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How to Do Things with Word 1

Einleitung

Dieser Formatierungsleitfaden soll Studierenden helfen, ihre akademischen Arbeiten mithilfe von
Microsoft Word nach den Richtlinien, die im Style Guide des Lehrstuhls fiir Anglistische Kultur-
und Literaturwissenschaft dargelegt sind, zu formatieren. Studierende, die Open Office, Pages oder ande-
re Textverarbeitungsprogramme nutzen, finden zumindest Anhaltspunkte, um selbststdndig Erklarungen
zu recherchieren. Sollten Sie ein Problem nicht in diesem Leitfaden beschrieben und gelost finden, nutzen
Sie bitte eine Suchmaschine Threr Wahl. Wir werden diesen Leitfaden bei Bedarf aktualisieren. Diese
Aktualisierungen sind {iber die Versionierung auf der Titelseite erkennbar.

Wie Sie diesen Leitfaden verwenden sollten

Dieses Dokument ist als interaktives PDF konzipiert und beinhaltet entsprechende interne Verlinkungen.
Nichtsdestoweniger kénnen Sie das Dokument natiirlich auch ausdrucken. Studierende im ersten Semester
sollten diesen Leitfaden einmal durchlesen, anschlieffend koénnen Sie ihn als Nachschlagewerk nutzen.
Kommandoeingaben und Schaltflachen sind in diesem Leitfaden kursiviert, Bezeichnungen und Namen
in Anfithrungszeichen gesetzt.

Kontakt

Personliche Formatierungshilfe kann nicht gewédhrt werden. Wenn Sie jedoch inhaltliche Anmerkungen
zu diesem Leitfaden haben, kontaktieren Sie bitte:

Carsten Kullmann, M.A.

Wissenschaftlicher Mitarbeiter

Gebéaude 40, Raum 271

Lehrstuhls fiir Anglistische Kultur- und Literaturwissenschaft
Otto-von-Guericke-Universitat Magdeburg

Zschokkestrafe 32

39104 Magdeburg

carsten.kullmann@ovgu.de



https://www.ang.ovgu.de/en/-p-1046.html
mailto:carsten.kullmann@ovgu.de
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Vorbemerkungen

Abschnitte

Abschnitte konnen mithilfe von Abschnittsumbriichen innerhalb eines Dokumentes definiert werden. Fiir

jeden Abschnitt konnen separate Formatierungen erstellt werden. Seitenumbriiche bewirken hingegen

nur den Umbruch auf eine neue Seite mit Ubernahme der Formatierungseinstellungen.

Datei Start Einfligen Entwurf  Layout  Referenzen Sendungen Uberpriifen  Ansich
@ [I‘\B IE = Umbriiche v Einzug Abstand
Seiten- Ausrichtung Format Spalten| ~Seitenumbriiche v
rénder v v @ @ Seite °
Seite einrichten >’—‘ Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und ~

112

Absatz

die nichste 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.

Abschnittsumbriiche

Nichste Seite
Einen Abschnittsumbruch einfugen und den neuen
Abschnitt auf der néchsten Seite beginnen.

=l

>

Fortlaufend
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf derselben Seite beginnen.

Gerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfagen und den neuen
Abschnitt auf der néchsten geraden Seite beginnen

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

Abb. 1: Umbriiche

Unter die Absatzeinstellungen fallen Einziige, Absténde, Tabstopps sowie Zeilen- und Seitenumbriiche.
Die Absatzformatierungen erreichen Sie iiber Rechtsklick > Absatz oder iiber das Meniiband (Abb.

2). Ein Absatz ist definiert als die Menge Text zwischen zwei Absatzmarken. Absatzmarken werden

mit der Enter-Taste gesetzt. Fiir wissenschaftliche Arbeiten wihlen Sie bitte fiir ,Vor und ,Nach®
Abstandseinstellungen von Opt (Abb. 2).

AaBbCeDe AaBbCeDe AaBhC(

AaBl

T Standard | T Kein Lee.. Uberschrif.. Ubers:

Absatz T x
Einzige und Abstinde  Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein

Ausrichtung: Links ~

Gliederungsebene: | Textkorper ~ StandardmaBig reduziert

Einzug

Links: 0m [+ Sondereinzug: Um:

Rechts: oem 5 (ohne) ~ =

[ Einziige spiegeln

Abstand

Vor: oPL Zeilenabstand: Von:

Nach: 0Pt [T v =

[ Keinen Abstand zyisemem Kbsétzen gle! grmatierung einfi

Vorschau

Tabstopps... Als Standard festlegen Abbrechen

Abb. 2: Absatz
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Tabstopps

Tabstopps beschreiben die Textposition nach einem zu definierenden Abstand ( Tabulator-Taste). Diese
Markierungen werden benutzt, um Inhalte horizontal auszurichten. Der Raum bis zu einem Tabstopp
kann mit Fiillzeichen belegt werden (Abb. 3).

Datei Start  Einfigen  Entwurf Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools Hilfe  Citavi

) - -
iy Galibri (et «[11 <|A” A7 (Ao~ | A AsBbCeDd| AsBbCcdd AaBbCe Assbeel A&
Einfiigen FKUva x, ¢ Av 2 A~ 7 Standard | T Kein Lee... Uberschrif... Uberschrif Ti
v < Format ubertragen
Zwischenablage ~ Schriftart ~ Absatz ~
\‘2‘\]\‘]\1\5\4\5\5\
! Absatz 2 X 4 I3
|
Einzlge und Absténde  Zeilen- und Seftenumbruch Tabstopps B « I
Allgemein |
Ausrichtung < < |
) 25cm 1,25cm = |
Gliederungsebene: Textkorper v | | Standardmatig reduier
25cm |
Zu I8schende Tabstopps: brat N .
1 stration]
einzug |
Links: om 13 Sondereinzug: um 2 - [Tabstoppdemonstration
Rechts om 2 (ohne) - 3 |
S 1
(] einzage spiegeln Ausrichtung
® Links O Zentriert O Rechts
o Abstand -
= O Dezimalwert O Vertikale Linie
var o = Zellenabstand: Yon
(] Keinen Abstand zyisch g einfgen O 10hne @2 (@ Fp—
O4
Vorschau
Festlegen Léschen Alle I6schen

Abb. 3: Tabstopps

Formatvorlagen

Formatvorlagen sind, wie der Name schon sagt, vordefinierte Formatierungen, die auf Textelemente
angewandt werden kénnen. Sie kénnen bereits vorhandene Formatvorlagen {iber das Meniiband mit
Rechtsklick > Andern bearbeiten und weitere benutzerdefinierte Formatvorlagen anlegen. Fiir die
Verwaltung der Formatvlorlagen empfiehlt sich das Ausklappen des Aufgabenbereichs ,Formatvorlagen®
(Abb. 4), da im Meniiband nicht alle Formatvorlagen angezeigt werden.

Formatvorlagen

Abb. 4: Formatvorlagen
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Dokumentvorlagen

Dokumentvorlagen sind .dotx-Dokumente, die als Vorlagen aufgerufen werden und andere Einstellungen
beinhalten konnen als das ,Standarddokument’, das auf der Vorlage ,Normal“ basiert (Abb. 5). Es
empfiehlt sich, eine Vorlage fiir wissenschaftliche Arbeiten anzulegen, um nicht alle mithsam erstellten
Formatvorlagen jedes Mal in ein neues Dokument transferieren zu miissen. Zudem koénnen Sie in einer

Dokumentvorlage auch andere Einstellungen, wie bspw. das Titelblatt oder die Formatierung von

Seitenzahlen, einmal einrichten und fiir neue Arbeiten wiederverwenden.

©

Speichern unter

@ Startseite
[ Neu @ Zuletzt verwendet
I Offnen Personlich

Informationen

Speichern

Speichern unter

Andere Speicherorte
prucken IE:_‘L_.__J Dieser PC

Freigeben

@ Ort hinzufigen

B Durchsuchen

Exportieren

Transformieren

SchlieBen

" [ Desktop

| Hier Dateinamen eingeben

‘Word-Dokument (*.docx) -

Word-Dokument (*.docx)

Word Dokument mit Makros (*.docm)
Word 97-2003-Dokument (*.doc)
Word Vorlage mit Makros (*.dotm)
Word 97-2003-Vorlage (*.dot)

PDF (*.pdf)

XPS-Dokument (*.xps)

Webseite in einer Datei (*.mht, *.mhtml)
Webseite (*.htm, *.html)

Webseite, gefiltert (*.htm, *.html)
Rich-Text-Format (*.rtf)

Nur Text (*.txt)

Word XML-Dokument (*.xml)

Word 2003 XML-Dokument (*.xml)
Strict Open XML-Dokument (*.docx)
OpenDocument-Text (*.odt)

Abb. 5: Dokumentvorlage

Der Speicherort fiir Word-Vorlagen muss einmalig in den Word-Optionen festgelegt werden (Abb. 6).

