂ‘.ﬂ.ﬂﬂ
£ Lo L& LA

Intelligente Suche

L]

Ubersetzen

Link v [ [H

Meuer Kommentar

SR o)

Intermedio
[Keine Referenzinformationen]

Intermedia
[Keine Referenzinformationen]

Intermediar
[Keine Referenzinformationen]

Zum Warterbuch hinzufigen
Alle ignarieren

Mehr anzeigen

In diesem Beispiel far einen
Rechtschreibfehler handelt es sich nicht um
einen Fehler.

Bronchospasmaolyse

Der medizinische Fachbegriff ist nicht im
Woérterbuch vorhanden und wird deshalb als
Fehler erkannt. Wenn Sie sicher sind das
dieser Begriff korrekt ist kdnnen Sie ihn in das
Worterbuch ibernehmen (siehe roter Pfeil).

Bronchosgakmolwe
Rechtschreibung  *

4=

&

E Einfiigecptionen: =
y i L1 e
o Ll LA @

Zum Warterbuch hinzufigen
Alle ignarieren
AutoKorrektur-Optionen...

Mehr anzeigen

Im Zweifelsfall kann der Duden zu Rate gezogen werden. Der folgende link verweist auf die online

Rechtschreibprifung des Duden:

https://www.duden.de/rechtschreibpruefung-online

Flr Fachbegriffe benutzen Sie bitte entsprechende Fachbiicher zum Nachschlagen.
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Grammatikpriifung

Grammatikfehler werden als blaue Doppellinie unter dem betroffenen Wort dargestellt.

In diesem Beispiel fiir einen Grammatikfehler | Die Prifung findet allerdings 3 Worte die in
fehlt ein Komma. Fraoe kommen kdnnten.

Man hélt den Mauszeiger liber das betroffene | g findet allerdings 2 Wrte die in Frage kommen kéinnten,
Wort Und klIth auf dle ”rechte £ Grammatik L Setzen Sie ein Komma vor dem Relativsatz.

Maustaste”. Daraufhin wird das Fenster Mo -
der Grammatikprifung gedffnet und das um

Einmal ignorieren

. . . . i|1| Einfiigeoptionen: Micht auf dieses Problem dberpriifen
ein Komma erganzte Wort wird angezeigt. S il = _— .
X X . :”:. 9 A Optionen fdr "Grammatik
Klickt man dieses an wird das Komma _ .
.. SO Intelligente Suche [E Mehranzeigen
Ubernommen. K& (hersetzen
& Link v

Meuer Kommentar

<%
|

In diesem Beispiel fiir einen Grammatikfehler | Hier sind zu viele leerzeichen vorhanden.
sind nur zu viel Leerzeichen zwischen den

Worten.
Auch in diesem Beispiel kann man den um die Hier sind zu viele |Leerzeichen vorhanden.
Uberschissigen Leerzeichen vorhandenen | %= Grammatik 4 Léschen Sie Giberzahlige Leerzeichen.
Text anklicken und das Problem ist behoben. viele Leerzeichen »
Einmal ignorieren
T}l Einfiigeoptionen: Micht auf dieses Problern Gberprifen
e e
g"z‘,‘ Opticnen for "Grammatik"”

,{D Intelligente Suche [ Mehranzeigen
£%  Ubersetzen
B Link 3

4~ Meuer Kommentar

Ebenso wie die Rechtschreibpriifung ist auch die Grammatikprifung nicht 100%ig zuverlassig. Bei
Kommata Fehlern werden oft nur fehlende Kommata in Relativsatzen gefunden. Ein eigenstandiges
Uberpriifen muss immer stattfinden.

Ausdruck / Stil

Verwendung von Fachsprache ist gefordert. Hierbei kann Word keine Unterstiitzung anbieten, wird
aber einige medizinische Fachbegriffe als Fehler kennzeichnen (siehe das obige Beispiel
»,Bronchospasmolyse®).

Anlagen

Anlagen, wie z.B. ABEDL Formulare werden im Original oder als Kopie des Originals beigelegt. Sollte es
Anlagen geben, ist hierfiir am Ende des Dokumentes die Uberschrift ,Anlagen” einzufiigen. Darunter
kann eine Nennung der Anlagen erfolgen. Dies ist fiir das Inhaltsverzeichnis wichtig und sollte nicht
vergessen werden.
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Seitenzahlen

Uber das Menii , Einfiilgen” und den Punkt

»Kopf- und FuBzeile” kdénnen
Seitenzahlen angegeben werden. Dazu muss

der Punkt ,, Seitenzahl” angeklickt werden.

[ Kopfzeile -

D FuBzeile -

E Seitenzahl -
Kopf- und FuBzeile

Es offnet sich ein Fenster, welches zunachst
die moglichen Orte flr das Einfligen von
Seitenzahlen anbietet. Wir wahlen das
,Seitenende’, da die Seitenzahlen unten in
der Seite angezeigt werden sollen.

[l Kopfzeile - A= B~ [2

] FuBzeile - 4 - E‘:
Textfeld
[#] Seitenzahl = 5 -

b [ Seitenanfang
[El Seitenende
] Seitenrinder

[#] Aktuelle Position

4

3

E"E Seitenzahlen formatieren...

= F;.; Seitenzahlen entfernen

Hier wahlt man ,Einfache Zahl 3“ damit die
Seitenzahl rechtsbiindig ausgegeben wird.
Nach dem Anklicken enthélt jede Seite ihre
Seitenzahl.

Um zu verhindern, dass das auch ein eventuell
vorhandenes Deckblatt eine Seitenzahl erhalt
muss man zundchst in die FuRzeile einer Seite
gehen.

Einfach
Einfache Zahi 1

Einfache Zahl 2

Einfache Zahi 3 .

Seitenende ’
Seitenzander »
Aktuelle Position B
Seitenzahlen formatieren...

Seitenzahlen entfernen

.

P EDE

Dazu klickt man im Menu ,Einfiigen” im
Punkt ,Kopf- und FuBzeile’ auf
,FuBzeile” und dann auf ,FuBzeile
bearbeiten”.

I—?_-] .| \Zl Schnellbausteine = B‘Signaturzeile =
#

Fulizeile Seitenzahl Textfeld

| Integriert

Leer

4 WordArt -

Weitere Fufizeilen von Office.com

Fubzeile bgarhc—iten'

Fulizeile entfernen

LT! Datum und Uhrzeit
M Objekt ~

Jetzt sind 2 Dinge passiert. Zum einen wird die
FuRRzeile folgendermalen angezeigt.

________________________________________________________________

Zum anderen ist oben im Menl ein zweites
Meni ,Entwurf” erschienen. Hier kann man
jetzt den Punkt ,Erste Seite anders” anklicken.
Damit wird verhindert das die erste Seite eine
Seitenzahl erhalt.

Entwurf

jJ Was machten

Erste Seite anders
[ | Gerade & ungerade Seiten unterschiedlich
[v] Dokumenttext anzeigen

Optionen
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Seitennummerierung erst ab Seite 3 beginnen lassen

Wenn das Dokument ein Deckblatt (1. Seite) und ein Inhaltsverzeichnis (2. Seite) enthalt sollte die
Seitenzahlung erst mit der 3. Seite beginnen. Das heiRRt auf der 3. Seite soll die Seitennummerierung
mit der Seitenzahl 1 beginnen.

Um dies zu erreichen muss

- das Dokument in Abschnitte unterteilt werden,
- die Verknipfung zwischen den Abschnitten in der FulRzeile aufgehoben werden und
- dann die Seitenzahlen eingefligt werden.

Sollte das Dokument bereits Seitenzahlen enthalten, sind diese vorher zu entfernen.

Um  eventuell bereits enthaltene
Seitenzahlen zu entfernen, gelangt man [Fueete] | |
mit einem Doppelklick in die FuBzeile.

Die Seitenzahl ist bereits markiert und
kann mit einem Klick auf die Taste , Entf”
(oder ,,Del”) entfernt werden. Nach dem
Loschen dieser Seitenzahl sind alle
Seitenzahlen im Dokument entfernt.

Um das Dokument in Abschnitte zu
unterteilen wird zuerst auf die Seite 3 des /4 Einleitung

Dokumentes gekl|ckt, da hier ein neuer Meinen zweiten AuReneinsatz im zweiten Ausbildungsjahr absolvierte ich in der

Pflegekompetenz’, einem ten Pflegedienst. Im Rahi dieses
Abschnitt beginnen soll. Der Cursor sollte Einnatnn haha ioh abua A uamahindann DA bt it iand
dabei direkt vor dem ersten Text stehen

(hier ,,Einleitung®).

Um den Abschnittsumbruch einzufiigen Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Ubel

wahlt manim Meni ,Layout” den Punkt /5 Umbriiche Einzug Abstand

Seitenumbriiche

,Umbriiche” und klickt dann unter
,Abschnittssumbriche” auf ,Nachste | -
Seite".

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

»

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

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

ek

(I

Abschnittsumbriiche
<4

Hichste Seite

I

Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen

ri
2 Abschnitt auf der nachsten Seite beginnen,

Jetzt macht man einen Doppelklick in die FulRzeile auf der 2. Seite. Dort sieht man den grau
hinterlegten Text ,Fulzeile Abschnitt 1“.

| FuBzeile -Abschnitt 1- |

Klickt man jetzt in die FuRzeile der 3. Seite sieht man den grau hinterlegten Text ,FuBzeile Abschnitt
2“. AuBRerdem ist dort rechts, ebenfalls grau hinterlegt, der Text , Wie vorherige” zu sehen. Das
bedeutet, dass die FuBzeile im Abschnitt 2 soll genauso aussehen wie in Abschnitt 1.

14



Fubzeile -Abschnitt 2-

Mit dem Doppelklick in die FulRzeile auf
der 3. Seite o6ffnet sich im Menlu die
Registerkarte ,Entwurf”. Dabei ist der
Punkt ,,Mit vorheriger verkniipfen“ grau
hinterlegt. Um die  Verkniipfung
aufzuheben muss man auf diesen Punkt
klicken, so dass er nicht mehr grau
hinterlegt ist.

