Wissenschaftliche Arbeiten Thema: Formatvorlagen

v'Seitenzahlen einfiigen

Formatvorlagen zuweisen

WAL 1-For'ma‘rvor'lagen v Formatvorlagen andern
v'Inhaltsverzeichnis einfligen und

v/ andern

1 Formatvorilagen

Formatvorlagen verwenden Sie, damit Sie bestimmte Formatierungsmerkmale, die
fur verschiedene Texte gelten sollen, mit einem Klick zuweisen kdnnen. Damit lassen
sich mit wenig Aufwand, verschiedene Dokumente mit immer gleichen
Formatierungen erzeugen.

1.1 Text bearbeiten
Offnen Sie den Text WA1 T1-Word Formatvorlagen T

1.2 Seitenzahlen einfigen ’ R e e

Fuigen Sie in dem Dokument zunachst Seitenzahlen : I ",3 =
ein:

Klicken Sie dazu im Register EINFUGEN — KOPF- UND
FurzelLEN auf den Befehl SEITENZAHLEN und weisen
dem Text ein Seitenzahlformat lhrer Wahl- am
FuRende — zu. Diese werden in die Ful3zeilen
geschrieben (Das Thema Kopf und Ful3zeilen wird
spater besprochen.

Schliel3en Sie die Kopf- und Ful3zeilen tber einen Doppelklick in den Dokumenttext,
so dass Sie sich wieder im Haupttext befinden

1.3 Formatvorlagen zuweisen
v AaE 4aBbCcl AaBbCc AaBbCc AaBbl AaBbC

T Aufzahl.. Fiir Notizen | T5tandard | TKein Lee.. Uberschrif.. Uberschrif.. [+

Markieren Sie den gesamten Text
und weisen Sie ihm die
Formatvorlage Standard zu. sl

F]

Andern Sie diese auf Schriftart
Arial 12.
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Markieren Sie dazu den

gesamten Text ( STRG | + A h, | | Als Standard festlegen Texteffekte... Abbrechen

und a&ndern ihn in die
gewunschte Schriftart und
Schriftgréfe. Im
Dialogfenster SCHRIFTART
wahlen Sie als Standard
festlegen, nur dieses
Dokument

Andern Sie ebenso den
Zeilenabstand 1,5 und

Absatzabstand nach 8 pt, im Dialogfenster Absatz und
wéhlen Sie wieder als Standard festlegen, nur dieses Eine andere Moglichkeit
Dokument. Formatvorlagen zu andern

wird spéter besprochen

1.4 Formatvorlage fiir die Uberschriften zuweisen

Um ein Inhaltsverzeichnis zu erstellen, missen Sie zunéachst dem Text, bzw. den
Uberschriften, die in das Verzeichnis aufgenommen werden sollen, Uberschrifts-
formatvorlagen zuweisen.

Je nach Ebene der Uberschrift weisen Sie den Uberschriften die Formatvorlage

Uberschrift 1 (im Text @)
Uberschrift 2 (im Text griin) oder
Uberschrift 3, (im Text blau) usw. zu.
Gelb wird nachtraglich zugewiesen

1.1.1 Vorgehensweise

Markieren Sie die [l formatierten Uberschrift Anwenden, Andern, Erstellen oder
Loschen einer Formatvorlage und weisen Sie ihr die Formatvorlage Uberschrift 1
Zu.

Klicken dazu entweder im Register START — FORMATVORLAGEN im
Formatvorlagenkatalog auf die entsprechende Uberschrift

oder

offnen Sie Uber das MenlU FORMAT - FORMATVORLAGEN UND FORMATIERUNGEN den
gleichnamigen Aufgabenbereich und wahlen dort die Uberschrift 1.

oder

Sie klicken rechts neben dem Gruppennamen auf den Listenpfeil und wahlen im
geoffneten Aufgabenbereich die Uberschriftformatvorlage Uberschrift 1
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H - O & [& ac BB MH- - 1 Formatverlagen - also T.doox - Word Anmelden il
Einfigen  Entwurf  Layout  Referenzen Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe ~ ACROBAT Q Was mochten Sie tun? Q+ Freigeben
= X% e 5 = £ Suchen -
ibri Li - | Bp ==,k A
o 2 alibriLight -[16 - KK A : : 5L W | paBbcepd masbeepd | AaBbC( AaBbcel AQB L
B ~ | &acErsetzen

. =B
Einfigen & F K U -asex x* A-W-A- TStandard 1 Kein Lee... |Uberschrif..., Uberschrif..  Titel 5| [\ Markieren -

