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Nichts als Stress mit der
Textverarbeitung

Habe nun, ach! Philosophie,

Juristerei und Medicin,

Und leider auch Theologie!

Durchaus studirt, mit heiflem Bemiihn.
Da steld ich nun, ich armer Wicht,

Und krieg den Text gestaltet nicht!

(77 % von Goethe)

Faust war unzufrieden, weil es ihm an der letzten Erkenntnis fehlte. Heutige Aka-
demiker sind unzufrieden, weil es ihrer Ausarbeitung am letzten Schliff fehlt. Die
Situationen sind dhnlich: Man lernt und forscht und recherchiert, dann schreibt
man das Ergebnis auf und ist doch unzufrieden, denn so eine Ausarbeitung bedarf
einer gewissen dufleren Form.

Nun mag es scheinen, als wiirde dies durch den Einsatz von Textverarbeitungssoft-
ware leichter sein als zu lingst vergessenen Schreibmaschinenzeiten, doch ganz
im Gegenteil: Die Arbeitserleichterungen werden neutralisiert durch héhere
Anforderungen an die Form, denn »das geht ja so leicht mit dem Computer«.
Dann werden »Styleguides« vorgegeben, aber nur selten die dazugehérige techni-
sche Unterstiitzung in Form von Vorlagendateien geboten. Neben der Erarbeitung
des Themas wird den Probanden fiir ihre Priiffungsarbeiten auch noch die per-
fekte Beherrschung einer Textverarbeitung auferlegt.

So st6f3t man in Hilfe-Foren immer wieder auf Probleme wie:

»Ich schreibe gerade an meiner Thesis und habe Probleme beim Erstellen des
Inhaltsverzeichnisses.«

»Fiir meine Dissertation bendtige ich eine andere Nummerierung der Seiten
im Vorspann.«

»Hilfe, in meinem Projektbericht verrutschen die Seitenumbriiche.«

Es sind immer dieselben Themen, die Probleme bereiten bei der Dokumentation
akademischer Arbeiten und jedwedem anderen umfangreichen Schriftgut.
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Leichter fillt es, Fachverdffentlichungen nach Abschluss der Hochschulausbil-
dung zu layouten, denn die einschligigen Verlage geben ihrem Styleguide auch
Vorlagendateien mit, die zu verwenden sind. Aber auch fiir deren Anwendung
sind hiufig erweiterte Kenntnisse der Textverarbeitung nétig, denn immer wieder
st63t man in Grauzonen vor, die von Styleguide und Vorlage nicht erfasst werden,
zur gefilligen Gestaltung aber unumginglich sind.

Mit einer Textverarbeitung umzugehen, das ist vermeintlich keine Schwierigkeit.
Jede Bedienungsanleitung fiir ein beliebiges Textprogramm erweckt den Ein-
druck, allein der Besitz dieses Programms befihige den Anwender zum perfekten
Desktop Publishing, zum Gestalten kompletter Druckstiicke am Bildschirm. Dass
zum gefilligen Layout doch etwas mehr gehort, stellt der unerfahrene Anwender
hiufig erst dann fest, wenn die inhaltlich fertige Arbeit in Form gebracht werden
soll — also kurz vor dem Abgabetermin.

Dieses Buch soll helfen, Thnen in solchen Situationen die teilweise versteckten
oder kryptisch anmutenden Funktionen zu erschlieflen, die Sie benétigen, um mit
Microsoft Word ein perfektes Druckstiick zu gestalten. Dabei geht es nicht nur um
die technischen Moglichkeiten des Programms; Basiswissen der Satztechnik
gehort ebenfalls dazu, wenn Sie anspruchsvolle Ergebnisse vorweisen mochten,
denn manche Word-Funktion wird nur verstindlich, wenn der Hintergrund dazu
bekannt ist. Deshalb soll dieses Buch auch einen Beitrag leisten zum besseren Ver-
stindnis der »Schwarzen Kunst«.

Gewiss, die Textverarbeitungen haben das Arbeiten erleichtert, besonders durch die
Assistenzfunktionen, die viele Aufgaben auf einen Knopfdruck oder Mausklick
reduzieren, die zu Schreibmaschinenzeiten mithsam und zeitaufwendig waren.
Doch hat die Erleichterung »per Mausklick« auch ihre Tiicken, wenn die Assistenz-
funktion tiber das Ziel hinausschiefdt — kein seltener Fall bei Microsofts Office-
Paket.

Mit einer Arbeit im »Schreibmaschinendesign« kénnen Sie heute weder Leser
noch Priifer, Juroren, Redakteure oder Gutachter iiberzeugen. Eine schriftliche
Arbeit muss auch duferlich tiberzeugen, nicht nur durch Inhalt.

Selbst wenn die Leser Thres Werkes nicht mit den Geheimnissen der Satzkunst
vertraut sind, fallen ihnen doch elementare Fehler unbewusst auf und sorgen fiir
eine unterschwellige Beeintrichtigung des Leseverhaltens. Darum gilt, dass das
Erscheinungsbild Ihres Textes wesentlichen Einfluss auf die Akzeptanz beim
Leser besitzt, was sich bei akademischen Arbeiten auf die Bewertung und bei Ver-
offentlichungen auf die Chance fiir Folgeauftrige auswirkt.

Berlin, im Januar 2025
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Uber dieses Buch

Uber dieses Buch

Dieses Buch ist als Arbeitshilfe gedacht fiir die speziellen Anforderungen wissen-
schaftlicher und anderer komplexer Texte. Es soll nicht von vorn bis hinten durch-
gelesen werden, sondern eher als Nachschlagewerk dienen, mit dem Sie die
jeweils benotigten Funktionen zur Textgestaltung problemorientiert kompakt
beschrieben vorfinden. Der Index am Buchende fiihrt Sie gezielt zu den Einzelthe-
men.

Die Erfahrung aus zahllosen Schulungsveranstaltungen zeigt, dass vermeintliches
Basiswissen nicht unbedingt bei allen Anwendern vorausgesetzt werden darf. Des-
halb enthilt dieses Buch auch Erliuterungen, die Thnen evtl. simpel erscheinen
mogen.

Word ist ein sehr komplexes Programm. Einer gern zitierten Formel zufolge nutzen
80 % der Anwender nur 20 % der Funktionen — doch welche 20 % gerade Thnen
geldufig sind, kann ich beim Schreiben dieses Buches leider nicht einschitzen.

Falls Sie mit der Bedienung von Word nicht in allen Feinheiten [=]"
vertraut sind, kénnen Sie die wichtigsten Termini und Vorge-
hensweisen im Online-Glossar nachlesen, indem Sie die im
QR-Code verlinkte Webseite aufrufen. Bei der Druckversion
des Buches nutzen Sie dazu den QR-Scanner Thres Smart-
phones oder Tablets, beim PDF oder E-Book kénnen Sie den
QR-Code anklicken/antippen. Glossar

Viele Probanden stellen nach der inhaltlichen Fertigstellung

ihrer Ausarbeitung erst kurz vor Abgabeschluss fest, dass dem Werk noch eine
duflere Form fehlt. Fiir jene Leser ist im Teil I dieses Buches, das die grundlegen-
den Gestaltungs- und Einrichtungsthemen behandelt. Als Service sind die ein-
schligigen Abschnitte mit dem Symbol X versehen. Sie erfahren, wie Sie im
Schnellverfahren einen Text formatieren und gestalten konnen, aber auch, was zu
tun ist, wenn es mit den Grundeinstellungen doch nicht klappt.

Teil IT beschiftigt sich mit der Behandlung von Text in der Textverarbeitung. Sie
erfahren darin einiges iiber besondere Bedienweisen, mit denen Sie Thre autodi-
daktisch erworbenen Schreibfihigkeiten effektiver und effizienter machen kénnen.

Teil III widmet sich den unverzichtbaren Teilen einer wissenschaftlichen Arbeit,
die nicht Flief3text sind: Listen, Tabellen, Abbildungen und Formeln.

In Teil IV geht es um Automatisierungen zur Arbeitserleichterung und um die
sehr hilfreichen, aber auch gelegentlich irritierenden Moglichkeiten des Zahlens
und Rechnens mit Word.