Ansicht Entwicklertools Hilfe Entwurf

,O Waz mach

[i4 Vorherige Erste Seite anders
[ Nachste

! Mit vorheriger verkniipfen

[[] Gerade & ungerade Seiten unterschiec
Dokumenttext anzeigen

Mavigation Optionen

Zur Kontrolle sollte der Text in der FuRzeile der 3. Seite ,Wie vorherige” nicht mehr zu sehen sein.

werden. Der Cursor muss sich dazu in der
FuRzeile der 3. Seite befinden. Dabei sollte
sichergestellt sein, dass im Meni
JEntwurf’ der Punkt ,Erste Seite
anders” nicht ausgewahlt ist.

_________________________________________________________________________________________________________
i
Jetzt kann die Seitenzahl eingefiigt Ertwiiid U0 Was machien S

/Jj Erste Seite anders
]

Dokumenttext anzeigen

Gerade & ungerade Seiten unterschiedlich

Ciptionen

Jetzt kann wie bereits weiter oben Datei| Start | Ewiagen Enbats
beschrieben die Seitenzahl eingefiigt | . :
d || Kopfzeile =
wer en: i i . ] FuBzeile - Dat - 3 Bok
ATUIT U oKL
(Falls nicht mit Seite 1 begonnen wird, B sriil
. . “
kann dies im Meni , Entwurf’ unter Bl Seitenanfang i
dem Punkt ,Seitenzahl” lber | g scicncnae ,
,Seitenzahlen formatieren” | [ seitenrinder ,
eingestellt werden.) [F Aktuelle Position ’
Eh Seitenzahlen formatieren...
B‘.; Seitenzahlen entfernen
Es erscheint ein Fenster in welchem unter | | —— ? ¢
,Beginnen bei” die Seitenzahl gewahlt o
] ) Zahlenformat:  FREIEHAEEIEEENSNERINNEEE -
werden kann, mit welcher die _ o
. A I:lgaprtelnummerembezmhen
Seitennummerierung begonnen werden
Kapitel beginnt mit Formatvoriage: | Uberschrift 1 b
soll. e
rennzelchen verwenden - [Bindestrich] el

Beispiele - 35 R 5

Seitennummerierung

O Fortsetzen vom worherigen Abschnitt

@Eeginnenbei: 1 +

Da die Seitennummerierung vor dem Literaturverzeichnis endet, muss auch an dieser Stelle ein
Abschnittsumbruch eingefiigt werden (mdglichst vor Einfligen der Seitenzahl im 2. Abschnitt), so dass
ab dem Quellenverzeichnis ebenfalls keine Seitennummerierung erscheint).
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Inhaltsverzeichnis / Gliederung

Word stellt eine einfache Moglichkeit zur Erstellung eines Inhaltsverzeichnisses zur Verfligung. Das
Inhaltsverzeichnis steht nach dem Deckblatt am Anfang des Dokumentes.

Uber das Menii ,Verweise“ (in anderen

Word  Versionen heiRt das Meni
,Referenzen”) und den Punkt
,Inhaltsverzeichnis” wird ein

Inhaltsverzeichnis auf Basis der im Dokument
vorhandenen Uberschriften erstellt.

Das angebotene , Automatische Verzeichnis
1“ erfiillt dabei die geforderten Kriterien.

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen
Tj Text hinzufiigen - I rﬁ'] Endnote
[ Inhaltsverzeichnis aktualisieren AE; Nachste |
Inhalts- uBnate
verzeichnis ~ einfagen
Integriert
Automatisches Verzeichnis 1
Inhalt
ORI PREIEIE A v e i A e o e s i
Oberschrift 2 ........
Oberschet 3......

Automatisches Werzeichnis 2

Inhaltsverzeichnis

Uberschift 1
Oberschertft 2 ...
Ui B o i e S e S e L e e Y
Die  Uberschrift ,Inhalt” wird dabei| . .
automatisch erstellt. Darunter werden alle | &«
.. R . Layout 3
Uberschriften des Dokumentes mit der Tertmeiiien anaedil
Seitenzahl aufgeflihrt. Dabei sind die witRrel
. . . " . Mit Maus
Uberschrift 1 linksblindig und eventuell S ks i i S
weitere  Uberschriften  (Uberschrift 2, Schriftart (Aril) und Schriftgrote (12) 4
. . . . - Zeilenabstand 1,5 5
Uberschrift 3) um ca. 2 Zeichen eingeriickt PR (BB 5
a ufgefu h rt. Seitenrdnder (3cm oben, unten, rechts und links) 7
Uberschriften (vom Text abgesetzt)
Rechtschreibung / Zeichensetzung / Grammatik 9
Rechtschrei 10
Grammatikprufung 11
Ausdruck / stil 11

Anlagen 11

Inhaltsverzeichnis / Gliederung. 1

Bearbeiten des Inhaltsverzeichnisses

Ist das Inhaltsverzeichnis einmal erstellt kann es natlrlich noch bearbeitet werden. Damit ist es

moglich

1. nachtraglich eingefiigte Uberschriften in das Inhaltsverzeichnis aufzunehmen und
Verschiebungen der Seitenzahlen durch Hinzufiigen, Andern oder L&schen von Text zu

bericksichtigen.

3. AuBerdem kénnen der Typ und Schriftart und SchriftgroRe des Inhaltsverzeichnisses gedndert

werden.

Anderung des Inhalts-
verzeichnisses wird mit der Maus auf die
Uberschrift ,Inhalt des Inhaltsverzeichnisses
geklickt.

Zur

[ - Ol Inhattsverzeichnis aktualisieren. .

|Inhalt

|Einteits 2

|Layout.
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Es offnet sich oberhalb des

I . ER-M ichni iSieren..,
Inhaltsverzeichnisses ein Fenster. '_ [ inbailsvesesichnis akduatisieien |

Klickt man auf die linken Ubereinander
angeordneten Punkte, wird das gesamte
Inhaltsverzeichnis markiert. Jetzt kann man
z.B. Schriftart und Schriftgrofe &andern.
Achtung: Dabei erhalten die Uberschrift und
das Inhaltsverzeichnis die gleiche Schriftart
aber auch die gleiche SchriftgroRe.

B - [ Inhaltsuerzeichnisak‘tualisieren...I

Klickt man auf das kleine Fenster-Symbol | =& ~Fmmatsvereichnis aktualisieren... |
offnet sich ein Fenster, in dem man zwischen |  integriert
2 automatischen Verzeichnissen oder einem | | Automatisches Verzeichnis 1

manuellen Verzeichnis wdhlen kann. Ganz 2 oo

unten kann man das gesamte Verzeichnis | - “‘*;tm':;:ﬂ

|6schen. Oberschert 3. TR RS 1

Automatisches Verzeichnis 2

Inhialtsverzeichnis
Oberscheift1.......

Manuelles Verzeichnis

Inhalteverzeichnis
die b (Stuke 1) ..
Geban Sle dhe Kapiteliberschnfrein (Stufe 7).
Gaben Sie dle Kaplwliberschiftain (Stufe 3)
Geben Sie die Kapiteliberschrift ein (Stfe 1),

E} Inhaltsverzeichnis entfernen

Klickt man auf ,Inhaltsverzeichnis
aktualisieren” 6ffnet sich ein Fenster.

Wahlt man die Option ,Nur Seitenzahlen
aktualisieren” wird lediglich geprift ob sich

( A
|2 -L|_"|T Inhaltsuerzeichnisah:tualisieren...J|

) - > Inhaltsverzeichnis aktualisieren ? X
die Seitenzahlen durch zusatzlichen oder
entfernten Text verdndert haben. Dabei Word aktualisiert das Inhaltsverzeichnis, Wahlen Sie
werden neue oder entfernte Uberschriften | | €ine derfolgenden Optionen: _
nicht bertcksichtigt. Die Option ,Gesamtes (®):Nur Seitenzahlen aktualisieren;
Verzeichnis aktualisieren” priift das gesamte () Gesamtes Verzeichnis aktualisieren
Dokument auf Anderungen in den

R .. g . Abbrechen
Seitenzahlen und den Uberschriften, weshalb

ich diese Option empfehle.

Obwohl der 3. Abschnitt keine Seitenzahl enthalt wird im Inhaltsverzeichnis die Seitenzahl 1 fiir die
Eintrage im 3. Abschnitt angezeigt. Die Seitenzahl kann man entfernen indem man sie markiert und
|6scht.

Siehe hierzu auch ,Seitenzahl fiir die letzte Seite (Abschnitt 3)“. Eine Anleitung wie man das
Nachbearbeiten der Seitenzahlen im 3. Abschnitt vermeiden kann.
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Deckblatt

Das Deckblatt muss folgende Informationen enthalten:

- Titel der Arbeit

- Name des Verfassers

- Kurs

- Institut

- Anlass fiir das Schreiben der Arbeit

- Zustandige(r) Dozent(in) — Adressat der Arbeit

Erlaubt und auch erwiinscht sind:
- Bilder oder Grafiken

Beispiel:

4. Praxisauftrag

ABEDL 3 ,Vitale Funktionen des Lebens aufrechterhalten kénnen” /

Messen von Puls und Blutdruck

Vorname Nachname
Dozent{in)/Kurs
Bremer Heimstiftung

Um ein Deckblatt zu erstellen, kdnnen bis auf die Bilder oder Grafiken, die in diesem Handbuch bereits
gezeigten Funktionen genutzt werden.
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Einfligen von Bildern oder Grafiken

Word bietet die Moéglichkeit Bilder oder Grafiken vom PC oder direkt aus dem Internet einzufiigen.

Uber das Menti , Einfilgen” werden iiber
,Bilder” die Moglichkeit Bilder oder
Grafiken vom PC einzufligen. Der Punkt
,Onlinebilder” ermoglicht das direkte

Suchen und Einfigen von Bildern im
Internet.

Klickt man auf ,Bilder” o6ffnet sich das
Fenster ,Grafik einfligen”. Es handelt sich
dabei um ein ,Explorer-Fenster”. Explorer
ist das von Windows zur Verfligung gestellte
Dateiverwaltungsprogramm mit welchem
man auf die Inhalte des PCs zugreifen kann.
In diesem Fall ist der Zugriff allerdings auf
alle moglichen Grafiken beschrankt, was
bewirkt das auch nur Bilder oder Grafiken
angezeigt werden.

