Textverarbeitung mit
Microsoft Word 2010 und 2013

Online-Material zu dem Buch

Abschlussarbeiten in der Psychologie:
Schreiben und Gestalten

von

Jan H. Peters und Tobias Dorfler



Inhaltsverzeichnis 2
Inhaltsverzeichnis
1  EINLEITUNG 3
2 FUNKTIONEN VOR DEM SCHREIBBEGINN (— 11.4) 4
2.1 Formatvorlagen erstellen, bearbeiten und verwalten (— 11.4.2) Y
2.2 Formatvorlagen zuweisen (— 11.4.3) c.cccovvererrercscneissnrcssnsessnsrcsensessnsssssssesenses 6
2.3 Abstinde vor/nach Absiitzen und Uberschriften (— 11.4.5) ...cveererverecrersrerssseesesesesssssesesesenes 8
2.4 Seitenlayout anpassen (— 11.4.6) 9
2.5 Absatzkontrolle und Absétze zusammenhalten (— 11.4.7) ...ccccvvveeiicnvcnnricsssnnsicsssnssecssonnns 11
2.6 Automatische Formatierungen abschalten (— 11.4.8)......... 12
2.7 Seitenzahlen und Kopf-/FuBizeilen (— 11.4.9) .....couveerversrervrurcsnicsaecsaecsonses 15
2.7.1 Seitenzahlen eINUGEN ..........cccveiieiciiiiieieeeeeere e e e se s ees 15
2.7.2 Kopfzeilen einfligen und bearbeiten ...........ceevvveviieriierieniiriecieeeeeee e 16
2.7.3 Linie unter Kopfzeile hinZufligen ...........ccooceveiiiiiieciieniieieiere e 21
2.7.4 Kopfzeilen fiir verschiedene Dokumentabschnitte definieren............cccceeeeceenineennene 22
2.7.5 Kopfzeilen bei doppelseitigem Druck ........c.cocvevvievienieniiniiiiececeeeesee e 23
2.8 Exkurs: Feldfunktionen 24
3  FUNKTIONEN WAHREND DES SCHREIBENS (— 11.5) 27
3.1 Automatisches Inhaltsverzeichnis und sonstige Verzeichnisse (— 11.5.1) .c.ccceeeuvrenene 27
3.1.1 Automatisches InhaltSVerzeichnis...........cccceevcieriiiiieiiieiieeeree e 27
3.1.2 Automatisches Abbildungs- bzw. Tabellenverzeichnis...........ccccccoeevveeivecienienieneenen. 28
3.2 Dynamische Querverweise (— 11.5.2) 29
3.3 Tabellen erstellen, kopieren und bearbeiten (— 11.5.3).....c.cccceeuereuee 31
3.3.1 Mit Schnelltabellenvorlagen arbeiten ...........cccocoveviiiiiiiiieniienieee e, 31
3.3.2 Tabellen DearDEIteN ........ccceeviiriieieeiieie ettt s srre e beeseessaesnnes 32
3.4 Zahlen in Tabellen am Dezimalpunkt ausrichten: Tabellenzellen in zwei Spalten
unterteilen (— 11.5.:4).uuiiiiiceeicnicsnniensssesiessssnsiessssassssssssssssssassas 38
3.5 Abbildungs- und Tabellenbeschriftungen (— 11.5.5) 38
3.6 Textmarken (— 11.5.0)...ccccucicvicericnscnnicsscesiesssassesscssssssssasees 40
3.7 FuBnoten (— 11.5.7)uuuciiciiceiicnscnnnicssssnsicsssnssecssssssssssnsssssssnns 40
3.8 Seiten- und Abschnittswechsel (— 11.5.9)....uuueiicrrceiicrrcerecnscenccsscnnsecssonns 41
3.9 Symbole und Sonderzeichen einfiigen (— 11.5.10)....ccccccererercrcnrccnenee 42
4  FUNKTIONEN AM ENDE DES SCHREIBPROZESSES (— 11.6) 44
4.1 Suchen und Ersetzen (— 11.6.2) ......cccceveeeicercsnercessseneccssnseccssnsscsssnsscsnes 44
4.1.1 Suchen mittels des Navigationsbereichs..........ccccuveeeviiiiiiiiiieicie e 44
4.1.2 Erweitere Suche sowie Suchen und Ersetzen ............ccccceveiiiiiiieciiiniiecie e 45
4.2 Dokumente zu zweit iiberarbeiten (— 11.6.4) 51
4.2.1 Anderungen nachverfolen..........coccvviierieriieriieeiieit et 51
4.2.2 Mit der Kommentarfunktion arbeiten .........c..ccvevveerierierienieeiieieeeesiee e seee e ene e 52



1 Einleitung 3

1 Einleitung

Dieses Dokument soll Thnen beim Erstellen und Gestalten einer wissenschaftlichen (Abschluss-)Arbeit
mit Microsoft Word (Versionen 2010 und 2013) helfen und ist als Ergédnzung zu den Abschnitten 11.4
bis 11.6 des Buches Abschlussarbeiten in der Psychologie und den Sozialwissenschaften: Schreiben und
Gestalten konzipiert. Beispielsweise werden Befehlsfolgen, die im Buch nur kurz dargestellt sind, hier
mit Hilfe von farbigen Screenshots ausfiihrlicher erldutert. AuBlerdem erkléren wir die eine oder andere
zusitzliche Funktion (z. B. lebende Kolumnentitel), fiir die im Buch der Platz fehlte. Am besten greifen
Sie auf dieses Dokument immer dann zuriick, wenn Ihnen die Ausfithrungen in Kapitel 11 zu knapp
erscheinen. Sofern es dem Verstdndnis forderlich ist, wiederholen wir ausgewahlte Inhalte von Kapi-
tel 11. Generell gehen wir aber davon aus, dass Sie zunédchst den Text im Buch lesen und anschlieBend
durch die hier gemachten Ausfithrungen ergénzen. Unnotige Doppelungen haben wir daher gestrichen.

Zur besseren Orientierung wird in den Uberschriften und Unteriiberschriften dieses Dokuments immer
angegeben, auf welchen Abschnitt im Buch sich eine Passage bezieht. Steht am Ende einer Uberschrift
z. B. ,,(— 11.4.2)%, so handelt es sich um eine Ergédnzung zu Abschnitt 11.4.2 des Buches.

Um von den Erlduterungen dieses Dokuments maximal zu profitieren, raten wir [hnen, vorab im Buch
die Abschnitte 11.2 und 11.3 durchzuarbeiten. In Abschnitt 11.2 werden relevante Grundprinzipien von
Textdokumenten erklért, nimlich die Prinzipien Dokumentvorlage, Formatvorlage und dynamische
Verweise. Abschnitt 11.3 ist der Darstellung des Word-Anwendungsfensters gewidmet — hier finden Sie
die wichtigsten Bezeichnungen, die zum Verstdndnis der weiteren Ausfithrungen benétigt werden. All-
gemeine Hinweise zur Wahl der Schriftarten und SchriftgroBen sowie zur Festlegung der Seitenrénder
konnen Sie in den Abschnitten 4.1 bis 4.5 des Buches nachlesen.

Entsprechend dem Ablauf Ihres Arbeitsprozesses sind die Hinweise zu den Funktionen des Textverar-
beitungsprogramms in drei Abschnitte unterteilt: (a) Funktionen und Optionen, die Sie auf Ihre Anfor-
derungen einstellen sollten, bevor Sie mit dem Schreiben beginnen (Abschnitt 2); (b) Funktionen, die
Sie wdhrend des Schreibens verwenden sollten (Abschnitt 3); (¢c) Funktionen, um die Sie sich erst am
Ende Thres Schreibprozesses zu kiimmern brauchen (Abschnitt 4).

Beachten Sie, dass auf der Pearson-Internetseite unter www.pearson-studium.de auch eine Word-Doku-
mentvorlage vorhanden ist. Wenn Sie diese beim Schreiben Ihrer Arbeit verwenden, ersparen Sie sich
héchstwahrscheinlich viel Arbeit beim Erstellen bzw. Bearbeiten von Formatvorlagen und dem Einstel-
len weiterer Optionen.

Word 2010 und Word 2013 unterscheiden sich vor allem in der optischen Gestaltung der Meniibédnder,
die einzelnen Meniipunkte und Befehlsfolgen sind jedoch weitgehend identisch. Daher haben wir ein
gemeinsames Dokument fiir beide Word-Versionen erstellt (die meisten Screenshots zeigen die Version
Word 2013). Dort, wo es doch einmal relevante Unterschiede zwischen den Versionen gibt, gehen wir
explizit darauf ein.
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2 Funktionen vor dem Schreibbeginn (— 11.4)

Die folgenden Funktionen sollten Sie bereits vor dem Schreibbeginn kennen. Dadurch ersparen Sie sich
nachtrégliche, unter Umstdnden sehr zeitraubende Arbeiten an Threm Textdokument.

2.1 Formatvorlagen erstellen, bearbeiten und verwalten (— 11.4.2)

In Abschnitt 11.4.2 des Buches ist erklért, wie Sie sich die Formatvorlagen Ihres Textdokuments anzei-
gen lassen und diese bearbeiten kénnen. Auch das Erstellen und Verwalten von Formatvorlagen wird in
dem Abschnitt kurz beschrieben. Hier wollen wir vor allem noch auf den Formatinspektor eingehen,
mit dessen Hilfe Sie sich die aktuelle Formatierung eines Abschnitts oder Zeichens anzeigen lassen
konnen.

Um den Formatinspektor zu aktivieren, miissen Sie zunichst das Formatvorlagen-Fenster 6ffnen. Dazu
klicken Sie auf der Start-Registerkarte im Formatvorlagen-Bereich auf das Symbol in der rechten unte-
ren Ecke (Abbildung 2.1 0).

m k= _ I_Q s Dokumentvorlage_wissArbeiten_2015-04-21a.dotx - Word
DATEI START  EINFUGEN ENTWURF  SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN  UBERPRUFEN  ANSICHT
= s Ay 2 ' i == -
TimesNewR-[12 - A A" Aa- e i=-i=-55- #2535 2l 91 AaBbCel AaBbceDd AaBbCcD AABBC
Einf\'jgen e F K U-abex, x° A- ”l"*_ﬂ_ - -; ,_, : ; I=- &A-{H- T Standard | Tabellena... Tabellentitel T Titelseite... <
vischenabl... Schriftart = Absatz n Formatvorlagen —o
Abstract

Diese Kurzzusammenfassung sollte 100 bis 150 Wérter umfassen, bei langeren Ar-
beiten sind maximal 250 Warter zulassig. Beachten Sie, dass der Abstract in einem
Absatz geschrieben wird. Wenn Ihr Betreuer sowohl einen deutschsprachigen als
auch einen englischsprachigen Abstract wiinscht, wiirden Sie beide auf dieser Seite

untereinander schreiben. Sie kénnten dann auch die deutsche Fassung mit , Kurz-

Abbildung 2.1. Formatvorlagen-Fenster 6ffnen.

Es erscheint dann das Formatvorlagen-Dialogfenster, das Sie in Abbildung 2.2 sehen. Hier klicken Sie
auf den Button fiir den Formatinspektor Q

Formatvorlagen v
Abbildungsunterschrift 1
Abbildungsverzeichnis T
Beschriftung w
Blockzitat 3
Buchtitel a
Checkliste 1a

Vorschau anzeigen

Verknipfte Formatvorlagen deaktivieren

M 7o) % Optionen..

Abbildung 2.2. Formatvorlagen-Fenster.

Der Formatinspektor, der sich daraufhin 6ffnet, ist in Abbildung 2.3 €) dargestellt. Im Formatinspektor
konnen Sie die Formatierung der Textstelle, an der sich Ihr Cursor befindet, ablesen. In der oberen Fens-
terhélfte wird dabei die Formatierung auf Absatzebene angezeigt (vgl. die Erkldrung zu Absatzformat-
vorlagen im Buch auf'S. 380), darunter steht die Formatierung auf Textebene. Zusétzlich zur verwendeten
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Formatvorlage wird angezeigt, wenn die Textstelle durch direkte Formatierungen (z. B. Anderung der
Schriftart oder Kursivsetzung) verdndert wurde. Diese Angaben erscheinen in den Feldern, die mit
,»Plus:“ beginnen.

EFES OF -
START  EINFUGEN

Times New R 7|11

Abschlussarbeit.docx - Word

ENTWURF  SEITENLAYOUT ~ VERWEISE ~ SENDUNGEN ~ UBERPRUFEN  ANSICHT

TA A Aar Beiz-i=rine 32 2L 9 Aq AaB AaBbCcD AaBbCcl B-1 AaB AaBbCCD
A~ay, A - =~ lo. B Hi~ 1 Abbildu...

Schriftart 5

Umfasst das wortliche Zitat mehr als 40 Worter. setzt man es als Blockzitat. Hierzu

Einfligen v TA-Anha... Abbildun... TB-Anhan... T Blockzitat |

F K U -aex, X

Zwischenablage T Absatz R Formatvorlagen 5

2 cin Beispiel: James ging es bei seiner Aussage darum. dass es den Informations-
Formatinspektor v X o . . L
abruf sehr verlangsamen wiirde, wenn wir uns an alle irrelevanten Details erinner-
Absatzformatierung ten:
5 Py
Blockzitat If fwe remembered everything, we should on most occasions be as ill off as if we
- 7 remembered nothing. It would take as long for us to recall a space of time as it took
Plus:ckelne ¢ the original time to elapse, and we should never get ahead with our thinking. (James,
1890/1931, S. 681)
Formatierung auf Textebene ) X ) . )
Beachten Sie. dass der Text des Blockzitats nicht in Anfiihrungszeichen steht. An-
bsatz-Standardschriftart | | % : - - - T
Absatz-Standardsc fithrungszeichen wiren hier iiberfliissig. da durch die Einrlickung deutlich wird,
Plus: <keine> A dass es ein wortliches Zitat ist. Der Quellenverweis steht am Ende des Blockzitats
in Klammern.
Po| |“M| | alleloschen
2.1.1.1 Spurenzerfall

Hier demonstrieren wir Ihnen eine Uberschrift der Ebene 4.