Teil V schliefRlich zeigt Thnen, was zum Abschluss und zur Veréffentlichung Threr
Arbeit erforderlich ist.
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Die Word-Versionen

Dieses Buch behandelt die Word-Versionen 2019, 2021, 2024 und die Ende 2024
aktuelle Abonnementversion Microsoft 365 fiir Windows'. Fiir die Nutzer der ent-
sprechenden Mac-Versionen bietet das Buch Orientierungshilfen.

Dartiber hinaus gibt es Mobil- und Online-Versionen, die kostenlos benutzt wer-
den kénnen, aber im Funktionsumfang stark abgespeckt sind. Diese Einschrin-
kungen sind nicht einheitlich, sondern unterscheiden sich je nach Betriebssystem
(siehe Anhang A).

Der Weg zur Funktion

Sie bedienen Word durch das Anklicken (bzw. Antippen) von Schaltflichen im
Meniiband, in Kontextmeniis und in Aufgabenbereichen. Allerdings ist der Weg zu
den bendtigten Schaltflichen in unterschiedlichen Word-Versionen nicht immer

gleich.
Automatisches Speichern @) [ &
Datei Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Formulare Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht
X Aussennens A = = = = 3=
Desktop ﬁj i Bl 11 AT A [ Aar (A P2 0SR20 M| paphcene |AsBbee
- IE| p—
Einfugen F K U-~ A e E ==1=- o T Kein Lee... | T Standz
= dFormat dbertragen - 8 % X — = = | = .2. ] 3
Zwischenablage & Schriftart [F] ]
Datei Layout Verweise Uberpriifen Ansicht Hilfe

Online i 3 2 Formatvorlagen
Q Einfugen F K Ua x % Aavﬁvﬁv g
e
Rackgéngig | Zwischenablage Schriftart &l Formatvodagen 1

Zeichnen  Layout  (Uberpriffen  Ansicht

= -
>
>q <
Absatzformatierung >
Zeilenabstand: &f Formatvorlagen R
1,08 v
=L Abstand vor Absalz entfemnen
Tab let == Abstand nach Absatz hinzufiigen S m artp h ohe

Abb. 1: Beispiel: Wege zur Absatzeinstellung »linksbiindig«

1 Je dlter der Version mit fixer Jahreszahl, desto mehr weicht die Funktionsausstattung von der
stindig aktualisierten Abonnementsversion in Microsoft 365 ab.
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Der Weg zur Funktion

Worauf im Mentiband, im Kontextmenii oder in Dialogfenstern mit der linken
Maustaste zu klicken ist, um die beschriebene Funktion auszul6sen, erkennen Sie
im Text an der Versalschreibweise. Aufeinanderfolgende Klicks sind durch das
Zeichen | voneinander getrennt. Das Beispiel in der Abbildung oben lautet verbal
START | Absatz: LINKSBUNDIG [E|. In den Screenshots werden diese »Klickwege«
mit Pfeilen dargestellt, wobei der Kreis am Pfeilende die Stelle angibt, an der zu
Kklicken (tippen) ist, um das Ziel an der Pfeilspitze zu erreichen.

Fir die Desktop- und die Online-Version dient der kursive Teil nur der Orientie-
rung, in welcher Gruppe der Registerkarte eine Funktion zu finden ist. Bei den
anderen Versionen mag sie anzuklicken sein wie im Beispiel »Tablet« oder ganz
entfallen wie im Beispiel »Smartphone«.

Schaltflichen ohne Beschriftung

Da bei manchen Schaltflichen die verbale Bezeichnung erst beim Mouseover
erscheint, sind diese unbeschrifteten Schaltflichen im Text als Symbole angege-
ben, mit Hinweis auf den Fundort, also in welcher Registerkarte, in welcher
Gruppe, in welchem Aufgabenbereich oder wo sonst auf dem Bildschirm, also
z. B.: START | Absatz: ] RAHMEN

Geteilte Schaltflichen

Im Gegensatz zum Bildschirm, auf dem geteilte Schaltflichen erst beim Mouse-
over erkennbar werden, sind sie im Buch deutlich geteilt dargestellt: = unge-
teilte Schaltfliche, = geteilte Schaltfliche.

Durch Erginzung um (oben), (unten), (rechts) und (links) wird im Text auf die
zutreffende Alternative hingewiesen.

Mausklicks

Funktionsaufrufe per Rechtsklick werden mit dem Wort »Rechtsklick« eingeleitet;
dasselbe gilt entsprechend fiir Doppelklicks.

Mauszeiger |y in Abbildungen weisen auf anzuklickende Schaltflichen hin, mit
erginzten Symbolen auch auf Rechtsklick X8 und Doppelklick M,

Tastenkombinationen

Tastenkombinationen erkennen Sie an der Darstellung als Tasten, z. B. (Strg]+

fiir das gleichzeitige oder (F10], (R] fiir das aufeinanderfolgende Driicken von Tas-
2

ten.

2 Microsoft hat in letzter Zeit diverse altbekannte Tastenkombinationen umbelegt. Mehr dazu
erfahren Sie in Anhang B.
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Redundante Funktionen

Viele Funktionen treten in Office-Produkten mehrfach an unterschiedlichen Stel-
len auf. Um die Beschreibungen nicht unnétig zu verkomplizieren, beschrinke
ich mich meist auf die Darstellung eines Weges zur Funktion, nidmlich jenes
Zugrifts, der entweder am leichtesten erreichbar ist oder den meisten Nutzen fir
die beschriebene Aufgabenstellung bietet.

Konventionen

Symbole in Text und Abbildungen

Die Sanduhr 8 kennzeichnet Abschnitte, die den eiligen Leser schnell zum Ziel
fithren.

Das Buch weist darauf hin, dass der so markierte Text nur dann relevant ist,
wenn der Text fiir Bedruckung der Vor- und Riickseite eingerichtet wird.

Um bei einzugebenden Texten ein bendtigtes Leerzeichen kenntlich zu machen, ist
es als  angegeben.

Geschweifte Klammern { } und'
Word verwendet geschweifte Klammern fiir verschiedene Steuerprozesse:

Da sind zunichst die einfachen geschweiften Klammern { und }, wie Sie sie mit
(A1tGr)+(7] und (A1tGr])+(0] eingeben. In der SUCHEN-UND-ERSETZEN-Funktion die-
nen sie als Kennung bei der Suche mit Platzhaltern (Abschnitt 13.1.4).

Stoflen Sie in Word oder in diesem Buch auf Ausdriicke in geschweiften Klam-
mern mit gepunktetem Rahmen, z. B. {i = { Page } + n }}, oder fetten geschweiften
Klammern z. B. { = { Page } + n } so handelt es sich um die Darstellung von Feld-
funktionen. Mehr zu Feldern und Funktionen erfahren Sie in Kapitel 19.

Die Eule und das Schweizermesser

Das Eulensymbol wird Thnen in diesem Buch immer dann als Randmar-
kierung begegnen, wenn daneben besondere, nicht offensichtliche Tricks
w24 Dbeschrieben sind.

m Viele dieser speziellen, aber auch andere Funktionen sind mit reich-
lich Handarbeit verbunden, die sich automatisieren lassen. Das AddIn
»Tuhls’ Tools« kann Thnen die Arbeit erleichtern, wenn Sie es sich bei
oerttel.net herunterladen (siehe unten) und auf Ihrem Rechner installieren.
Das Schweizermesser als Randmarkierung zeigt Thnen, bei welchen Aufgaben Sie
damit leichter zum Ziel kommen.
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Konventionen

Word kann viel mehr, als in diesem Buch Platz finden konnte. Einige sehr spezi-
elle Themen werden hier nur so weit beschrieben, wie es die Mehrheit der Anwen-
der unmittelbar benétigt. Neben diversen Tipps zum Umgang mit Word finden
Sie auf meiner Internetseite https://oerttel.net/ erginzende Informationen.
An einschligigen Stellen hier im Buch weisen QR-Codes auf diese Informationen
hin, bei der Druckversion des Buches per QR-Scanner Thres Smartphones oder
Tablets zu erreichen. Leser der elektronischen Ausgaben kénnen dem Link auch
durch Antippen der Grafik folgen.

Enthilt ein QR-Code das Eulensymbol &, verweist der Link auf Informationen in
oerttel.net; QR-Codes ohne Logo fithren zu Seiten von Microsoft.