Einfigen Entwurf Layout Refere
=\
[ 2
stenumbruch  Tabelle  Bilder Onlingbilder
Tabellen
w3 Grafik einfigen X
o [ W3 TR W Y G E W 7R S| [
Neuer Ordner s~ @ @
Anocdy - |- — A
B 3D-Objekte -
m B

B Videor
. Windows (©)

Entwurf
Seitenzahl

- LENOVO (D)
€ DVO-RW-Laufwe

Seitenendejpg

= My Passport (6)

Alle Grafiken [(*.emf*wmf:*.jpc ~

Bild in das Dokument.

| explarer alle Grafiken.jp&

v| Alle Grafiken (".emf;".wmf;" jpg

Tool/ Einfigen ]v Abbrechen

Um ein Bild oder eine Grafik auszuwahlen klickt man auf das gewiinschte Bild. Der ,Dateiname der
Grafik” wird in das Feld fir den Dateinamen tibernommen. Ein Klick auf , Einfligen” Gbernimmt das

Klickt man auf , Onlinebilder” 6ffnet
sich ein Fenster, um ein Bild oder eine
Grafik im Internet zu suchen. In dem
Fenster  ,Hier ein Schlisselwort
eingeben...” wird ein Suchbegriff fur die
benotigte Grafik eingegeben.

Onlinebilder

3 sing -

Hicr ein Schitissclwort eingeben...

Ihre Suche ein, oder

Farbenfiohe Natur achivolle Vogel

Sic sind fiir dic Einhaltung der Rechte anderer verantwortlich, cinschlicBlich des
b er finden Sie weitere 5

0
®

Abbrechen

Das Fenster flir Onlinebilder zeigt die zum
eingegebenen Suchbegriff gefundenen
Grafiken an. Ist das gewiinschte Bild dabei
wird es angeklickt und Uber , Einfligen”
wird es in das Dokument Gbernommen.

®) Suchergebnisse

A Bing ~ x 0

Blut messen

Grofte + Farbe ~ Nur Creative Commons »  Filter loschen

Typ~

Layout ~

I::,-uE‘-‘_-'.i- “f

@ Die Eroebnisse sind mit Creative Commons-Lizenzen markiert, Uberprafen Sie bitte die
Lizenz um sicherzustellen, dass Sie die Bedingungen einhalten.

Sie sind fir die Wahrung der Rechte Dritter verantwortlich, dies giit auch fur das Urheberrecht. Weitere
Informationen erhalten Sie hier,

ﬂ Y . W

Alle Ergebnisse anzeigen X

\Abbrechen

v
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Im Fall ,Onlinebilder” wird die Internet-Suchmaschine ,Bing” genutzt. Wer lieber mit einer anderen
Suchmaschine, wie z.B. ,Google” sucht, sollte folgendermalien vorgehen.

Man sucht im Internet mit der gewiinschten Suchmaschine ein Bild oder eine Grafik und speichert
diese auf dem PC. Jetzt steht das Bild Gber das Meni ,Einfligen“ und den Punkt ,Bilder” zum
Ubernehmen in das Dokument zur Verfiigung.

BildgréfSe éndern

Jedes eingefiigte Bild kann in der GroRRe verdndert werden. Um die GroRRe zu dndern wird zunachst das
Bild ausgewahlt. Daraufhin zeigen sich folgende Dinge:

- Es werden 8 kleine Kreise eingeblendet (siehe blaue Rechtecke)

o Ecke links oben, Rand Mitte oben, Ecke rechts oben

o Mitte linker Rand, Mitte rechter Rand

o Ecke links unten, Rand Mitte unten, Ecke rechts unten
- Eine Doppellinie im fast geschlossenen Kreis mit Pfeilspitze (siehe roter Pfeil)
- Ein Symbol fur die Layoutoptionen der Grafik (siehe oranges Rechteck)

Um ein Bild zu verkleinern (oder auch zu vergréRBern) hadlt man den Mauszeige Uber einen Kreis in einer
der 4 Ecken. Es zeigt sich ein Pfeil, welche eine Spitze in beide Richtungen aufweist. Jetzt driickt man
auf die Maustaste und halt diese gedriickt wahrend man den Mauszeiger Richtung Bildmitte zieht, um
das Bild zu verkleinern. Zum VergroRern zieht man in die entgegengesetzte Richtung.

Wahlt man einen Kreis in der Mitte an einem der 4 Rander, kann man bei gedriickter Maustaste das
Bild, je nach Richtung, in die man zieht, stauchen oder strecken.

Zum Entfernen eines Bildes wird dieses ausgewahlt und anschlieBend auf die ,Entf“ -Taste (Entf =
Entfernen) bzw. die ,,Del“-Taste (Del = Delete (I6schen)) gedriickt.

Auf die anderen Symbole wird hier nicht eingegangen.
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Abkirzungen kdnnen benutzt werden, sollten aber beim ersten Einsatz erklart werden.

Bei der Literaturauswahl muss darauf geachtet werden seriose Quellen zu verwenden. Das sind
Fachbiicher oder Fachzeitschriften, welche nicht dlter als 5 Jahre sein sollten.

Es ist auch moglich Artikel aus dem Internet zu nutzen. Im Fall von Internetartikeln ist besonders auf
seriose Quellen zu achten. Wikipedia zahlt nicht zu den seridsen Quellen, da hier quasi jeder einen
Artikel verfassen oder andern kann. Ebenfalls mit Vorsicht zu geniel3en sind sogenannte ,Foren”, da
hier oft keine Fachleute diskutieren.

Jede Nutzung von Fachbiichern, Fachzeitschriften oder dem Internet muss nachvollziehbar sein! Word
bietet hierzu eine einfache Moglichkeit diese Quellen zu verwalten.

Um spdater beim Zitieren auch wie gefordert nach Harvard zitieren zu kdnnen, muss zunachst die
Formatvorlage korrekt eingestellt sein. Dazu gibt es die Moglichkeit die Formatvorlage auf ,APA” oder
»,Harvard - Anglia“ einzustellen. Die Voreinstellung in Word steht auf ,,APA” (American Psychological
Association). Diese Einstellung sollte gewahlt werden, da die Einstellung auf ,Harvard — Anglia® im
Gegensatz zu ,,APA“, beim Zitieren spater fiir die Seitenangabe ein ,p.”“ (engl. fiir Page = Seite) nutzt,
ansonsten aber den Harvard Vorgaben nachkommt.

Im Literaturverzeichnis wird bei beiden Formatvorlagen, wie beim Zitieren nach Harvard gefordert,
alphabetisch nach Autor zu sortieren. Auch die notwendigen Angaben zur Quelle unterscheiden sich
lediglich im Layout, nicht aber in den Informationen.

Uber das Meni ,Verweise“ (bzw. Rsfarangin
,Referenzen”) kann im Register ,Zitate und
Literaturverzeichnis” (Uber den Punkt =

B . . = o Quellen verwalten
,<Formatvorlage” auf die gewinschte v e
Formatvorlage gewechselt werden. Dazu kann Fitat @ Formatvorlagel |APA
man auf den kleinen Pfeil neben der | einfiigen- ® [ Literaturverzeichnis
Formatvorlage klicken (siehe rote Einrahmung. TSt UL R Bt e e RS

Steht die Formatvorlage auf APA muss nichts gedndert werden.

Im Literaturverzeichnis wird mindestens:

Nachname und Vorname des Autors, Titel des Buches. Auflage, Stadt und Jahr (Erscheinungsjahr)
oder Verlag und Jahr genannt.

Alle benutzten Quellen werden nach dem Nachnamen des Autors sortiert.
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Quelle erstellen

Uber das Menii ,Verweise“ (bzw. Refiaran
,Referenzen”) konnen U(ber das Register

,Zitate und Literaturverzeichnis”

alle genutzten Quellen verwaltet werden. = <«
D L Quellen verwalten
i Jf =

[% Formatvorlage: APA ¥

Zitat
einfiigen = E [y Literaturverzeichnis =

» Zitate und Literaturverzeichnis

Klickt man auf ,Quellen verwalten”

offnet sich das Fenster ,Quellen Manager”. o :
Um eine neue Quelle anzulegen klickt man 5
auf ,Neu” (siehe roter Pfeil). s

¥ Ztierte Quelle
2 Platzhaterquelle
Pflegewiki. (kein Daturn). Abgerufen am 22. Juni 2017 von

http: plegewiki v

Aktuelle Liste

Vorschau (APA:
zitat: (Pfiegewiki, kein Datum)

Schiiegen

Es o6ffnet sich das Fenster ,Quellen erstellen”.
Quelle erstellen 7 x

Quellentyp .v Sprache | Standard v:
Literaturverzeichnisfelder far APA
Autor_ | Bearbeiten
DFirmaAutur
Titel
Jahr
Ort [

Verleger

|:| Alle Literaturverzeichnisfelder anzeigen

Tagname - )
Platzhalteri SnHrErhEn

Hier kann zunachst der ,Quellentyp® angegeben werden. Dabei stehen neben anderen z.B. die
Typen ,,Buch” (fir Fachbicher), , Artikel in einer Zeitschrift” (fliir Fachzeitschriften) oder , Website”
(far Artikel aus dem Internet) zur Verfligung. Wir gehen hier nur auf diese Quellentypen ein.

In den folgenden Tabellen wird auf die, abhdngig vom gewahlten Quellentyp, auszufiillenden
Informationen eingegangen.
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Quellentyp: Buch

Sprache

Hier wird die Sprache angegeben, in welcher der Artikel
verfasst ist.

Die Voreinstellung ,Standard” bezieht sich auf die
voreingestellte Sprache.

Hier wird der Verfasser des Artikels oder Buches angegeben.
Klickt man auf , Bearbeiten” 6ffnet sich ein Fenster in dem
Nachnamen, Vorname und falls notwendig weitere
Vornamen angegeben werden kdnnen. Aullerdem ist es hier
moglich mehrere Autoren anzugeben. Dazu wird nach
Eingabe eines Autors zundchst auf ,Hinzufiigen” geklickt,
um danach weitere Autoren anzugeben. Ist die Eingabe aller
Autoren fertig klickt man auf ,OK“.