Anschliefend sind dort gespeicherten Vorlagen {iber die Option Neu als persénliche Vorlagen aufrufbar

(Abb. 7).

© Neu

() Startseite

Word-Optionen 2

Algemein
g Geben Sie an, wie Dokumente gespeichert werden sollen.
Anzeige

Dokum: Dokumente speichern

eien standardmabig automatisch auf “Word" speichern‘s
Sprache

Erleichterte Bedienung

elle Version beibehalten

Mengband anpassen

Symbolieiste far den Schnellzugriff

In nicht anzeigen

AddIns

Trust Center

Durchsuchen.

Durchsuchen.

far Dateien auf dem

n ausgecheckter Dateien in “Entwlirfe” auf dem Server wird nicl

n ausges ht mehr unterstatzt. Ausgecheckte Dateien
2t im Cache for Office-Dokumente gespeichert.

Speicherort fur Serverentwarfe:

Genauigkeit beim Freigeben dieses Dokuments beibehalten: | 83 Dokument1 -

Schriftarten in der Datei einbetten’’

oK Abbrechen

™ Neu

[ Offnen

Informationen
Speichem

Speichern unter
Leeres Dokument

o

Drucken

Freigeben

Exportieren

Transformieren

SchlieBen

Abb. 6: Speicherort Dokumentvorlage

Abb. 7: Neues Dokument
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Einziige

Fiir ein Dokument, das nach den Formatierungsrichtlinien des Lehrstuhls fiir Anglistische Kultur- und
Literaturwissenschaft formatiert ist, sind zwei Arten des Sondereinzugs wichtig: Zum einen der Einzug
der ersten Textzeile eines neuen Paragraphen, zum anderen der hdngende Einzug fiir die Eintrige im
Literaturverzeichnis. Bitte beachten Sie, dass die Absitze, die direkt auf eine Uberschrift folgen, nicht

eingeriickt werden.

Beide Einziige lassen sich in den Absatzformatierungen einstellen. Es wird jedoch empfohlen, diese

Einstellungen nicht manuell fiir jeden Absatz vorzunehmen, sondern stattdessen die zugrundeliegenden
Formatvorlagen anzupassen. Fiir den Paragrapheneinzug setzen Sie den Sondereinzug fiir die erste Zeile

auf 1,25cm (Abb. 8), fiir den héngenden Einzug der Eintrége im Literaturverzeichnis wéhlen Sie den

Sondereinzug ,Héngend“, ebenfalls um 1,25 cm (Abb. 9).

R, T s e 1708 s i mo - n TR m I
Absatz ? X
19
Einziige und Abstande  Zeilen- und Seitenumbruch q
Allgemein
Ausrichtung: Blocksatz v =Tit | el ﬂ
i v tan 4Big reduziel . . -
Gliederungsebenc: [Textktrper stendardmébio reduzert Aenean- nec- lorem.- In- porttitor.- Donec- laoreet- nonummy- augue.- Suspendisse- dui- purus,-
Finzug scelerisque-at,-vulputate-vitae,-pretium-mattis,-nunc.-Mauris-eget-neque-at-sem-venenatis-eleifend.-Ut-
ke Ocm 2 Sondereinzug: . . .
Links ondereinzug nonummy.- Fusce- aliquet- pede- non- pede.- Suspendisse- dapibus- lorem- pellentesque- magna.: Integer-
Rechts: oem 2 [Estezeie

[ einziige spiegeln nulla.q
Abstand -

Vor ort £ Zeilenabstand: Von: Title-2 q

Nach: ort. 2 1,5 Zeilen v =

[ Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfigen - Tlt | e. 3 ﬂ
Vorschau 1

Tabstopps... Als Standard festlegen Abbrechen
Abb. 8: Sondereinzug: Erste Zeile

PRI 1 [ A s 7 s o110 0 I8 W s
Absatz ? X 21
Einziige und Abstdnde  Zeilen- und Seitenumbruch ﬂ

All H H

gemein Works-Cited-Listq]

Ausrichtung: Blocksatz v

Gliederungsebene: | Textkorper v StandardmaBig reduziert 1

Bazin,-Patrick.-“Toward-Metareading.”-The-Future-of-the-Book,-edited-by-Geoffrey-Nunberg,-

Einzug

Links oem 2 Sondereinzug: um: University-of-California-Press,-1996,-pp.-153-68.9]
Rechts: om 2 TR | .25 cm [

[ Einzage spiegeln

Abstand
ver: oPt 3 Zeilenabstand: von:
Nach: ort 2 1,5 Zeilen ~ =

[ Keinen Abstand zwischen Absitzen gleicher Formatierung einfiigen

Vorschau

Bain,Patic. “Townrd Metareading” The Future of the Book, ecited by Geaffrey Nunbere.Universiyof Calforna
press, 1996, pp. 153.65.

Abb. 9: Sondereinzug: Hangend
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Seitenzahlen

Akademische Arbeiten verlangen iiblicherweise, dass Seitenzahlen auf der ersten Textseite beginnen. Da
diese meist hinter dem Deckblatt und dem Inhaltsverzeichnis die dritte Dokumentenseite ist, miissen
die Seitenzahlen so angepasst werden, dass sie auf der dritten Seite des Dokumentes mit 1 beginnen.

Hierfiir muss zunéchst vor der ersten Textseite ein Abschnittsumbruch eingefiigt werden (Abb. 10).

[ o

lw‘.muuu HUMANITIES

*Contents
Tl

............ o agdaburg] Tile2 . "

Tie
il

e 1
*Title:19
“Title-29
TITLE]T' *Title:39
[Subtitle]q

.

.

.

.

.

.

.

.

.

Cousen

Lecturers

.

Submiedoy

Namels

ANty Programmelt

Module (P19

ENle

Sudent 101

owers

® N @ N ® '

Abb. 10: Abschnittsumbruch

Anschlieflend kann die Verkniipfung der Kopfzeile mit der des vorherigen Abschnitts aufgehoben werden,
da einzelne Abschnitte individuell formatiert werden konnen (Abb. 11). Beachten Sie bitte, dass Kopf-

und Fufzeilen separat verkniipft sind und diese Verkniipfungen entsprechend auch separat aufgehoben

werden miissen.

wnsicht  Entwicklertools  Hilfe  Citavi  Kopf- und FuBzeile

[ vorherige Erste Seite anders =3 Kopfzeile von oben: 1,25 cm - X
= A Gerade & ungerade Seiten unterschiedlich | [r3 FuBzeile von unten: 1,25 cm
Zu Faszeile s Nachste 3 e v Kopf- und
| Dokumenttext anzeigen ] Ausrichtungstabstopp einfuigen Fubzeile schiieBen

wechselnC ] Mit vorheriger verknapfen

Navigation Optionen Position Schlieen
[ R R S R TR SRS SRS R SR IR TR RS ERRFCENRE RS TR )
FuBzeile -Abschnitt 1~
1
1 @
Kopizaile - Abschnitiz| T

Abb. 11: Verkniipfung aufheben
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Nun koénnen Sie die Kopfzeile auf dem Deckblatt und auf der Seite des Inhaltsverzeichnisses leeren. Die
Seitenzahl auf der ersten Textseite formatieren Sie iiber Rechtsklick > Seitenzahlen formatieren. Hier
setzen Sie den Zéhler auf 1 (Abb. 12).

Calibri (Textkorper v 11 v| A" A" <& é/v

F K U £+ A ~iS i v Fomaworlagen
Seitenzahlenformat ? X -
q & Ausschneiden
z 12,3, v
Kopfzeile -Abschnitt 2- | [® Kopieren

(] Kapitelnummer einbeziehen P .
[ Einfigeoptionen:
Kapitel beginnt mit Formatvorlage: |Uberschrift 1 v

Trennzeichen verwenden: @indestrich) |~ ﬁﬂ]
Beispiele: 1-1,1-A [ Felder aktualisieren
Seitennummerierung Feld bearbeiten.

O Eortsetzen vom vorherigen Abschnitt Feldfunktionen ein/aus

Omegmene: (1 S < ——
B) seitenzahlen formatieren...
Abbrechen A schriftart...