Sollten Sie beim Lesen der Druckversion dieses Buches gerade kein Smartphone
zur Hand haben, gelangen Sie auch per Linkliste unter https://oerttel.net/
stuff zu den Informationen.

Dort finden Sie auch die Downloadlinks fiir Tuhls’ Tools und eine in Kapitel 14
erwihnte Spezialschrift.

Musterdateien?

Fur dieses Buch wurde bewusst auf Musterdateien etc. zum Download verzichtet,
denn Beispiele und Muster wiren kontraproduktiv. Es geht ja gerade darum,
Thnen zu zeigen, wie Sie allein die Probleme stemmen, die sich aus den Anforde-
rungen an die Textgestaltung ergeben. Eine Muster-Formatvorlage, mit der Sie
eben mal schnell Thren Text in Form bringen, wiirde Sie zwar exakt zu dieser
Aktion befihigen, aber sobald auch nur ein Detail an der Vorlage von zwingend
einzuhaltenden Vorgaben abwiche oder Sie einen zusitzlichen Abschnitt benétig-
ten, miissten Sie ohnehin anfangen, daran herumzubasteln, und wiren in dersel-
ben Situation, als wenn Sie die von Microsoft mitgelieferten Muster und Beispiele
benutzen.

Die ideale Vorlage gibt es nun einmal nicht. Weder fiir Examensarbeiten noch fiir
Biicher oder Zeitschriftenbeitrige. Fiir jeden Einzelfall sind die Anforderungen
anders, jedes Institut, jeder Verlag gibt andere Details vor. Wobei Sie beim Arbei-
ten fir Verlage einen Riesenvorteil haben, denn die verteilen an ihre Autoren ver-
bindliche Vorlagendateien. Davon diirfen Sie nur in Ausnahmefillen und nach
Absprache mit der Redaktion bzw. dem Lektorat abweichen. Um den Kompromiss
zwischen Vorgabe und eigenen Vorstellungen zu finden, ist es selbstverstindlich
hilfreich, selbst Bescheid zu wissen, was denn mit der Textverarbeitung im Rah-
men der Satztechnik moglich wire.

Also dann: Lernen Sie Textgestaltung mit Word »von der Pike auf«.
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https://oerttel.net/

Nichts als Stress mit der Textverarbeitung

Top-Aktuell: Microsoft Copilot als integraler Bestandteil
von Word

Im Januar 2025 hat Microsoft seine KI »Copilot« in Microsoft 365 integriert, die
natiirlich auch in Word Hilfestellung leisten soll. Was davon zu halten ist, dartiber
streiten sich die Geister. Kann eine KI kreativ genug sein, um einem Autor das
Texten zu erleichtern oder gar abzunehmen? In manchen Situationen kann
Copilot hilfreich sein, zum Beispiel als Formulierungshilfe, aber seine Omnipri-
senz ist nervtétend, denn immer wieder blendet er sein Signet @ ein, um seine
Hilfe anzudienen. Abschalten lisst er sich nicht, nur durch einen Wechsel des
MS365-Abo-Modells total entfernen.

Inwiefern Copilot bei der Erstellung wissenschaftlicher Arbei-
ten von Nutzen sein kann, wird sich noch herausstellen miis-
sen. Erste Einblicke zeigen, dass dieses Hilfsmittel noch nicht
ausgereift ist, siehe Bild unten. In diesem Buch wird hierauf
daher nicht detailliert eingegangen. Auf oerttel.net konnen
Sie die weitere Entwicklung verfolgen.

lLorem-ipsum-d0lor-§j;-amet,-consectetur-adipiscing-glj;.-Donec-a-g

& Entwurf mit Copilot X

Erzeuge einen Blindtext mit vier Abs&tzen zu je drei Satzen.

60,2000

Copilat kann die Generierung qualitativ hochwertiger Inhalte nicht . )
A abschlieBen. Andern Sie Ihre Beschreibung, oder wahlen Sie  Neu Feedback abgeben | | Verwerfen
generieren” aus, ' - i

Generieren

Abb. 2: Ein klarer Fall von Arbeitsverweigerung: Weder das Ergebnis noch die »Entschuldigung«
kann tiberzeugen, auflerdem fehlt fiir NEU GENERIEREN die Schaltfliche.

22 © des Titels »Wissenschaftliche Arbeiten schreiben mit Word« (ISBN 978-3-7475-0938-8) 2025 by
mitp Verlags GmbH & Co. KG, Frechen. Nahere Informationen unter: https://www.mitp.de/0938


https://learn.microsoft.com/de-de/office/vba/word/concepts/objects-properties-methods/create-custom-bibliography-styles
https://learn.microsoft.com/de-de/office/vba/word/concepts/objects-properties-methods/create-custom-bibliography-styles

Teil |

Gute Vorbereitung
ist alles!

Bei einer komplexen, umfangreichen Arbeit einfach
drauflos zu schreiben und die Gestaltung erst am
Schluss »driiberzustiilpen, ist die denkbar schlechteste
Methode. Genauso wie Sie den Inhalt beisammen haben
sollten, bevor Sie mit dem Schreiben beginnen, sollte
auch das typografische Gertist von der Seitenaufteilung
bis zur Schrift »stehen«. Nachtriglich alles zuzurichten,
ist muhselig und zeitraubend. Ist der satztechnische Un-
terbau gegeben, nimmt Word Thnen diese Arbeit schon
beim Schreiben ab.

In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie Sie die richtige
Basis fiir Thr Dokument schaffen, aber auch, wie Sie
Thren vielleicht eher spontan zusammengeschriebenen
Text gestalterisch aufwerten.

Besonders unter Studierenden ist die Zeitnot kurz vor
dem Abgabetermin grof. Es war schon schwierig genug,
das Thema in den Griff zu bekommen und etliche Sei-
ten Text zu schreiben. Nun soll das alles auch noch in
Form gebracht werden ...

Darum finden Sie in diesen Kapiteln Hinweise fiir einen
Parforceritt durch die Gestaltung einer wissenschaftli-
chen Arbeit, wenn es schnell gehen soll. Sie finden dort
die wichtigsten Hilfsmittel fiir die Arbeitsmethode
»Quick and dirty«. Die Abschnitte fur Eilige sind mit
dem Symbol ¥ markiert, um schnell auffindbar zu sein.
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Kapitel 1

Dokument vorbereiten und
einrichten

Auch wenn es schnell gehen muss, ein gewisses Mindestmaf an Form sollten Sie
einhalten. Darum finden Sie in diesem Kapitel die Werkzeuge zum Einrichten der
Grundstruktur des Werkes und dessen Seitengestaltung.

Hinweis fur eilige Leser

m Fir die »ganz eiligen Fille« sind die Abschnitte gedacht, die mit dem Symbol
X gekennzeichnet sind.

m StoRen Sie auf das Symbol [LL]], so kennzeichnet dies Texte, die nur fiir beid-
seitigen Druck von Belang sind. Sofern Sie nur einseitig zu drucken beab-
sichtigen, konnen Sie diese Passagen {iberspringen.

1.1 Der Aufbau des Dokuments

Wenn Sie den tiblichen Vorgaben an wissenschaftliche Texte folgen wollen oder
miissen, kommen Sie bei der Gestaltung speziell der Kopf- und Fufizeilen sowie
der Paginierung kaum an der Einteilung Thres Dokuments in Word-Abschnitte
vorbei.

Zu einer wissenschaftlichen Arbeit gehéren neben dem Haupttext auch noch Vor-
und Nachtexte. Die Seiten werden fiir die akademische Arbeit nur einseitig
bedruckt, bei Verlagsverdffentlichung beidseitig. Einen typischen Aufbau zeigt
Tabelle 1.1.

Da diese Bereiche meist nicht einheitlich formatiert werden, bediirfen sie einer
technischen Abgrenzung durch sogenannte Abschnitte. Das ist ein Word-Terminus
fur Textbereiche, deren Seitenlayout, Kopf- und Fufdzeilen etc. unabhingig vonei-
nander eingerichtet und formatiert werden kénnen.