Firma Autor

Sollte der Autor den Artikel oder das Buch fiir eine Firma
verfasst haben, kann diese unter ,“ angegeben werden.
Dazu muss zunachst in das Feld vor ,Firma Autor” geklickt
werden.

Titel Hier wird der Titel des Buches oder des Artikels in der
Zeitschrift angegeben.

Jahr Hier ist das Jahr der Auflage des Buches, das
Erscheinungsjahr der Zeitschrift oder das Datum der
Veroffentlichung des Artikels in der Website anzugeben.

Ort Handelt es sich bei der Quelle um ein Buch ist der Ort des
Verlages anzugeben.

Verleger Hier ist der Name des Verlages anzugeben.

Anmerkung:

Ist ein Buch von 2 Autoren verfasst worden, sind immer beide Autoren zu nennen. Bei mehr als 2
Autoren reicht die Angabe zweier Autoren aus.
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Quellentyp: Artikel in einer Fachzeitschrift

Sprache

Hier wird die Sprache angegeben, in welcher der Artikel
verfasst ist.

Die Voreinstellung ,Standard” bezieht sich auf die
voreingestellte Sprache.

Hier wird der Verfasser des Artikels oder Buches angegeben.
Klickt man auf ,,Bearbeiten” 6ffnet sich ein Fenster in dem
Nachnamen, Vorname und falls notwendig weitere
Vornamen angegeben werden konnen. Aullerdem ist es hier
moglich mehrere Autoren anzugeben. Dazu wird nach
Eingabe eines Autors zundchst auf ,Hinzufiigen” geklickt,
um danach weitere Autoren anzugeben. Ist die Eingabe aller
Autoren fertig klickt man auf ,OK“.

Firma Autor

Sollte der Autor den Artikel oder das Buch fiir eine Firma
verfasst haben, kann diese unter ,“ angegeben werden.
Dazu muss zunachst in das Feld vor , Firma Autor” geklickt
werden.

Titel

Hier wird der Titel des Buches oder des Artikels in der
Zeitschrift angegeben.

Titel der Zeitschrift

Im Falle eines Artikels aus einer Zeitschrift ist der Name der
Zeitschrift hier anzugeben.

Jahr Hier ist das Jahr der Auflage des Buches, das
Erscheinungsjahr der Zeitschrift oder das Datum der
Veroffentlichung des Artikels in der Website anzugeben.

Monat Im Falle eines Artikels aus einer Zeitschrift ist auBer dem
Erscheinungsjahr auch der Monat anzugeben.

Tag Im Falle eines Artikels aus einer Zeitschrift ist auBer dem
Erscheinungsjahr und dem Monat auch der Tag anzugeben.

Seiten Im Fall eines Artikels in einer Zeitschrift sind die Seiten des

Artikels anzugeben.
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Quellentyp: Website

Unter diesem Typ kdnnen auRer Artikeln auch Quellen fir Bilder aus dem Internet angegeben werden.

Sprache Hier wird die Sprache angegeben, in welcher der Artikel
verfasst ist.

Die Voreinstellung ,Standard” bezieht sich auf die
voreingestellte Sprache.

Hier wird der Verfasser des Artikels oder Buches angegeben.
Klickt man auf ,,Bearbeiten” 6ffnet sich ein Fenster in dem
Nachnamen, Vorname und falls notwendig weitere
Vornamen angegeben werden konnen. Aullerdem ist es hier
moglich mehrere Autoren anzugeben. Dazu wird nach
Eingabe eines Autors zundchst auf ,Hinzufiigen” geklickt,
; um danach weitere Autoren anzugeben. Ist die Eingabe aller
Autoren fertig klickt man auf ,OK“.

Firma Autor Sollte der Autor den Artikel oder das Buch fiir eine Firma
verfasst haben, kann diese unter ,“ angegeben werden.
Dazu muss zunachst in das Feld vor , Firma Autor” geklickt
werden.

Name der Webseite Hier ist der Name der Webseite anzugeben.

Name der Website Der Name der Website wird hier angegeben.

Jahr Hier ist das Jahr der Auflage des Buches, das
Erscheinungsjahr der Zeitschrift oder das Datum der
Veroffentlichung des Artikels in der Website anzugeben.

Jahr, Monat und Tag | Im Falle der Website ist ebenfalls das Datum des Zugriffs
des Zugriffs anzugeben.

Seiten Im Fall eines Artikels in einer Zeitschrift sind die Seiten des
Artikels anzugeben.

URL Im Falle der Website ist hier die Internetadresse, die
sogenannte URL (Uniform Ressource Locator) anzugeben.

Sind die Angaben gemacht, klickt man auf ,0K“ und die Quelle ist eingegeben und steht fir Zitate zur
Verfligung.

Anmerkung: Den Namen der Website, als auch den der Webseite erhalt man aus der URL.
Aufbau einer URL am Beispiel:

https://www.bremer-heimstiftung.de/karriere/ausbildung-neu/schule-fuer-pflegeberufe/

- Protokoll (z.B. http://, https://, ftp://)
- Servername, Domain oder Website (z.B. www.bremer-heimstiftung.de)
- Dateipfad oder Webseite (Z.B. karriere/ausbildung-neu/schule-fuer-pflegeberufe/)
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Literaturverzeichnis einfiigen

Sind alle Angaben zu den Quellen gemacht, kann das Literaturverzeichnis am Ende des Dokuments

eingefiigt werden.

Uber das Meniu ,Verweise”“ (bzw.
,Referenzen”) kann im Punkt ,Zitate und
Literaturverzeichnis” Uber
Menipunkt ,Literaturverzeichnis” das
Quellenverzeichnis eingefligt werden (siehe

roter Pfeil).

den

\._.—‘] ,r:_“"_,l Quellen verwalten
o

= [% Formatvorlage: APA *
itat
einfiigen - E [y Literaturverzeichnis %

Zitate und Literaturverzeichnis

Es offnet sich ein Fenster, in welchem man den
ersten Punkt ,Literaturverzeichnis” auswahlt.
Daraufhin  wird das unten angezeigte
Literaturverzeichnis eingefligt.

e Ry

g [ Literaturverzeichnis = einfigen E|_I| Querverweis

i Integriert

| Literaturverzeichnis

Literaturverzeichnis

Grlelka, 5, | 2003), Htote und Verweise. Now York: Contoso Press,
Has, ). (2005). Ersteden einer farmelen Publikation. Boston: Proseware, Inc,

Sehadl, T. DL (3006). Liver
Works-Verlag,

Chicage: Adventure

Literaturverzeichnis

Anonym. (2016). Pflegewiki. Abgerufen am 22. Juni 2017 von Humanistisches Menschenbild:
http://www.pflegewiki.de/wiki/Humanistisches_Menschenbild

Howler, E. (2016). Gerontopsychiatrische Pflege (6. vollstandig Gberarbeitete Auflage Ausg.).
Hannover: Schliitersche Verlagsgesellschaft mbH & Co. KG.

Ziegler, S. (16. 09 2016). unsere-haut/unsere-haut-haare-100.html. Von
wwwl.wdr.de/wissen/mensch: www1.wdr.de/wissen/mensch/unsere-haut/unsere-haut-

haare-100.html abgerufen
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Beim Zitieren nach Harvard wird auf FuRnoten ganzlich verzichtet. Im Text wird, an geeigneter Stelle,
in Klammern nur der Nachname des Autors, das Jahr und die Seitenzahl bzw. Seitenzahlen angegeben.

Wie zitiert man:

- Direkte Zitate (wortwortliche Zitate) werden in Hochkommata (Anfiihrungszeichen) gesetzt.
Direkt dahinter wird die Quelle angegeben.

- Nach indirekten Zitaten (sinngemalRe Zitate, auch Paraphrasen genannt) wird die Quelle
angegeben. Dabei wird vor der Angabe der Quelle ,vgl.” (vergleiche) eingefiigt.

Beispiel direktes Zitat:

Originaltext aus dem Buch Gerontopsychiatrische Pflege von Héwler zum Thema Schizophrenie:

11.8.3 Symptome
Der Psychiater Bleuler unterscheidet Grundsymptome und akzessorische Symptome.
e Grundsymptome sind die Stérungen des Denkens, der Affektivitit und des Antriebes, in
erster Linie Zerfahrenheit, Ambivalenz und Autismus.
e Akzessorische Symptome sind Wahn, Halluzinationen und katatone Bewegungsmuster.
Die Symptome miissen fast stidndig wéhrend eines Monats oder Iéinger deutlich vorhanden gewesen
sein, um von einer schizophrenen Stérung sprechen zu kénnen. Die Schizophrenie ...

In einem Text wird die Aufzdhlung direkt zitiert:

. punterscheidet in Grundsymptome und akzessorische Symptome. ,Grundsymptome sind die
Storungen des Denkens, der Affektivitat und des Antriebes, in erster Linie Zerfahrenheit, Ambivalenz
und Autismus. Akzessorische Symptome sind Wahn, Halluzinationen und katatone
Bewegungsmuster.” (Howler, 2016, S. 173)

Direkt nach dem direkten Zitat ist die Quelle angegeben.
Beispiel indirektes Zitat:
Wir beziehen uns auf den gleichen Text wie im Beispiel des direkten Zitats.

... unterscheidet man in Grundsymptome, welche sich durch Denkstoérungen, Stérungen des Gefiihls-
und Gemiitslebens sowie des Antriebes, starker Zerfahrenheit, einer psychischen Zerrissenheit und
Autismus auBern. (vgl. Hoéwler, 2016, S. 173)

Die beiden Quellenangaben unterscheiden sich lediglich durch ,vgl.“, was auf ein indirektes Zitat
hinweist.

Word unterstitzt beim Zitieren das Einfligen der Quelle.
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Zitat einfligen

Um die Quelle fur ein direktes oder indirektes

Zitat  anzugeben wird das  Meni
,Vverweise” (bzw. ,Referenzen”) und dann
das Register ,Zitate und

Literaturhinweise” ausgewihlt.

