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Einleitung

Diese Handreichung ist nicht als Schulungsunterlage oder Handbuch gedacht, das wiirde einen groRReren
Umfang bedingen, sie soll lediglich Hinweise auf die Unterstiitzung geben, die aktuelle Textverarbeitung heute
bietet. Die ndachsten Seiten beziehen sich zwar ausschliefSlich auf WORD ab der Version 2007, aber auch
OpenOffice bietet inzwischen vergleichbare Annehmlichkeiten.

Zwecks gréRerer Ubersichtlichkeit wurde der Weg gewihlt, Screenshots der einzelnen Registerkarten mit
Hinweisen zur Nutzung zu versehen, da sich immer wieder zeigt, dass das Auffinden einer Funktion im
Vergleich zur Anwendung die groRere Hirde darstellt.

Zwei Bereichen sollte dabei besonderes Augenmerk geschenkt werden: den Formatvorlagen und der
Registerkarte Verweise.

In den Formatvorlagen (Registerkarte START) werden fiir die einzelnen Textelemente (Absatze) wie
Uberschriften, Zitate oder FuRnoten samtliche Parameter (Schriftart, SchriftgréRe, Zeilenabstand,
Einriickungen ...) generell festgelegt. Durch Anklicken einer Formatvorlage werden deren Merkmale jeweils
jenem Absatz zugewiesen, in dem sich gerade der Cursor befindet. Wird ein Parameter einer Formatvorlage
geandert, fiihrt das Programm diese Anderung automatisch in allen Absitzen durch, die dieser Vorlage
zugeordnet sind.

Die Verwendung der Formatvorlagen fiir die unterschiedlichen Uberschriften ist auch Voraussetzung fiir das
automatische Erstellen und das Aktualisieren des Inhaltsverzeichnisses. In der Gliederungsansicht kénnen
Textpassagen in wenigen Augenblicken neu gruppiert werden, was zum Beispiel eine groRRe Hilfe darstellt,
wenn man auch die Exzerpte bereits in Word erfasst. Fulinoten, Nummerierungen, Querverweise etc. werden
automatisch auf den aktuellen Stand korrigiert.

Die Registerkarte ,,VERWEISE” beinhaltet wesentliche Funktionen des wissenschaftlichen Arbeitens:
Literaturverwaltung, Einfligen von FuBnoten und Zitaten, Bildbeschriftungen und Querverweisen, die
automatische Erstellung von Inhaltsverzeichnis, Literaturverzeichnis und Abbildungsverzeichnis. Da diese
Funktionen auch nicht im ECDL Advanced gréRere Aufmerksambkeit finden, sollten Schiilerinnen und Schiiler
rechtzeitig, etwa im Rahmen einer Einflihrung ins wissenschaftliche Arbeiten, auf diese Funktionen
hingewiesen werden.

Die Registerkarte ,, SEITENLAYOUT” versammelt alle Funktionen fiir die Layoutierung der Arbeit. Wenn — wie es
im Hochschulbereich zunehmend Ublich ist — von der Schule eine Dokumentenvorlage mit voreingestellten
Seitenrandern, Kopf- und FuBzeilen sowie den von der Schule sonst noch vorgegebenen Parametern wie
SchriftgroRen und Schriftarten zur Verfligung gestellt wird, braucht beim Verfassen der Arbeit auf diese
Registerkarte in der Regel nicht mehr zugegriffen werden. Die einzelnen Textpassagen werden dann nur mehr
auf der Registerkarte START den einzelnen Formatvorlagen zugewiesen.



Haufige Tastenkombinationen (Shortcuts)

Shift + Enter >
Strg + Enter >
Alt+1 >
Alt +2 >
Alt+3 >

Strg + Shift + Leertaste >

Strg + Shift + _ >

Strg + - >

Zeilensprung
Der Text wird in einer neuen Zeile fortgesetzt, wegen der fehlenden
Absatzmarke bildet er aber mit der vorhergehenden Passage eine Einheit. Das
erleichtert etwa das Formatieren von Listen und Aufzéhlungen.