Jeder Abschnitt verfiigt iiber

B ecin eigenes Seitenformat und einen eigenen Satzspiegel (Abschnitt 1.2),

B eine eigene Seitenzihlung (siehe Kapitel 4),

eine eigene Spaltenaufteilung und
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Kapitel 1
Dokument vorbereiten und einrichten

m eigene Kopf- und Fufdzeilen (siehe Kapitel 3), separat fiir
die erste Seite,
gerade Seiten und

ungerade Seiten.

evtl. Deckblatt
Titelei Titelblatt

verlegerische Hinweise

Vortext Abstract und ggf. einleitende Hinweise

Verzeichnisse (mindestens Inhaltsverzeichnis; ggf. Abbildungs-
verzeichnis, Tabellenverzeichnis, Abkiirzungsverzeichnis, Symbole-
Verzeichnis)

Haupttext ggf. Vorwort

Haupttext, bestehend aus Kapiteln

Nachtext Anhinge (darunter auch ggf. Literaturverzeichnis, Abbildungsver-
zeichnis, Endnoten, Abkiirzungsverzeichnis, Symbole-Verzeichnis,
Glossar)

Selbststindigkeitserklirung (auf einer eigenen Seite)

ggf. Stichwortverzeichnis

evtl. hinterer Deckel

Tabelle 1.1: Bestandteile einer wissenschaftlichen Arbeit

Seitenformat und Satzspiegel werden in wissenschaftlichen Arbeiten meist durch-
gingig identisch sein, doch benétigen Sie z. B. in einem bestimmten Bereich Threr
Ausarbeitung zweispaltigen Text oder Seiten im Querformat, so lassen sich solche
Anforderungen mit der Einrichtung von Abschnitten erfiillen. Weitere gestalteri-
sche Einsitze erleben Abschnittswechsel, wenn unterschiedliche Kopf- und Fuf3-
zeilen oder Paginierungen bendétigt werden.

1.1.1  Abschnitte und Umbriiche

Erreicht der Text beim Schreiben den unteren Rand des Satzspiegels, richtet Word
eine neue Seite ein, und der Text wird auf diese umbrochen.

Sie kénnen einen Seitenumbruch erzwingen, auch wenn die Seite noch nicht voll-
geschrieben ist, indem Sie (Strg)+[+'] driicken. Bei eingeschalteter Steuerzeichen-
anzeige erkennen Sie solche manuellen Umbriiche an einer quer tiber den
Satzspiegel laufenden, gepunkteten Linie mit dem Wort »Seitenumbruch«.

Um Abschnitte einzurichten, setzen Sie die Schreibmarke unter die letzte Zeile
des Textes, nach dem ein neuer Abschnitt beginnen soll, also zum Beispiel unter
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1.1
Der Aufbau des Dokuments

die letzte Zeile des Inhaltsverzeichnisses, und fiigen dort einen Abschnittsumbruch
ein mit LAYOUT | UMBRUCHE.

Abschnittsumbriiche werden synonym auch als Abschnittswechsel bezeichnet.

Seitenumbriiche

Seite
)l—‘l Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und itenumbruch
BI die nachste Seite beginnt. i

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

Textumbruch
I Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen,

; z. B. Beschriftungstext vom Textkdrper.

Abschnittsumbriiche

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

chnittswechsel (Nachste Seite

=

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

=

chnittswechsel (Foraufend)

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

Co

chrittswechsel (Gerade Seite)

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

'! chnittswechsel (Ungerade Seite)

Abb. 1.1: Abschnittsumbriiche

m Fortlaufende Abschnittsumbriiche kommen zum Einsatz, wenn der Satzspie-
gel mitten auf der Seite verdndert werden soll, z. B. beim Wechsel von einspal-
tigem auf mehrspaltigen Satz. Auch beim Dokumentschutz (z. B. fiir Formu-
lare) sind sie hiufig zu finden; damit kénnen Sie geschiitzte Bereiche eines
Dokuments vor Verinderung schiitzen, wihrend die Abschnitte dazwischen
frei gestaltbar bleiben.

m Der Umbruch auf die Nichste Seite entspricht satztechnisch zwar dem Seiten-
umbruch am oberen Ende dieser Auswahl, den Sie auch mit (Strg]+[«] erzie-
len, jedoch ist der Seitenumbruch allein kein Abschnittswechsel! Die Seitenfor-
matierungen vor und nach dem fixen Seitenumbruch bleiben miteinander ver-
bunden und kénnen nicht separat verindert werden.

m Die Varianten Gerade Seite und Ungerade Seite werden benétigt, wenn Sie
beidseitig drucken wollen und die durch Abschnittswechsel separierten Kapitel
immer wieder auf derselben Seite des Layouts beginnen sollen (meist auf einer
rechten, ungeraden Seite).

Die Umbruchssymbole sind nicht nur Kennzeichnungen, sondern speichern die
komplette Formatierung des vorangehenden Abschnitts — dhnlich wie die Absatz-
marken die Informationen zur Formatierung des vorangehenden Absatzes enthal-
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ten.! Daraus resultiert, dass das Léschen oder Verschieben der Umbruchmarken
manchmal zu unerwarteten Ergebnissen fithrt. Beim Loschen eines Abschnitts-
wechsels 16schen Sie auch die Abschnittseigenschaften, der Abschnitt wird mit
dem darauffolgenden Abschnitt zusammengefiihrt und anhand dessen Eigen-
schaften umformatiert.

Absatzformatierungen wie Einziige werden nicht im Abschnittswechsel gespei-
chert, sondern in der Absatzmarke €.

Abschnittswechsel — aber wo?

Von vielen Experten wird empfohlen, fiir jeden Punkt der eingangs genannten
Aufzdhlung sowie fiir jedes Kapitel einen Abschnitt einzurichten. In vielen Fillen
ist dieser Aufwand allerdings entbehrlich.

Mindestens benétigt werden Abschnittswechsel allerdings

m nach dem Deckblatt, weil das iiberhaupt keine Kopf- und Fuleintrige besitzt,
m vor dem Vorwort oder dem Haupttext, weil erst hier das durchgingige Layout
des Haupttextes einsetzt, und

m nach dem Haupttext, weil Anhidnge und Index hiufig ein anderes Layout ver-
wenden.

Nur mit Abschnitten lassen sich diese satztechnisch véllig unterschiedlichen
Bereiche sauber getrennt formatieren und layouten.

Legen Sie diese Struktur schon bei Beginn der Arbeit in Threm Dokument fest,
indem Sie Abschnittswechsel und Uberschriften auf Leerseiten einrichten.

1.1.2 Das Deckblatt

Eine wissenschaftliche Einzelversffentlichung bedarf eines Titel- oder Deckblat-
tes. Die einfachste Form ist eine Seite 1 mit Angabe des Titels und Autors sowie
eines Hinweises, um was fiir eine Art von Arbeit es sich handelt.

EINFUGEN | DECKBLATT fiigt vor dem gesamten Text eine neue Seite ein, mit mehr
oder weniger Dekoration und einigen Platzhaltern ausgestattet sowie einem Sei-
tenumbruch.

1 Die letzte Absatzmarke eines in Abschnitte gegliederten Textes enthilt zusitzlich dieselben
Informationen wie eine Umbruchmarke am Ende des letzten Abschnitts.

© des Titels »Wissenschaftliche Arbeiten schreiben mit Word« (ISBN 978-3-7475-0938-8) 2025 by

mitp Verlags GmbH & Co. KG, Frechen. Nahere Informationen unter: https://www.mitp.de/0938



1.1

Der Aufbau des Dokuments

Das Gegenteil von »gut« ist bekanntlich »gut gemeint«. So verhilt es sich auch mit
dem Deckblatt. Es gibt nur die vorgefertigten Deckblitter, kein neutrales. Zwar
sind in den angebotenen Mustern einige, die der Sachlichkeit fiir eine Ausarbei-
tung im Sinne dieses Buches entsprechen, doch diirften diese kaum den fiir Thre
Arbeit einzuhaltenden Vorgaben entsprechen. Wirklich befriedigend ist diese
Funktion noch nicht geldst.

Suchen Sie sich ein vorgefertigtes Deckblatt aus, das nur wenige Elemente ent-
hilt und 16schen Sie diese heraus oder verschieben Sie sie an eine passende Posi-
tion.