®

Abbildung 2.3. Formatinspektor zur Anzeige der Formatierung am Ort des Cursors.

Eine Alternative, um sich die Formatierung an der Stelle des Cursors (bzw. des Textes, den Sie markiert
haben) anzeigen zu lassen, bietet das Dialogfenster ,,Formatierung anzeigen®. Dieses Fenster 6ffnen Sie,
indem Sie die Tastenkombination [Umschalttaste] driicken. Das entsprechende Fenster ist in
Abbildung 2.4 @ dargestellt. Wie Sie sehen, bietet dieses Dialogfenster recht detaillierte Informatio-
nen. Allerdings muss man genauer hinschauen, um z. B. zu erkennen, welche Absatzformatvorlage der
Textstelle zugewiesen ist. In unserem Beispiel ist dies das ,,Absatzformat: Blockzitat* e

@ = OR Abschlussarbeit docx - Word
START = EINFUGEN  ENTWURF  SEITENLAYOUT  VERWEISE  SENDUNGEN  UBERPRUFEN  ANSICHT
wla (& - . » = P ®
O gy i A A= v #3= 3L 1 | A1 AaB AsBbCcD AaBbCc B-1 AaB  AaBbCeD
Einfigen : F K U-~abex, ¥ A~%~-A- ==== 1=- H -2+ |1A-Anhan.. Abbildun.. TAbbildu.. 1B-Anhan... |1 Blockzitat |-
Zwischenablage Schriftart & Absatz 4 Formatvorlagen 8
FO[’rﬂatiel'u ['Wg anzeigen X 2 Theoretischer und empirischer Hintergrund ]

Markierter Text
If we remembered everything, we

Mit anderer Markierung vergleichen
Formatierung des markierten Texts

4 Schriftart -
SCHRIFTART
(standard) Times New Roman
11t
SPRACHE
Englisch (USA)

4 Absatz

ABSATZFORMAT:
Blockzitat —9
AUSRICHTUNG
Block
EINZUG
Links: 1cm
Rechts: 0 cm
ABSTAND
vor: 0Pt
Nach: 0Pt
Zeilenabstand: Mehrere 1,2 ze

Abschnitt

Optionen
Farmatvorlagenquelle kennzeichnen

Alle Formatierungszsichen anzeigen

Die Erkenntnis, dass Vergessen niitzlich sein kann, findet sich in der Psychologie
bereits bei William James (1890/1931): ,In the practical use of our intellect, forget-
ting is as important a function as recollecting (S. 679).

Umfasst das wartliche Zitat mehr als 40 Worter, setzt man es als Blockzitat, Hierzu
cin Beispiel: James ging es bei seiner Aussage darum, dass es den Informations-
abruf sehr verlangsamen wiirde, wenn wir uns an alle irrelevanten Details erinner-

ten:

If we remembered everything, we should on most occasions be as ill off as if we
remembered nothing_ It would take as long for us to recall a space of time as it took
the original time to elapse, and we should never get ahead with our thinking_ (James_
1890/1931, S.681)

Beachten Sie, dass der Text des Blockzitats nicht in Anfilhrungszeichen steht. An-
fithrungszeichen wiren hier tiberfliissig, da durch die Einriickung deutlich wird,
dass es ein wortliches Zitat ist. Der Quellenverweis steht am Ende des Blockzitats

in Klammern.

2.1.1.1 Spurenzerfall

Hier demonstrieren wir [hnen eine Uberschrift der Ebene 4.

2.1.1.2 Interferenz

Beachten Sie stets, dass Uberschriften einer Ebene nicht alleine stehen diirfen.

Abbildung 2.4. Dialogfenster ,Formatierung anzeigen®.
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2.2 Formatvorlagen zuweisen (— 11.4.3)

Beim Zuweisen von Formatvorlagen miissen Sie zwischen Absatzformatvorlagen und Zeichenformat-
vorlagen unterscheiden (vgl. im Buch S. 380 f.). Bei Absatzformatvorlagen geniigt es, wenn Sie den
Cursor in das zu formatierende Textelement (z. B. einen Absatz, eine Uberschrift oder einen Tabellen-
titel) bewegen. Bei Zeichenformatvorlagen miissen Sie das Zeichen oder das Wort, das Sie formatieren
mochten, markieren. Allerdings ist es auch bei Absatzformatvorlagen moglich, die entsprechende Text-
stelle zu markieren, so wie Sie es in Abbildung 2.5 0 sehen. In beiden Féllen kdnnen Sie anschlieend
auf der Start-Registerkarte @ im Bereich , Formatvorlagen® €) aus den Schnellformatvorlagen (unter
Word 2013 als Formatvorlagenkatalog bezeichnet) auf die gewiinschte Formatvorlage klicken, sofern
diese dort angezeigt wird. In unserem Beispiel ist das die Formatvorlage ,,Literatur* 9

@ H 9|0 m ® Abschlussarbeit.doex - Word

START  EINFUGEN  ENTWURF  SEITENLAYOUT  VERWEISE SENDUNGEN  UBERPRUFEN  ANSICHT ? ?
e
—P 3

i

TmesNewR-[12  -|A A Aa~ A i=-i=-"- £35 3 N[ AaBbCel  amcoe. Aa.B{)CcI AaBbCcl AaBbCeDd

O - v T Eintrag i... THalbezeile =T Literatur = T Standard Tabellena... | -

i
Il
[l
(I
it
i

i A g
Einfligen o FKU-aex, x A~ ﬂj/vAv

Zwischenablage & Schriftart E Absatz & Formatvorlagen o

Literatur

(" Airaksinen, E., Larsson, M. Lundberg. I. & Forsell. Y. (2004). Cognitive functions
in depressive disorders: Evidence from a population-based study. Psychelogical
Medicine, 34, 83-91.

Alberini, C. M. (2005). Mechanisms of memory stabilization: Are consolidation

o and reconsolidation similar or distinct processes? Trends in Neurosciences. 28,

N 51-56.

James, W. (1890/1931). The principles of psychology (Vol. 1). New York, NY:
Henry Holt. (Nachdruck der Ausgabe von 1890)

Zald. D. H. (2003). The human amygdala and the emotional evaluation of sensory
stimuli. Brain Research Reviews. 41, 88-123.

Abbildung 2.5. Formatvorlage Uber den Formatvorlagenkatalog zuweisen.

Es gibt weitere Wege, einer Textstelle eine Formatvorlage zuzuweisen. Diese bieten sich insbesondere
dann an, wenn sich die gewlinschte Formatvorlage nicht unter den Schnellformatvorlagen (Word 2010)
bzw. im Formatvorlagenkatalog (Word 2013) befindet. So kdnnen Sie in dem in Abbildung 2.2 (S. 4)
dargestellten Formatvorlagen-Fenster die gewiinschte Formatvorlage anklicken und dadurch zuweisen.
Ferner lisst sich mit der Tastenkombination [Strg] [Umschalttaste| S| das Fenster ,,Formatvorlage
iibernehmen” 6ffnen, das in Abbildung 2.6 dargestellt ist. Hier wihlen Sie die gewiinschte Formatvor-
lage aus einem Pulldown-Menii @ aus, wodurch sie automatisch zugewiesen wird. Beachten Sie bei
Zeichenformatvorlagen stets, dass Sie die entsprechenden Zeichen oder Worter im Text markieren miis-
sen, bevor Sie die Formatierung zuweisen kdnnen.

Formatvorlage Gbernehmen =

Formatvorlagenname:

Uberschrift 1 v——e

Erneut Gbernehmen Andern... s |

V| AutoVervollstiandigen fiir Formatvorlagennamen

Abbildung 2.6. Fenster ,Formatvorlage Gibernehmen® zum Zuweisen von Formatvorlagen.
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Fiir schnelleres Arbeiten lassen sich fiir die wichtigsten Formatvorlagen Tastenkombinationen definie-
ren. Sind diese einmal festgelegt, brauchen Sie zum Zuweisen einer Formatvorlage nur noch die ent-
sprechende Tastenkombination driicken. Beispielsweise konnten Sie die Tastenkombination fiir
die Formatvorlage ,,Uberschrift der Ebene 1 reservieren oder fiir Blockzitate. Dazu 6ffnen Sie
das Dialogfenster zum Andern von Formatvorlagen (zum Vorgehen vgl. Abschnitt 11.4.1 im Buch). In
diesem Dialogfenster (Abbildung 2.7 links) klicken Sie auf den Button ,,Format* @ und wihlen aus
dem Pulldown-Menii ,, Tastenkombination...* e aus.

Formatvorlage ndern R "
eigenschaften
Name: Blockzitat
Formatvorlagentyp: Absatz 3 —» Tastatur anpassen e = @
Formatvoriage hasiert auf: ¥ Standard = Befehl angeben
Formatvorlage fir folgenden Absatz: | ¥ Blockzitat |= Befehle:
2 Blockzitat
Formatierung
Times New Roman ~Mu | F K U Automatisch | ¥ |
E = =EEBl|l===|1z 2| € =
If we remembered everything, we should on mest occasions be as ill off as if we remembered
; A i Tastenfolge angeben
nothing. It would take as long for us to recall a space of time as it took the original time to elap-
se, and we should never get ahead with our thinking. (James, 189 Aktuelle Tasten: Neue Tastenkombination:
o)
— = Derzeit 2ugewiesen an: [nicht zugewiesen]
Schriftart: 11 Pt, Einzug: A
Links: 1em =
Zeilenabstand: Mehrere 1.2 ze, Abstand Speichernin:  Dokumentvorlage_wissArbeiten_2015-04-21adotx | |
Vor: 0 Pt, Formatvorlage: Im Formatvorlagenkatalog anzeigen - |
#) zom hinzufd ; i Beschreibung
@ Nurin diesem Dokument Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente Schriftart: 11 Pt, Einzug:
: Links: 1cm
6 ok [ Abbrechen Zellenabstand: Mehrere 1.2 ze, Abstand
- g Vor: 0 Pt, Fol lage: Im | katalog anzeigen
— Schriftart Basierend auf: Standard
Absatz. -
Rahmen
Sprache.
Positionsrahmen...
Nummerierung
=

Texteffekte...

Abbildung 2.7. Zuweisen einer Tastenkombination zu einer Formatvorlage.

Es 6ffnet sich dann das Dialogfenster ,, Tastatur anpassen @). Hier kénnen Sie eine neue Tastenkom-
bination fiir die jeweils ausgewihlte Formatvorlage definieren €). Vergessen sie nicht, auf . Zuordnen*
@ zu klicken, damit diese Festlegung der Tastenkombination iibernommen wird.

Tastenkombinationen beginnen iibrigens immer mit oder gefolgt von einem Buchstaben
oder einer Zahl. Um mehr Tastenkombinationen zur Verfiigung zu haben, sind auch Kombinationen mit
[Alt][Umschalttaste| plus ein Buchstabe oder eine Zahl bzw. [Strg] Umschalttaste plus ein
Buchstabe oder eine Zahl moglich. Dabei miissen Sie nur beachten, dass diese Tastenkombination noch
keiner anderen Funktion zugeordnet ist.
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2.3 Abstinde vor/nach Absitzen und Uberschriften (— 11.4.5)

Vertikale Abstinde im Text sollten nicht durch Leerzeilen, sondern durch die Definition von Abstdnden
vor bzw. nach bestimmten Elementen eines Textes erzeugt werden. Diese legen Sie in den Formatvor-
lagen fest. Um eine Formatvorlage entsprechend zu andern, 6ffnen Sie — wie im Buch in Ab-
schnitt 11.4.2 beschrieben — zundchst das Fenster ,,Formatvorlagen dndern” (Abbildung 2.8).

Formatvorlage dndern E
Eigenschaften
Name: Standard
Formatvorlagentyp: Absatz 2
Formatvorlage basiert auf: Keine Formatvorlage) ~
Formatvorlage fiir folgenden Absatz: | 7 Standard =]

Formatierung

Times New Roman ][22 - F K U Automatisch E

I
i
e
it
»
f
Il

Sofern Sie Theorieteil und Einleitung trennen, steht hier Thre Einleitung. Die Einleitung stellt

die Hinfilhrung zur eigentlichen Arbeit und zum Forschungsthema dar. Es muss also in der

Schriftart... 1, was das Ziel der Arbeit ist. Auch sollte d
Absatz... 9

Tabstopp.

Rahmen...

Sprache... ‘nam 12 Pt, Block

Positionsrahmen... vorlage: Im Formatvorlagenkatalog anzeigen

Mummerierung..

Tastenkombination... ozt
le auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Texteffekte...

1 — e i

Abbildung 2.8. Fenster ,Formatvorlage andern®.

Dort klicken Sie auf ,,Format (Abbildung 2.8 @). In dem sich 6ffnenden Pulldown-Menii wihlen Sie
,,Absatz* @ aus. Dadurch 6ffnen Sie ein neues Dialogfenster, das in Abbildung 2.9 dargestellt ist.