Abb. 12: Seitenzahlen formatieren

Nach dem gleichen Prinzip mit eigenen Abschnitten lassen sich bspw. auch rémische Seitenzahlen fiir
vorangestellte Abbildungsverzeichnisse oder angefiigte Anhénge definieren, sofern das vorgeschrieben
ist.
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Fulsnoten

Fufinoten werden im MLA-Zitierstil, den der Lehrstuhl fiir Anglistische Kultur- und Literaturwissenschaft
vorschreibt, nur selten genutzt. In der Regel finden sich dort weiterfiihrende Literaturangaben, die nicht
im Literaturverzeichnis aufgefiihrt sind, oder Anmerkungen, die fiir den Fliefstext zu abschweifend sind.
Die Standardformatierung in Word fiir Fufsnoten ist optisch wenig ansprechend, da mehrzeilige Fulinoten
meist keinen Einzug haben. Zudem sind Fufnoten standardméfig nicht im Blocksatz ausgerichtet (Abb.
13).

1
L-Aenean-nec:lorem.-In-porttitor.-Donec-laoreet-nonummy-augue.-Suspendisse-dui-purus,-scelerisque-at,-
vulputate-vitae,-pretium-mattis,-nunc.-Mauris-eget-neque-at:'sem-venenatis-eleifend.-Ut-nonummy.-Fusce*
aliquet-pede non-pede.-Suspendisse-dapibus-lorem-pellentesque:magna.-Integer-nulla.q

Abb. 13: Fulnote: Standardformatierung

Den hingenden Einzug kénnen Sie wie im Abschnitt Einziige beschrieben einstellen. Eine Anderung
der Ausrichtung in Blocksatz ist in den Absatzeinstellungen méoglich. Damit Sie diese Einstellungen

nicht fiir jede Fuknote einzeln vornehmen miissen, wird eine Anderung der Formatvorlage ,Fuknotentext®

empfohlen.

Eine weitere Problematik ergibt sich aus dem Fiillzeichen zwischen Fufinotenzeichen und Fufnotentext.
Wie Sie in Abb. 13 sehen kénnen, handelt es sich hierbei um ein Leerzeichen. Es ist dadurch schwierig,
den héngenden Einzug so einzustellen, dass mehrzeilige Fufsnoten perfekt untereinander ausgerichtet
sind, v.a. da sich das Fufsnotenzeichen ab der zehnten Fulnote von einstelligen zu zweistelligen Ziffern

andert. Eine bewahrte Einstellung ist ein hdngender Einzug um 0,18 cm.

Fiir einen perfekten Einzug muss jedoch das Fiillzeichen zwischen dem Fufsnotenzeichen und dem
Fufsnotentext gedndert werden. Diese Einstellung kann in Word zwar nicht nativ vorgenommen werden,
Sie konnen dafiir aber die Suchen und Ersetzen Funktion nutzen. Stellen Sie zunéchst in der Formatvorlage
,Fulnotentext” einen hangenden Einzug von 0,5 cm ein. Anschlieffend klicken Sie auf Suchen und Ersetzen.
Suchen Sie nach ,,"f “ (ohne die Anfiihrungszeichen). Wichtig ist das Leerzeichen nach dem ,f“ das
Sie in der Suchmaske nicht sehen konnen. Sie miissen die Phrasen zudem in die Maske eintippen, da
ein Kopieren aus diesem Dokument die Formatierungen {ibernimmt und nicht zum gewiinschten Erfolg
fithrt. Ersetzen Sie diese Phrase durch ,,"&"t* (ebenfalls ohne Anfiihrungszeichen) und wéhlen Sie Alle
ersetzen (Abb. 14). Wenn Sie ohne ein Makro manuell mit Suchen und Ersetzen arbeiten, nehmen Sie das
Suchen und Ersetzen erst gegen Ende Thres Schreib- und Formatierungsprozesses vor, um alle gesetzten
Fufinoten zu erfassen. Andernfalls kann es Thnen passieren, dass fiir schon eingeriickte Fuftnoten ein
zweites Fiillzeichen gesetzt wird, sodass dann die erste Zeile dieser Fulnoten um zwei Tabs eingeriickt
ist.

Den Suchen und Ersetzen Prozess kénnen Sie auch durch ein Makro ausfiihren lassen. Wie Sie ein
Makro erstellen, erfahren Sie hier. Den notigen VBA-Code fiir das Makro, das einen Tab als Fiillzeichen
zwischen dem Fufnotenzeichen und dem Fufinotentext platziert, hat u.a. Ragnar Kastenmaier in einem

Blogbeitrag beschrieben.


https://www.heise.de/tipps-tricks/Word-Makros-erstellen-so-funktioniert-s-4440978.html
https://www.kastenmaier.de/?p=1735
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Suchen und Ersetzen ? X

Suchen Ersetzen  Gehe zu

Suchen nach: @ ~
Ersetzen durch: ~

Erweitern >> Ersetzen Alle ersetzen Abbrechen

Abb. 14: Suchen und Ersetzen

Wie Abb. 15 zeigt, ist die Funote nun perfekt ausgerichtet.

1

1.~ Aenean- nec- lorem.- In- porttitor.- Donec- laoreet- nonummy- augue.- Suspendisse- dui- purus,- scelerisque- at,-
vulputate-vitae,- pretium- mattis,-nunc.- Mauris-eget-neque-at- sem-venenatis- eleifend.- Ut- nonummy.- Fusce-
aliquet-pede:non-pede.-Suspendisse-dapibus-lorem-pellentesque-magna.:-Integer-nulla.q

Abb. 15: Fuknote: Einzugsformatierung

Fuftnotentrennlinie
Durch die Einstellung eines hédngenden Einzugs zu Beginn eines jeden Absatzes im gesamten Dokument

kann es vorkommen, dass Word automatisch die Fulnotentrennlinie, die die Fuftnoten vom Text trennt,
ebenfalls mit einem Einzug versieht. Um die Fuknotentrennlinie wieder linksbiindig zu setzen, wechseln
Sie zunéchst tiber die Registerkarte ,,Ansicht in die Entwurfsansicht. Aktivieren Sie anschlieffend die

Notizen (Abb. 16). Unten am Bildschirmrand kénnen Sie nun im Dropdown-Menii die Fufinotentrennlinie

auswihlen, diese markieren und iiber Rechtsklick > Absatz den Sondereinzug entfernen. Uber die
Registerkarte ,,Ansicht* konnen Sie anschliefend zur Standardansicht ,Drucklayout* zuriickkehren.

Datei Start Einfligen Entwurf Layout Referenzen Sendungen
PLE

1 Nachste v
Inhalts- &3 Nag ELEnGle Suchen Recherche
verzeichnis v ‘

Inhaltsverzeichnis FuBnoten Recherchieren

\U‘l-\‘Z‘\‘S-\‘4‘ 51617080910 11 21201 2130 0 <140

L
& Ausschneiden

™ Kopieren

FE‘I Einfiigeoptionen:

(h

A Schriftart...

=q Absatz..
,® Suchen
Synonyme >
'5’.’ Ubersetzen
@ Link >
4

FuBnotek FuBnotentrennlinie ~ | Zuriicksetzen X
Citavi >

Times New Romr v /12~ A” A” §7 ef'
F KU &+ A~ i=vi= v Formaorlagen

Abb. 16: Fullnotentrennlinie
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Formatvorlagen

Wie in den Vorbemerkungen bereits angesprochen sind Formatvorlagen vordefinierte Formatierungen,

die auf Textelemente angewandt werden konnen. Diese kénnen Sie nach Belieben dndern, erweitern

und reduzieren. Zur Anderung einer bestehenden Formatvorlage oder Erstellung einer neuen Vorlage

kénnen Sie entweder das Meniiband oder den Formatvorlagen-Aufgabenbereich nutzen, den Sie iiber
den kleinen Pfeil im Meniiband einblenden kénnen (Abb. 17). Uber Rechtsklick > Andern auf eine

bestehende Formatvorlage gelangen Sie in das Bearbeitungsfenster.

Abb. 17: Formatvorlagen dndern

Im Aufgabenbereich sind standardméfig nicht alle Formatvorlagen eingeblendet. Sie konnen die ausge-

blendeten Formatvorlagen iiber das Optionsment aufrufen (Abb. 17).

Erstellung neuer Formatvorlagen

Nachfolgend wird die Erstellung einer neuer Formatvorlage am Beispiel einer Vorlage fiir Blockzitate

verdeutlicht. Wahlen Sie zunéchst entweder im Meniiband oder im Aufgabenbereich die Option Neue
Formatvorlage erstellen (Abb. 18).

Abb. 18: Neue Formatvorlage erstellen

Im Fenster fiir die Erstellung neuer Formatvorlagen konnen Sie nun alle Einstellungen vornehmen.