Zwischenablage M schriftart I Absatz I Formatvorlagen @Bearbe\ten ~

L 2‘1"9"1"2‘3"“"5"5‘7"5"9'1“"11"12"13'1""15"156"17'13"
Formatvorla... » X
j Al Textkdrper-Zeileneinzug 13
o * Anwenden,-Andern,-Erstellen-oder-L&schen-einer-Formatvorlagel Titel =
; Mithilfe-von-Formatvorlagen-kénnen-Sie-schnell-und-einfach-Formatierungen-auf-Text Uberschrift 1 2
anwenden.-AuRerdemkénnen-Sie-vorhandene-Formatvorlagen-&ndern, -neue- Oberschrift 2 5

- Formatvorlagen-erstellen-oder-Formatvorlagen-léschen,-ganz-nach-Bedarf §|
N Uberschrift 3 it}

Zahlenformat zuweisen

Um den Uberschriften ein Zahlenformat
zuzuweisen setzen Sie den Cursor in die erste
Uberschrift.

Im Register START — ABSATZ — klicken Sie auf die échaltfléche LISTE
MIT MEHREREN EBENEN und wéhlen aus der Listenbibliothek das
markierte Format. E

Alle Uberschriften wurden entsprechend der Ebene durchnummeriert.

Den griinen Uberschriften weisen Sie auf die gleiche Art die

Uberschriftsformatvorlage 2, den blauen Uberschriftsformatvorlage 3 zu.

Alle Uberschriften, denen eine

1 Anwenden, Andern, Erstellen oder Loschen einer Formatvorlage

Mithilfe von Formatvorlagen kdnnen Sie schnell und einfach Formatierungen auf Texte anwenden. U be rSCh rlftsfo rmatvorlagen
AuBerdem kénnen Sie vorhandene Formatvorlagen dndern, neue Formatvorlagen erstellen oder . .
Formatvorlagen lgschen, ganz nach Bedarf. Zugewlesen Wu rde’ We rden In
1.1 Anwenden einer Formatvorlage . .
Vier Arten von Formatvorlagen sind verfugbar: Absatz-, Zeichen-, Tabellen- und Listenformatvorlagen. d aS I n h aItSVe rZe I C h n IS
aufgenommen

2 Inhaltsverzeichnis

Platzieren Sie den Cursor vor den Text und fligen eine 1

leere Seite ( STRG |+ |ENTER) ein, so dass der Text auf 1

der zweiten Seite steht.

Mithilfe-von-Formatvorlagen-kénnen-Sie-schn

Schreiben Sie auf der ersten Seite Wort Inhaltsverzeichnis
und weisen ihm die Uberschriftsformatvorlage 1 zu.
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Da das Wort Inhaltsverzeichnis zwar in das Inhaltsverzeichnis aufgenommen, aber
nicht nummeriert werden sollen, setzen Sie den Cursor vor das Wort und

klicken einmal auf die (aktivierte) Schaltflaiche Nummerierung. Die Uberschrift

wird nun ohne Zahl in das Inhaltsverzeichnis aufgenommen und die i
Nummerierung wurde fur den Rest des Textes angepasst.

2.1 Inhaltsverzeichnis einfugen

Um das Inhaltsverzeichnis einzufligen setzen Sie den Cursor unter das Wort
Inhaltsverzeichnis, und klicken im Register VERWEISE — INHALTSVERZEICHNIS auf den
Pfeil des gleichnamigen Symbols.

Sie k6énnen die automatischen Inhaltsverzeichnisse
verwenden; hier wahlen Sie Benutzerdefiniertes

=
B -

HS-O0OD0&B ~§-

Entwurf

Verweise

Start Layout

Datei Einfiigen

1 Text hinzufigen - AR I Endnote ¢ . . . o .
|} ik | Nacte Inhaltsverzeichnis um individuelle Einstellungen
verzeichnis = einfigen

= einzurichten.

Automatisches Verzeichnis 1

Inhalt

Uberschrift 1 1
Ubersehift 2. SE—— SU— S——— | Inhaltsverzeichnis ? X
Uberschrit 3 1 ‘
Index Inhaltsverzeichnis bbildun rzeichni:
ik Webvorschau
Automatisches Verzeichnis 2 Uberschnift1.._______ 1]~ Uberschrift 1
Inhaltsverzeichnis Uberschrift 2 Uberschrift 2
persehi t ! UOberschrift3 5 Oberschrift 3
Uberschift 2. SE—— SU— se—
Oberschrift 3 1
v
Seitenzahlen anzeigen Links anstelle ven Seitenzahlen
Manuelles Verzeichnis Seitenzahlen rechtsbiindig
Fullzeichen: | ... v
Inhaltsverzeichnis
Geben Sie die (Stufe 1) 1 Allgemein
Geben Sie die Kapileliberschrift ein (Stufe 2) 2
Format;
Geben Sie die Kapi ift ein (Stufe 3) 3
Geben Sie die Kapiteliberschrift oin (Stufe 1) 4 Ebenen anzei gen:

[& Weitere Inhaltsverzeichnisse von Office.com »

B) Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis...