Absatz e @

Einzlige und Absténde | Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein
Ausrichtung: B
Gliederungsebene: | Textkdrper E StandardméBig reduziert
Einzug
Links: 0cm = Sondereinzug; Um:
Rechts: Ocm : (ohne) E :

[ Einztige spiegeln

/] bstand
Vor: 9 6 Pt. : Zeilenabstand Yon:
Nach: 6 0Pt = 15 Zeilen B =
0 £ | Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfligen

Vorschau

Sofem Sie Theorieteil und Einleitons trennen, steht hier Thre Einleitung. Die Einleitung stellt die Hinfithruns
zur sigentlichen Arbeit und zum Forschungsthema dar. Ex muss also in der Eimlsitung deutlich werden, was

das Ziel der Arbeitist Auch sollte d

Tabstopps... OK [ Abbrechen l

Abbildung 2.9. Absatz-Dialogfenster zum Andern der Abstande vor und nach Abséatzen, Uberschrif-
ten und anderen Textelementen.
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Im Absatz-Dialogfenster (Abbildung 2.9) kénnen Sie auf der Registerkarte ,,Einziige und Abstinde*
€@ im Bereich , Abstand“ @ festlegen, wie viele Punkte Abstand sich vor @ bzw. nach @ einem
Absatz, einer Uberschrift, einer Abbildung etc. befinden sollen. Wenn Sie also zwei normale FlieBtext-
Absitze durch einen ,,halben Zeilenabstand* (zusétzlich zum Zeilenabstand innerhalb der Absétze) von-
einander trennen mdchten, miissen Sie in der Formatvorlage fiir den FlieBtext angeben, dass vor dem
Absatz (alternativ: danach) stets ein Zeilenabstand von ,,6 pt eingefiigt wird €. (Wir gehen davon aus,
dass die Schriftgrofe 12 pt betrigt, sodass eine halbe Zeile 6 pt hoch ist.) Beachten Sie, dass das Feld
,Keinen Abstand zwischen Absitzen gleicher Formatierung einfiigen @ deaktiviert ist, da ansonsten
zwischen zwei FlieBtext-Absidtzen kein zusdtzlicher Abstand eingefiigt wird.

Wenn Sie Abstinde ober- und unterhalb von Uberschriften, Blockzitaten, Abbildungsunterschriften etc.
festlegen mochten, gehen Sie analog vor und definieren diese iiber die Formatvorlage des entsprechen-
den Textelements. Achten Sie dabei darauf, dass sich die Abstdnde von zwei aufeinanderstoflenden
Textelementen addieren: Wenn Sie unterhalb einer Uberschrift der Ebene 1 einen Abstand von 12 pt
definiert haben und oberhalb von FlieBtext-Absétzen einen Abstand von 6 pt, haben Sie insgesamt zwi-
schen einer Uberschrift der Ebene 1 und dem sich anschlieBenden FlieBtext-Absatz einen Abstand von
18 pt. Die Gestaltung von Abstdnden wird auch im Buch in den Abschnitten 4.4 und 4.5 besprochen.

2.4 Seitenlayout anpassen (— 11.4.6)

Vermutlich wissen Sie, dass Sie in Word in der Seitenlayout-Registerkarte die Breite der Seitenrdnder
und auch die Abstinde der Kopf- und Fullzeilen vom Seitenrand festlegen konnen. Dazu klicken Sie auf
der Seitenlayout-Registerkarte (Abbildung 2.10 @) auf den Befehl ,,Seitenrinder @ und wihlen in
dem sich 6ffnenden Pulldown-Menii den Punkt ,,Benutzerdefinierte Seitenrdnder...* e aus.

EI H ©- & - o Abschlussarbeit.doex - Word
DATEIL START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT  VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT
9__HZ[ [ JE ==| *FUmbriiche - Einzug Abstand
) 1] v;\_']Zeilennurnmem - 5

3= Links: |0 cm < IEVor: 6 Pt.

Seiten- Ausrichtung Format Spalten 5. _. i
rinder~ - . b Silbentrennung * | =¢ Rechts: |0 cm % %= Nach: 0 Pt. B
——_ Normal Absatz
=l Oben: 25 cm Unten: 2 cm
tH o Links: 25 cm Rechts: 25 cm
Schmal
Oben: 1,27 cm Unten: 1,27 cm
Links: 1,27 cm Rechts: 1,27 cm
——  Mittel
D Oben: 2,54 cm Unten: 254 ¢cm
— Links: 191 cm Rechts: 1,91 cm
. Breit
(I Oben: 254 cm Unten: 254 cm
8 Links: 508 cm Rechts: 5,08 cm
Gespiegelt

Oben: 254 cm Unten: 2,54 cm
4 It Innen: 3,18 cm AuBen: 2,54 cm
| Benutzerdefinierte Seitenréinder 9

Benutzerdefinierte Seitenrander..

Abbildung 2.10. Festlegung der Seitenrander.
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Es offnet sich das Dialogfenster ,,Seite einrichten® (Abbildung 2.11), in dem Sie auf der Registerkarte
,Seitenrinder @) die Seitenrinder und auch die Ausrichtung der Seite @ festlegen kénnen. (Welche
Seitenrdnder angemessen sind, erfahren Sie im Buch in Abschnitt 4.2.) Wenn Sie in [hrem Textdokument
Abschnitte definiert haben (vgl. Abschnitt 3.8; im Buch Abschnitt 11.5.9), beispielsweise um eine Seite
im Querformat einzufiigen, kénnen Sie bei ,,Ubernehmen fiir @ auswihlen, dass die Ausrichtung der
Seite nur fiir einen bestimmten Abschnitt gelten soll. Die Hohe von Kopf- und FuBlzeilen kénnen Sie
iibrigens iiber die Registerkarte ,,Layout* 0 festlegen (vgl. Abschnitt 2.7; im Buch Abschnitt 11.4.9).

Seite einrichten 2 @
e Seitenrdnder Papier Layout e

Seitenrdnder

Oben: 25cm = Unten; 2am =
Links: 25cm : Rechts: 25cm :
Bundsteg: Ocm = Bundstegposition: Links E]
Ausrichtung
&
Hochformat Querformat
Seiten
Mehrere Seiten: Standard E

Vorschau

@ Ubernehmen fiir:  Gesamtes Dokument Z|
IAIsStandard festlegen 0K I Abbrechen

Abbildung 2.11. Dialogfenster ,Seite einrichten®.
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2.5 Absatzkontrolle und Absatze zusammenhalten (— 11.4.7)

Um zu vermeiden, dass eine einzelne Zeile eines Absatzes allein am Ende oder Anfang einer Seite steht
(sog. ,,Schusterjunge bzw. ,,Hurenkind*‘), miissen Sie die Absatzkontrolle aktivieren. Dazu gehen Sie auf
die Start-Registerkarte und 6ffnen das Dialogfenster der Befehlsgruppe ,,Absatz*, das in Abbildung 2.12
dargestellt ist. Klicken Sie auf den Reiter ,,Zeilen- und Seitenumbruch® 0 und aktivieren Sie die ,,Ab-
satzkontrolle* @) — dies ist iibrigens auch die Standardeinstellung von Word. Nun werden Schusterjungen
und Hurenkinder vermieden.

Achten Sie darauf, dass diese Option bereits in den Formatvorlagen fiir Thren FlieStext sowie fiir Block-
zitate, FuBnoten etc. aktiviert ist — dadurch ersparen Sie sich die manuelle Zuweisung dieser Option.
Um fiir eine Formatvorlage das Dialogfenster aus Abbildung 2.12 zu 6ffnen, gehen Sie im Fenster
,~Formatvorlage dndern (siche im Buch Abbildung 11.4 in Abschnitt 11.4.2) auf den Button ,,Format*
und wéhlen dort ,,Absatz...“ aus.

Absatz 1 ‘ 4 1

Paginierung

9 | Absatzkontrolle
|| Nicht vom nichsten Absatz trennen —9

| Diesen Absatz zusammenhalten

| Seitenumbruch gberhalb
Formatierungsausnahmen
| Zeilennummern unterdriicken
| Keine Silbentrennung
Textfeldoptionen
Passender Umbruch:

Kein v

Vorschau

Sofern Sie Theoristeil und Einleitung trenmen, steht hier Thre Einleitung Die Einlsitung stellt die Hinfihrung
zur eigentlichen Arbeit und zum Forschungsthema dar. Es muss also in der Einleitung deutlich werden, was
das Ziel der Arbeit ist Auch sollte d

l Tabstopps... ‘ [Als Standard festlegen l OK l Abbrechen ‘

Abbildung 2.12. Absatz-Dialogfenster mit dem Reiter zum Zeilen- und Seitenumbruch.

Auch Abbildungsunterschriften und Tabellentitel diirfen nicht durch einen Seitenumbruch von der Ab-
bildung bzw. Tabelle getrennt werden. Das erreichen Sie, indem Sie hier ebenfalls mit Formatvorlagen
arbeiten. In der Formatvorlage fiir das jeweils obere Element (den Tabellentitel bzw. die Abbildung)
miissen Sie in dem Absatz-Dialogfenster (Abbildung 2.12) die Option ,,Nicht vom néchsten Absatz
trennen” €) aktivieren. Dadurch wird der Tabellentitel mit der Tabelle bzw. die Abbildung mit der
Abbildungsunterschrift zusammengehalten. Auch eine Uberschrift darf nicht allein am Ende einer Seite
stehen, weshalb in den Formatvorlagen fiir Uberschriften neben ,,Absatzkontrolle @) das Kistchen
,,Nicht vom nichsten Absatz trennen e aktiviert sein muss.
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2.6 Automatische Formatierungen abschalten (— 11.4.8)

Um unerwiinschte automatische Formatierungen abzuschalten, gehen Sie iiber die Datei-Registerkarte
in die sogenannte Backstage-Ansicht von Word. Dort klicken Sie auf ,,Optionen®. Es 6ffnet sich das
Dialogfenster aus Abbildung 2.13. Am linken Rand des Fensters wéhlen Sie den Bereich ,,Dokument-
priifung” @ aus und klicken dann rechts auf den Button ,,AutoKorrektur-Optionen...“ €.

Word-Optionen ¥ @

Allgemein ABC . o v ’ =
v Andern Sie, wie Word Text korrigiert und formatiert.
e i

Anzeige

Dokumentpriifung o AutoKorrektur-Optionen

Speichem Andern Sie, wie Word Text bei der Eingabe korrigiert und formatiert: | AutoKorrektur-Optionen... Io

Sprache

Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen

Erweitert
V| Waorter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren

Mentiband anpassen

¥| Wérter mit Zahlen ignorieren
Symbolleiste fur den Schnellzugriff | Intemet- und Dateiadressen ignorieren |
Add-Ins v| Wiederholte Wérter kennzeichnen i
Trust Center | Deutsch: Neue Rechtschreibung verwenden

GroBbuchstaben behalten Akzent

| Vorschlage nur aus Hauptwdrterbuch
Benutzerwérterbiicher...

Franzosische Modi:  Traditionelle und neue RechtschreibungEI
Bei der Rechtschreib- und Grammatikkorrektur in Word

¥| Rechtschreibung wahrend der Eingabe iiberpriifen

v| Grammatikfehler wahrend der Eingabe markieren

V] Haufig verwechselte Worter

| Grammatik zusammen mit Rechtschreibung tiberprifen

| Lesbarkeitsstatistik anzeigen
bttt e an, Tl e oy |
oK I I Abbrechen

Abbildung 2.13. Einstellmdglichkeiten zur ,Dokumentprifung® im Word-Optionen-Dialogfenster.

In dem sich neu 6ffnenden AutoKorrektur-Fenster (Abbildung 2.14) sind vor allem drei Registerkarten
interessant: AutoKorrektur €, AutoFormat wihrend der Eingabe @) und AutoFormat €. Auf der
AutoKorrektur-Registerkarte € sollten Sie das Kistchen ,,Wihrend der Eingabe ersetzen® @ deakti-
vieren, da sonst z. B. bei einer Aufzidhlung die Zeichenkette ,,(c)* zu ,,©“ verwandelt wird. Wenn Sie
die Funktion, dass Zeichen wihrend der Eingabe durch Symbole ersetzt werden, nicht vollstindig
abschalten mdchten, gibt es folgende Mdglichkeit: Legen Sie die erlaubten Autokorrekturen in der Liste
der zu korrigierenden Eintriige @ einzeln fest; dazu kénnen Sie Eintrige 16schen @ und auch hinzu-
fiigen @). Dieses Vorgehen ermdglicht es Ihnen beispielsweise, die Umwandlung von ,,(c)* in ,,©% zu
deaktivieren, aber die von ,,-->“ in ,,— beizubehalten. Auch dass jede Tabellenzeile mit einem Grofl3-
buchstaben beginnt ), mochten Sie unter Umstéinden abschalten.
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0 °© o

AutoKorektur: Deutsch (Deutschland)

AutoKorrektur

[V Schaltflschen fiir AutoKorrektur-Optionen anzeigen

m ZWei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren Ausnahmen...

[¥] Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen

e ==

Math. Autokorrektur | AutoFormat wahrend der Eingabe I AutoFormat | Aktionen |

@ | J Jede Tabellenzelle mit einem GroBbuchstaben beginnen
v Wochentage immer groBschreiben

Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren

@ | ‘ Wihrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durch: @) Nur Text Formatierten Text

Automatisch Vorschldge aus dem Worterbuch verwenden 9 e

o] [

Abbildung 2.14. Autokorrektur-Fenster mit der AutoKorrektur-Registerkarte.