&

Zitat
einfiigen =

=
8 Quellen verwalten

[% Formatvorlage: APA ¥
E v Literaturverzeichnis =

Zitate und Literaturverzeichnis

Der Cursor wird im Text zuerst hinter das Zitat
positioniert.  Jetzt ,LZitat
einfiigen” geklickt (siehe roter Pfeil oben).

Es 6ffnet sich ein Fenster mit den Quellen. Die
zutreffende Quelle wird angeklickt.

wird  auf

Fitat
einfigen = £ Literaturverzeichnis -

=
= Quellen verwalten

L_'r:h, Formatvorlage: APA

Anonym
Pflegewiki, (2016)

Howler, Elisabeth
Gerontopsychiatrische Pflege,
(2016)

Jetzt wird die Quellenangabe in den Text
eingefiigt. Allerdings ist noch keine
Seitenangabe vorhanden.

(Howler, 2016)

Um die Seitenangabe zu machen wird auf die
eingefiigte Quellenangabe geklickt. Auf der
rechten Seite auf den nach unten zeigendem
Pfeil klicken (siehe roter Pfeil).

Nach dem Klick auf den kleinen Pfeil 6ffnet
sich ein Fenster, in welchem man ,Zitat
bearbeiten” auswihlt.

Bewegungsm uﬂeﬂ?

E} Zitat bearbeiten
Quelle bearbeiten
Zitat in statischen Text konvertieren

[%1 Zitate und Literaturverzeichnis aktualisieren

Es offnet sich ein weiteres Fenster. Hier kann
jetzt die Seitenzahl bzw. die Seitenzahlen
angegeben werden. Nach einem Klick auf
,OK“ wird die Quellenangabe im Text um die
Seitenzahl erganzt.

Achtung: Hat man die Quelle (iber dieses
Verfahren eingefligt, kann die Seitenzahl
nicht manuell ergénzt werden. Allerdings ist
es moglich die gesamte Quellenangabe
manuell einzufiigen.

Zitat bearbeiten [4 X
Hinzufugen

Seiten:
Unterdricken

[Jautor [Jiahr [ ] Titel
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Flr ein direktes Zitat reicht dies aus. Fir ein indirektes Zitat bendtigt man aber innerhalb der Klammern
noch den Zusatz ,,vgl.”“. Dieser kann aber so nicht in die Klammer eingefligt werden. Bevor dies moglich
ist, muss die Quellenangabe in Text umgewandelt werden.

Um die Quellenangabe in sogenannten
statischen Text umzuwandeln wird auf den
kleinen Pfeil geklickt.

=

Es o6ffnet sich ein Fenster, in welchem man
LJZitat in statischen Text
konvertieren” auswabhlt. Die
Quellenangabe ist jetzt in ,normalen” Text
umgewandelt.

Bewegungsmuster

E} Zitat bearbeiten

Quelle bearbeiten

Zitat in statischen Text konvertieren
J£ fitate und Literaturverzeichnis aktualisieren

Jetzt kann man den Cursor direkt hinter der
offnenden Klammer positionieren und ,vgl.”
sowie ein Leerzeichen einfligen.

(vgl. Howler, 2016, S. 173)
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Abbildungen

Auller dem Literaturverzeichnis muss bei vorhandenen Abbildungen auch ein Abbildungsverzeichnis
angegeben werden. Ebenso wie die benutzte Literatur missen auch die Quellen der Abbildungen
angegeben werden.

Die Quelle eines Bildes oder eine Grafik wird in der Regel aus dem Internet stammen, es sei denn es
handelt sich um ein eigenes Bild oder eine eigene Grafik. In beiden Fallen muss die Quelle angegeben
werden.

Uber den Punkt , Quellen verwalten” im Menii ,Verweise” (bzw. ,Referenzen”) unter ,Zitate und
Literaturverzeichnis” eingepflegt werden. Damit wird die Quelle auch im Literaturverzeichnis mit
aufgefihrt.

Abbildung 2 (Ziegler, 2016)

Literaturverzeichnis

Anonym. (2016). Pflegewiki. Abgerufen am 22. Juni 2017 von Humanistisches Menschenbild:
http://www.pflegewiki.de/wiki/Humanistisches_Menschenbild

Howler, E. (2016). Gerontopsychiatrische Pflege (6. vollstandig Uberarbeitete Auflage Ausg.).
Hannover: Schlitersche Verlagsgesellschaft mbH & Co. KG.

Ziegler, S. (16. 09 2016). unsere-haut/unsere-haut-haare-100.html. Von
wwwl.wdr.de/wissen/mensch: www1.wdr.de/wissen/mensch/unsere-haut/unsere-haut-
haare-100.html abgerufen

ADDIGUNE 2 (ZIBPIET; 2010) c:uciuviessunssssinsssnsssssnansnsnssnisssanmsssiusssasassassssinnsssiisssstssnssminsnsssiianssnnss sassssssss ssiin 30

Bei Bildern oder Grafiken aus dem Internet ist es ebenfalls moglich direkt hinter dem Text ,,Abbildung”
unterhalb des Bildes die URL anzugeben. In diesem Fall muss die Quelle nicht mehr im
Literaturverzeichnis erscheinen. Beispiel:
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Abbildung 2 www1.wdr.de/wissen/mensch/unsere-haut/unsere-haut-haare-100.html|

Um ein Abbildungsverzeichnis erstellen zu kénnen muss es zu jeder Abbildung eine Beschriftung
geben. Zunachst markiert man die Abbildung. Die Beschriftung zu einer Abbildung erstellt man tber
das Meni ,Verweise” (bzw. ,Referenzen”) im Register , Beschriftungen” (iber den Punkt , Beschriftung
hinzufiigen”. Es 6ffnet sich das Fenster ,Beschriftung”.

Beschriftung ? X

Beschriftung:
|Abbildung 1 |

Optionen
Bezeichnung: |Abbildung o
Position: Unter dem ausgewdhlten Element [

|:| Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden

Meue Bezeichnung... EBezeichnung laschen | Nummerierundg...

AutoBeschriftung.., Abbrechen

Im obersten Feld wird ,Abbildung 1“ angezeigt. Mit jeder weiteren Abbildung, welcher eine
Beschriftung hinzugefiigt wird, wird auch die Nummer hochgezéihlt.

Unter dem Abschnitt Optionen kann im Feld , Bezeichnung” ausgewéhlt werden welchem Typ man
eine Bezeichnung hinzufiigen mochte. Voreingestellt ist die Bezeichnung ,Abbildung”. AuRer
Abbildungen kénnen z.B. auch Formeln und Tabellen Beschriftungen hinzugefiigt werden.

Im Feld Position ist ,Unter dem ausgewahlten Element” vorgegeben. Es ist hier moglich ,,Uber dem
ausgewahlten Element” auszuwahlen.

Abbildung 3 https://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/thumb/9/9c/Apfel-Wellant.jpg/1200px-Apfel-Wellant.jpg

Im obigen Beispiel wurde zunachst die URL des Bildes vom Apfel kopiert und dann hinter die
Beschriftung ,, Abbildung 3“ kopiert. Um die Angabe der URL nicht als Link darzustellen, klickt man mit

. . . C; Link entfernen
der rechten Maustaste auf die URL und wahlt , Link entfernen” aus.

Mochte man nicht die URL angeben ist es ebenfalls moglich hinter ,,Abbildung 3 eine Bezeichnung wie

,Apfel” hinzuzufiigen, APbdung 3 Apfel
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Abbildungsverzeichnis erstellen

Jetzt ist es moglich ein Abbildungsverzeichnis zu erstellen. Dazu geht man im Meni ,Verweise” (bzw.

,Referenzen”) im Register , Beschriftungen” auf den Punkt Abbildungsverzeichnis einfligen. Es 6ffnet
sich das Fenster ,, Abbildungsverzeichnis”.

Abbildungsverzeichnis

Index Inhaltsverzeichnis | Abbildungsverzeichnis i  Rechtsgrundlagenverzeichnis

Seitenansicht Webvorschau

Abbildung 1: TeXt...vvecceveceeeenee i~ Abbildung 1: Text ”
Abbildung 2: Text...cceevrerrereennes i Abbildung 2: Text

Abbildung 3: Text...vvereereerens v Abbildung 3: Text

Abbildung 4: Text....ccceecevvecen. vii Abbildung 4: Text

Abbildung 5: Text.....coceeeeeeeeennen. x Abbildung 5: Text

W W

Seitenzahlen anzeigen Links anstelle von Seitenzahlen
Seitenzahlen rechtsbindig
Fiallzeichen: |..... -
Allgemein

Formate: Von Vaorlage ~

Beschriftung: Abbildung ~

EBezeichnung und Mummer ginschlieBen

Optionen... Andern...

Abbrechen

Um das gewlinschte Abbildungsverzeichnis zu erstellen, sollten die Felder fiir ,, Seitenzahlen anzeigen”
und , Seitenzahlen rechtsbiindig” aktiviert sein. Unter dem Abschnitt Formate sollte ,Von Vorlage”
eingestellt sein. Um ein Abbildungsverzeichnis zu erstellen sollte in Beschriftung , Abbildung”
eingestellt sein. Das Feld ,,Bezeichnung und Nummer einschlieBen” sollte ebenfalls aktiviert sein.

Ein Klick auf ,,0K” liefert das gewiinschte Abbildungsverzeichnis.

Abbildungsverzeichnis

Abbildung 1 Microsoft Word 2016 SYmMbBol ... i s s s Deckblatt
BN o Lo L= e U 1= = e ) N 30
Abbildung 3 https://upload.wikimedia.org/wikipedia/commans/thumb/s/ac/apfel-Wellant.jpg

2 00pm-Apte EWelambijipe s i e e e s e s 31
Alle Bilder/Grafiken (Siebers, 2D18) ....ccccccciieie e seves veccemse sees sms s ans s er e see ses e s mnm e e eenanas 1-32

Achtung: Das Abbildungsverzeichnis liefert keine Uberschrift. Man muss also die Uberschrift
,Abbildungsverzeichnis” selbst erstellen.
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Teil II: Tabellen

Tabelle einfligen

Um eine Tabelle zu erstellen wahlt man im Menu ,Einfligen” im Register ,Tabellen” die Funktion

,Tabelle”.