Wenn Sie mit dem automatischen Deckblatt arbeiten, taucht im Navigationsbe-
reich ein zusitzlicher Balken iiber allen Uberschriften auf. Dieser Balken symboli-
siert das Deckblatt. Diesen Balken iiber sein Kontextmenii zu loschen, ist neben
EINFUGEN | DECKBLATT | AKTUELLES DECKBLATT ENTFERNEN eine alternative Mog-
lichkeit, ein Deckblatt wieder zu entfernen.

Navigation w2 e

| Dokument durchsuchen 2 -

UBERSCHRIFTEN | SEITEN | ERGEBﬂ

Deckblatt-
Kennung

2 1 Dokument vorbereiten und € Hher stufen

4 11 Der Aufbau des Dokun »  Tiefer stufen
111 Abschnitte und U Neue Uberschrift vor

1.1.2 Das Deckblatt Neue Uberschrift nach
4 1.2 Seite einrichten Neue Unteriiberschrift
121 Satzspiegel nach -
PE9® " | X Laschen
I 1.2.2 Satzspiegel frei ge

----- Uberschrift und Inhalt auswahlen

Uberschrift und Inhalt drucken

1.2.3 Satzspiegel anzeig
1.2.4 Giltigkeit der Seit

4 1.3 Seiten rahmen
Rahmenabstand zw
4 1.4 Ein- oder mehrspaltig?
141 Abstand oder Trel -
I 1.4.2 Registerhaltigkeit | - |

143 Snabenautelung m Tex

Alle Ebenen erweitern

2w g A

Alle Ebenen reduzieren

Uberschriftenebenen anzeigen 3

Abb. 1.2: Deckblatt-Darstellung und Kontextmenii im Navigationsbereich

Wenn Sie ein Deckblatt 16schen, wird auch eine von Thnen hinzugefiigte Riick-
seite des Deckblatts gelschit!
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Kapitel 1
Dokument vorbereiten und einrichten

1.2  Seite einrichten

Wenn Sie ein Blatt Papier von der linken oberen Ecke bis zur rechten unteren Ecke
mit Text fiilllen, dann werden Sie beim Leser auf wenig Gegenliebe stoflen. Rund
um den gedruckten Teil einer Seite erwartet man einen Rand, doch iiber dessen
Abmessungen herrscht weitgehend Unklarheit.

Der Bereich einer Seite, der Text enthilt, wird »Satzspiegel« genannt.

LAYOUT | Seite einrichten [Ny

B Am schnellsten 6ffnen Sie diesen Dialog in allen Versionen mit einem Dop-
pelklick in den grauen Bereich des horizontalen Lineals oder irgendwo ins
vertikale Lineal.

m Der Satzspiegel lisst sich auch mit der Maus einstellen, indem Sie im Lineal
die Grenzlinie zwischen weiflem und grauem Bereich mit der Maus greifen
und verschieben.

7 )| [ Sete smrchien (7 )| [ Sete smvchien B2

Seitenrander | Papier || Layout |

Abschritt
Unten: 2 Bbschnittsbeginn: Newe Seite
Rechts: Lsem

stagposion we [ Kost-

[Drste seite-
Kopfsie: [1L25em [+
Abstand vom Seitervand:
Fle: [L25an [+
seite

Vertiale Ausichtung: | Oben

Vorschau

=] bt s [Gesaniesbomert 7] Ot ir: [Geaniesboamert [7]
o (ot | | | (st ] o] (bt ] | | (st} ==y

Abb. 1.3: Seiteneinstellungen in Word

Die Einstellungen zur VERTIKALEN AUSRICHTUNG im Register LAYOUT sind mit
Vorsicht zu genieflen und nur fiir das Vorblatt geeignet. Besonders BLOCKSATZ
sorgt fiir eine eigenwillige gleichmifige Verteilung des Textes, indem die Zeilen-
und Absatzabstinde vergroflert werden.

1.2.1 Satzspiegel nach Vorgaben einrichten

Wenn Sie klare Vorgaben an die Seitenaufteilung Thres Werkes bekommen haben,
z. B. vom Institut oder Verlag, tragen Sie diese im Dialog SEITE EINRICHTEN ein.

30 © des Titels »Wissenschaftliche Arbeiten schreiben mit Word« (ISBN 978-3-7475-0938-8) 2025 by
mitp Verlags GmbH & Co. KG, Frechen. Nahere Informationen unter: https://www.mitp.de/0938



12

Seite einrichten

Tabelle 1.2 zeigt Thnen, in welchen Bereichen dieses verschachtelten Dialogs Sie
welche Vorgaben einrichten kénnen.

Layout-Vorgabe Register Funktion/Option

Von A4 abweichendes Seiten- PAPIER Papierformat

format

Seitenrinder SEITENRANDER  Seitenrdnder Oben/Unten/Links/Rechts
LL] Vor- und Riickseite fiir SEITENRANDER  Mehrere Seiten: GEGENUBERLIEGENDE
beidseitigen Druck SEITEN

Spezifikationen fiir Kopf-und LAYOUT Gruppe KOPF- UND FUSSZEILE

Fufdzeilen

Zeilen nummerieren LAayouT Schaltfliche ZEILENNUMMERN

Tabelle 1.2: Vorgegebene Layouteinstellungen im Dialog SEITE EINRICHTEN umsetzen

1.2.2 Satzspiegel frei gestalten

Um einen Satzspiegel dsthetisch zu definieren, kann man sich verschiedener, his-
torisch gewachsener Methoden bedienen, die aber allesamt nicht den heutigen
Geschmack treffen.

Auf der richtigen Spur sind Sie mit folgender Methode: Legen Sie zuerst nach Gut-
diinken fest, wie breit der innere Rand sein soll, zum Beispiel 1 cm. Nach diesem
Maf richten sich dann die anderen Rinder; der obere Rand ist 1,5-mal so breit wie
der innere, der untere 2,5-mal und der duflere doppelt so breit.

Zum linken bzw. inneren Rand muss dann noch der »Bundsteg, ein Zuschlag fiir
die Bindung hinzugerechnet werden, damit der Text nicht zu eng am Falz liegt:

m fiir Aktenheftung 2 bis 2,5 cm,

m fiir Heftung mittels Tacker oder Klemmband mindestens 1 cm.

B Bei Ringbindung koénnen Sie den Bundsteg knapper ausfallen lassen, weil
beim Aufklappen die Seiten vollflichig sichtbar sind und der Heftrand
optisch Teil des Blattrands ist.

B Bei Vorgabe einer bestimmten Seitenmenge fiir das anzufertigende Werk las-
sen sich geringfiigige Abweichungen ggf. mit dem Satzspiegel korrigieren.

B Bedenken Sie rechtzeitig, auf welchem Drucker Ihr Dokument gedruckt wer-
den soll. Sobald Word einen Druckbefehl erhilt, formatiert es die Satzspiegel
um, sofern die bedruckbare Fliche kleiner ist. Mit reichlich bemessenen
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Rindern umgehen Sie dieses Problem, und es sieht auch besser aus, wenn
um den Text herum etwas mehr Rand ist.?

;x = + Heftrand fiir + Heftrand fiir
| | N Klammern, Ringbindung Aktenheftung

Abb. 1.4: Satzspiegel und Heftung

Das Register SEITENRANDER des Dialogs SEITE EINRICHTEN enthilt alle dafiir not-
wendigen Einstellungen.

Sollen auflerhalb des Satzspiegels Zusatzinformationen erscheinen, z. B. Kopf-
und Fuflzeilen, durchlaufende Kapiteliiberschriften, Marginaltexte oder Seiten-
nummern, geht der dafiir benstigte Raum nochmals vom Satzspiegel ab.?

|..| Satzspiegel spiegeln fiir beidseitigen Druck

32

Beidseitig zu drucken ist nicht nur 6konomischer, sondern wirkt auch professionel-
ler. Es bedarf aber auch besonderer Aufmerksambkeit beim Einrichten der Seiten.

Beim beidseitigen Druck stehen sich zwei Seiten gegeniiber, bediirfen deshalb
einer symmetrischen Aufteilung beider Seiten, am Falz gespiegelt. Daher riihrt
auch der Ausdruck »Satzspiegel«. Die zusitzlichen Einstellungen finden Sie im
Register SEITENRANDER | Mehrere Seiten: GEGENUBERLIEGENDE SEITEN und im
Register LAYOUT | Kopf- und FufSzeilen: GERADE/UNGERADE ANDERS.