Formatvorlagen, die wie in diesem Beispiel im Flieftext zum Einsatz kommen sollen, sollten immer
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auf der Formatvorlage ,Standard“ basieren. Zu dieser sollten Sie fiir den nachfolgenden Absatz auch

wieder zuriickwechseln. Zentrale Einstellungen, wie bspw. die Schriftart und -gréfte, kénnen Sie direkt
im Erstellungsfenster vornehmen. Das Fenster bietet aufterdem eine Vorschau auf die Formatierung.
Erweiterte Einstellungen, u.a. fiir Absatzformatierungen, erreichen Sie iiber die Schaltfliche Format
links unten (Abb. 19).

Der Funktion Automatisch aktualisieren kommt hier eine zwiespaltige Funktion zu. Diese Einstellung
bewirkt, dass alle Anderungen, die Sie spiter im Text vornehmen, automatisch in die Formatvorlage
{ibernommen werden. Das kann sehr niitzlich sein, wenn Sie bspw. Ihre Uberschriften stindig umfor-
matieren miissen und dafiir nicht jedes Mal die Formatvorlage éndern mochten. In den meisten Féllen
ist die Funktion allerdings eher listig, weil unbedarfte Anderungen plétzlich zu unvorhergesehenen
Nebenwirkungen im gesamten Dokument fithren. Es wird daher empfohlen, diese Funktion nur bei
selten verwendeten Formatvorlagen zu aktivieren. Sollten Sie einmal im Dokument selbst den Bedarf
verspiiren, eine Formatierung global anpassen zu wollen, dann kénnen Sie das auch ohne die Funktion
Automatisch aktualisieren tun. Formatieren Sie dafiir Thren Textbaustein im Dokument so, wie Sie ihn
global haben mochten, markieren Sie den Baustein und wahlen Sie per Linksklick auf die entsprechende
Formatvorlage die Option [Formatvorlagename| aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen. IThre
Anderungen werden dann in die Formatvorlage {ibernommen und fiir alle Textbausteine, die auf dieser
Formatvorlage basieren, global angepasst.

In Abb. 20 sehen Sie rot markiert die Einstellungen, die fiir die Erstellung der Formatvorlage , Blockzitat®
vorgenommen wurden. Diese umfassen einen Zeilenabstand von 1,15 Zeilen, einen Einzug links um
2,54 cm sowie Blocksatz.

Neue Formatvorlage erstellen ? X Neue Formatvorlage erstellen ? X
Eigenschaften Eigenschaften
Name: Formatvorlage1 Name: Blockzitat
Formatvorlagentyp: Absatz v Formatvorlagentyp: Absatz N
Formatvorlage basiert auf: 7 Standard v Formatvorlage basiert auf: ¥ standard ¥
Formatvorlage fiir folgenden Absatz: | " Formatvorlage1 ¥ Formatvorlage fiir folgenden Absatz: | ¥ Standard v
Formatierung Formatierung
Calibri (Textkorper) v Y| F K U Automatisch e Calibri (Textkérper) v 11 V|| F K U Automatisch v
E = = 5| = F = | = E = E E E 2| = = = |z = € =
.
Aenean nec lorem. In porttitor. Donec laoreet nonummy augue. Suspendisse dui purus, scelerisque Aenean nec lorem. In porttitor. Donec laoreet nonummy augue. Suspendisse dui
at, vulputate vitae, pretium mattis, nunc. Mauris eget neque at sem venenatis eleifend. Ut purus, scelerisque at, vulputate vitae, pretium mattis, nunc. Mauris eget neque at

sem venenatis eleifend. Ut nonummy. Fusce aliquet pede non pede. Suspendisse
nonummy. Fusce aliquet pede non pede. Suspendisse dapibus lorem pell ;
dapibus lorem pell

Rechtschreibung und Grammatik nicht priifen, Englisch (Vereinigtes Konigreich), Block Rechtschreibung und Grammatik nicht priifen, Englisch (Vereinigtes Konigreich), Einzug: ~
Zeilenabstand: 1,5 Zeilen, Abstand Links: 2,54 cm, Block
Nach: 0 Pt, Formatvorlage: Im Formatvorlagenkatalog anzeigen Zeilenabstand: Mehrere 1,15 ze, Abstand
Basierend auf: Standard ach: 0 Pt, Formatvorlage: Automatisch aktualisieren, Im Formatvorlagenkatalog anzei v
[] Zum Formatvorlagenkatalog hinzufagen €] Automatisch aktualisiere Zum Formatvorlagenkatalog hinzufiigen  [v]/Automatisch aktualisieren
@® Nur in diesem Dokument O Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente @ Nur in diesem Dokument O Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente
Abb. 19: Erstellungsfenster fiir neue Abb. 20: Formatvorlage ,Blockzitat®
. . . . 9y

Formatvorlagen
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Formatvorlage ,,.Standard"

Die Formatvorlage ,Standard” liegt jedem Absatz zugrunde, der nicht anders formatiert ist. Aus diesem
Grund sollten Sie die Formatvorlage unbedingt Ihren Anforderungen entsprechend anpassen. Offnen
Sie iiber Rechtsklick > Andern das Anderungsfenster fiir die Formatvorlage (Abb. 21). Passen Sie die

Einstellungen fiir Schriftart, Schriftgrofse, Ausrichtung, Zeilenabstand und Einziige wie gewiinscht an.

ox Aorechen

Abb. 21: Anderungsfenster fiir bestehende Formatvorlagen

Da der erste Absatz nach Uberschriften nicht eingeriickt wird, empfiehlt es sich, eine neue Formatvorlage
basierend auf der Formatvorlage ,,Standard® fiir erste Absétze anzulegen. Diese Formatvorlage kénnen
Sie so formatieren, dass anschliefend zur Formatvorlage ,Standard“ gewechselt wird (Abb. 22). Fiir

alle verwendeten Formatvorlagen des Typs ,, Uberschrift” stellen Sie anschliefend ein, dass diesen die

neue Vorlage fiir den ersten, nicht eingezogenen Absatz folgt. Abb. 23 zeigt dies exemplarisch fiir die
Formatvorlage ,, Uberschrift 1.

Neue Formatvorlage erstellen ? X Formatvorlage dndern ? X
Eigenschaften Eigenschaften
ame: ame
Formatvorlagentyp: Absatz v Formatvorlagentyp: Verkniipft (Absatz und Zeichen) v
‘ormatvorlage basiert auf: T standard ~ Formatvorlage basiert auf: ¥ Standard v

—
Formatvorlage fir folgenden Absatz: | ” Standard v Formatvorlage fur folgenden Absatz: v
Formatierung Formatierung
Calibri (Textkbrper) v 11 v F K U Automatisch v Garamond V|16 vIl'F kK U _v
= = =gH|=HB=|& & € = S| = E|== = |« € =

1 Titel

Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Block Schriftart: (Standard) Garamond, 16 Pt, Fett, Schriftfarbe: Text 1, Einzug: ~
i : 1,5 Zeilen, Formatvorlage: Im Formatvor anzeigen Links: 0 cm
Basierend auf: Standard Héngend: 0,76 cm, Abstand
Nachste Formatvorlage: Standard Vor: 12 Pt. v

Zum Formatvorlagenkatalog hinzufiigen ] Automatisch aktualisieren

® Nur in diesem Dokument O Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Format ~ Abbrechen
Abb. 22: Neue Formatvorlage: , Erster Absatz*

Zum Formatvorlagenkatalog hinzufiigen ] Automatisch aktualisieren

@® Nur in diesem Dokument O Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

sobrechen

Abb. 23: Formatvorlage ,,Uberschrift*
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Uberschriften

Formatvorlagen fiir Uberschriften lassen sich im Grunde genauso formatieren wie die Formatvorlage
Standard“. Eine Besonderheit ist, dass Uberschriften in wissenschaftlichen Arbeiten i.d.R. nummeriert
werden, die Standardformatierung fiir Uberschriften in Word diese Nummerierung jedoch nicht vorsieht.
Am einfachsten tippen Sie dafiir zunéichst Ihre Uberschrift, markieren diese und stellen den Listentyp
auf ,,Uberschrift* (Abb. 24). Wie Sie sehen, wird die Nummerierung sofort in die Formatvorlagen fiir

Uberschriften {ibernommen (Abb. 25).

Layout Uberpriifen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe  Citavi

= E 3= 20 |91 | aaBbceDd AaBbceDd AaBbCc AaBbCch

Textk v 11 A A Aav A | E

Alle ¥ Uberschrif... Uberschrif.

Uvsd x X A2 A |E

Aktuelle Liste
Schriftart ~

' 1 ' 2 i P 6 ' 7 '
a
i

Listenbibliothek

1) 1

Ohne a) 11
i) 111

3 Atikel 1. Uners

> Abschnitt 1.0

. (a)Uberschrtt

Kapitel 1 Uber
perschit 2
1. persc perschit 3

Title-19

Neue Liste mit mehreren Ebenen definieren.