Datei  Start Einfligen Entwurf

Layout Refer

AN =

Deckblatt Leere Seitenumbruch | Tabelle
v Seite v

Seiten Tabellen |

= R

Bilder Onlinebilder

Es 6ffnet sich ein Fenster, in welchem man die Anzahl der Zeilen und Spalten wahlen kann.

Sowie man den Cursor (iber die angezeigten Zellen bewegt,
= N Da ' werden die ausgewéhlten Zellen mit einem farbigen Rand
H 0 By O g g

Tabelle  Bilder Onlinebilder Formen  dargestellt und oberhalb der Zellen wird die Anzahl der
= & Spalten und Zeilen angezeigt (hier 4 Spalten und 1 Zeile).

Tabelle einfiigen

@ Tabelle einfagen...
Tabelle zeichnen
GB Textin Tabelle umwandeln...

ﬁ Excel-Kalkulationstabelle

@ Schnelltabellen >

4x1 Tabelle

I O O [

I o

Gleichzeitig kann man auf der Seite des Dokumentes bereits
die Tabelle sehen. Hat man die gewiinschte Anzahl Spalten
und Zeilen klickt man mit der linken Maustaste, um die
Tabelle einzufiigen.
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Tabelle: Anzahl Zeilen oder Spalten andern
In einer bestehenden Tabelle kann man die Anzahl der Spalten und Zeilen dndern.

Tabelle: Zeilen hinzufligen mit der Tabulatortaste

Es gibt 3 Moglichkeiten zusatzliche Zeilen zu einer Tabelle hinzuzuflgen. Die erste [ ]
Moglichkeit besteht darin mit der Tabulatortaste eine weitere Zeile hinzuzufiigen.
Grundsatzlich kann man mit der Tabulatortaste innerhalb einer Zeile die einzelnen Spalten von links
nach rechts mit der Tabulatortaste durchlaufen. Méchte man von rechts nach links die Spalten
durchlaufen betatigt man die Hochstelltaste (Shift-Taste) und die Tabulatortaste. Ist die letzte Spalte
in einer Zeile der Tabelle erreicht, springt die Tabulatortaste in die erste Spalte der nachsten Zeile. Gibt
es keine weitere Zeile, wird eine neue Zeile hinzugefiigt.

Tabelle: Zeile hinzufligen tber die rechte Maustaste

Die andere Moglichkeit Zeilen zu einer Tabelle hinzuzufiigen besteht in der Nutzung der rechten
Maustaste. Im Gegensatz zu der Tabulatortaste gibt es hier die Moglichkeit die Position der
zusatzlichen Zeile auszuwahlen. Zunachst muss sich der Cursor in einer Zelle der Tabelle befinden.
Klickt man dann auf die rechte Maustaste erhalt man 2 Pop-up Fenster.

In dem horizontal ausgerichteten Fenster wird eine stilisierte
Tabelle mit dem Text , Einfiigen” angezeigt.

O Einfligeoptionen:

¢!
. BBRAG EH-
| it az
h A Intelligente Suche Einfigen
! Synonyme >
C
| '§§ Ubersetzen
Einfigen > Klickt man auf dieses Eﬁ Eﬁ
v v
Zellen Ioschen... Symbol o6ffnet sich ein N2 X
: B Zellen teilen... weiteres Fenster. Die Einfﬁgen Loschen
Rahménarten > beiden ersten Eintrage )
14 Tedrichtun ] . & E—Pé Daraber einfigen
b EENEE e beziehen sich auf das
] Tabell { haften... . . . . .
B Tabellensigenschatten Einfligen einer Zeile, B Darunter einfugen
T @ Link > . . .
4 B wahrend die beiden . -
_ §3 Neuer Kommentar E—:B _L_lnkS elnfugen

unteren Eintrage sich auf
. B3 - | das Einfiigen einer Spalte H3 Rechts einfagen
FK=E2vA- ity < Einfugen Loschen beziehen. Man kann jetzt
entscheiden ob man eine weitere Zeile oberhalb oder
unterhalb der aktuell ausgewahlten Zeile einfligen mdchte. Damit hat man also auch die Mdéglichkeit
innerhalb einer Tabelle eine zusatzliche Zeile einzufligen und nicht nur — wie mit der Tabulatortaste —
der Tabelle eine weitere Zeile am Ende hinzuzufiigen. Hierbei muss man aber auf die Position des
Cursors in der Tabelle achten.

Tabelle: Zeile hinzufiigen tber das Menli

Hat man eine Tabelle erstellt und diese markiert oder der Cursor befindet sich in einer Tabelle, zeigt
Word 2 zusatzliche Menlipunkte an, die ansonsten nicht angezeigt werden. Diese beiden Menupunkte
enthalten nur Funktionen fur Tabellen. Bei diesen Menis handelt es sich um ,Tabellenentwurf” und
,Layout”. Beide Meniinamen werden aulerdem in einer anderen

. . Tabellenentwurf Layout
Farbe als die anderen Meniipunkte dargestellt.
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In dem Menilpunkt ,Layout” (nicht zu verwechseln mit dem bereits vorhandenem Menlpunkt
yLayout”) findet man im Register ,Zeilen und Spalten” die gleichen Eintrdge wie in dem (iber die
rechte Mentaste angezeigtem Punkt ,Einfligen” (siehe oben).

Die Vorgehensweise ist damit die gleiche wie bereits unter

E% EE '<|_—[H EEE}I dem obigen Punkt beschrieben.

Dariiber Darunter Links Rechts
einfigen einfigen einfigen einfigen

Zeilen und Spalten [

Tabelle: Spalte hinzufiligen Uber die rechte Maustaste

Flr das Hinzufligen einer zusatzlichen Spalte in einer bestehenden Tabelle gibt 2 Moglichkeiten. Die
erste Moglichkeit ist die mit der rechten Maustaste zu arbeiten. Zunachst muss sich der Cursor
entweder in einer Zelle befinden oder eine Spalte der Tabelle muss markiert sein. Betatigt man jetzt
die rechte Maustaste 6ffnen sich 2 Pop-up Fenster.

In dem unteren Fenster wird eine stilisierte Tabelle mit dem
Text ,Einfligen” angezeigt.

i ‘(El Einfligeoptionen:
1 [ [ [
Z 5 = LA Eﬂv
! NP
h 0 Intelligente Suche 3
i Einfugen
Synonyme >
C
! 5§ Ubersetzen
Einfagen > Klickt man auf dieses Symbol E:a Eﬂ
Zellen I6schen... . . . . w v
| = S o6ffnet sich ein weiteres N7 X
Zellen teilen... . . e
P Fenster. Die beiden ersten  Einfugen Loschen
Rahmenarten > . " . .
Eintrage beziehen sich auf das 2 :
14 Textrichtung... o i . N EH Dariber einfigen
. Einflgen einer Zeile, wahrend
E Tabellengigenschaften... )
! B S die beiden unteren Eintrige EF Darunter einfigen
1 #3 Neger Kommentor sich auf das Einfiigen einer B Links einfagen
Spalte beziehen. Man kann
Giibile |1t «| A" A=~ (=~ [l HER- also entscheiden, ob man eine HZ Rechts einfigen
F K=2+v A~ O itiv Y Einfagen Loschen . .
' weitere Spalte ,Links

einfiigen” oder ,Rechts einfiigen“ mochte. Die Spalte wird
dabei direkt neben der ausgewahlten Zelle bzw. Spalte eingefligt. Auch wenn nur eine Zelle markiert
ist oder der Cursor sich in einer Zelle befindet, ist diese Position ausschlaggebend dafiir wo die
zusatzliche Spalte eingefligt wird.

Tabelle: Spalte hinzufiligen tUber das Meni

Wie bereits beim Hinzufligen einer Zeile Giber das Meni erwahnt, werden bei der Markierung einer
Tabelle oder Positionierung des Cursors in einer Tabelle 2 weitere Menlipunkte angezeigt, welche
ansonsten nicht sichtbar sind. . Diese beiden Menipunkte enthalten nur Funktionen fiir Tabellen. Bei
diesen Menis handelt es sich um , Tabellenentwurf’ und ,Layout”. Beide Meniinamen werden
aulerdem in einer anderen Farbe als die anderen Menilpunkte

Tabellenentwurf Layout
dargestellt.
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In dem Menilpunkt ,Layout” (nicht zu verwechseln mit dem bereits vorhandenem Menlpunkt
yLayout”) findet man im Register ,Zeilen und Spalten” die gleichen Eintrdge wie in dem (iber die
rechte Mentaste angezeigtem Punkt ,Einfligen” (siehe oben).

Die Vorgehensweise ist damit die gleiche wie bereits unter

E% F\l_; 'él : H H—>:: dem obigen Punkt ,Spalte hinzufliigen Uber die rechte

Dariber Darunter Links Rechts Maustaste” beschrieben.
einfigen einfiigen einfiigen einflgen

Zeilen und Spalten =

Tabelle: Spalten oder Zeilen Teilen

Tabelle: Spalten teilen

In einer Tabelle kann es manchmal gewiinscht sein in nur einer Zeile eine Zelle zu unterteilen, also in
einer Spalte 2 Spalten anzuzeigen.