Seitenwechsel
Bewirkt, dass die ndchste Zeile den Beginn einer neuen Seite darstellt. Damit
erspart man sich einerseits das Auffiillen einer Seite mit unzdhligen Leerzeilen,
um etwa den ndchsten Text an den Beginn einer Seite zu platzieren, und
verhindert, dass sich durch das Einfiigen einer Textpassage der gesamte
restliche Text verschiebt.

Formatvorlage Uberschrift 1
Mégliche Zéhlung 1, 2, 3 ...

Formatvorlage Uberschrift 2
Médgliche Zdhlung 1.1, 1.2, 1.3 ...

Formatvorlage Uberschrift 3
Mégliche Zéhlung 1.1.1, 1.1.2, 1.1.3 ...

geschitztes Leerzeichen
Ein geschlitztes Leerzeichen verhindert, dass an dieser Stelle unabsichtlich am
Zeilenende getrennt wird, z.B. zwischen S. fiir Seite und Seitenzahl (S. 12) oder
zwischen einer Wéhrungsbezeichnung und dem Betrag ( € 10,20).

geschitzter Trennstrich.
Wie das geschiitzte Leerzeichen verhindert es, dass an dieser Stelle am
Zeilenende getrennt werden kann, z.B. Hans-Peter

bedingter Trennstrich
Ein bedingter Trennstrich ist Silbentrennung ,,auf Vorrat“. Im normalen
Druckbild ist er ausgeblendet und wird nur aktiviert, wenn am Zeilenende vom
Programm eine Silbentrennung vorgenommen wird. Er verhindert, dass bei
Textverschiebungen im Text unmotivierte Trennstriche auftauchen.



UBERBLICK

Hier konnen haufig benétigte Befehle als
Symbole abgelegt werden. Durch Klick auf das
Symbol ganz rechts ¥ &ffnet sich das
Submendi.
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Registerkarten, unter denen sich i
i wesentliche Funktionen fiir die Gestaltung
einer (vor)wissenschaftlichen Arbeit
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¥
seite: 1 von 1 (Waérter: 0 | |[=l|eg I{::} 100% (=) [} (+)
Hier findet sich die aktuelle Wortanzahl.
Doppelklick 6ffnet Fenster mit genauen
Angaben zur Anzahl der Zeichen, Absdtze
etc. . - - .. .
Die Gliederungsansicht ermoglicht das

Umreihen, Sortieren und Neugliedern des
gesammelten Materials und der Arbeit.
Voraussetzung ist die Verwendung von
Formatvorlagen.




REGISTERKARTE START
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symbole (geschiitzte Trenn- und

Zeichen bezeichnet..

Absatzmarken (1)) und sonstige Formatierungs-

Abschnittsumbriche u.a.) ein- und ausblenden.
Diese Zeichen werden auch als nicht druckbare

Spatestens beim Uberarbeiten der VWA sollte
diese Funktion eingeschaltet werden.

Leerzeichen,

Mit Hilfe der Formatvorlagen ordnen Sie
einzelnen Textelementen (Uberschriften,
Zitaten, FuBnoten ...) Schriftart, SchriftgroRe,
Zeilenabstand, Einriickungen, bei Uber-
schriften auch die entsprechende Num-
merierung zu.

In der Gliederungsansicht kénnen Sie durch
Verschieben der Uberschriften Abschnitte
neu ordnen. Korrekturen in der Zdhlung von
FulRnoten, Verweise, Nummerierung der
Uberschriften, Zahlung der Abbildungen (aus
der Funktion ,Bildtext einfliigen‘) werden
automatisch richtig gestellt.
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Auswahl als neue Schnellformatvorlage speichern...
Formatierung ldschen

Formatvarlagen dbernehmen...

Die Anderung einer
Formatvorlage (z.B.
Wechsel der Schrift-
groRe) wird sofort in
allen Absatzen, die
dieser Formatvor-
lage zugeordnet
wurden, umgesetzt.
Das Formatieren
einzelner Passagen
ist UberflUssig.
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Formatvorlagen - X
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Uberschrift 2
Titel
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Hervorhebung
Intensive Hervorhebung
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Zitat

Intensives Zitat
Schwacher Verweis
Intensiver Verweis
Buchtitel

Listenabsatz
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REGISTERKARTE EINFUGEN

Die Registerkarte , Einfligen” versammelt (selbst erklarend) eine Reihe von Funktionen, die sich — mit
starkerer Ausrichtung auf den jeweiligen Zweck — auch auf anderen Registerkarten finden.
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Zu den Formen gehéren Pfeile, Ver- stehen in Zusammenhang mit dem
bindungslinien’ geometrische Layout des Dokuments. Sie kbnnen in
Formen' aber auch Elemente wie der DOkumentenV0r|age bereits
Sprachblasen. definiert sein.
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Tabelle einfiigen. Gleichzeitig
offnet sich eine zusatzliche
Registerkarte Tabellentools.