Wenn Sie auf die Registerkarte AutoFormat wihrend der Eingabe wechseln, sehen Sie die in Abbil-
dung 2.15 dargestellte Ansicht. Hier gibt es einige niitzliche Funktionen, die standardméBig aktiviert
sind, beispielsweise dass "Gerade" Anfithrungszeichen durch ,typographische* Anfithrungszeichen
ersetzt werden ). Andere Automatismen wie eine ,,Automatische Nummerierung® @& von Stichpunk-
ten finden Sie vielleicht eher stérend. Entscheiden Sie selbst, welche automatischen Ersetzungen bzw.
Anderungen durch Word Thnen hilfreich erscheinen und welche Sie deaktivieren mochten. Wir persén-
lich wiirden auch die Option ,,Bindestriche (--) durch Geviertstrich (—)* @) ausschalten, da diese hiufig
fiir die ungewollte Umwandlung von Binde- in Gedankenstriche verantwortlich ist. Falls Sie diese
Option deaktivieren wollen, miissen Sie dies zusétzlich auf der Registerkarte AutoFormat, die Sie in
Abbildung 2.16 sehen, tun.
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AutoKorrektur o )

AutoKorrektur ‘ Math. Autokorrektur {AutoFurmalwéhrend der Eingabe ﬂ AutoFormat ‘ Aktionen ‘

Wahrend der Eingabe ersetzen

m [¥] "Gerade" Anflihrungszeichen durch ,typographische” vl Englische Ordnungszahlen (1st) hochstellen
@ Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen (%) j Bindestriche (--) durch Geviertstrich (—) @

| | *Fett* und _kursiv_ durch Normalformatierung

[[]internet- und Netzwerkpfade durch Links

Wihrend der Eingabe tibernehmen
[] Automatische Aufzihlung "] Automatische Nummerierung @
LJ Rahmenlinien J Tabellen

(] Integrierte Formatvorlagen fiir Uberschriften

Wihrend der Eingabe automatisch formatieren
¥l Listeneintrag wie vorherigen formatieren
[ Linken und ersten Zeileneinzug mit Tabstopps und Riicktaste festlegen

(] Formatvorlagen basierend auf Formatierung definieren

oK [ Abbrechen l

Abbildung 2.15. Autokorrektur-Fenster mit der Registerkarte AutoFormat wéhrend der Eingabe.

Auf der AutoFormat-Registerkarte (Abbildung 2.16) kénnen Sie neben der Umwandlung von Binde-
in Gedankenstriche @ auch das Kaéstchen fiir ,,Automatische Aufzdhlung* @ deaktivieren. Diese
Funktion fiithrt ndmlich dazu, dass ein ,,1.“ oder ein Bindestrich am Zeilenanfang automatisch in eine
Aufzihlung umgewandelt wird. Bei den sonstigen Optionen gilt wie zuvor, dass Sie selbst entscheiden
miissen, welche Sie personlich hilfreich bzw. storend finden.

AutoKorrektur -.*‘

AutoKorrektur ‘ Math. Autokorrektur | AutoFormat wahrend der Eingabe || AutoFormat || Aktionen |

Ubernehmen
m Integrierte Formatvarlagen fiir Uberschriften ’_i Automatische Aufzahlung —@
@ Listenformatvorlagen E Andere Absatzformatvorlage

Ersetzen

[¥] "Gerade Anflihrungszeichen” durch .typographische”
‘J‘ Englische Ordnungszahlen (1st) hochstellen

m Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen (¥2)

@ :‘ Bindestriche (--) durch Geviertstrich (—)

u *Fett* und _kursiv_ durch Normalformatierung

[ internet- und Netzwerkpfade durch Links

Beibehalten
E‘ Formatvorlagen
AutoFormat immer anwenden

@ Nur-Text-E-Mail-Dokumente

OK ’ Abbrechen ]

Abbildung 2.16. Autokorrektur-Fenster mit der Registerkarte AutoFormat.
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2.7 Seitenzahlen und Kopf-/FuBzeilen (— 11.4.9)

Wenn Ihr Dokument in der Kopf- bzw. Ful3zeile lediglich Seitenzahlen enthalten soll, erfahren Sie in
Abschnitt 2.7.1, wie Sie diese einfiigen. Mchten Sie eine Kopfzeile mit (lebendem) Kolumnentitel und
integrierter Seitenzahl, konnen Sie direkt zu Abschnitt 2.7.2 {ibergehen. Eine Anleitung zum Einfligen
einer Linie unterhalb der Kopfzeile finden Sie in Abschnitt 2.7.3. In Abschnitt 2.7.4 erldutern wir, wie
Sie mittels Abschnittsumbriichen verschiedenen Teilen Thres Dokuments unterschiedliche Kopfzeilen
zuweisen. Wollen Sie Thre Arbeit doppelseitig drucken, sollten Sie zudem Abschnitt 2.7.5 lesen.

2.7.1 Seitenzahlen einfiigen

Um Threm Dokument Seitenzahlen hinzuzufiigen, gehen Sie — wie in Abbildung 2.17 dargestellt — zu-
nichst auf die Einfiigen-Registerkarte @. Dort klicken Sie in der Befehlsgruppe , Kopf- und FuBzeile*
9 auf die Schaltfliche ,,Seitenzahl“ 9

©

@ H - u LC‘). O | = Abschlussarbeit.docx - Word
START =~ EINFUGEN ENTWURF  SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN  UBERPRUFEN  ANSICHT
B Deckblatt - j ‘ \ 1 - & Link — ‘ N N | N
e L V=
[ Leere Seite | & g (=] I I =+ [ Textmarke L#]

Tabelle Bilder Onlinegrafiken Formen SmartArt Diagramm Screenshot EjQuewexwms Kommentar | Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl

= Seitenumbruch

Seiten Tabellen Tllustrationen Link Kommentare Kopf- und FuBzeile

®

Abbildung 2.17. Einfligen von Seitenzahlen.

In Abbildung 2.18 sehen Sie das sich daraufhin 6ffnende Pulldown-Menii 0, aus dem Sie auswéhlen
konnen, wo Sie die Seitenzahl platzieren mdchten. Fiir wissenschaftliche Arbeiten kommen, wie im Buch
in Abschnitt 4.2 erldutert, die Optionen ,,Seitenanfang® (d. h. in der Kopfzeile) und ,,Seitenende* (in der
FuBzeile) in Frage.

@ = 3 El ¥ LeeresDokument.docx - Word
START  EINFUGEN = ENTWURF  SEITENLAYOUT ~ VERWEISE ~ SENDUNGEN ~ UBERPRUFEN ~ ANSICHT

B Deckblatt - —‘ e [ 9 [ - 1 I & Link ™ . }T ‘ [Z] schnellbaustein
r o= A== I I’
[ Leere Seite ] S . e+ [P Textmarke # h A WordArt ~

"= Seitenumbruch

Tabelle Bilder Onlinegrafiken Formen SmartArt Diagramm Screenshot

=i . Kommentar Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl Textfeld
-5 Querverweis . - .

Seiten Tabellen Tilustrationen Link Kommentare Kopf-und Fufl ] Seitenanfang e
L 2 1 3 1 207 o, y ?

Einfach + |[] Seitenende

Einfache Zahl 1 F) Seitencander ’ e
b [£] Seitenzahlen »

[ Seitenzahlen formatieren...

[ Seitenzahlen entfernen

Einfache Zahl 2

Einfache Zahl 3

Einfache Zahl 3

Zahl ohne Formatierung oder
Einfache Zahl Akzentuierungen

Drei Linien

Ll \

Abbildung 2.18. Auswahl der Platzierung der Seitenzahl und bestimmter Formatierungen oder
schmuckender Elemente.

Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf ,,Seitenanfang® bzw. ,,Seitenende‘ gehen, klappt ein weiteres Menii
aus @), das Thnen die Auswahl unter verschiedenen Stilen und Formatierungen der Seitenzahlen
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ermoglicht. Fiir Abschlussarbeiten sind meist nur die Varianten unter ,,Einfach* @ angemessen, die eine
Seitenzahl ohne zusitzliche Ausschmiickungen oder Hervorhebungen einfiigen @. Wie Sie die
Schriftart und -groe der Seitenzahl verdandern konnen, erkldren wir im Folgenden.Nachdem die Seiten-
zahl einfligt ist, konnen Sie sie formatieren, indem Sie auf einer beliebigen Seite die Seitenzahl markie-
ren und ihr nach eigenen Wiinschen eine Schriftart und -groe zuweisen. Ist die Kopf- bzw. FuBzeile,
in der sich die Seitenzahl befindet, nicht aktiviert, 6ffnen Sie diese zunichst durch einen Doppelklick
auf die Seitenzahl und nehmen dann die gewlinschte Formatierung vor. Lassen Sie sich bei der Forma-
tierung der Seitenzahl nicht dadurch irritieren, dass diese in einem grau hinterlegten Feld steht: Das liegt
daran, dass es sich bei der Seitenzahl um ein Feldergebnis handelt (vgl. Abschnitt 2.8), aber auch Felder
konnen Sie wie ganz normalen Text formatieren.

Wenn die Kopf- bzw. FuBlzeile aktiviert ist, wechselt Word iibrigens automatisch zu der Registerkarte
,.Kopf- und FuBizeilentools: Entwurf*, die Sie in Abbildung 2.19 € sehen. Hier kénnen Sie auch ein-
stellen, dass auf der ersten Seite Ihres Dokuments (der Titelseite) keine Seitenangabe erscheint. Dazu
platzieren Sie Thren Cursor zunichst neben der Seitenangabe (also in der Kopf- oder in der Fulizeile)
und aktivieren dann im Meniiband im Bereich ,,Optionen* 9 das Kistchen ,,Erste Seite anders* @
Word 16scht darauthin sdmtliche Inhalte der Kopf- und Fulizeile auf der ersten Seite. Weitere Details
zur Formatierung von Seitenzahlen finden Sie auch im folgenden Abschnitt zu Kopfzeilen.

0 [0

FEsSs DR s Abschlussarbeit docx - Word KOPF- UND FUBZEILENTOOLS (O I ¢
START EINFUGEN ENTWURF  SEITENLAYOUT  VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN  ANSICHT ENTWURF Anmelden
. ] Vorherige v Erste Seite anders em— *Kopfzeile von oben: 15 em  © B
# =] C - " Nachsic Gerade & ungerade Seiten untersch. | T+ Fubzeile von unten: [127 em -
Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl Datum und Dokumentinfo Schnellbausteine Bilder Onlinegrafiken Zu FuBzeile Kopf- und
+| Dokumenttext anzeigen <] Ausrichtungstabstopp einfiigen
¥ v Uhrzeit ¢ » wechseln i buned FuBzeile schliefen
Kopf- und FuBzeile Einfiigen Navigation Optionen Position SchlieBen ~
(9 3 2 1 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13) 15 16 17

Erste Kopizeile -Abschnitt 1-

Dokumentvorlage fiir das Erstellen

Abbildung 2.19. Kopf- bzw. Ful3zeile bearbeiten.

2.7.2 Kopfzeilen einfigen und bearbeiten

In Abbildung 2.20 sehen Sie, dass die Kopfzeile neben der Seitenzahl @ auch den Titel des aktuellen
Kapitels bzw. Unterkapitels enthilt (im Beispiel: ,,2 Theoretischer und empirischer Hintergrund) @.
Solche Angaben werden als lebende Kolumnentitel bezeichnet, da sich diese ja von Kapitel zu Kapitel
verdndern — quasi ,,leben*.

EES-0DQRO . Abschlussarbeit docx - Word KOPF- UND FUBZEILENTOOLS 7 ®E - 0O X
START  EINFUGEN ~ ENTWURF  SEITENLAYOUT = VERWEISE ~SENDUNGEN  UBERPRUFEN  ANSICHT ENTWURF Anmelden
i . [E] schnellbausteine - £, Vorherige Erste Seite anders *Kopfzeile von oben: 1.5 cm = m
# =} 2 Bilder | Nachste Gerade & ungerade Seiten untersch. [t FuBzeile von unten: (127 em -
Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl Datum und Dokumentinfo 2Zu FuBzeile (5] Kopf- und
- - Uhrzeit - [:3 Onlinegrafiken wechseln %1 Mitvorheriger verkntipfen | Dokumenttext anzeigen =] Ausrichtungstabstopp einfigen FuBzelle schiieBen
Kopf- und Fubzeile Einfiiger Navigation Optionen Positior Schlieben ~
x @
r hl
2-Theoretischer-und-empirischer-Hintergrund - 129

Die-Erkenntnis,-dass-Vergessen-niitzlich-sein-kann,-findet-sich-in-der-Psychologie -

bereits bei1'William-James{1890/1931):,,Inthepractical use of our-intellect, forget-

ting-1s-as-important-a-function-as-recollecting*-(S. 679).9

Abbildung 2.20. Kopfzeile mit lebendem Kolumnentitel.
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Lebende Kolumnentitel sind schmiickendes Beiwerk und fiir eine Abschlussarbeit keineswegs erforder-
lich — Sie konnen also getrost darauf verzichten. Wir wollen Thnen dennoch demonstrieren, wie sich
lebende Kolumnentitel erstellen lassen. Als Grundlage zur Erstellung einer komplexeren Kopfzeile soll-
ten Sie zunéchst eine Kopfzeile mit mehreren Platzhaltern erzeugen. Dazu klicken Sie, wie in Abbil-
dung 2.21 dargestellt, in der Einfiigen-Registerkarte €) im Bereich , Kopf- und FuBizeile* auf die
Schaltfliche , Kopfzeile* @ und wihlen ,,Leer (Drei Spalten)“ € aus.