Die Option GERADE/UNGERADE ANDERS fiir Kopf- und Fufizeilen bewirkt ledig-
lich, dass Word fur Kopf- und Fufizeilen auf geraden und ungeraden Seiten von-

2 Ein handelsuiblicher A4-Tintenstrahldrucker benétigt einen unteren Rand von mindestens
1,8 cm.

3 Fuflnoten gehoren nicht in die FuRzeile, sondern in den Satzspiegel und verringern diesen um
ihren eigenen Platzbedarf. Word erledigt das mit der Fullnotenautomatik (Kapitel 5).
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1.2
Seite einrichten

einander unabhingige Platzhalter vorsieht. Die korrekt gespiegelte Einrichtung
der Kopf- und Fufizeilen bleibt Thnen tiberlassen (siehe Kapitel 3).

1.2.3 Satzspiegel anzeigen

Um einen Eindruck vom Satzspiegel zu erhalten, kénnen Sie ihn mit DATEI | OP-
TIONEN | ERWEITERT | Dokumentinhalt anzeigen: ZUSCHNITTMARKEN ANZEIGEN in
Thre Seitendarstellung einblenden.

TR TR (IR R ST AR A ARUIE AE (RR - AR AR AR e

Seitenumb ruch........q 1

Seitenrander | Papier  Layout
Seitenrander
Oben: 25em + Unten: 2em
Links: 2,5 m + Rechts: 2,5em

Bundstegposition: Links ~

Upernehmen far: | Gesamtes Dokument |+

Als Standard festiegen Abbrechen

R A R R L R R R I e Ao N U RC IR ERY RUIT T R-SARY SURE P01

&

Abb. 1.5: Gegentiberliegende Seiten mit Textrahmen

Die eingeblendeten Rahmen und Marken werden selbstverstindlich nicht ge-
druckt, sondern dienen nur Threr Orientierung bei Schreiben und Zurichten.*

1.2.4 Giiltigkeit der Seiteneinstellungen Z

In allen drei Registern des Dialogs SEITE EINRICHTEN finden Sie eine Auswahlliste
UBERNEHMEN FUR. Damit kénnen Sie Thre Formatierungen auf bestimmte Berei-
che des Dokuments festlegen, zum Beispiel einzelne Seiten im Querformat.

Mit DOKUMENT AB HIER und MARKIERTEN TEXT wird automatisch ein »Abschnitts-
wechsel (Nichste Seite)« (Abschnitt 1.1.1) an der Schreibmarken-Position bzw. um
die Markierung herum eingefiigt, denn auf einer Seite kénnen keine unterschied-
lichen Seitenformatierungen existieren.

4 Die Option TEXTBEGRENZUNGEN ANZEIGEN ist unbrauchbar, weil jeder Absatz mit separatem
Rahmen angezeigt, aber nicht der Satzspiegel wiedergeben wird.
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Kapitel 1
Dokument vorbereiten und einrichten

Sollen die Einstellungen nicht nur fiir dieses Dokument, sondern fiir alle kiinftig auf
der Basis dieser Vorlagedatei erstellten Dokumente dienen, klicken Sie auf ALS STAN-
DARD FESTLEGEN. Damit werden die Einstellungen in der Vorlagedatei gespeichert.

1.2.5 Seiteneinstellungen iibertragen

Um Seiteneinstellungen auf ein anderes Dokument oder einen anderen Abschnitt
zu iibertragen, gibt es keine offizielle Funktion, aber einen Trick:

1. Gehen Sie in den Dialog SEITE EINRICHTEN des Dokuments, dessen Einstellun-
gen Sie ibertragen mochten.

2. Betitigen Sie [OK], ohne zuvor Anderungen vorzunehmen.

Wechseln Sie zu dem Dokument, dem Sie diese Einstellungen zuweisen méch-
ten.

4. Betitigen Sie die Wiederholungsfunktion mit oder (Strg]+(Y].

1.3 Seiten rahmen

Vorschau

Diagramm oder Schaltischen
Kiicken, um Rahmen hinzuzufagen

YNl Gesamies Dokument |2

Abb. 1.6: Layout-Einstellungen fiir die Seite

Wiinschen Sie einen Rahmen um Thren Text, hilft ein Klick auf die Schaltfliche
RANDER im Register LAYOUT des Dialogs SEITE EINRICHTEN.

Der Dialog RAHMEN UND SCHATTIERUNG gliedert sich in drei Zonen, die seit jeher
etwas ungliicklich angeordnet sind:

Sie beginnen im mittleren Bereich mit der Auswahl von Linienart, -farbe und -breite.
Anschlief3end

m wihlen Sie im linken Bereich zwischen drei verschiedenen umlaufenden Rah-
menvariationen

m oder legen im rechten Bereich fest, an welcher Seite / welchen Seiten des Satz-
spiegels Sie Rahmenlinien wiinschen.
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Stichwortverzeichnis

A

Abgeschlossen 386
Abkiirzungsverzeichnis 105
Absatz
Ausrichtung 176
Einzug 172, 234
rahmen 235
zusammenhalten 182
Absatzabstand 171
bei Uberschriften 49
unterdriicken 171
Absitze zihlen 345
Absatzformat 110
Absatzkontrolle 180
Absatzmarke 170
entfernen 193
Absatzschutz 180
Absatztrennlinie 174
Absatzumbruch 180
AbschliefRen 386
Abschnitt 25, 48
Abschnittsumbruch 27
Abschnittswechsel 27
Abstand
Absitze 171
Kopf- und Fufizeilen 63
Seitenrahmen 35
Zeilen 167
AddIn
Fehler 413
Akzent 136
Alternativtext 387
Anderungen
annehmen/ablehnen 375
nachverfolgen 372
Anfithrungszeichen 137
Anheften 364
Ankersymbol 308
Ansicht
geschiitzte 187
Gliederung 160
Lesemodus 187
Seitenlayout 128
Apostroph 136
App
mobile 401
ASCII 147
Aufzihlungen 253
Aufzihlungszeichen 173

© des Titels »Wissenschaftliche Arbeiten schreiben mit Word« (ISBN 978-3-7475-0938-8) 2025 by
mitp Verlags GmbH & Co. KG, Frechen. Nahere Informationen unter: https://www.mitp.de/0938

formatieren 256
Auslassungszeichen 136
Ausnahmelisten 212
Ausrichtemarke 327
Ausrichtungstabstopp 63
Austreiben 223
AutoFormat

Briiche 140

englische Ordinalzahlen 141

fett und kursiv 226
Formatvorlagen 47, 193
Gedankenstrich 134
Parenthese 134
Uberschriften 50

AutoKorrektur 209
Gedankenstrich 135
Mathematik 147, 148, 324
Textbausteine 214
Tippfehler 201

AutoNum 348

AutoText 214

Backup 364
Barrierefreiheit 387, 392
Bearbeiter
anonymisieren 383
Bearbeitungsposition

beim Scrollen mitlaufen 150

letzte 153

Beidseitiger Druck 27, 32, 64, 69, 71, 74

Benutzerworterbuch 205
Beschriftung 93, 329
automatisch 334
Bevorzugter Speicherort 360
Bild
bearbeiten 298
Druckprobleme 396
einbetten 295
utberlappen 307
verkniipfen 303
Bildlaufleiste 149
Bildlauftaste 149
Bildposition 303, 308
Bildunterschrift 93, 329, 388
Nummerierung 333
Schriftgrad 220
Bindestrich 133
geschiitzter 134
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Stichwortverzeichnis

Bitmap 294

Blockmarkierung 157
Blocksatz 163, 176

BMP 294

Bookreader 392

Brotschrift 43

Briiche (Mathematik) 140, 322
Buchstabendreher 201
Bundsteg 31

C

CapsLock 212

Caret 242

Chevrons 137

Citavi 95

ClearType 221
Cloud-Fonts 218
Cloud-Schriften 145, 372
Copilot 22, 198, 354
Corporate Identity 381