Neuen Listentyp definieren

Abb. 24: Listentyp ,,Uberschrift*

Layout  Referenzen  Sendungen  Uberpriifen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe  Citavi

ight (v 16 VA A Rav A £11 AaBE 1.1 AaBt

Uvab x, X Av 2 A~

Schriftart ~ Absatz ~
1 1 2 ' 3 ' 4 ' 5 ' 5 ' 7 '

(- Title-19]

Abb. 25: Uberschrift mit Nummerierung

Haben Sie Thre Uberschriften mithilfe des Listentyps nummeriert, miissen Sie abschlieffend nur noch in
den Formatvorlagen fiir die jeweiligen Uberschriften die anderen gewiinschten Formatierungen vornehmen
(Abb. 26). Diese betreffen vor allem die Schriftart und Schriftgréfe, Fettdruck und die Schriftfarbe, die

in Word nativ auf blau eingestellt ist (Abb. 27).

Formatvorlage dndern ? X

Eigenschaften

Name: Uberschrift 1

Formatvorlagentyp Verkniipft (Absatz und Zeichen) v
Formatvorlage basiert auf: T Standard v
Formatvorlage fiir folgenden Absatz: | ¥ Standard ~

Formatierung

Calibri tight (Oberschritt~ (16 [+ F kU | [ N A -

1 Titlel

Schriftart: (Standard) +Uberschriften (Calibri Light), 16 Pt, Schriftfarbe: Akzent 1, Einzug: ~
Links: 0cm
Hangend: 0,76 cm, Abstand
vor: 12 Pt. v

[ zum Formatvor v O Aut

® Nur in diesem Dokument O Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

forma- sorecen

Abb. 26: Formatvorlage ,, Uberschrift1“
Standardformatierung

Formatvorlage dndern ? X

Eigenschaften

Name: Uberschrift 1

Formatvorlagentyp; Verkniipft (Absatz und Zeichen) v
Formatvorlage basiert auf: 7 Standard v
Formatvorlage fir folgenden Absatz: " Erster Absatz ~

Formatierung

The W]« u |
=S| S =E E = = = | I &= = =
1 Titell
Schriftart: (Standard) Garamond, 16 P, Fett, Schriftfarbe: Text 1, Einzug: ~
Links: 0 cm
Hangend: 0,76 cm, Abstand
vor: 12 Pt. v

Zum Formatvorlagenkatalog hinzufiigen [] Automatisch aktualisieren

@ Nur in diesem Dokument O Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Format ~ Abbrechen

Abb. 27: Formatvorlage ,, Uberschrift1*: neue
Formatierung
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Achten Sie bei mehrzeiligen Uberschriften darauf, dass der hingende Einzug in den Absatzformatierungen
der Formatvorlage der jeweiligen Uberschrift mit der Tabstoppposition korrespondiert, die den Abstand
zwischen der Nummerierung und dem ersten Buchstaben der Uberschrift bestimmt. Nur so kénnen Sie
gewihrleisten, dass bei mehrzeiligen Uberschriften alle Zeilen sauber untereinander beginnen. Vor allem
bei sehr stark untergliederten Arbeiten kann es vorkommen, dass die Nummerierung derart viele Ebenen
einschliefien muss, dass sie den voreingestellten Abstand zum ersten Buchstaben der Uberschrift génzlich
beansprucht. Wie Sie in diesen Fillen die Tabstoppposition fiir den Uberschrifttext anpassen kénnen,
wird im Kapitel Inhaltsverzeichnis erldutert, da Tabstopps im Inhaltsverzeichnis eine wesentlich grofsere
Rolle spielen.

Den Uberschrift-Formatvorlagen sind Gliederungsebenen im Listentyp zugewiesen. Die Formatvorlage
., Uberschrift 1“ korrespondiert mit Gliederungsebene 1, die Formatvorlage ,,Uberschrift 2¢ mit Gliede-
rungsebene 2, usw. Standardmifig sind nur die Formatvorlagen fiir ,,Uberschrift 1 und ,,Uberschrift
2 oben im Meniiband eingeblendet. Sobald Sie jedoch erstmals eine Uberschrift der Gliederungsebene
2 formatiert haben, erscheint die Formatvorlage ,,Uberschrift 3¢ fiir die nichstniedrigere Gliederungs-
ebene. Sobald Sie erstmals eine Uberschrift der Gliederungsebene 3 formatiert haben, erscheint die
Formatvorlage ,, Uberschrift 4%, usw.

Wenn Sie Ihre Uberschriften mit anderen Nummerierungen versehen oder die Gliederungsebenen manuell
anpassen mochten, konnen Sie das im Dialogfenster ,Neue Liste mit mehreren Ebenen definieren” tun
(28). Fir studentische Hausarbeiten am Lehrstuhl fiir Anglistische Kultur- und Literaturwissenschaft ist

das aber i.d.R. nicht notwendig.

Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools ~ Hife  Citavi Q' Was mochten Sie tun?

111 28 AQB asebcer acsbeen aasbeen:
Uberschif..  Ttel  Untetitel Schwache.. Henorhe..  Inte

2l | aabccoe Assbeenc |1 AaBl

= i AaBbCcD
= Alle™

Uberschrif

Fett

Formatvorlagen
1 e R R TURE Y FEE RS SURT RS- SR ENRE U RECONRY S AR O]

Listenbibliothek

1) 1
Ohne a) 14

Ebenennummer einschlieten aus:
12,3 5

<

Abb. 28: Neuer Listentyp
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Inhaltsverzeichnis

Word bietet Thnen die Moglichkeit, automatisch ein Inhaltsverzeichnis zu generieren. Voraussetzung dafiir
ist, dass Sie alle Uberschriften, die ibernommen werden sollen, mit den entsprechenden Formatvorlagen

formatiert haben. Die Option zur Erstellung eines Inhaltsverzeichnisses findet sich in der Registerkarte
,Referenzen® (in &dlteren Word-Versionen heifit diese Registerkarte ,Verweise”) im Meniiband (Abb. 29).

In Abb. 30 sehen Sie ein standardmaéfig erstelltes Inhaltsverzeichnis.

Datei  Start Einfigen Entwurf Llayout Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansi

B Text hinzufugen v ab1 [T Endote einfugen /@ @
| Inhaltsverzeichnis aktualisieren s -
ohats- FuBnote &> Nachste Fubnote Suchen Recherche
verzeichnis v einfiigen
Integiert | Recherchieren
1 p
Automatisches Verzeichnis 1
Inhalt
1 Oberseie1 .
11 Gberscit 1 Inhalt
111 Gherschrts .
1 Einleitung. 1
2 Theorieteil 2
Automatisches Verzeichnis 2
21 TheorieA 2
Inhaltsverzeichnis
1 Oberscrit 22 Theorie8 2
11 Obersoit , 28 [ 2
111
3 Anal 5
31 Kategorie A 5
Manuelles Verzeichnis 311  Duisaute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillium dolore eu fugiat eu
Inhaltsverzeichnis nulla pariatur
312  Excepteur sint occeacat cupidatat non provident sunt in culpa qui official deserunt
molit anim id est labor
. 32 Kategorie B. 7
321 Duisaute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillium dolore eu fugiat eu
@ Weitere Inhaltsverzeichnisse von Office.com > nulla pariatur 7
[ Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis. 322  Excepteur sint occeacat cupidatat non provident sunt in culpa qui official deserunt
molit anim id est laborum. 8
B Inhaltsverzeichnis entfernen
4 Fazit 10
[t 1

Standardformatierung

Dieses Inhaltsverzeichnis liefse sich bestenfalls als ,funktional beschreiben, ,schén“ sieht allerdings anders
aus. Bevor im Folgenden die einzelnen Schritte zur Formatierung dieses Standardinhaltsverzeichnisses
erklart werden, gilt es, eine Grundpramisse zu etablieren: Das Inhaltsverzeichnis greift zwar auf die
Formatvorlagen ,,Uberschrift* zu, aber die Eintrége im Inhaltsverzeichnis selbst haben andere Format-
vorlagen. Dadurch kénnen Sie in Threm Inhaltsverzeichnis Formatierungen vornehmen, ohne dass diese
Auswirkungen auf die Formatierung Ihrer Uberschriften im Textdokument haben. Die Formatvorlage
fiir die Uberschrift des Inhaltsverzeichnisses heift ,Inhaltsverzeichnisiiberschrift, die Formatvorlagen fiir
die einzelnen Gliederungsebenen heifien jeweils ,Verzeichnis®. Die Formatvorlage ,Verzeichnis 1¢ ist dabei
an die Formatvorlage ,,Uberschrift 1¢ gekoppelt, die Formatvorlage ,Verzeichnis 2 an die Formatvorlage
. Uberschrift 2, usw. Die Formatvorlagen ,Verzeichnis* sind standardmifig ausgeblendet, werden aber
nach der Erstellung des Inhaltsverzeichnisses im Aufgabenbereich , Formatvorlagen“ sichtbar. Hier kénnen

Sie nun Anpassungen vornehmen.