]

@ H - |B |Chk Ol ¥ Abschlussarbeit.doox - Word,|
START | EINFUGEN ENTWURF  SEITENLAYOUT =~ VERWEISE SENDUNGEN  UBERPRUFEN  ANSICHT

B Deckblatt — | °] r| % I & Link ] J t ) L A ‘ [=] schnellbausteine ~ [# Signaturzeile ~

[ Leere Seite ,‘,[;} : 7** ~ ‘ ; I e+ [I% Textmarke ! : T ‘i 4 WordArt ~ [E7\ Datum und Uh

\Iseitenumbruch Tal:lé\lg Bilder Onlinegrafiken Fm'r'nen SmartArt Diagramm S(ree:wshot ’_'lj QiEErEIS Kommentar Kuptzel\s FUB'zslle SQlte'nzahl Tex‘?s\d AS [nitiale = ] Objekt -
Seiten Tabellen llustrationen Link Kommentare | [ntegriert -

o 3 2 1 % 1 2 3 4 5 6 7

Leer

s cingeben]

- - e—Leer (Drei Spalten)
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Abbildung 2.21. Einfligen einer Kopfzeile mit drei Platzhaltern.

Das Ergebnis sehen Sie in Abbildung 2.22: Die Kopfzeile enthélt nun drei Platzhalter und es wurde
automatisch die Registerkarte ,,Kopf- und FuBzeilentools: Entwurf* aktiviert. Ublicherweise benétigen
Sie auch in einer Kopfzeile mit lebendem Kolumnentitel lediglich zwei Platzhalt, ndmlich einen links-
biindigen, der die Kapitelnummer und den Titel des Kapitels angibt, und einen rechtsbiindigen, der die
Seitenzahl angibt. Daher kdnnen Sie den mittleren Platzhalter @ entfernen: Klicken Sie diesen dazu an
und driicken Sie anschlieBend (wenn der Platzhalter grau hinterlegt ist) die Taste .
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Abbildung 2.22. Kopfzeile mit drei Platzhaltern.

Das Resultat sehen Sie in Abbildung 2.23. Um einen lebenden Kolumnentitel einzufiigen, miissen Sie
mit Feldfunktionen (manchmal auch kurz als ,,Felder* bezeichnet) arbeiten. Der Exkurs: Feldfunktionen
(Abschnitt 2.8) erklirt das Prinzip dieses sehr flexiblen Werkzeugs genauer, hier stellen wir nur die
einzelnen Arbeitsschritte fiir den lebenden Kolumnentitel dar. Klicken Sie nun auf den linken der beiden
noch vorhandenen Platzhalter o Gehen Sie dann im Bereich ,,Einfiigen* auf die Schaltflache ,,Schnell-
bausteine* e und wéhlen Sie ,,Feld...* 9 aus.
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Abbildung 2.23. Einflgen eines Feldes.

Es oftnet sich das Feld-Dialogfenster, das Sie in Abbildung 2.24 sehen. Fiir den lebenden Kolumnen-
titel miissen Sie die Einstellungen so wie dort gezeigt vornehmen. Da es sich bei dem lebenden Kolum-
nentitel um einen Verweis darauf handelt, in welchem Kapitel der Arbeit man sich gerade befindet,
wihlen Sie links oben unter ,,Kategorien* den Listeneintrag ,,Verkniipfungen und Verweise* @ aus.
Der Feldname, den Sie benétigen, ist ,,StyleRef* m, also der Verweis (Reference) auf ein Textelement
einer bestimmten Formatierung (S#yle). Als nachstes geben Sie im mittleren Fensterbereich unter Feld-
eigenschaften an, welches Textelement fiir den Verweis verwendet werden soll. Bei einseitig gedruckten
Arbeiten ist dies die Uberschrift der ersten Ebene, also ,,Uberschrift 1 ). (Auf doppelseitig gedruckte
Arbeiten gehen wir in Abschnitt 2.7.5 ein.) Ferner sollte das Késtchen ,,Formatierung bei Aktualisierung
beibehalten* @ aktiviert sein. Diese Option bewirkt, dass eine manuelle Formatierung (z. B. eine An-
derung der Schriftgrofe der Kopfzeile) auch dann erhalten bleibt, wenn der Inhalt des Feldes (z. B. der
Titel des Kapitels) geéndert wird. Ist die Option nicht aktiviert, wiirde eine Aktualisierung des Feld-
inhalts dazu fiithren, dass die vorherige Formatierung wieder hergestellt wird (vgl. Abschnitt 2.8).
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AstoTeaict Titelseite: Titel bsatzposition ginfligen

Hyperlink Uberschrift 1 12 -

IncludePicture Uberschrift 2 Absatz-Nr. in relativem Kontext einfligen
IncludeText Uberschrift 3

Link [;'bE’SChriﬁ 4 Alle Nicht-Trennzeichen unterdriicken
NoteRef Uberschrift 5

PageRef Uberschrift 6 (=1 . g .
Qa:}g;ee Uberschrift 7 . Absatz-Nr. in vollstindigem Kontext einfligen
Ref Uberschrift 8

O ——r—— Oberschiitt 9

Uberschrift ohne Zahlung mit Eintrag ins Inhal ~

@ Z Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

Beschreibung:

Fagt den Text eines Absatzes ein, der mit einer dhnlichen Formatvorlage erstellt wurde

Eeldfunktionen | I OK ] ’ Abbrechen ‘

Abbildung 2.24. Einfliigen eines Verweises auf die Uberschrift 1 des jeweils aktuellen Kapitels.
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Das Ergebnis der bisherigen Arbeitsschritte sehen Sie in Abbildung 2.25. Beim Vergleich mit Abbil-
dung 2.20 fillt auf, dass neben der Seitenzahl auf der rechten Seite noch die Kapitelnummer fehlt. Letz-
teres liegt daran, dass durch die verwendete Feldfunktion nur der Text der Uberschrift eingefiigt wird.
Mochten Sie zusitzlich die Kapitelnummer in die Kopfzeile aufnehmen, miissen Sie den Cursor in der
Kopfzeile ganz links platzieren (vor: ,,Theoretischer und empirischer Hintergrund®) und ein weiteres
Feld einfiigen.
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Abbildung 2.25. Kopfzeile mit Angabe der KapitelUberschrift (Zwischenstand der Bearbeitung).

Dazu gehen Sie wie beim Einfligen des ersten Feldes fiir die Kapiteliiberschrift vor (also: Registerkarte
»Kopf- und FuBzeilentools: Entwurf* — Schnellbausteine — Feld...). Im Feld-Dialogfenster
(Abbildung 2.26) wihlen Sie wieder in der linken Spalte ,,StyleRef und unter Feldeigenschaften
. Uberschrift 1¢. Zusitzlich aktivieren Sie unter Feldoptionen das Késtchen ,,Absatznummer einfiigen*
@. Dadurch wird ein Feld mit der Kapitelnummer vor das Feld mit der Kapiteliiberschrift gesetzt.
Vergessen Sie nicht, die beiden Felder durch ein einfaches Leerzeichen voneinander zu trennen.
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Beschreibung:
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Abbildung 2.26. Einfiigen eines Verweises auf die Kapitelnummer der Uberschrift 1 des jeweils aktu-
ellen Kapitels.

Das Ergebnis in unserem Beispiel sieht nun so aus wie in Abbildung 2.27: Links stehen die Kapitelnum-
mer und — durch ein Leerzeichen getrennt — die Kapiteliiberschrift ). Es fehlt noch die Angabe der
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Seitenzahl am rechten Rand der Kopfzeile. Die nédchste Aufgabe ist also, den dortigen Platzhalter @
durch ein Feld mit der Seitenzahl zu ersetzen. Damit die Ausrichtung der Seitenzahl rechtsbiindig zum
Seitenrand erfolgt, ist iibrigens wichtig, dass der Platzhalter mit einem rechts ausgerichteten Tabstopp
am rechten Seitenrand positioniert ist @ Dass dies der Fall ist, erkennen Sie im Lineal an dem nach
links offenen Winkel (4 ), der fiir einen rechtsbiindigen Tabstopp steht. Andern kénnen Sie die Tabstopp-
Positionen und Ausrichtungen iiber ein Dialogfenster, das sich 6ffnet, wenn Sie einen Doppelklick auf
einem Tabstopp ausfiihren. Sofern Sie sich an das in diesem Abschnitt beschriebene Vorgehen halten, ist
eine Anderung der Tabstopp-Einstellungen aber gar nicht erforderlich.
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Abbildung 2.27. Kopfzeile mit Angabe der Kapitelliberschrift und der Kapitelnummer (Zwischenstand
der Bearbeitung).

Um nun die Seitenangabe zu erginzen, klicken Sie auf den rechten Platzhalter @9 und 6ffnen erneut
iiber ,,Schnellbausteine* und ,,Feld...* das Feld-Dialogfenster. Die Einstellungen, die Sie vornehmen
miissen, sind in Abbildung 2.28 veranschaulicht: Wahlen Sie im Feld ,, Kategorien* den Bereich ,,Num-
merierung™ @ aus und aus der darunter erscheinenden Liste mit den Feldnamen den Befehl ,,Page* @
In der Spalte mit den Feldeigenschaften wéhlen Sie als Format ,,1, 2, 3, ... @ Klicken Sie anschlie-
Bend auf,,OK*.
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SectionPages
Seq

|| Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

Beschreibung:

Fugt die aktuelle Seitenzahl ein.

Eeldfunktionen OK I Abbrechen

Abbildung 2.28. Einfiigen eines Verweises auf die aktuelle Seitenzahl.
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Ihre Kopfzeile sicht nun aus wie in Abbildung 2.29. Links beginnt sie mit der Nummer und dem Titel
des aktuellen Kapitels, am rechten Seitenrand befindet sich die Seitenangabe. Wenn Sie sich fiir Thre
Kopfzeile eine andere Schriftart oder -grofle wiinschen, konnen Sie die Kopfzeile einfach markieren und
entsprechend formatieren (die Formatierung wird dann fiir alle Kopfzeilen {ibernommen; vgl. Ab-
schnitt 2.7.4). Da Sie bei dem Einfiigen der Felder stets die Option ,,Formatierung bei Aktualisierung
beibehalten* aktiviert hatten, bleibt die von Thnen gewihlte Formatierung auch dann erhalten, wenn sich
die Feldinhalte dndern, z. B. weil Sie die Uberschriften umformulieren.

BES-ODRBC Abschlussarbeit docx - Word KOPF- UND FUBZEILENTOOLS
START  EINFUGEN ~ ENTWURF  SEITENLAYOUT ~VERWEISE SENDUNGEN ~ UBERPRUFEN ~ ANSICHT ENTWURF
B P, =l I, Vorherige Erste Seite anders * Kopfzeile von oben: 1.5 ¢m m
: = = o g [, Néchste Gerade & ungerade Seiten untersch, _» FuBzeile von unten: 127 em -
Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl Datum und D Schnellbausteine Bilder Onl fik Zu FuBzeile __ 7 ™ Kopf- und
i, . Uit ; wochealn. 55 Mit vorheriger verknapfen /) Dokumenttext anzeigen [) Ausrichtungstabstopp einfagen o~ o8 \RE
Kopf- und FuBzeile Einfiigen Navigation Optionen Pasition SchlieBen
L 3 2 1 1 2 3 4 5 6 7 8 ] 10 1 12 13 a 15
2-Theoretischer-und -empirischer Hintergrund - 129
[ Kopfzeile -Abschnitt 11- | T T NI A T T P T TR TS e - - E Tt
Die-Erkenntnis,-dass-Vergessen niitzlich-sein-kann,-findet-sich-in-der-Psychologie-

Abbildung 2.29. Fertige Kopfzeile mit lebendem Kolumnentitel und Seitenzahl.

2.7.3 Linie unter Kopfzeile hinzufiigen

Oft wiinscht man sich auch eine Linie unter der Kopfzeile, damit diese optisch besser vom restlichen
Text getrennt wird. Dazu klicken Sie, wie in Abbildung 2.30 dargestellt, wihrend sich der Cursor in
der Kopfzeile befindet, auf die Start-Registerkarte o und dann im Bereich ,,Absatz* 9 auf die Schalt-
flache ,,Rahmen* 6, wo Sie das Pulldown-Menii ausklappen und ,,Rahmenlinie unten* @ auswéhlen.
Die Rahmenlinie unter der Kopfzeile ist nun hinzugefiigt.
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Abbildung 2.30. Hinzufiigen einer Rahmenlinie unter der Kopfzeile.
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2.7.4 Kopfzeilen fir verschiedene Dokumentabschnitte definieren

Wenn Sie Ihrem Dokument eine Kopfzeile hinzufiigen, wird diese zunéchst fiir alle Seiten des Doku-
ments iibernommen. In Abschnitt 2.7.1 haben wir gezeigt, wie Sie durch die Option ,,Erste Seite anders*
fiir die erste Seite (meist die Titelseite) eine davon abweichende Kopfzeile festlegen konnen. Mittels der
in Abschnitt 2.7.2 dargestellten Feldfunktionen (vgl. auch Abschnitt 2.8) konnen Sie zudem lebende
Kolumnentitel erstellen, die sich beispielsweise immer dann dndern, wenn die Uberschrift der Ebene 1
wechselt. Allerdings stoBen auch diese Feldfunktionen an ihre Grenzen, wenn es Abschnitte ohne Uber-
schrift der Ebene 1 gibt (z. B. das Inhaltsverzeichnis, das Literaturverzeichnis oder Abschnitte im An-
hang). In solchen Fillen haben Sie den groBten Gestaltungsspielraum, wenn Sie Abschnittsumbriiche
festlegen, die das Dokument in mehrere Bereiche aufteilen. Dann kdnnen Sie ndmlich fiir jeden einzel-
nen Abschnitt manuell einen eigenen Kolumnentitel bzw. eine individuelle Kopfzeile einfiigen. Wir
erkldren schrittweise, wie das funktioniert.