Bx Inhaltsverzeichnis entfernen

Sie kdnnen auswahlen

— ob die Seitenzahlen angezeigt werden sollen (sinnvoll)

— ob die Seitenzahlen rechtsbiindig angeordnet werden sollen

— welche Fullzeichen eingesetzt werden

— ob beim Anklicken der Seitenzahl der Cursor auf die entsprechende Seite im
Text springen soll (Hyperlink anstelle von Seitenzahlen) und...

— Sie haben die Wahl zwischen verschiedenen Formaten

Schauen Sie sich diese in der Vorschau an und wahlen eines davon aus.

Klicken Sie anschlieRend auf
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An der Stelle, an der der Cursor steht
wurde das Inhaltsverzeichnis

H f II h d h H h 1  Anwenden, Andern, Erstellen oder LBschen @iner FOrMatvorlage .............ocmreeemssecesmsesomeessenns 2
eingeflgt. Sollte es Ihnen doch nicht :
f I | M d h | 1 d 12 Andern einer Formatvorl 2
gefallen, wiederholen Sie den :
A H 131 A d schnellfor a
Vorgang und wahlen ein anderes. ,
132 Andern einer vorhandenen Formatvorlage und Erstellen eines benutzerdefinierten

Schnellformatvorlagen-Satzes 4

H 133 Hinzufigen einer neuen Formatvorlage und Erstellen eines benutzerdefinierten
Die Frage, ob das vorhandene .
. . 134 Loschen eines benutzerdefinierten lagen-Sat: 5
Verzeichnis ersetzt werden soll 1a5  sepscanon Frmatertaanin v .
5

bestatl gen S | e m |t 13.6  Andern einer vorhandenen Formatvorlage

2.2 Nachtragliches Zuweisen von
Uberschriftsformatvorlagen

Im Text finden Sie gelb formatierte Uberschriften, die nachtraglich in das
Inhaltsverzeichnis aufgenommen werden sollen.

Weisen Sie den gelb markierten Texten

Erstellen einer Formatvorlage und

Anwenden, Andern, Erstellen oder Loschen eines Schnellformatvorlagen-Satzes
Uberschrift 2 zu.

2.3 Anpassen des Inhaltsverzeichnisses

Kontrollieren Sie das Inhaltsverzeichnis: obwohl sie Anderungen vorgenommen
haben, hat sich nichts verdndert, da Anpassung des Inhaltsverzeichnisses manuell
durchgefiihrt werden muss.

Klicken Sie dazu in das Inhaltsverzeichnis und driicken die Taste

oder
1 Anwenden, Andern, Erstellen oder Loschen einer FOrmatvoriage ... 2
REFERENZEN — INHALTSVERZEICHNIS v Ancern
1.1 Anwenden einer Formatvorlage 2
AKTUALlSlEREN 1.2 Andern einer Formatvorlage. 2
1.3 Erstellen einer Formatvorlage 3
Wahlen Sie — GESAMTES VERZEICHNIS L4 Loschen ener Formatuoriage :
1.5 Anwenden, Andern, Erstellen oder Loschen eines Schnellformatvorlagen-Satzes........occeeeene. 3
AKTUAL'S I ER EN 151 Anwenden eines Schnellformatvorlagen-Satze! 4
15.2 Andern einer vorhandenen Formatvorlage und Erstellen eines benutzerdefinierten
e e i e 7 X Schnellformatvorlagen-Satzes 4
g e T 1.5.3 Hinzufligen einer neuen Formatvarlage und Erstellen eines benutzerdefinierten
Eino; dz,fl;Tglé::dEnaépzmi:,\:,mm nis. tahlen sie Schnellformatvorlagen-Satzes 4
O Mur seitenzahlen aktualisieren 1.5.4 Léschen eines benutzerdefinierten Schnellformatvorlagen-5atzes. ... 5
(@)iGesamtes Verzeichnis aktualisieren:
{resamiesilerzEIChnlsaki Dalislerern: 155 Anpassen von Formatvorlagen in Word 5
Entfernen Sle Abbrechen 1.5.6 Andern einer vorhandenen Formatvorlage 5
anschlieend

die Farben aus

den Uberschriften, da diese nur zur

Orientierung fur die Uberschriften dienten (START — SCHRIFTART —
TEXTHERVORHEBUNGSFARBE).

Speichern Sie die Datei unter dem Namen
WA1 1-Formatvorlagen E.
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Fir Notizen:

© AMen (WA1 1-Word Formatvorlagen A.docx) Seite 6 von 6
Stand: 05.10.2022