Inhaltsverzeichnisuiberschrift

Die Inhaltsverzeichnisiiberschriftformatvorlage lésst sich exakt so formatieren wie die anderen Format-

vorlagen fiir Uberschriften auch. Achten Sie hier auf eine einheitliche Formatierung. Die Formatvorlage

,Inhaltsverzeichnisiiberschrift“ bewirkt, dass das Inhaltsverzeichnis nicht als eigener Punkt im Inhalts-

verzeichnis auftaucht.
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Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis

Ein benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis erstellen Sie auf dem gleichen Weg wie in Abb. 29 dargestellt,
wenn Sie benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis statt eine der drei Vorauswahlsoptionen wéhlen. Das
benutzerdefinierte Inhaltsverzeichnis enthélt nativ keine Uberschrift. Sie kénnen die Inhaltsverzeich-
nisiiberschrift einfach mit der Formatvorlage ,, Uberschrift 1 hinzufiigen; diese wird dann im Inhalts-
verzeichnis auch angezeigt. Sollten Sie das nicht wiinschen, nutzen Sie stattdessen die Formatvorlage
,Inhaltsverzeichnisiiberschrift®.

Weitere Vorziige des benutzerdefinierten Inhaltsverzeichnisses sind bspw. die Hinzufiigung weiterer
Gliederungsebenen oder die Anderung der Fiillzeichen zwischen Uberschrifttitel und der Seitenzahl
(Abb. 31). Im Dropdown-Menii Formate kénnen Sie zudem weitere vordefinierte Formatierungen wéhlen.
Die Option Von Vorlage bedeutet hierbei, dass die Formatvorlagen ,Verzeichnis* als Grundlage gewéhlt
werden. Achten Sie zudem stets darauf, dass die Option Links anstelle von Seitenzahlen aktiviert ist. Dies
bewirkt, dass Ihr Inhaltsverzeichnis im PDF-Format interaktiv ist, d.h. die Uberschriften sind klickbar
und springen an die jeweilige Stelle im Dokument, an der sich die Uberschrift tatséchlich befindet. Die

Bezeichnung ist hierbei irrefithrend, denn die Seitenzahlen bleiben Ihnen trotzdem erhalten.

Inhaltsverzeichnis ? X
Index [ Inhaltsverzeichnis [ Abbildungsverzeichnis  Rechtsgrundlagenverzeichnis
Seitenansicht Webvorschau
Uberschrift 1 ......ccovvueeererereienennee 1 |~ | |Uberschrift1 A
Uberschrift 2 ......cooeceveveeeeeenee. 3 Uberschrift 2
Uberschrift 3 .......cccceevveennee 5 Uberschrift 3

v v

Seitenzahlen anzeigen € Links anstelle von Se\tenzah\eb
TOTTTg

[ Seitenzakerrn

Fillzeichen: ...

Formate:

Von Vorlage

Ebenen anzeigen: 3

Optionen...

Abb. 31: Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis

Uber die Schaltfliche Optionen konnen Sie die Zuordnung der einzelnen Formatvorlagen (bspw. ,,Uber-
schrift 1¢) zur jeweiligen Inhaltsverzeichnisebene konfigurieren. Dieses Menii ist niitzlich, wenn Sie mit
Citavi arbeiten, da das von Citavi automatisch erstellte Literaturverzeichnis (Formatvorlage ,Citavi
Bibliography Heading”) standardméfig nicht im Inhaltsverzeichnis aufgefithrt wird. Diese Option kann
auch genutzt werden, um Formatvorlagen fiir Uberschriften, die auf der gleichen Ebene gelistet werden
sollen wie die Formatvorlagen des Typs ,,Uberschrift“, aber anders formatiert sind, dennoch auf der

gleichen Inhaltsverzeichnisebene einzuschliefsen.

Ein konkretes Anwendungsbeispiel hier wére ein manuell erstelltes Literaturverzeichnis, das auf der
gleichen Inhaltsverzeichnisebene wie die Uberschriften angezeigt werden soll, die auf der Formatvorlage
,Uberschrift 1 basieren, anders als ,,Uberschrift 1* jedoch nicht nummeriert wird und deshalb eine andere
Formatvorlage hat. Entsprechend ist eine eigene Formatvorlage zu definieren, der Sie iber Optionen im

Inhaltsverzeichniserstellungsfenster dann die Inhaltsverzeichnisebene 1 zuweisen miissen (Abb. 32).
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Index Inhaltsverzeichnis  Abbildungsverzeichnis  Rechtsgrundlagenverzeichnis

Seitenansick*

Uberschr Optionen fiir Inhaltsverzeichnis ? X

Inhaltsverzeichnis bilden aus:
Formatvorlagen

Ubersc
Ube Verftighare Formatvorlagen: Inhaltsverzeichnisebene:

A~
Listenabsatz

<’ Nicht nummerierte Uberschriften 1 > v

Standard
Seitenzat
<’ Uberschrift 1 1 >
Fullzeichen:

Y Uberschrift 2 2

Seitenzat

¥ Uberschrift 3 3
Allgemein v

Formate: Gliederungsebenen

[ verzeichniseintragsfeldern
Ebenen ar

Zurticksetzen Abbrechen
Optionen... Andern...

OK Abbrechen

Abb. 32: Optionen fiir Inhaltsverzeichnis

Uber die Schaltfliche Andern (Abb. 31) kommen Sie zum Anderungsmenii fiir die Formatvorlagen
.Verzeichnis“. Diese Anderungen kénnen Sie ebenso iiber den Arbeitsbereich , Formatvorlagen® vorneh-
men, wenn Sie diesen ausgeklappt haben. Die Anderungsmoglichkeiten werden ausfiihrlich im Kapitel

Formatvorlagen ,Verzeichnis“ behandelt.

Formatvorlagen ,Verzeichnis*

Dieses Kapitel widmet sich der Formatierung der einzelnen Eintrage im Inhaltsverzeichnis. Es sei an
dieser Stelle noch einmal daran erinnert, dass diese iiber die Formatvorlagen ,Verzeichnis* formatiert
werden, die wiederum iiber die Inhaltsverzeichnisoptionen mit den entsprechenden Formatvorlagen
., Uberschrift in Threm Dokument gekoppelt sind. ,Verzeichnis 1 ist entsprechend die Formatvorla-
ge fiir alle Eintréige im Inhaltsverzeichnis, die diejenigen Uberschriften beinhalten, die Sie in Threm
Dokument mit der Formatvorlage , Uberschrift 14 formatiert haben, usw. Es wird im Folgenden von
der Standardformatierung mit drei Uberschriftebenen im Inhaltsverzeichnis ausgegangen, die iiber die
Formatvorlagen ,Verzeichnis 14, ,Verzeichnis 2 und ,Verzeichnis 3 formatiert werden. Ob Sie diese iiber
das benutzerdefinierte Inhaltsverzeichnis oder tiber den Aufgabenbereich ,Formatvorlagen® dndern, spielt
dabei keine Rolle. Wenn Sie viele Anderungen, bspw. nach dem ,Trial and Error‘-Prinzip, vornehmen
miissen, empfiehlt sich jedoch der Aufgabenbereich.