Nehmen wir an, Sie wollen in Ihrem Anhang fiir die drei Anhangsteile A, B und C jeweils eine Kopfzeile
mit ,,Anhang A%, ,,Anhang B* und ,,Anhang C* festlegen. Dazu setzen Sie den Cursor hinter das letzte
Zeichen des Literaturverzeichnisses, das unmittelbar vor dem Anhang endet, und klicken, wie in Abbil-
dung 2.31 dargestellt, auf der Seitenlayout-Registerkarte @ im Bereich ,,Seite einrichten® auf ,,Um-
briiche* @). Aus dem ausklappenden Menii wihlen Sie unter ,, Abschnittsumbriiche* die Option
,.Néachste Seite* 9 Dieser Befehl bewirkt, dass an der Stelle des Cursors ein Abschnittswechsel ein-
gefligt wird und der Text automatisch oben auf der Folgeseite weitergeht.

o
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Abbildung 2.31. Abschnittsumbriiche einflgen.

Wenn Sie sich versichern wollen, dass ein Abschnittswechsel erfolgt ist, blenden Sie die Formatierungs-
zeichen mittels [Strg] [Umschalttaste| [*] ein (vgl. auch Abschnitt 11.5.18 im Buch). An der Stelle,
wo Thr Cursor positioniert war, sollten Sie — von einer Reihe von Doppelpunkten eingeschlossen — die
Anmerkung ,,Abschnittswechsel (Néchste Seite) sehen, wie in Abbildung 2.32 gezeigt.
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James," W.-(1890/1931).- The: principles- of psychology-(Vol.-1).-New- York, NY:-
HenryHolt.-(Nachdruck der-Ausgabe -von-1890)

Zald,-D.-H.-(2003).-The-human-amygdala-and -the-emotional -evaluation-of-sensory-
stimuli.-Brain-Research-Reviews,41,-88—1 23.! ...... Abschnittswechsel (Néichste Seite).m

Abbildung 2.32. Abschnittsumbruch-Markierung.

Die Kopfzeile Thres Anhangs-Abschnitts trigt nun vermutlich zunichst die Uberschrift des vorher-
gehenden Abschnitts, z. B. , Literatur. Das liegt daran, dass in Word die Kopfzeilen verschiedener
Abschnitte standardmifBig miteinander verkniipft sind, das heif3t, die Einstellungen der Kopfzeilen des
vorausgehenden Abschnitts werden auf die Kopfzeilen des folgenden Abschnitts iibertragen — und um-
gekehrt. Wie Sie diese Verkniipfung autheben konnen, ist in Abbildung 2.33 dargestellt: Klicken Sie
in der Registerkarte ,,Kopf- und FuBzeilentools: Entwurf @) im Bereich ,,Navigation auf die — bereits
aktivierte — Schaltfliache ,,Mit vorheriger verkniipfen” @). Dadurch wird diese Option deaktiviert und
Sie konnen im Anhangs-Abschnitt eine beliebige Kopfzeilenbeschriftung einfligen, die sich nicht auf
die vorherigen Abschnitte des Dokuments auswirkt. Wollen Sie, wie bei unserem Beispiel, den Anhén-
gen A, B und C jeweils eine eigene Kopfzeilenbeschriftung zuweisen, miissen Sie auch zwischen den
Anhéingen A und B und den Anhéngen B und C jeweils einen Abschnittswechsel einfiigen und die Ver-
kniipfung mit der vorherigen Kopfzeile autheben.
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Abbildung 2.33. Verknlpfung zu vorhergehender Kopfzeile aufheben.

Wir empfehlen Thnen, Thr Dokument ganz am Ende, nachdem alles steht, von vorne nach hinten durch-
zugehen und an den Stellen, an denen eine automatische Kopfzeilenbeschriftung mittels Feldfunktionen
(vgl. Abschnitt 2.7.2) nicht zum erwiinschten Ziel fiihrt, manuell Abschnitte festzulegen. Nachdem Sie
diese voneinander entkoppelt haben (Option ,,Mit vorheriger verkniipfen* deaktivieren), tippen Sie fiir
jeden Abschnitt den gewiinschten Kopfzeileninhalt ein (die Seitennummerierung wird davon iibrigens
nicht beeintrachtigt und lauft wie gewohnt fort).

2.7.5 Kopfzeilen bei doppelseitigem Druck

Im Buch weisen wir in Abschnitt 4.2 darauf hin, dass Abschlussarbeiten {iblicherweise einseitig ausge-
druckt werden. Wenn Sie sich dennoch fiir einen doppelseitigen Ausdruck entscheiden und lebende
Kolumnentitel verwenden wollen, ist es iiblich, in den Kopfzeilen auf den linken (geraden) Seiten die
Uberschrift der ersten Ebene und auf den rechten (ungeraden) Seiten die Uberschrift der zweiten Ebene
zu wiederholen. Es steht dann z. B. auf der linken Seite ,,4 Ergebnisse* und auf der rechten Seite
,4.2 Differenzialpsychologische Befunde®. Werden die Seitenzahlen ebenfalls in die Kopfzeile gesetzt,



2 Funktionen vor dem Schreibbeginn (— 11.4) 24

stehen diese immer aullen, also auf den linken Seiten am linken Seitenrand und auf den rechten Seiten
am rechten Seitenrand.

Um fiir gerade und ungerade Seiten verschiedene Kopfzeilen zu erstellen, bewegen Sie Ihren Cursor in
eine Kopfzeile Ihres Dokuments. Abbildung 2.34 zeigt das weitere Vorgehen: Markieren Sie auf der
Registerkarte ,,Kopf- und FuBizeilentools: Entwurf im Bereich ,,Optionen® das Késtchen fiir ,,Gerade
& ungerade Seiten untersch.« @. Sie konnen dann getrennt voneinander die Kopfzeilen fiir gerade und
ungerade Seiten mit den in den Abschnitten 2.7.2 bis 2.7.4 dargestellten Gestaltungsmitteln bearbeiten.
Fiir lebende Kolumnentitel auf der rechten Seite miissen Sie als Feldfunktion die Uberschriften der
Ebene 2 einfiigen.
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Abbildung 2.34. Kopfzeilen auf geraden und ungeraden Seiten unterschiedlich gestalten.

Beachten Sie, dass bei einem doppelseitigen Druck neue Kapitel immer auf einer rechten (ungeraden)
Seite beginnen sollten. Das erreichen Sie, indem Sie am Ende eines Kapitels hinter dem letzten Zeichen
einen Abschnittsumbruch vom Typ ,,Ungerade Seite” einfiigen (vgl. Abschnitt 2.7.4) — dadurch wird
der folgende Abschnitt auf der nidchsten ungeraden Seite begonnen. Wenn Sie also beispielsweise am
Ende von Kapitel 1 auf Seite 13 einen derartigen Abschnittswechsel einfiigen, beginnt Kapitel 2 auf
Seite 15 (die Seite 14 wird {ibersprungen bzw. bleibt leer). Auch nach der Titelseite, nach dem Abstract
und nach dem Inhaltsverzeichnis miissen Sie solche Abschnittswechsel verwenden.

Zusétzlich sollten Sie, nachdem Sie fiir jedes Kapitel einen eigenen Abschnitt definiert und die Ver-
kniipfung mit dem vorherigen Abschnitt aufgehoben haben (vgl. Abschnitt 2.7.4), fiir die ungeraden
Seiten die Option ,,Erste Seite anders* @) aktivieren. Das ist sinnvoll, da sonst auf der ersten Seite eines
Kapitels in der Kopfzeile die Uberschrift der zweiten Ebene erscheinen wiirde, was seltsam aussieht.
Stattdessen verzichtet man auf der ersten Kapitelseite auf die Kopfzeile, da hier ja ohnehin die Kapitel-
iiberschrift steht. Ubrigens: Die Option ,,Erste Seite anders* bezieht sich immer auf denjenigen Ab-
schnitt, in dem sich Thr Cursor (in der Kopfzeile) befindet — daher miissen Sie die Option separat fiir
jeden Abschnitt, fiir den Sie dies wiinschen, aktivieren.

2.8 Exkurs: Feldfunktionen

Feldfunktionen sind Platzhalter, mit denen man dynamische Inhalte sowie Eigenschaften eines Doku-
ments in das eigene Textdokument aufnehmen kann. Beispielsweise konnen Sie in einer Vorlage fiir
einen Brief ein Feld einbauen, das stets das aktuelle Datum anzeigt — sie brauchen dann das Datum
nicht mehr manuell zu dndern. Auch die Angabe von Seitennummerierungen und von Querverweisen
(vgl. Abschnitt 3.2; im Buch Abschnitt 11.5.2) erfolgt mittels Feldfunktionen.

Felder erkennen Sie in Word daran, dass diese grau hinterlegt werden, sobald Sie mit der Maus darauf
klicken. Um sich die eigentliche Funktion — den Code — eines Feldes anzeigen zu lassen, miissen Sie die
Tastenkombination driicken. Felder erscheinen dann als ein Befehl bzw. eine Befehlskette in
geschweiften Klammern. Die (einfachste) Feldfunktion fiir das aktuelle Datum ist beispielsweise
{ DATE }. Dabei muss man zwischen Feldfunktion und Feldergebnis unterscheiden: Die Feldfunktion
ist der Code in geschweiften Klammern, das Feldergebnis ist die Ausgabe. So liefert die Feldfunktion
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{ DATE } z. B. das Feldergebnis ,,23.04.2015“. Wichtig ist, dass die geschweiften Klammern der Feld-
funktion keine normalen geschweiften Klammern, sondern ,,Feldzeichen® sind. Wenn Sie also lediglich
»{ DATE }“ in Ihren Text tippen, wird daraus niemals das aktuelle Datum.

Viele Feldfunktionen kénnen Sie in Word iiber Buttons im Meniiband einfiigen, ohne dass Sie sich
iiberhaupt bewusst sein miissen, dass es sich dabei um eine Feldfunktion handelt. Beispiele dafiir sind
die Seitennummerierung (vgl. Abschnitt 2.7) oder Querverweise auf Abbildungen, Tabellen oder Uber-
schriften (vgl. Abschnitt 3.2). Sie konnen Feldfunktionen aber auch {iber ein spezielles Dialogfeld ein-
fiigen. Dazu klicken Sie — wie in Abbildung 2.35 veranschaulicht — auf der Einfiigen-Registerkarte @
in der Befehlsgruppe ,, Text™ auf ,,Schnellbausteine @ und wihlen dort ,,Feld...“ e aus.
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Abbildung 2.35. Felder einflgen.

Es offnet sich dann das Feld-Dialogfenster, das in Abbildung 2.36 gezeigt wird. Hier finden Sie links
eine Liste aller Feldfunktionen @ Da diese sehr umfangreich und daher uniibersichtlich ist, bietet es
sich an, unter ,,Kategorien e auszuwihlen, zu welchem Bereich die Feldfunktion gehdrt, die Sie su-
chen. Die zur Verfiigung stehenden Bereiche oder Kategorien sind beispielsweise ,,Datum und Uhrzeit®,
,Dokumentinformationen“ (dazu gehort beispielsweise der Dateiname), ,,Index und Verzeichnisse®,
H~Nummerierung* (darunter fallen die Seitennummerierung und die automatische Nummerierung in Ab-
bildungsunterschriften und Tabellentiteln) und ,,Verkniipfungen und Verweise®.
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Abbildung 2.36. Feld-Dialogfenster zur Eingabe von Feldfunktionen.
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Wollen Sie ein Feld fiir das aktuelle Datum einfiigen, wéhlen Sie also, wie in Abbildung 2.37 darge-
stellt, die Kategorie ,,Datum und Uhrzeit* 6 aus. Nun haben Sie nur noch fiinf Feldfunktionen zur
Auswahl, wobei [hnen unten im Dialogfenster eine Beschreibung der jeweils markierten Feldfunktion
angezeigt wird 0 Aufgrund dieser Beschreibungen haben wir uns fiir die Funktion ,,Date* 9 ent-
schieden. Ist diese ausgewihlt, erscheint in der Mitte des Dialogfensters eine Liste €), in der wir das
von uns préferierte Datumsformat wéhlen kdnnen. Wir wollten ein Datumsformat mit ausgeschriebenem
Monatsnamen (z. B. ,,23. April 2015) und haben uns daher das Format ,,d. MMMM yyyy* @ ausge-
sucht. (Hatten wir eine Datumsausgabe in der Form ,,23.04.2015% gewollt, hitten wir das Datumsformat
»dd.MM.yyyy* nehmen miissen.) Auf der rechten Seite des Dialogfensters finden sich weitere Feld-
optionen m, die Sie bei Bedarf hinzuwéhlen kdnnen. Die hier angezeigten Optionen sind spezifisch fiir
die jeweils ausgewihlte Feldfunktion. Klicken Sie nun auf ,,OK* @, so wird im Text an der Stelle, wo
der Cursor positioniert ist, das Feld mit der Feldfunktion { DATE \@ "d. MMMM yyyy" \* MERGE-
FORMAT } ausgegeben.
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Abbildung 2.37. Aktuelles Datum einfligen.