D

Datei
anheften 364
beschidigt 366
maximale Grofle 368
offnen 364
reparieren 366
speichern 359
tempordre 367
zuletzt gevffnet 364
Dateivorschau 187
Dauergrof3schreibung 212
Deckblatt 28
Deinstallieren 413
Diagramm 302
Diakritische Zeichen 147
Dicktengleich 222
Didot 219
Diktat 127
Dokument
aufteilen 369
Filial- 369
prifen 389
schiitzen 390
vergleichen 378
Zentral- 369
Dokumentpriifung 199, 202
Dokumentschutz 383
aufheben 383
Dokumentstruktur 387
Navigationsbereich 151
Dokumentvorlage 46, 119
dpi 221
Drucken
beidseitig 27, 32, 64, 69, 71, 74
Druckereigenschaften 396
Druckertreiber 396
Druckoptionen 395
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Druckvorlage 392
Druckvorschau 394
DTP-Punkt 219
Durchschuss 36, 168, 171

E

E-Book 392
Editor 202
Einbetten
Schrift 389
Einfiigen 131
Zeilen und Spalten 274
Einfiigeoptionen 185
einriicken 234
Einrtickung
gegliederte Liste 261
Einzug 172, 234
Folgezeilen 173
hingend 173
Endnoten 82
Erginzungsstrich 134, 166
Erkennungszeichen 346
Ersetzen 131, 244
Erste Seite anders 61, 67
Erstzeileneinzug 172
Excel 290
Excel-Objekt 289
Explorer 366
Exponent 229

F

Falz 32

Fangfunktion 309

Feld 337

=} 349

= Formula} 349

Advance} 225

BIBLIOGRAPHY} 98

CITATIONS} 97

GoToButton} 341

HYPERLINK} 80

IncludeText} 370

INDEX} 104

NumPages} 66

Page} 66

QUOTE} 79

RD} 106

REF} 73, 79

SectionPages} 66

SEQ} 346

SET} 72

StyleRef} 56

TOA} 102

TOC} 106

XE} 102
aktualisieren 339
ListNum 346

Feldfunktion 337

Feststelltaste 212




Filialdokument 369
Fingereingabe 130, 233
Fingereingabemodus 158
Flachbettscanner 191
Flatterrand 163, 176
Flief3text 220
Folgeabsatz 115
Folgeseitenhinweis 75
Folgezeileneinzug 173
Font
einbetten 371
Formatieren 217
Zahlen 349
Zahlen in Tabellen 284
Formatierung
zuriicksetzen 112, 193
Formatierungstiberwachung 124
Formatierungszeichen 129
Formatinspektor 124
Formatvorlage 45
Absatz 110
automatisch aktualisieren 116
automatisch zuweisen lassen 47
fiir nummerierte Listen 264
fur Uberschriften 50, 116
fiir Verzeichnisse 88
16schen 118
mehrere in einem Absatz 113
verkniipfte 110, 111
wiederverwenden 121
Zeichen 110
Zuordnung anzeigen 122
Formel-Editor 315
Formeln
ausrichten 326
LaTeX 323
Unicode 322
Formelverzeichnis 93
Formularschutz 382
Freihand 130, 233
Fiillfarbe fiir Zellen 281
Fiillzeichen 179
Fuflnoten 82
einriicken 85
mit Quellenhinweis 96
Schriftgrad 220
Trennlinie 86
Uberlauf 86
Fuflzeilen 59
Mit vorheriger verkniipfen 67

G

Gedankenstrich 134

Gehe zu 151, 153
Geschiitzte Ansicht 187
Geschweifte Klammern 20
Geviertstrich 136
Gitternetzlinien 281
Gliederung 261

Stichwortverzeichnis

Ebene zuordnen 263

reparieren 264
Gliederungsansicht 160
Gliederungsebene 49, 50
Glossar 105
Grafik 293
Grammatikpriifung 208
Graustufen 230
Grof-klein-Schreibweisen 213
Grof3schreibung 212

beim Ersetzen 245
Guillemets 137

H

Halbgeviertstrich 134
Hingender Einzug 173
Hinterlegung 230
Hoppelformatierung 177
Horizontale Linie 174
Hyperlink 80, 331

Import

Diagramm 302

Grafik 295

Tabelle 289

Text 185
Index 87, 102
Index (Schriftattribut) 229
Information

versteckte 389
Inhalte einfiigen 187
Inhaltsverzeichnis 87, 89

freie Eintrige 91

in Text umwandeln 93

Text hinzuftigen 92

iiber mehrere Dokumente 105
Integrale 317
Intelligenz, kiinstliche 127, 198, 353

)

Jokerzeichen 246
JPG/JPEG 294

K

Kantengldttung 221
Kapitilchen 228
Kapitel 48
Kategorie
bei Beschriftungen 93
fur Formelverzeichnis 93
fur Index 104
fiir Rechtsgrundlagen 99
fur Tabellenverzeichnis 93
Kegelhohe 218
Kennwort 390
Kerning 224
KI 22,127
zur Recherche 353
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Stichwortverzeichnis

zur Texterstellung 198
Kindle 392
Klammer
Feldfunktionen 339
geschweifte 20, 339
in Formeln 320
Kommentar 378
Kompatibilitit 367
konvertieren
PDF zu Word 190
Kopfzeile 59
\ in der Kopfzeile 58
mit Uberschriften 56
mt vorheriger verkniipfen 67
Kopieren 159
Kopplungsstrich 134
Kiunstliche Intelligenz 22, 127, 198, 353
Kursivdruck 227

L

LaTeX 323
Laufweite 223
Leerschlag 132
Leerschritt 132
Leerzeichen 132
fithrende 195
geschiitzt 133
schmal 133
Lesemodus 187
Letzte Bearbeitungsposition 153
Ligaturen 225
Lineal 173
Linie, horizontale 174
Linienraster 230
Liste
nummerierte 253
Literaturverwaltung 94
Literaturverzeichnis 94, 98

M

Mail-Anhang 183
Makro 343
Marginal 40
Markieren 153
aufheben 158
in Tabelle 272
mit der Maus 155
mit der Tastatur 154
Tablet 158
Textblock 157
unabhingige Textteile 157
Masterliste 96
Mathematische AutoKorrektur 147, 324
Mehrfachmarkierung 157
Meniiband 18
Metadaten 389
Minisymbolleiste 44
Minuszeichen 135
Mit vorheriger verkniipfen 67
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Mobile Office-App 400
Monospaced 222

MOTW 183
Multifunktionsdrucker 191
Mustersuche 246

N
Nachschlagewerke 352

Nachtext-Seitennummerierung fortsetzen 72

Navigation 149

Navigationsbereich 151, 243, 387

Nicht gespeichert 363

Normal.dot/x/m 119

Notiz 83

Nullbreite 167

Nummerierung 173
Bildunterschriften 333
formatieren 256, 257
Fuf- und Endnoten 82
Seiten 65

o

Oblique 227
OCR

mit OneNote 192
Office-App

mobil 400
Office-Online 399
Offnen, Dokument 364
OLE 290
OneDrive 385
Online-Apps 399
Online arbeiten 399
Online-Hilfe 414
OpenType 225
Ordinalzahl

englische 141

P

Paginieren
Folgeseitenhinweis 75
gerade und ungerade 74
Seitennummerierung 65
wechselseitig 74

Parenthese 134

passim 102

Passwort 390

PDF
Konvertierung 188
zu Word konvertieren 190

Pica 219

Pixelgrafik 293

Plagiate 352

Platzhalter 246
fir Quellenhinweise 98
in Formeln 318

PNG 295

Positionsrahmen 38, 332, 376

PowerToys 191



Produktformel 317
pt, Pt. 219
Punkt, typografischer 219

Q
Quellen 94, 352
Quellenangabe
eintragen 95
Formatierung 95
Quellenhinweis
einfiigen 96
fiir Bilder 94, 332
Fuflnote 96
mit Platzhalter 98
Quellenverzeichnis 94, 98
Querformat 73
lustrationen 312
Tabellen 287
Querverweis 77
auf Textmarke 80, 341

R

Rahmen 235
Absatz- 234
Seiten 34
Randmarkierung 234
Randspalte 40
Raster 309
Recherche 352
Rechnen
in Tabellen 349
Rechtschreibkontrolle 200
multilingual 205
Rechtsgrundlagenverzeichnis 99
einfligen 101
Referenz 77
Registerhaltigkeit 36
Rollbalken 149