SmartArts dienen der grafischen Unter-
stitzung (Visualisierung) von Information.
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REGISTERKARTE SEITENLAYOUT

Hier werden die Einstellungen fiir Seitenrdander, Bundsteg, Hoch- oder Querformat, BlattgrofRe festgelegt.
Im Normalfall sollte/das bereits in der Vorlage fixiert sein.

D..
eslgns

Designs

4] Wasserzeichen -
{Z] Seitenfarbe
J Seitenrander
™N\ Seitenhintergrund

Sendungen Uberpriifen
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Absatz Anordnen

Spalten sind eigene

Die Silbentrennung ist durch-
zufihren, wenn der Blocksatz
verwendet wird. Auf diesem

Abschnitte, die auch Teil
einer Seite sein kdnnen.

Weg kann fiir einigermallen
gleichen Wortabstand gesorgt
werden.

Umbriiche vermeiden das Einfligen
unnotiger Leerzeilen oder falscher
Absatzmarken und verhindern damit
ungewiinschte Verschiebungen im
Seitenlayout.

Seitenumbruche

Abschnittsumbriiche

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 nachsten Spalte beginnt.

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

Nachste Seite
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf der nachsten Seite starten.

Fortlaufend
Einen Abschnittsumbruch einfugen und den neuen
Abschnitt auf derselben Seite starten.

Gerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfugen und den neuen
Abschnitt auf der nachsten geraden Seite starten.

Befindet sich der Cursor auf einem ein-
gefligten Bild oder Textfeld, wird dieser
Bereich aktiviert um das Element wunsch-
gerecht zu platzieren. Sonst ist dieser
Bereich auch Uber die rechte Maustaste
aktivierbar.




REGISTERKARTE VERWEISE

Diese Registerkarte enthalt wesentliche Funktionen fiir die Erstellung wissenschaftlicher Arbeiten.

EoReall-

Seitenlayout Sendungen

U1 Endnote einfiigen

Start Einfigen

[Zp Text hinzufigen ~ % Quellen verwalten

2 Tabelle aktualisieren
Inhalts-
verzeichnis

nhaltsverzeichnis FuBnoten

Dokumentl - Microsoft Word nichtkommerzielle Verwendung

=

= £
> @

G Abbildungsverzeichnis einfigen j =
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Beschriftung Eintrag
einfiigen J ‘ﬁw festlegen
Beschriftunden Index

Uber “Zitat einfiigen” wird in
Klammer ein Kurzzitat der
gewahlten Quelle eingefiigt,
dem lediglich noch die
Seitenangabe beizufiigen ist.
Soll das Kurzzitat in einer
FulRnote angefiihrt werden,
kann eine solche auch von
hier aus eingefiigt werden.

Das Inhaltsverzeichnis kann
sekundenschnell erstellt

\

Al

Querverweise werden
bei Verschiebungen
automatisch angepasst.

N\

Werden eingefligte Abbildungen mit Hilfe
dieser Funktion beschriftet, wird nicht nur
die fortlaufende Nummerierung automa-
tisch durchgefiihrt, auch das Abbildungs-
verzeichnis kann dann per “Knopfdruck”
erstellt oder aktualisiert werden.

werden, wenn fiir die Uber-

Mit “Quellen verwalten” werden Quellen
tabellarisch erfasst und je nach gewahlter
Formatvorlage (Zitierstil) in Zitaten und im
Literaturverzeichnis angefiihrt.

Erfasste Quellen stehen (ber die
Masterliste bei Bedarf auch anderen
Dokumenten zur Verfligung.

schriften der einzelnen
Anschnitte die entsprechen-
den Formatvorlagen ver-
wendet wurden.