An dem Beispiel { DATE \@ "d. MMMM yyyy" \* MERGEFORMAT } kann man sich die verschie-
denen Bestandteile einer Feldfunktion verdeutlichen: In den geschweiften Klammern (den Feldzeichen)
steht zundchst der Name der Feldfunktion, hier ,,DATE®. Das Zeichen ,,\@* kiindigt an, dass nun ein
Schalter (also eine Option) folgt, die spezifisch fiir Datums- und Zeitangaben ist, nimlich die Angabe,
in welchem Format das Datum ausgegeben werden soll. Bei uns ist dies das Format ,,d. MMMM yyyy*,
was fiir ,,Tag. Monat Jahr* mit ausgeschriebenem Monatsnamen steht. Es folgt ein sogenannter ,,For-
matierungsschalter”, also eine Formatierungsoption, die durch das Zeichen ,\** eingeleitet wird.
»~MERGEFORMAT" bedeutet, dass das Feldergebnis so formatiert bleibt, wie es zuletzt formatiert
wurde, auch wenn sich der Feldinhalt aktualisiert. Das ist meist die gewiinschte Standardeinstellung und
bewirkt, dass einmal zugewiesene Formatierungen dauerhaft erhalten bleiben. Mdchten Sie dies nicht,
miissen Sie im Feld-Dialogfenster (Abbildung 2.37) das Késtchen ,,Formatierung bei Aktualisierung
beibehalten @), das standardméBig aktiviert ist, deaktivieren.
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3 Funktionen wahrend des Schreibens (— 11.5)

Auch wdhrend des Schreibens sollten Sie eine Reihe von Funktionen konsequent verwenden. Dadurch
erleichtern Sie sich die Arbeit und gelangen einfacher zu einem einheitlich formatierten Dokument.

3.1 Automatisches Inhaltsverzeichnis und sonstige Verzeichnisse
(— 11.5.1)

Im Folgenden wird dargestellt, wie Sie ein automatisches Inhaltsverzeichnis (Abschnitt 3.1.1) sowie
automatische Abbildungs- und Tabellenverzeichnisse (Abschnitt 3.1.2) einfligen. Obwohl wir Abbil-
dungs- und Tabellenverzeichnisse hier der Vollstdndigkeit halber erldutern, sind diese in den meisten
Féllen tiberfliissig — erstellen Sie diese nur, wenn Ihr Betreuer das tatséchlich wiinscht.

311 Automatisches Inhaltsverzeichnis

Die Voraussetzung fiir ein automatisch erstelltes Inhaltsverzeichnis ist, dass Sie allen Uberschriften
konsequent Formatvorlagen zugewiesen haben (vgl. im Buch die Abschnitte 11.4.2 bis 11.4.4). Um das
automatische Inhaltsverzeichnis anzulegen, klicken Sie, wie in Abbildung 3.1 veranschaulicht, auf der
Verweise-Registerkarte @) in der Befehlsgruppe ,,Inhaltsverzeichnis auf die Schaltfliche ,,Inhaltsver-
zeichnis® Q Aus dem ausklappenden Menii wahlen Sie entweder ,,Automatische Tabelle 1* 9 oder
,Automatische Tabelle 2 @. (Diese beiden Varianten unterscheiden sich lediglich in der Uberschrift
des Inhaltsverzeichnisses: ,,Inhalt” vs. ,,Inhaltsverzeichnis“.) Es wird dann an der aktuellen Cursorposi-
tion ein Inhaltsverzeichnis eingefiigt. Um das Inhaltsverzeichnis spiter, wenn Sie Anderungen an Threm
Text vorgenommen haben, zu aktualisieren, setzen Sie den Cursor irgendwo in das Verzeichnis und
driicken [F9]. (Alternativ kénnen Sie mit der rechten Maustaste auf das Inhaltsverzeichnis klicken und
aus dem Kontextmenii ,,Felder aktualisieren* auswéhlen (vgl. auch im Buch Abschnitt 11.6.5).
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Wenn Sie mehr Optionen fiir die individuelle Anpassung des Inhaltsverzeichnisses wiinschen, gehen
Sie folgenderweise vor: Klicken Sie, wie oben beschrieben, auf der Verweise-Registerkarte auf ,,Inhalts-
verzeichnis“ und wéhlen aus dem in Abbildung 3.1 dargestellten Kontextmenii den Punkt ,,Inhaltsver-
zeichnis einfligen...“ (Word 2010) bzw. ,,Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis...* (Word 2013) 9
aus — es Offnet sich dann das Inhaltsverzeichnis-Dialogfenster, das Sie in Abbildung 3.2 sehen. In die-
sem Dialogfenster kann man beispielsweise einen Stil fiir das Inhaltsverzeichnis auswihlen @. AuBer-
dem lasst sich unter ,,Optionen...* 0 festlegen, welches Textelement mit welcher Uberschriftenebene
im Inhaltsverzeichnis dargestellt werden soll. Das ermdglicht es beispielsweise, Uberschriften ohne
Nummerierung oder sonstige Textinhalte ins Inhaltsverzeichnis zu iibernehmen. Auch die Aufnahme
von Anhangsiiberschriften wird auf diese Weise mdglich. Die Formatierung der Eintrdge im Inhaltsver-
zeichnis kénnen Sie unter ,,Andern...« @) den eigenen Vorstellungen anpassen. Beispiclsweise kénnen
Sie dort bestimmen, wie weit Eintriige zu Uberschriften der zweiten bzw. dritten Ebene nach rechts
eingeriickt werden sollen. Zu solchen Anderungen wiirden wir allerdings nur erfahrenen Anwendern
raten, da unbedachte Eingriffe hier leicht zu Chaos fiihren.
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Abbildung 3.2. Inhaltsverzeichnis-Dialogfenster.

3.1.2 Automatisches Abbildungs- bzw. Tabellenverzeichnis

Damit Word fiir Abbildungen bzw. Tabellen automatische Verzeichnisse erzeugen kann, miissen Sie
diesen Elementen die Abbildungsunterschriften bzw. Tabellentitel mittels des Word-Befehls ,,Beschrif-
tung einfiigen hinzugefiigt haben (vgl. Abschnitt 3.5; im Buch Abschnitt 11.5.5). Wenn das der Fall
ist, konnen Sie die Verzeichnisse wie folgt erstellen: Wie in Abbildung 3.3 gezeigt, klicken Sie in der
Verweise-Registerkarte @) im Bereich , Beschriftungen® auf ,,Abbildungsverzeichnis einfiigen” @.
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Abbildung 3.3. Einfligen eines Abbildungs- bzw. Tabellenverzeichnisses.
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Darauthin 6ffnet sich das in Abbildung 3.4 dargestellte Dialogfenster. Auch wenn das Fenster mit ,,Ab-
bildungsverzeichnis® iiberschrieben ist, konnen Sie es genauso zum Erstellen eines Tabellenverzeich-
nisses nutzen. Dazu klicken Sie auf das Pulldown-Menii der Beschriftungskategorie €). Hier wiihlen
Sie fiir ein Tabellenverzeichnis ,,Tabelle aus. Auf dieselbe Weise konnen Sie auch ein Formelverzeich-
nis erstellen, falls Sie ein solches fiir Ihre Arbeit benotigen und Sie den Formeln mittels des Befehls
»~Beschriftung einfiigen eine Beschriftung hinzugefiigt haben, die in das Formelverzeichnis {ibernom-
men werden kann.
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Abbildung 3.4. Dialogfenster zum Einflgen eines Abbildungs- oder Tabellenverzeichnisses.

Da wir selbst noch nie in Abbildungs- und Tabellenverzeichnissen nach bestimmten Abbildungen bzw.
Tabellen gesucht haben, sind solche Verzeichnisse unseres Erachtens iiberfliissig. Fragen Sie im Zweifels-
fall aber Ihren Betreuer, ob diese Verzeichnisse verlangt werden.

3.2 Dynamische Querverweise (— 11.5.2)

Um dynamische Querverweise zu setzen, existieren zwei Wege. Zum einen konnen Sie, wie in Abbil-
dung 3.5 gezeigt, auf der Einfiigen-Registerkarte @ im Bereich ,,Hyperlinks* (Word 2010) bzw.
,Link® (Word 2013) auf die Schaltflache ,,Querverweis* Q klicken.
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Abbildung 3.5. Querverweise einfligen Uber die Einfligen-Registerkarte.
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Zum anderen konnen Sie dem in Abbildung 3.6 veranschaulichten Weg folgen. Dazu gehen Sie auf die
Verweise-Registerkarte e und dort im Bereich ,,Beschriftungen® auf den Befehl ,,Querverweis* Q

0

BEdS- RO s Abschlussarbeit.docx - Word
START ~ EINFUGEN ~ENTWURF  SEITENLAYOUT = VERWEISE ~SENDUNGEN ~ UBERPRUFEN ~ ANSICHT
% 1 Text hinzufagen ~ 1[5 Endnote einfiigen [ ) Quellen verwalten T ) Abbildungsverzeichnis einfiigen
(linhaltsverzeichnis aktualisieren A, Nachste FuBnote ~ L& Formatvorlage: APA ~ ~
Inhalts- FuBnote Timt i o e Beschriftung
verzeichnis * einfigen einfigen - '0 einfiigen  2]Querverweis

Inhaltsverzeichnis FuBnoten . Zitate und Literaturverzeichnis Beschriftungen

Abbildung 3.6. Querverweise einfligen Uber die Verweise-Registerkarte.

Egal, welchen der beiden Wege Sie beschritten haben, es 6ffnet sich das Querverweis-Dialogfenster
(Abbildung 3.7). Hier miissen Sie zunéchst den ,,Verweistyp* e auswiahlen, sich also entscheiden, ob
Sie auf eine Uberschrift, eine Abbildung, eine Tabelle, eine Textmarke etc. verweisen mdchten. Die zur
Verfligung stehenden Optionen sind: Nummeriertes Element (alles, was eine Nummerierung enthilt,
z. B. nummerierte Uberschriften und nummerierte Listen), Uberschrifi, Textmarke, Fufinote, Endnote,
Abbildung, Formel und Tabelle. Wenn Sie den von Thnen gewiinschten Verweistyp ausgewahlt haben,
erscheint in dem Fenster darunter @ eine Liste mit denjenigen Elementen Thres Dokuments, die zu
diesem Verweistyp gehdren. Wahlen Sie in dieser Liste aus, auf welches Element Sie verweisen wollen.
Anschliefiend bestimmen Sie iiber das Pulldown-Meni ,,Verweisen auf:“ 0, wie Sie auf dieses Ele-
ment verweisen mdchten, also ob z. B. die Seitenzahl oder die Uberschriftennummer im Text angegeben
werden soll. Welche Optionen Thnen hier zur Verfiigung stehen, hingt vom Verweistyp ab. So kdnnen
Sie bei Uberschriften unter anderem auf den Uberschriftentext, die Uberschriftennummer oder die Seite,
auf der die Uberschrift steht, verweisen. Bei Abbildungen und Tabellen ist die am hiufigsten genutzte
Verweisform ,,Nur Kategorie und Nummer®, womit gemeint ist, dass die Objektart und deren Nummer
angegeben wird, z. B. ,,Abbildung 2.1 oder ,,Tabelle 3.4,

Leider besteht in Word keine Moglichkeit, nur auf die Nummer einer Abbildung oder Tabelle zu ver-
weisen — die Nummern von Abbildungen und Tabellen sind in Querverweisen immer mit dem Katego-
riennamen (z. B. ,,Abbildung® oder ,,Tabelle) kombiniert. Daher ist ein dynamischer Querverweis in
der Form ,,... siche Abbildungen 2.1 bis 2.3“ nicht mdglich. Sie konnten lediglich schreiben: ,,... siche
Abbildung 2.1 bis Abbildung 2.3*.

Querverweis % | &
Verweistyp: Verweisen auf:
e——Nummerienes Element Z| Seitenzahl B———o
v/ | Als Hyperlink einfiigen Oben/unten einschlieBen
e_[ Zahlen trennen mit

Fir welches nummerierte Element:

e ” ”¥”\Y\NN\™..
2 Theoretischer und empirischer Hintergrund

2.1 Vergessensprozesse

2.1.1 Klassische Erkldrungsansatze
2.1.1.1 Spurenzerfall
e_ 2.1.1.2 Interferenz
2.1.2 Aktuelle Erkldrungsansatze

2.1.3 Motiviertes Vergessen
2.2 Einfluss von Emotionen auf Gedéachtnisleistungen
2.3 Angstbewaltigung und Erinnerung
2.4 Uberblick tber die vorliegende Studie
2.5 Fragestellung und Hypothesen

m

G. Einfligen [ Abbrechen ]

Abbildung 3.7. Querverweis-Dialogfenster, in dem die Eigenschaften des Querverweises festgelegt
werden.
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StandardméBig ist das Kédstchen ,,Als Hyperlink einfiigen* @ aktiviert. Das bedeutet, dass Sie in Threm
Word-Dokument zu der in dem Querverweis angegebenen Stelle springen konnen, indem Sie die Taste
gedriickt halten und mit der linken Maustaste auf den Querverweis klicken. Im ausgedruckten
Text ist diese Funktion nicht zu erkennen, aber wihrend der Bearbeitung eines Dokuments kann sie
niitzlich sein, weswegen Sie sie aktiviert lassen sollten. (Wenn Sie Ihr Dokument als PDF-Datei spei-
chern, funktionieren diese Hyperlinks auch in der PDF.) Haben Sie alle Einstellungen fiir den dynami-
schen Querverweis vorgenommen, miissen Sie nur noch auf den Einfiigen-Button @ klicken, um Ihrem
Text den gewiinschten Querverweis hinzufiigen.