Schriftbild

Die Formatierung des Schriftbildes fiir [hre Inhaltsverzeichniseintrége ist schnell erklart. Im Fenster
fiir die Anderung der Formatvorlagen ,Verzeichnis® kénnen Sie die Einstellungen fiir Schriftgrofe,
Schriftart und Fettdruck vornehmen, wie Sie das fiir die Formatvorlagen , Uberschrift* ebenfalls getan

haben. Achten Sie auf eine einheitliche Schriftgrofe, die gleiche Schriftart wie im Fliefstext sowie einen
Fettdruck maximal auf Ebene 1 im Inhaltsverzeichnis, d.h. bei der Formatvorlage ,Verzeichnis 1“. Da die
Formatvorlagen ,Verzeichnis“ auf der Formatvorlage , Standard“ basieren, sollten sich Anderungen an
der Schriftart, die Sie in der Formatvorlage ,,Standard”“ vorgenommen haben, automatisch schon in den
Verzeichnisformatvorlagen wiederfinden. In Abb. 33 sehen Sie diese Anderungen fiir ein Inhaltsverzeichnis,

das auf die Schriftart ,Garamond” mit einer Schriftgréfse von 12pt gedndert wurde.
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Inhalt

1 Einleitung
2 Theorieteil
2.1 Theorie A
22 Theorie B
23 Methodik
3 Analyse

3.1 Kategorie A

oot DN NN =

3.1.1 Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillium dolore eu fugiat
eu nulla pariatur 5

312 Excepteur sint occeacat cupidatat non provident sunt in culpa qui official deserunt

molit anim id est laborum 6

3.2 Kategorie B 7

3.2.1 Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillium dolore eu fugiat

cu nulla pariatur 7
322 Txcepteur sint occeacat cupidatat non provident sunt in culpa qui official deserunt
molit anim id est laborum 8

4  Fazit 10

Literaturverzeichnis 1n

Abb. 33: Inhaltsverzeichnis mit Schriftart ,Garamond*

Einziige

Der grofste ,Storfaktort in den von Word automatisch erstellten Inhaltsverzeichnissen sind die Einziige
links bei allen untergeordneten Verzeichnisebenen sowie der fehlende Einzug rechts, der bewirkt, dass
mehrzeilige Uberschriften iiber die Seitenzahl ragen (Abb. 33). Diese Einziige konnen Sie iiber die

Absatzeinstellungen der Formatvorlagen dndern (Abb. 34).

Formatvorlage andern 7 X

Formatvorlage basiert aut: 7 standard

Formatvorlage fir folgenden Absatz: |  Standard

)2 v F K U ‘Automatisch

Einzug
Links: 039 cm, Abstand
Nach: 5 P, Formatvoriage: Automatisch aktualisieren, Ausblenden bis zur Verwendung, Prioritat: 40
Basierend au: Standard

Czum hinzufiigen ttomatisch aktual
(® Nur in diesem Dokument () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Format - oK Abbrechen

Schriftart

Tabstopp.
Rahmer
Sprache.

Positionsrahmen.

Texteffekte.

Abb. 34: Formatvorlage dndern: Absatzeinstellungen

Stellen Sie den Einzug links fiir die Formatvorlage ,Verzeichnis 2 auf das gewiinschte Maf ein (Abb.
35). In diesem Beispiel wurde 0 cm gewéhlt, sodass die Uberschriften der Verzeichnisebenen 1 und 2
beide linksbiindig ausgerichtet werden. Die Nummerierung und der Fettdruck der Verzeichnisebene 1
dienen als hinreichendes Unterscheidungsmerkmal. Eine zweite probate Variante ist, den Einzug auf

den gleichen Wert zu stellen, der in der Formatvorlage ,Verzeichnis 1 als Tabstoppposition definiert ist

(i.d.R. 0,8 cm). Die Verzeichnisebene 2 steht dann biindig unter dem Textbeginn der Verzeichnisebene 1
(Abb. 36).
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Absatz ?

Einzlige und Abstdnde  Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein
Ausrichtung: Links v
Gliederungsebene: |Textkorper b StandardmaBig reduziert
Einzug
Rechts: 0cm < (ohne) ~ =
] Einziige spiegeln
Abstand
Vor: 0Pt = Zeilenabstand: Von:
Nach: 5Pt = Mehrfach ~ | 1,08 =
[[] Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfiigen
Vorschau
Belspicltext Beispieltext Beispicltext Beispieltect Beispieltext Belspieltext Beispichtext Beispicltext Beispicltext Beispieltext

Beispieltext Beispicltext Beispieltext Beispicltext Beispiltext Beispieltext Beispichtext Beispicltet Beispicltext

Tabstopps... Als Standard festlegen

Abb. 35: Verzeichnisebene 2 linksbiindig

Inhalt

1 iEinleitung 1

2 iThenﬁPmil 2
I2.1 Theorie A 2
i2.2 ‘I'heoric B 2
12.3 Methodik 5

3 Analyse 5
3.1 Kategorie A 5
3.1.1 Duis aute irure dolor in reprchenderit in voluptate velit esse cillium dolore cu fugiat
cu nulla pariatur 5
312 Excepteur sint occeacat cupidatat non provident sunt in culpa qui official deserunt
molit anim id est laborum 6
3.2 Kategorie B 7
321 Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillium dolore eu fugiat
cu nulla pariatur 7
322 Excepteur sint occeacat cupidatat non provident sunt in culpa qui official deserunt
molit anim id est laborum 8

4 Fazit. 10

Literaturverzeichnis 1

Abb. 36: Verzeichnisebene 2 mit Einzug links

Das gleiche Vorgehen kénnen Sie nun bei der Formatvorlage ,Verzeichnis 3“ anwenden. Wenn Sie IThr

Inhaltsverzeichnis so schachteln mochten, dass jede Ebene blindig mit dem Textbeginn der dariiberlie-

genden Ebene beginnt, so miissen Sie fiir ,Verzeichnis 3" einen Einzug links von 1,6 cm einstellen, sofern

Sie die Tabstopppositionen nicht verandert haben.

Dass lange Uberschriften zu nah an die Seitenzahlen geschrieben werden oder sogar bei mehrzeiligen

Uberschriften iiber diese hinausragen, verhindern Sie mit einem Einzug rechts. Dafiir navigieren Sie wie

in Abb. 34 gezeigt in die Absatzeinstellungen der Formatvorlagen ,Verzeichnis“ und stellen einen Einzug
rechts ein (Abb. 37). 0,8 cm ist erfahrungsgeméf ein guter Wert. Achten Sie darauf, dass Sie bei allen

Verzeichnisformatvorlagen, die Sie in Benutzung haben, den gleichen Einzug einstellen.

Absatz

Einziige und Abstande  Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein

Ausrichtung

Gliederungsebene:  Textkarper

Einzug

Links:

Abstand
Vor:

Nach:

[ Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfigen

Vorschau

Rechts: ogem =

[ einzge spiegeln

Standardmaig reduziert

Von:

108

Tabstopps.

Abbrechen

Abb. 37: Einzug rechts
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Beachten Sie bitte, dass Sie bei Uberschriften, die recht kurz sind, nach Einstellung des rechten Einzugs
keinerlei Verédnderung feststellen werden. Diese Einstellung vorzunehmen empfiehlt sich dennoch, falls
Sie Thre Uberschriften noch einmal #ndern und diese dann zu lang werden.

Zuletzt wird Ihnen aufgefallen sein, dass mehrzeilige Uberschriften links in der zweiten Zeile unter der
Nummerierung beginnen und nicht mit der Textposition der ersten Zeile biindig sind. Dies beheben
Sie mit einem Sondereinzug ,hingend“. Das Maf des Sondereinzugs ergibt sich, indem Sie den linken
Einzug von der definierten Tabstopppositionen substrahieren. Abb. 38 zeigt die Einstellungen fiir die

Formatvorlage ,Verzeichnis 3 in unserem Beispiel. Die Tabstoppposition ist auf 2,33 cm festgelegt, d.h.
der Text fiir Uberschriften der Ebene 3 beginnt bei 2,33 cm. Der linke Einzug ist auf 0,8 cm definiert.
Mit der Rechnung 2,33 c¢m — 0,8 cm = 1,53 ecm erhalten Sie den Wert fiir den héngenden Einzug.

Absatz ? X

Einziige und Abstande ~ Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein

Ausrichtung: Links v

Gliederungsebene:  Textkdrper v StandardmaBig reduziert
Einzug

Links: 08cm -2 Sondereinzug:

Rechts: 08cm -2 Hangend

[] einziige spiegeln

Abstand

Vor: 0Pt

Zeilenabstand: Von:

Y

Nach: 5Pt Mehrfach ~ | 1,08

[ Keinen Abstand zwischen Absitzen gleicher Formatierung einfiigen

Vorschau

Bespitext Baspislixt

Tabstopps.. Als Standard festlegen Abbrechen
Abb. 38: ,Verzeichnis 3“: Hangender Einzug

Das soweit formatierte Inhaltsverzeichnis sieht nun aus, wie in Abb. 39 dargestellt.