[zielle Verwendung

Quellen-Manager

Suchen:

Nach Autor sortieren

= ) Abbild
| e i - | . j

Quelien verfiighar in

Masterlste Quelle erstellen

Quelentyp | Buch
Literaturverzeichnisfelder fur ApA|Buch
Buchebschitt

Zeitungsarti

Autor

in aner
Konferenzprotokal

el [Bericht

Jahr

ort
Verleger
|| Alle Literaturverzeichnisfelder anzeigen

‘Tagname
Platzhalter 1

Vorschau (APA Fifth Edition)

APA Fifth Edition

[ =
[<] | Chicago Fifteenth Edition i
GET714 2005

GOST - Namenssortierung

GOST - Titelsortierung

150 690 - Erstes Element und Datum
150 690 - Mumerische Referenz

MLA Sixth Edition

SISTO2

] | Turabian sixth Edition
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\ Formatvorlage: APA Fiftt - =l
T Beschriftung
A]j Literaturverzeichnis ~ einfigen [ Querverweis

Integriert

Literaturverzeichnis

Literaturverzeichnis
Gnislka, §. (2003). Zitmte und Verweise. Naw York: Contoso Prass.

Literaturverzeichnis 2

Literaturverzeichnis 2
Griolka, S, [2003), Zitate und Varweise. New York: Contoso Prass.

MHaas, L [2005). Erstellen einer formellen Publikation. Boston: Proseware, Inc.

Schall, T. D, (2006)

Wik Metare

;]J Literaturverzeichnis einflgen

Maas, L. (2005). Erstellen einer formellen Publikotion. Baston: Proseware, Inc. | G‘.f Meue Quelle hinzufdgen...
all, 7. 0. (2006], i A o1 . -
T et 2% Meuen Platzhalter hinzufigen...

Chicago: Adventure

Lngen Uberprifen Ansicht

:‘anuellen verwalten
\[Z Formatvorlage: APA Fiftt -

Zitat
einflgen = ﬂj Literaturverzeichnis -




REGISTERKARTE SENDUNGEN

Diese Karte enthéalt keine fir die VWA relevanten Funktionen.
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Erstellen Seriendruck starten Felder schreiben und einfdgen Vorschau Ergebnisse Fertig stellen




REGISTERKARTE UBERPRUFEN
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= == 5 Abgeschlossen: Markups anzeigen - Q} - =j &y
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Rechtschreibung | Ubersetzen Sprache Meuer Anderungen . . . Annehmen Vergleichen Bearbeitung
und Grammatik [ - - Kommentar =) | nachverfolgen ~ [B] Uberarbeitungsbereich ~ - £ 4 - einschr.
Dokumentprif Sprache Kommentagy Machverfolgung Anderungen Vergleiche Schatzen

Rechtschreibung und Grammatik
sind vor der Abgabe der Arbeit
unbedingt auf ihre Korrektheit
Uberprifen!

Verschiedene Fassungen eines Doku-
mentes miteinander zu vergleichen
und auch miteinander zu kombinieren
kann bei der Fertigstellung der Arbeit
sehr vorteilhaft sein.

Vgl. auch “Nebeneinander anzeigen”
unter Registerkarte Ansicht (S.2)

Als Kommentare lassen sich Hinweise und
Anregungen fiir die Uberarbeitung gut und
Uibersichtlich festhalten.
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REGISTERKARTE ANSICHT
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[0 Gitternetzlinien A 00 (33 Zwei Seiten | = Alle anordnen |ia? synchroner Bildiauf | =
Seiten-| Vollbild- WeblayoutYGliederung ntwurf Zoom 100 S Fenster Makros
layout |Lesemodus [ Mavigationsbereich o, =] Seitenbreite | [ Teilen 214 Fensterposition zuriicksetzen |achseln ~ -
Dokumentansichi™g Anzeigen Zoom Fenster Makros
Fiir den optischen Vergleich zweier
- . . Dokumente (Fassungen) werden zwei
Die Gliederungsansicht kann auch tber ( g ) .
Dokumente parallel in zwei Fenstern
den Button am unteren Rand aufgerufen angezeiat
werden. Vgl. S. 2. N Ig i S 5
. s . auc .
Sie ermoglicht das Ausblenden von g

Textpassagen und das Umreihen groRerer
Textmengen.
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