Zunachst muss sich der Cursor

in der zu teilenden Zelle
befinden oder diese Zelle muss

markiert sein. Betatigt man jetzt die rechte Maustaste 6ffnen
sich 2 Pop-up Fenster. In dem oberen, vertikal ausgerichteten

Fenster findet sich der Eintrag ' U Gemessnn
Zellen Teilen” @ Zellen teilen... t . N
~cetien Tefen ! PBRRA

Klickt man auf diesen Punkt 6ffnet sich ein weiteres Fenster, "~ Ineligentesuche

in welchem man auswahlen kann wieviel Spalten und Zeilen

| 5% Ubersetzen

Synonyme >

man haben ,
- Einf

méchte Zellen teilen ? X S

: Zellen léschen...
Voreingestellt e s W B Zellenteilen...
sind 2 Spalten : = X [ S

; eilenanzahl: 1 =

und 1 Zeile. Um = |4 Textrichtung...
also aus einer Zellen vor dem Teilen zusammenfuhren BE Tabellengigenschaften...
Zelle 2 Zellen zu T @ Link >
machen beldsst Abbrechen - %3 NeyerKommentar

man es bei der

. . . . Calibri(Te v[11 /A" A== %v @v
Voreinstellung. Aus der gewdhlten Zelle sind nach dem Klick o — , 4 . o .15

i v <& Einfagen Loschen
auf ,,0K”“ 2 Zellen geworden. Da nur eine Zelle ausgewahlt
war sind auch nur aus dieser Zelle 2 Zellen geworden. Alle anderen Zellen haben sich nicht geandert.

Mochte man z.B. in einer
Spalte alle Zellen teilen und nur
die Zelle in der ersten Zeile
ungeteilt beibehalten oder
mochte man alle Zellen in einer Spalte teilen geht dies nur (iber das Menii % @ %
»Layout”, welches bei Auswahl einer Tabelle angezeigt wird. Zellen  Zellen Tabelle

verbinden teilen teilen

Zusammenfuhren
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Sind die Zellen in einer Spalte markiert steht im Register ,Zusammenfithren” die Funktion ,Zellen
teilen” zur Verfiigung und 6ffnet nach dem Anklicken das Fenster ,Zellen teilen”.

Tabelle: Zeilen teilen

Wenn man in einer Zelle einer Tabelle aus einer Zeile 2 Zeilen machen mochte, muss man zunachst die
betreffende Zelle markieren oder

den Cursor in dieser Zelle
positionieren. Jetzt erhdlt man
Uber die rechte Maustaste 2 Pop-
up Fenster in welchem man den Punkt ,Zelle teilen” auswahlt. Es 6ffnetsich [ zejjen teilen...
ein weiters Fenster ,Zellen teilen”.

Da man die Spaltenanzahl beibehalten méchte, muss man

Zellen teilen ? X

in diesem Fenster zundchst die Anzahl der Spaltenanzahl
Spaltenanzahl: 2 = auf ,,1“ setzen, da die Voreinstellung auf ,2“ steht. Jetzt
TellenarzanERl 3 = wird die Anzahl der Zeilen auf den gewiinschten Wert

erhoht, z.B. auf ,2“. Nach einem Klick auf ,OK“ werden in
der gewahlten Zelle 2 Zeilen angezeigt. Die neben dieser
bt Zelle liegenden Zellen zeigen jeweils nur eine Zeile, sind
aber der Hohe nach der gednderten Zelle von 2 Zeilen
angepasst.

Zellen vor dem Teilen zusammenfuhren

Das Andern aller Zellen einer Spalte auf eine héhere Anzahl von Zeilen ist nicht méglich. Hier kann man
nur den Weg wahlen die Anzahl der Zeilen fiir alle Zellen der betreffenden Spalte zu erhéhen. Dieser
Weg ist gegebenenfalls sehr aufwandig. Auch die Moglichkeit zunachst nur eine Zeile einer Tabelle zu
erstellen und die Anzahl der Zeilen in der gewiinschten Zelle zu erhéhen, um dann durch Hinzufligen
von Zeilen diese Einstellung zu Gbernehmen funktioniert nicht.

Tabelle: Zellen verbinden

Tabelle: Spalten oder Zeilen verbinden

Um in einer Tabelle aus z.B. 2 Zellen eine Zelle zu machen, markiert man zunachst die zu verbindenden
Zellen, die direkt nebeneinander oder untereinander liegen missen. Mit einem Klick auf die rechte
Maustaste erhadlt man in dem vertikal ausgerichteten Fenster der beiden erscheinenden Pop-up
Fenster den Punkt ,Zellen verbinden”. Nach einem Klick auf diese Funktion

. . . Zellen verbinden
wird aus den markierten Zellen eine Zelle. % =

[ Hat man 2 Zellen
nebeneinander markiert,
I so hat man 2 Spalten
verbunden. Sind 2 Zellen
untereinander verbunden,
o) sind 2 Zeilen

verbunden.
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Es ist nicht moglich eine Tabelle zu I16schen indem man die gesamte Tabelle markiert und dann mit der
Taste ,Entf” versucht die Tabelle zu I6schen. In diesem Fall wiirden lediglich alle Eintrage in der Tabelle
geldscht, die Tabelle bleibt aber erhalten.

Um eine Tabelle zu I6schen markiert man entweder die gesamte Tabelle indem man auf das
Symbol mit den nach oben, unten, rechts und links zeigenden Pfeilen klickt. Oder der Cursor +,
befindet sich irgendwo in einer Zelle der Tabelle. Klickt man dann auf die rechte

Maustaste offnen sich 2 Pop-up Fenster. In dem horizontal ausgerichteten Q(v

Fenster wahlt man den Punkt ,Loschen”. Wahlt man hier ,Tabelle I6schen” , (sschen

wird die gesamte Tabelle gel6scht. B Zellen Ioschen...

Ly Spalten I6schen
=
=x Zeilen I6schen

ER Tabelle I6schen

Um eine Zeile einer Tabelle zu 16schen markiert man entweder die gesamte Zeile einer Tabelle oder
positioniert den Cursor in eine Zelle der zu I6schenden Zeile. Nach Betétigen
der rechten Maustaste erhalt man den Punkt ,,Léschen”, in welchem man den
Punkt ,Zeilen loschen” auswahlt. Um mebhr als eine Zeile zu I6schen markiert
man die entsprechenden Zeilen oder eine Spalte in jeder der zu l6schenden Zeilen. AnschlieRend
kénnen die Zeilen wie oben beschrieben geloscht werden.

o= | z
=x Zeilen l6schen

Auler iber die rechte Maustaste kann auch das Meni , Layout” — welches nur angezeigt wird wenn
man etwas in einer Tabelle markiert oder den Cursor in einer Tabelle positioniert —genommen werden,
welches im Register ,Zeilen und Spalten” den gleichen Punkt ,Loschen”, wie Uber die rechte
Maustaste anbietet.

Um eine Spalte zu I6schen markiert man die zu I6schende Spalte oder positioniert den Cursor in eine
Zelle der zu l6schenden Spalte. Betdtigt man jetzt die rechte Maustaste i
erhalt man den Punkt ,Léschen”, in welchem man die Funktion ,Spalten x__Spalten |6schen
I6schen” auswahlt. Um mehr als eine Spalte zu I6schen miissen mindestens

2 Zellen in den zu l6schenden Spalten markiert sein. Anschliefend kdnnen wie oben beschrieben die

entsprechenden Spalten geléscht werden.

Auler Uber die rechte Maustaste kann auch das Meni , Layout” — welches nur angezeigt wird wenn
man etwas in einer Tabelle markiert oder den Cursor in einer Tabelle positioniert —genommen werden,
welches im Register ,Zeilen und Spalten” den gleichen Punkt ,Loschen”, wie Uber die rechte
Maustaste anbietet.
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Seite fur Tabelle im Querformat darstellen

Obwohl in den Rahmenbedingungen fir schriftliche Ausarbeitungen nicht erwdhnt, wird an dieser
Stelle noch auf eine spezielle Darstellung von Tabellen eingegangen. Es gibt einige Tabellen, die so breit
sind, dass sie bei einer Darstellung im Hochformat zu wenig Platz fiir den Text bieten.

Eine Tabelle mit 10 Spalten lasst nur einen kurzen Text pro Spalte zu. So reicht der Platz bei der
Schriftart Arial mit der SchriftgréBe 12 noch nicht einmal um den Text , Spalte 1“ in einer Zelle ohne
Zeilenumbruch darzustellen.

Spalte

1
Selbst wenn die Anzahl der Spalten geringer ist, kann es sein, dass der Text in fiir die einzelnen Spalten
zu umfangreich ist, um nicht in 2 oder mehr Zeilen in einer Zelle darzustellen sind.

Uhrzeit Was wurde | Wie viel wurde angenommen? Beobachtung Hdz
angeboten
Flussigkeit (ml) Speise
EIN AUS (Menge)
08:30 1 weiches 1 Brotchen | Mit Appetit ge-
Brotchen gessen, selbstdndig

An diesem Beispiel sieht man, dass es besser ware die Tabelle im Querformat anzuzeigen. Um nicht
das gesamte Dokument im Querformat darzustellen, sondern nur die Seite mit der Tabelle, geht man
folgendermalen vor.

Zunichst markiert man die Tabelle. Gegebenenfalls kann man zusétzlich auch eine Uberschrift fiir die
Tabelle mit markieren, um auch die Uberschrift auf der Seite im Querformat zu erhalten.

Uberschrift fiir die Tabelle

Uhrzeit Was wurde | Wie viel wurde angenommen? Beobachtung Hdz
angeboten
Fliissigkeit (ml) Speise
EIN AUS (Menge)
08:30 1 weiches 1 Brotchen | Mit Appetit
Brotchen gegessen,
selbstandig

Jetzt geht man in das Meni ,Layout” in das Register ,Seite einrichten” und dort klickt man auf den
kleinen, nach rechts unten zeigendem Pfeil ' Es o6ffnet sich das Fenster ,Seite einrichten”.
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Seite einrichten

Seitenrander Papier Layout
Seitenrander
Oben: 2,5¢cm 2 Unten: 2cm =
Links: 2,5cm < Rechts: 2,5 cm S
Bundsteg: 0cm = Bundstegposition: Links N
Ausrichtung
Hochformat Querformat
Seiten
Mehrere Seiten: Standard N
Vorschau
Ubernehmen far: | Markierte Abschnitte |~
Als Standard festlegen Abbrechen

In diesem Fenster wird unter dem Abschnitt
»Ausrichtung” das Querformat
ausgewahlt.

Im Abschnitt Vorschau wird im Punkt ,,Ubernehmen fiir“ auf
,Markierten Text” eingestellt.