PRI s T N S R S R R T R R IR R U R F IR IR CIPRE B A

Inhalt
1 Einleitung 1
2 Theorieteil 2
21 Theorie A 2
2.2 Theorie B 2
23 Methodik 2
3 Analyse 5
3.1 Kategorie A 5
3.1.1  Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillium dolore cu
fugiat eu nulla pariatur 5
312 Excepteur sint occeacat cupidatat non provident sunt in culpa qui official
deserunt molit anim id est laborum 6
32 Kategorie B 7
3.2.1  Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillium dolore cu
fugiat eu nulla pariatur 7
322 Excepteur sint occeacat cupidatat non provident sunt in culpa qui official
deserunt molit anim id est laborum 8
4  Fazit, 10
Literaturverzeichnis 1

Abb. 39: Inhaltsverzeichnis mit Einziigen

Wie Sie sehen, sind die Abstéinde zwischen den Nummerierungen der einzelnen Uberschriften und dem
Uberschrifttext noch etwas willkiirlich formatiert. Diesem Problem begegnen wir im Kapitel Tabstopps.
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Tabstopps

Wie in den Vorbemerkungen beschrieben, bezeichnen Tabstopps die Textposition nach einem zu definie-

renden Abstand (Tabulator-Taste). Dass im Inhaltsverzeichnis zwei Arten Tabstopps verwendet werden,
sehen Sie, wenn Sie die Absatzmarken () einschalten (Abb. 40). Tabulatoren sind durch das Symbol —
gekennzeichnet und befinden sich einmal ohne Fiillzeichen zwischen den Uberschriftnummerierungen
und dem Uberschrifttext sowie mit Fiillzeichen zwischen dem Uberschrifttext und den Seitenzahlen.

Wie Sie die Fiillzeichen zwischen Text und Seitenzahl d&ndern, wird im Kapitel Benutzerdefiniertes

Inhaltsverzeichnis erkldrt. Die Tabstopps sehen Sie auf dem Lineal markiert, wenn Sie mit dem Cursor in

die jeweilige Uberschriftebene klicken. In Abb. 40 ist der linke Tabstopp fiir Verzeichnisebene 2 auf dem
Lineal rot markiert. Wir befassen uns nun damit, den Abstand zwischen der Uberschriftnummerierung
und dem eigentlichen Uberschrifttext anzupassen. Die notwendigen Schritte werden exemplarisch fiir die
Formatvorlage ,Verzeichnis 2 gezeigt.

12 A A Rav K| bCel AabbCel 1 AaBl 1.1 AaB 1.1.1 Aa 1.0.1.1

dard TKein Lee... Oberschri... Uberschrit... Dberschri... Oberschri

BbCCDI AGBLCCDI AcB

Thel  Une

S AP A he.. Henore.. Inter

schvfart

Inhaltq
1 > Einleitung 19
2 - Theorieteil Bl
21 - 'Theorie'A 29
22 - TheoricB 2 29
23 - Mecthodik 2 29
3 > Analyse 59
3.1 - Kartcgoric- 2 59
3.1.1 » Duis-autc-irure-dolor-in-reprehenderit-in-voluptate velit-esse cillium-dolore-cu-
fugiat-cunulla-pariatur 2. 59
3.1.2 = Excepteurssint-occeacat-cupidatat-non-provident-sunt-in-culpa-qui-official-
deserunt'molit-anim-id-estlaborum 2 69
32 - KategorieB 2 7
3.2.1 » Duis-aute-irure-dolorin-reprehenderit-in-voluptate velit-esse cillium-dolore-eu
fugiat-eunulla-pariatur 2 7
3.22 = Hxcepteursintocceacat-cupidatat'non-provident-sunt-in-culpa-qui-official
deserunt-molit-anim-id-est-laborum 2 v
4 - Fazit. . 109
Literaturverzeichni 19
q

Abb. 40: Inhaltsverzeichnis mit Absatzmarken

Wiihlen Sie im Fenster fiir die Anderung der Formatvorlage den Meniipunkt Tabstopps (Abb. 41). Sollten
Ihnen im sich 6ffnenden Tabstopp-Fenster keine Tabstopppositionen angezeigt werden, schlieffen Sie
beide Fenster und klicken Sie mit der linken Maustaste doppelt auf den linken Tabstoppmarker auf dem
Lineal. Das Fenster mit den Tabstopppositionen sollte so aussehen wie in Abb. 42, mit einem Tabstopp

links und einem Tabstopp rechts, bevor Sie beginnen, die Positionen neu zu definieren.
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Formatvorlage andern

Figenschaften

Name: Verzeichnis 2
Formatvorlagentyp Absatz ~
Formatvorlage basiert auf: 7 standard 2

Formatvorlage fir folgenden Absatz; ¥ standard ~
Formatierung

Garamond vl M F kKU Automatisch

2= 9=
= =

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispicltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispicltest Beispieltext
Beispicltext Beispieltext Beispicltest Beispieltext Beispieltext

Rechts: 0,8 cm, Abstand
Nach: 5 Pt Formatvorlage: Automatisch aktualisieren, Ausblenden bis zur Verwendung, Prioritat: 40
Basierend auf: Standard v
[ zum Formatvorlagenkatalog hinzufiigen Automatisch aktualisieren

@ Nur in diesem Dokument () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Schriftart

Absatz,

Rahmen.

Sprache
Positionsrahmen.
Nummerierung
Tastenkombination.

Texteffekte.

Abb. 41: Fenster zur Anderung der
Formatvorlage: Tabstopps

Tabstopps ? %
Tabstoppposition: Standardtabstopps:
1,55 cm 1,25cm =
1,55cm
15,98 cm Zu léschende Tabstopps:
Ausrichtung

(®) Links O zentriert O Rechts

O Dezimalwert O Vertikale Linie

Fiillzeichen
® 10hne O2... O3
Oa__
Festlegen Loschen Alle 16schen

Abb. 42: Tabstopps: Standardformatierung

Legen Sie nun zunéchst einen neuen Tabstopp fest, indem Sie die gewiinschte Position, an der der

Text beginnen soll (hier im Beispiel 0,8 cm), in das Eingabefeld tippen. Achten Sie darauf, dass Sie bei
Ausrichtung links und bei Fillzeichen 1 Ohne gewahlt haben. Mit der Schaltfliche Festlegen konnen Sie
die Tabstoppposition definieren (Abb. 43). Anschliefend kénnen Sie den alten Tabstopp links l6schen

(Abb. 44) und das Fenster mit OK schliefsen.

Tabstopps ? X

Tabstoppposition:

1598 cm Zu loschende Tabstopps:

@ Li (O Zentriert (O Rechts
(O DeMbalwert () Vertikale Linie

Festlegen Loschen Alle l6schen

Abb. 43: Tabstoppposition festlegen

Tabstopps ? X

Tabstoppposition:
1,55 cm

Zu loschende Tabstopps:

Ausrichtung

(®) Links

(O Dezimalwert

() Zentriert (O Rechts
Vertikale Linie

Fullzeichen
(® 1 0hne @
Oa__
Festlegen Léschen Alle l16schen

Abb. 44: Tabstoppposition 16schen

Auf diese Art und Weise kénnen Sie die Tabstopppositionen fiir alle Verzeichnisebenen anpassen. Denken

Sie bei mehrzeiligen Uberschriften gef. an die Anpassung des hiangenden Einzugs, dessen Wert sich aus
der Formel [Tabstoppposition links|— [Einzug links|=[hingender Finzug| ergibt.
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Das fertig formatierte Inhaltsverzeichnis sieht dann aus wie in Abb. 45 dargestellt.
Inhalt
Y 341 1S 1135 o 7RIS S 1
2 THEOTIETEIL...uuueeiiiiiiiieeeiieciireteeteeeeecessiraaseeeeesesessssssesasesssesssessssssssssssasassssssssannnnedansssssns 2
2.1 TTREOLIE A oottt s bt ettt e et e s es et s ese et es s et ea s e b e s se s se et eseseesern 2
2.2 TTREOMIE Bttt ettt s e e ae et et et e e s et esses e s s e neesans e aeeaeese s enedene e eneenn 2
2.3 IMEENOAIK ..ottt sttt ne s e e eeen 2
. N P17 PO PRPPRRORIY AP 5
3.1 IKALEEOIIE A oo
3.1.1 Duis aute trure dolor 1n reprehenderit 1in voluptate velit esse cillium dolore eu
fugiat eu NUlla PATATUL ..o D
3.1.2 [Excepteur sint occeacat cupidatat non provident sunt in culpa qui official
deserunt molit anim 1d est JabOrim c.ooveviieieie e 6
3.2 IKategorie B 7
3.2.1 Duis aute irure dolor 1n reprehenderit in voluptate velit esse cillium dolore eu
fugiat eu NUlla PATATUL. ..o e 7
3.2.2 [Excepteur sint occeacat cupidatat non provident sunt in culpa qui official
deserunt molit anim 1d est labOrum c.oovooveivieieei e 8
B FAZIT ettt e st e e s e e s e s e et e et aba b s s aeaas 10
LteraturVerZEICIIIS (. cciveeeieeeeeeieeeeeeceeeereeeenneeeeeaaneeeeerenssssssermsessssernnsssssssnnansssssssnnssnsssernnnns 11

Abb. 45: Fertig formatiertes Inhaltsverzeichnis mit Ausrichtungsmarkierungen
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