S

Satzspiegel 30
Scannen 191
Scanner 189
Schaltfliche 18
Schattenkopie 363
Schattierung 230
Schematische Darstellung 301
Schlagwortverzeichnis 102
Schnellbaustein 215
Schnelltabelle 268
Schnellzugriffsleiste 407
Schreibschutz 390
Schrift
Attribute 225
Cloud 145
einbetten 371, 389
Farbe 229
gesperrt 223
hinterlegen 230

Stichwortverzeichnis

invers 231
Textmarker 231
Schriftart 44
ersetzen 195
Schriftgrad 218
Schriftgrofle 218
Schriftschnitt 217
Schriftweite 221
Schutz aufheben 383
Schwarz-Weif3-Druck 229
Screenshot 298
Seiten
einrichten 30, 32
Rahmen 34
umbrechen 26
zihlen 345
Seitennummerierung 65
aussetzen 67
Erste Seite anders 67
gerade und ungerade 74
im Nachtext fortsetzen 72
kapitelweise 67
Querformat 73
Seite X von Y 66
wechselseitig 74
weiter auf Seite ... 75
Zihlweisen 69
Seitenrand 35, 40
Seitenumbruch 26
SharePoint 385
Shortcut
Tastenkombination 403
Sicherungskopie 363, 367
Silbentrennung 163, 164
an Sonderzeichen 167
unterdriicken 166
Silbentrennzone 164
SkyDrive 385
SmartArt 301
SmartTag 210
Sonderzeichen 142
suchen 241
Sortieren 247
Tabelle 291
Spalten
einfiigen 274
16schen 276
Spaltenbreite 35, 38, 276
Spaltensatz 35
Spaltentrenner 36
Spationieren 223
Speichern 359
automatisch 363
Speicherort, bevorzugter 360
Sperrschrift 223
Spiegelstrich 135
Spracheinstellung 204, 411
Sprechblase 374
Sprungziel 80, 341
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Stichwortverzeichnis

Standardsprache 205
Startwert 257
Steuerzeichen 129
suchen 241
Stichwortverzeichnis 87, 102
Stifteingabe 130, 233
Strichstirke 225
Styleguide 16
Suche
formatierter Text 154
im Netz 352
inkrementell 243
intelligente 351
Leerzeichen 240
mit Jokerzeichen 246
mit Platzhaltern 246
nach Formatierungen 240
Sonder- und Steuerzeichen 241
Trefferanzeige mit Kontext 244
Suche 239
Suchmaschine 352
Summenformel 317
Symbol 142
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff 407
Synonyme 354
Synopse 267
£, versales 142

T

Tabelle 267

erweitern 274

Import 289

in FlieRtext umwandeln 270

markieren 272

Querformat 287

Schnell- 268

sortieren 291

teilen 278

Text ausrichten 284

iiber mehrere Seiten 286

Zahlenformat 284

zeichnen 269

zusammenfiigen 278
Tabellentools 280
Tabellenverzeichnis 93
Tabsprung in Tabellen 271
Tabstopp 177

Ausrichtungs- 63
Tabulator 177
Tastenkombination 403

fur Formatvorlagen 115

fiir Sonderzeichen 143
Tastenkiirzel

Tastenkombination 403
Tausender-Trennung 140
Text

ausgeblendet 92

Ausrichtung 176

einfiigen 131
einriicken 234
ersetzen 131, 244
extrahieren 191
Hintergrund 230
importieren 185
in Tabelle umwandeln 270
in Zelle ausrichten 284
kopieren 159
markieren 153
scannen 191
Statistik 345
Struktur 48, 253
Uberlauf 42
iiberschreiben 131
verschieben 159
Textbaustein 214
Textfarbe 229
Textfeld 38, 42
Textfluss 304
Textkorper 50
Textmarke 79, 341
Textmarker 231
Thesaurus 354
TIFF 295
Tippfehler 201
Touchscreen 158
Trennfuge 164
an Sonderzeichen 167
Trennlinie
Absatz- 174
fiir Ful’noten 85
fiir Funoten-Fortsetzung 86
Trennregel 164
Trennstrich 134
bedingter 164
Trennzone 164
Trickkiste
Absatzmarke § beim Suchen und Erset-
zen mit Platzhaltern 246
Dokumentinhalt retten 367
Einzelne Zellenrahmen mit der Maus
verschieben 278
Fehlerhaften Schreibschutz umgehen
366
Formatvorlage fiir Marginalspalte 40
Formatvorlagen sicher iibernehmen 122
Kalenderdaten umformatieren 247
Kleiner-als-Zeichen 89
mehrfach auf dieselbe FufR- oder End-
note verweisen 83
Normal.dotm (g)runderneuern 121
Nummerierung mit aa), bb), cc) ... 259
PDF als Druckhilfe 393
Positionswechsel der Seitennummer
ohne unterschiedliche Kopf- oder Fuf2-
zeilen 74
Querverweis auf mehrere Ziele 79
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Seiteneinstellungen auf ein anderes
Dokument oder einen anderen
Abschnitt iibertragen 34

Tabelleninhalte als Zahlen formatieren
284

Trennfuge an Sonderzeichen 167

Trennfugen dauerhaft vorgeben 165

Uberarbeitungen schnell annehmen/

_ablehnen 377

Ubereifrige Grammatikpriifung korri-

gieren 208

uberfliissige Absatzmarken und Leerzei-

chen beim Importieren entfernen 193
Worthdufigkeiten ermitteln 345
Wortteil als AutoKorrektur-Baustein 214
Zeilendehnung beim Blocksatz vermei-

den 176
Zellenmafle am Lineal ablesen 278

U

Uberarbeitung 372
beschrinken 380
erzwingen 382

_ nicht versenden 383

Uberlappende Bilder 307

Uberschreiben 131

Uberschrift 48
Ebenen 91
Formatvorlagen 116
fiur Inhaltsverzeichnis 89
Handformatierung in Formatvorlagen

umwandeln 51
in Kopfzeile aufnehmen 56
mit Absatz zusammenbhalten 181
nummerieren 52
Schriftgrad 220
Struktur 151

Umbruch
Absatz 180
beim Drucken 393
Seite 26, 182
Zeile 128

UmflieRRen 304

Unicode 147
Formeleingabe 322

Unterschneidung 224

Unterstrich 227

\'

VBA 343
Vektorgrafik 293
Verkniipfung
Mlustrationen 303
Tabelle 290
Verschieben 159
Verschlagworten 102
Versenden ohne Uberarbeitungen 383
Version 18
Versionsverwaltung 363

Verweis 77
auf Folgeseiten 75

Verzeichnis
Abkiirzungen 105
Formeln 93
Glossar 105
Inhalts- 89
Literatur- 94, 98
Quellen- 94, 98

Rechtsgrundlagen 99, 101

Schlagworte 102
Standort 87
Stichworte 102
Tabellen 93

Stichwortverzeichnis

iiber mehrere Dokumente 105

Visual Basic 343
Vollbild-Lesemodus 187
Vorlagen

Speicherort 121
Vorlagendatei 46, 119
Vortrennung 164

w

Web App 383
Wellenlinie 175
Wildcard 246
Word-Mobile 401
Word-Online 383, 399
Word-Version 18
Worter

vertauschen 247

zihlen 345
Worterbuch 200, 205
WYSIWYG 128

X
XSL-Dateien 95

y4

Zahlen 139
Zihlen

eigene Reihen 346

Text 345
Zahlenformat 256, 257, 349
Zihler 346
Zeichen

zihlen 345
Zeichen, diakritische 147
Zeichenbereich 300
Zeichencode 147, 242
Zeichenformat 110
Zeichenkombination 147
Zeilen

einfiigen 274

16schen 276
Zeilenabstand 167, 169
Zeilenhohe 276
Zeilenumbruch 163
Zellen
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Stichwortverzeichnis

einfiigen 274 Zirkumflex 241

Fiillfarbe 281 Zitat 94, 99, 352

16schen 276 bearbeiten 97

Rahmen 281 einfiigen 96

teilen 275 markieren 100

verbinden 275 mit Platzhalter 98
Zellenrahmen 281 Zotero 95
Zentraldokument 369 Zuletzt verwendet 364
Ziffern 139
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