Ein Klick auf ,OK“ stellt die Tabelle (in diesem Beispiel
zusammen mit der Uberschrift) auf eine Seite, welche im
Querformat ausgerichtet ist, wobei die vorhergehenden und

nachfolgenden Seiten im Hochformat erhalten bleiben.

Uberschrift fiir die Tabelle

Uhrzeit Was wurde | Wie viel wurde angenommen? Beobachtung Hdz
angeboten
Fliissigkeit (ml) Speise
EIN AUS ( )
08:30 1 weiches 1 Brétchen | Mit Appetit
Brotchen gegessen,
selbstandig

Ausrichtung

D |[5]

Hochformat Querformat

Vorschau

Ubernehmen far:  DNEICUNI0S v

Die vorhergehenden und die nachfolgenden Seiten sind weiterhin im Hochformat.

Um die gesamte Breite des Querformats auszunutzen, zieht man den rechten Spaltenrand bis zum
rechten Seitenrand.
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Uhrzeit Was wurde Wie viel wurde Beobachtung Hdz
angeboten angenommen?
Fliissigkeit Speise
(mi)
EIN AUS (Menge)
08:30 1 weiches 1Brotchen | Mit Appetit
Brétchen gegessen,
selbstandig

Jetzt markiert man die gesamte Tabelle Uber einen Klick mit der linken Maustaste auf  +}«

das Symbol mit den nach oben, unten, rechts
und links zeigenden Pfeilen klickt. Wenn die
Tabelle markiert ist klickt man mit der rechten
Maustaste auf die Tabelle. Es 6ffnen sich 2 Pop-
up Fenster. In dem vertikal ausgerichteten
Fenster wahlt man den Punkt ,Spalten
gleichmaRig verteilen”.

= Spalten gleichmaBig verteilen

KA B B
FK=LAs O~

Calibni (Textkdrp ~: 11

~ Einfdgen Ldschen

A Ausschneiden
([ Kopieren

fll:l Einfiigeoptionen:

|‘21 =

I
7 5 w1 LA
Einfiigen b
ER Tabelle laschen

[ Zeilen gleichmafig verteilen

B Spalten gleichmaBig verteilen
Rahmenarten >
AutoAnpassen >

i Textrichtung...

@ Beschriftung einflgen...

@ Tabelleneigenschaften...

lT,] Meuer Kommentar

Jetzt wird die gesamte Breite des Querformats genutzt.

hrift fiir die Tabelle

Uhrzeit ‘Was wurde angeboten Wie viel wurde Beobachtung Hdz
angenommen?
Fliissigkeit (ml) Speise
EIN AUS (Menge)
08:30 1weiches Brotchen 1 Brétchen Mit Appetit
gegessen,
selbstandig
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Tabellenverzeichnis

Sollte es Tabellen im Dokument geben, muss es hinter dem Literatur- und Abbildungsverzeichnis auch
ein Tabellenverzeichnis geben.

Zunachst muss jede Tabelle eine Beschriftung bekommen. Dazu muss sich entweder der Cursor
irgendwo in der Tabelle befinden oder die gesamte Tabelle muss markiert sein.

Jetzt kann man im Meni ,Verweise” (bzw. ,, Referenzen”) im Register ,Beschriftungen” auf den Punkt
,Beschriftung einfiigen” klicken. Es 6ffnet sich das Fenster ,,Beschriftungen”.

Unter dem Abschnitt ,,Optionen” wahlt man im Feld fiir ,,Bezeichnung” den Eintrag , Tabelle” aus. Da
die Beschriftung unterhalb der Tabelle erscheinen soll, muss im Feld , Position” der Eintrag ,,Unter dem
ausgewadhlten Element” ausgewahlt sein.

Beschriftung

EBeschriftung:
|TabEHE .'E,u"

Cptionen

Bezeichnung: |Tabelle =
Position: Unter dem ausgewadhlten Element ~

|:| Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden

Meue Bezeichnung... Bezeichnung loschen MNummerierung...

AutoBeschriftung... Abbrechen

Name Vorname Kurs

Tabelle 1 Beispieltabelle

Wenn gewlinscht kann man der Bezeichnung ,Tabelle 1“ noch eine eigene Bezeichnung hinzufiigen,
indem man den Cursor hinter ,Tabelle 1“ positioniert und den gewiinschten Text eingibt.

Um das Tabellenverzeichnis zu erstellen geht man in das Menii ,Verweise“ (bzw. , Referenzen”) und
klickt im Register ,Beschriftungen” auf ,,Abbildungsverzeichnis einfiigen”.
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Abbildungsverzeichnis

Index Inhaltsverzeichnis || Abbildungsverzeichnis | Rechtsgrundlagenverzeichnis

Seitenansicht Webvaorschau
Tabelle 1: Text .., i~ Tabelle 1: Text ~
Tabelle 2: TeXt..oeereeeceeecerenn. i Tabelle 2: Text
Tabelle 3: TeXt...cvvceeere e v Tabelle 3: Text
Tabelle 4: Text .o seereens wii Tabelle 4: Text
Tabelle 5: TeXt .o reeeeneas % Tabelle 5: Text
W W

Seitenzahlen anzeigen Links anstelle von Seitenzahlen
Seitenzahlen rechtsbandig
Fallzeichen: | ... =
Allgemein

Formate: Yon Varlage ~

Beschriftung: Tabelle ~

Bezeichnung und Nummer einschlielen

Optionen... Andern...

Unter dem Abschnitt ,Allgemein“ muss hinter dem Feld ,Beschriftung” der Eintrag ,Tabelle”
ausgewahlt sein. Hinter dem Feld ,Formate” sollte ,Von Vorlage” ausgewahlt sein. Weiter oben,
unterhalb der Seitenansicht sollten die Felder ,Seitenzahlen anzeigen” und ,Seitenzahlen
rechtsbiindig” aktiviert sein.

Tabellenverzeichnis

Tabelle 1-Beispiettabello o i i i i e R e e ] G e e A L T i S iy 42

Achtung: Das Abbildungsverzeichnis liefert keine Uberschrift. Man muss also die Uberschrift
,Tabellenverzeichnis” selbst erstellen.

Sollte die Tabelle aus einem Buch, einer Fachzeitschrift oder dem Internet stammen, muss auch die
Quelle angegeben werden und im Literatur- bzw. Quellenverzeichnis erscheinen. AuRerdem ist im
Tabellenverzeichnis auf die Quelle zu verweisen. Nehmen wir das obige Beispiel, klickt man im
Tabellenverzeichnis direkt hinter den Text ,Tabelle 1 Beispieltabelle”. Dort fligt man zunéachst ein
Leerzeichen ein. Jetzt kann man lber das Menii ,Verweise” (bzw. ,Referenzen”) im Register “Zitate
und Literaturverzeichnis” den Punkt ,Zitat einfliigen” auswahlen und die zugehorige Quelle
auswahlen.

Tabelle 1 Beispieltabelle (Siebers, 2018) ....civviiiimiiiiniriirsreser s s saa s ssaessaes 42

Da das Zitat in blauer Schriftfarbe erscheint, markiert man das Zitat und andert die Schriftfarbe auf
,automatisch” oder schwarz. Zum Einfligen von Seitenzahlen kann man das Zitat in statischen Text
konvertieren (siehe auch ,Zitat einfiigen®).
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Seitenzahl fiir die letzte Seite (Abschnitt 3)

Da die Seitenzahlen erst nach dem Inhaltsverzeichnis (im 2. Abschnitt) beginnen und auf der Seite mit
dem Fazit vor dem Literatur- bzw. Quellenverzeichnis enden (vor dem 3. Abschnitt), muss man das
Inhaltsverzeichnis immer nachbearbeiten. Die Seitenzahl(en) fir die Eintrdge Literaturverzeichnis,
Abbildungsverzeichnis, Tabellenverzeichnis und Anhang missen entfernt werden, da diese die
Seitenzahl 1 aufweisen. Aus diesem Grund empfehle ich die Seitenzahl ,,i im 3. Abschnitt einzufligen.
Dazu geht man mit einem Doppelklick in die FuBzeile des 3. Abschnitts. Es 6ffnet sich das Men ,, Kopf-
und FuBzeile”. Im Register Kopf- und FuBzeile“ wahlt man den Punkt

,Seitenzahl”.

{opfzeile FuBzeile Seitenzahl

~ v v

Hier wird, wie bereits im 2. Abschnitt, der Punkt ,Seitenende” und dort

Kopf- und FuBzeil
»Einfache Zahl 3" ausgewahlt. Es erscheint die Seitenzahl 1. Man markiert jetzt e

Die Seitenzahl und klickt auf die rechte Maustaste. Es 6ffnen sich 2 Pop-up Fenster. Hier wird der Punkt
,Seitenzahlen formatieren...” ausgewahlt.

Es o6ffnet sich das Fenster ,Seitenzahlenformat”. Ein Klick X Ausschneiden

auf den Punkt ,Zahlenformat” kann man jetzt den Punkt (@ Kopieren

L0 Einfiigeoptionen:
g

Seitenzahlenformat ? X B| Felder aktualisieren

A, i, il ... auswahlen.

.| Zahlenformat: i, ii, iii Eeld bearbeiten...

1,23 . -
Kapitelnumn| '3 "5 3 Feldfunktionen ein/aus

3,b,c
A B,C, E"g Seitenzahlen formatieren...

- A Schriftart...

Seitennummerierung

Calibri (Textkérp v[11 v A” A" & A/v
F KU £+ A+ :i=+:i=. Formatorlagen

Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt

@) Beginnen bei: |

oK Abbrechen

Gegebenenfalls muss unter ,Beginnen bei” von einer bereits vorhandenen Zahl auf ,i“ umgestellt
werden. Nacheinem Klick auf ,,OK“ erscheint in der FulSzeile daraufhin die Seitenzahl ,,i”. Sollten mehr

Seiten folgen, werden diese mit ,,ii“, ,iii“ usw. gekennzeichnet.

Aktualisiert man jetzt das Inhaltsverzeichnis werden fiir die Eintrdge Literaturverzeichnis,
Abbildungsverzeichnis, Tabellenverzeichnis und Anhang die Seitenzahl ,i“, welche nicht mehr
nachbearbeitet werden muss.
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