3.3 Tabellen erstellen, kopieren und bearbeiten (— 11.5.3)

In Abschnitt 3.3.1 wird erklért, wie Sie Tabellen aus den Schnelltabellenvorlagen in Thr Dokument ein-
fiigen. Der Abschnitt 3.3.2 geht auf die Bearbeitung von Tabellen ein. Dabei werden zunéchst die beiden
Registerkarten der ,, Tabellentools* vorgestellt: die Layout-Registerkarte und die Entwurf-Registerkarte.
Abschlielend werden einige Optionen des Tabelleneigenschaften-Dialogfensters erlautert.

3.3.1  Mit Schnelltabellenvorlagen arbeiten

Im Buch (Abschnitt 11.5.3) haben wir erklirt, wie Sie Mustertabellen, die Sie Ihren Anforderungen ent-
sprechend erstellt haben, zum Schnelltabellenkatalog hinzufiigen. Hier wollen wir Ihnen zeigen, wie Sie
solche Tabellenvorlagen fiir weitere Tabellen nutzen kdnnen. Klicken Sie dazu, wie in Abbildung 3.8
dargestellt, auf der Einfiigen-Registerkarte 0 auf die Schaltflache ,, Tabelle* Q In dem ausklappenden
Menii gehen Sie auf ,,Schnelltabellen” €)) und wihlen dort — aus den von Ihnen selbst angelegten Schnell-
tabellenvorlagen — die passende Tabelle aus, in unserem Beispiel die , Regressionstabelle @.

o
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Leere Seite P Textmarke = A WordArt - [E% Datum und Uhrzeit € Symbol ~
Tabelle

Kommentar Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl Textfeld
"=iSeitenumbruch FQuerverwals [~ e | SOPZSIeTY i e ) Objekt -

Tabelle einfiigen und Fubze Symbole

J

u
1 &l

xcel-Kalkulationstabelle
= Pridiktoren b
z KOV 6 6
~ Tabelle mit M, SD und SE
2 b $
SEITE22VON 32 3986 WORTER []3 DEUTSCH (DEUTSCHLAND) + 100%

Abbildung 3.8. Selbsterstellte Mustertabellen tber den Schnelltabellenkatalog einfiigen.
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3.3.2 Tabellen bearbeiten

Tabellentools: Layout-Registerkarte

Fiir das Bearbeiten von Tabellen ist es meist hilfreich, wenn die Zellenbegrenzungen gut zu erkennen
sind. Das erreichen Sie, indem Sie sich die Raster- bzw. Gitternetzlinien anzeigen lassen. Dazu miissen
Sie zunéchst den Textcursor innerhalb der Tabelle platzieren. Daraufhin wechselt Word automatisch auf
die Tabellentools-Registerkarten. Wie in Abbildung 3.9 zu sehen ist, bestehen die Tabellentools aus
zwei Unterregisterkarten: Entwurfund Layout. Klicken Sie auf die Layout-Registerkarte der Tabellen-
tools o In dem nun sichtbaren Meniiband aktivieren Sie die Schaltfliche ,,Rasterlinien anzeigen*
(Word 2010) bzw. ,,Gitternetzlinien anzeigen* (Word 2013) 9 Jetzt werden in der Tabelle alle Zel-
lenbegrenzungen, die nicht ohnehin durch eine Linie gekennzeichnet sind, mittels einer gestrichelten
Linie angezeigt 9

@ H -0 O s Abschlussarbeit.docx - Word TABELLENTOOLS
DATE START| EINFUGEN ENTWURF  SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN  UBERPRUFEN ~ ANSICHT ~ ENTWURF = LAYOUT

[% Auswahlen ~ [ Tabelle zeichnen | A7) [ Darunter einfiigen Z $0l004 cm :HE
i Gitternetzlinien anzeigen [T Radierer t ] Links einfigen f Zellen teilen = sl =HE
— haf Léschen  Dartiber __ 2 Tabelle teil o ==
L Eigenschaften - einfiigen (2 Rechts einfiigen & Tabelle teilen = AutoAnpassen ~
Tabelle Zeichnen Zeilen und Spalten & Zusammenfiihren ZellengroBe 5 Ausrichtun
Tabellen-Gitter lini i B 1 2 3K 4 5 R 7 8 HE9 10 1EE 12 13 B 15 16
Blenden Sie die Gitternetzlinien in der
Tabelle ein oder aus Tabelle 4.7. Mittehwerte und Standardabweichungen (in Millisekunden) der individuellen
Mediane der Latenzzeiten fiir die drei Antwortk ien der Bildbeurteilung in Abhdi
& -+keit vom Angstbewdiltigungsmodus
b Beurteilung eines Bildes als ...
bedrohlich hrdeutig : chtbedrohlich Gesanit
Bewiltigungsmodi
(Probanden) M SD M SD M SD M SD
- Sensitizer (36) 933, | 214 1256 389 985 282 1047, 257
Represser (45) 1082, = 298 1432 477 998 232 1171, | 286
Niedrigéngstliche (28) 966 256 1264 602 953 305 1061 334
G Hochéngstliche (19) 943 365 { 1234 399 920 258 1033 280
Gesamt (128) 994 284 1317 478 973 266 1091 291
Anmerkung. Mittelwerte einer Spalte, die sich den gleick ief liten Buchstaben teilen, unter-
scheiden sich in #-Tests auf einem .05-Signifikanzniveau voneinander.

Abbildung 3.9. Gitternetzlinien in Tabellen anzeigen.

In der Layout-Registerkarte der Tabellentools, deren Meniiband in Abbildung 3.10 vergroBert darge-
stellt ist, haben Sie ferner die Moglichkeit, Zeilen und Spalten zu 16schen @ bzw. hinzuzufiigen e
In der Befehlsgruppe ,, Ausrichtung® (@ konnen Sie zudem festlegen, wie der Text innerhalb einer Zelle
ausgerichtet werden soll (horizontale Ausrichtung: linksbiindig, zentriert oder rechtsbiindig; vertikale
Ausrichtung: oben, zentriert oder unten). Wichtig sind auch die beiden Befehlsgruppen ,,Zusammenfiih-
ren“ @ und ,ZellengroBe @), die im Folgenden genauer beschrieben werden.

Abschlussarbeit.docx - Word TABELLENTOOLS ?2 @
SEITENLAYOUT ~ VERWEISE ~ SENDUNGEN ~ UBERPRUFEN ~ ANSICHT ~ ENTWURF = LAYOUT
e_ ’ i [ Darunter einfiigen Zell 5 ‘ 0.5 cm EEEE E i
= X — & Links einfiigen [ Zellen teilen s em CHIIEEE % e
Loschen | Dartber __ 2 Tabelle teil e = — Text-  Zellenbe-
- einfligen {213 Rechts einfigen &= Tabelle teilen & AutoAnpassen - [I=] = [ richtung grenzungen

Zeilen und Spalten ! n Zusammenfiihren ZellengréBe r) Ausrichtung

Abbildung 3.10. Ausschnitt aus der Layout-Registerkarte der Tabellentools zur Bearbeitung von
Tabellen.
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In vielen Tabellen ist es erforderlich, dass einige Zellen (meist Zellen im Tabellenkopf) sich iiber meh-
rere Spalten erstrecken. Um das zu erreichen, gehen Sie wie in Abbildung 3.11 dargestellt vor: Markie-
ren Sie zundchst die Zellen, die Sie verbinden mochten @), und klicken Sie dann in der Befehlsgruppe
,,Zusammenfiithren* auf die Schaltflache ,,Zellen verbinden @ Aus den markierten Zellen wird dann
eine einzelne Zelle, wie Sie es auch bei m und @ sehen. Dieser Befehl funktioniert nicht nur fiir die
horizontale Verbindung von Zellen, sondern auch, um Zellen, die iibereinander stehen, zu verbinden,
wie es z. B. in der linken Zelle der Kopfzeile @ erfolgt ist. Mdchten Sie eine Zelle in mehrere Zellen
unterteilen, bendtigen Sie den Befehl ,,Zellen teilen* @ Wenn Sie auf diesen Befehl klicken, 6ffnet
sich ein Dialogfenster, in dem Sie festlegen kdnnen, in wie viele Spalten und Zeilen Sie die markierte
Zelle aufteilen mochten.

y il
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Bildkategorie M SD SE M SD SE M SD SE

bedrohlich (n = 60) 39.6 128 1.1 124 80 0.7 80 93 038

= nichtbedrohlich (n = 60) 1.8 27 02 65 57 05 5171 72 06
ambivalent (n = 60) 21.7 113 1.0 183 86 0.8 200 12.1 1.1

Abbildung 3.11. Tabellenzellen verbinden.

In Abbildung 3.10 haben wir noch den Bereich ,,Zellengrofe* 9 hervorgehoben. In dieser Befehls-
gruppe konnen Sie die horizontale und vertikale Ausdehnung von Zellen bestimmen. Veranschaulicht
wird dies in Abbildung 3.12: In der Tabelle, die Sie im unteren Bereich der Abbildung sehen, finden
sich zwei schmale Spalten, mit denen die Blocke ,,bedrohlich®, ,,mehrdeutig® und ,,nichtbedrohlich*
voneinander abgegrenzt werden, was die Ubersichtlichkeit der Tabelle erhoht. Wenn Sie gleichgroBe
Zellen in der Tabelle markieren (), werden im Bereich ,,ZellengroBe” die Hohe {® und Breite () der
einzelnen Zellen angezeigt. Hier konnen Sie beispielsweise definieren, dass die Zellen dieser Spalte
jeweils 0.2 cm breit sein sollen (§). Die Befehle ,,Zeilen verteilen® @) und ,,Spalten verteilen @)
fiihren, wenn Sie mehrere libereinanderliegende Zeilen bzw. nebeneinanderliegende Spalten markiert
haben, dazu, dass der zur Verfiigung stehende Platz gleichméBig auf alle Zeilen bzw. Spalten aufgeteilt
wird. Die markierten Zeilen bzw. Spalten werden dadurch also gleich hoch bzw. gleich breit.
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Abbildung 3.12. Zellengrofien festlegen.

Tabellentools: Entwurf-Registerkarte — Rahmenlinien bearbeiten

Eine weitere Unterregisterkarte der Tabellentools ist die Entwurf-Registerkarte, deren Meniiband Sie in
Abbildung 3.13 sehen. Fiir wissenschaftliche Arbeiten ist aus diesem Meniiband lediglich der Bereich
,Rahmen“ (Word 201 3) 0 bzw. ,,Rahmenlinien zeichnen* (Word 2010) interessant, die anderen Funk-
tionen bendtigen Sie nicht. In dieser Befehlsgruppe kénnen Sie die Farbe der Linien bestimmen @) —
iiblicherweise sind in wissenschaftlichen Arbeiten alle Tabellenlinien schwarz. Au3erdem ldsst sich hier
die Dicke der Linien festlegen €). Eine passende Dicke fiir die obere und untere Begrenzungslinie von
Tabellen liegt zwischen 1.5 und 2.5 Punkten. Die Linien innerhalb der Tabelle sollten 0.75 oder 1 Punkt
stark sein.

@ H - [ d (@) Abschlussarbeit.docx - Word TABELLENTOOLS 728 — 0O X
DATE] START  EINFUGEN  ENTWURF  SEITENLAYOUT = VERWEISE SENDUNGEN  UBERPRUFEN  ANSICHT ENTWURF  LAYOUT Anmelden|
Ubexsdmft Erste Spalte =l CEEEE] EEEEE 3
= EEERE] [FEEEE () — o

Ergebniszeile

Verbundene Zeilen

Letzte Spalte

Verbundene Spalten

INnpq

— | Schattierung

14 Pt

Rahmenarten'—;
. Z Stiftfarbe ~

—
Rahmen Rahmen
ibertragen

Optionen fiir Tabellenformat

Rahmen

Tabellenformatvorlagen

®

©
Abbildung 3.13. Optionen zur Einstellung der Rahmenlinien.

Stellen Sie zundchst die Optionen fiir die Rahmenlinie, die Sie einzeichnen mochten, ein (z. B. eine
schwarze Linie @ in der Stiirke 1 % Pt. €))). Dann markieren Sie die Zeile, iiber oder unter der Sie die
Linie hinzufiigen mochten. In Abbildung 3.14 sehen Sie, dass die unterste Zeile der Tabelle markiert
wurde @. AnschlieBend klicken Sie auf die Schaltfliche ,,Rahmen* @), woraufhin ein Menii ausklappt.
(In Word 2010 befindet sich die Schaltflache ,,Rahmen* etwas weiter links und gehort zum Befehlsbe-
reich ,,Tabellenformatvorlagen®.)

Aus diesem wiirden wir in unserem Beispiel auswiahlen, dass die ,,Rahmenlinie unten* @@ hinzugefiigt
werden soll. Genauso lisst sich auch oberhalb einer markierten Zelle eine Rahmenlinie einzeichnen @.
Da komplett neu erstellte Tabellen in Word standardméBig aus einem Raster von vertikalen und hori-
zontalen Linien bestehen, also jede Zelle von Rahmenlinien umgeben ist, miissen Sie wissen, wie Sie
unerwiinschte Rahmenlinien entfernen. Dazu gibt es zwei Methoden. Zum einen konnen Sie Ihre Tabelle
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markieren und dann auf ,,Kein Rahmen* e klicken — dadurch werden alle Rahmenlinien entfernt. An-
schlieBend fiigen Sie gezielt diejenigen Rahmenlinien hinzu, die wirklich erforderlich bzw. sinnvoll sind
(vgl. im Buch die Abschnitte 6.5.1 und 6.5.2). Zum anderen kdnnen Sie einzelne Linien entfernen: Wenn
Sie beispielsweise eine linke Rahmenlinie entfernen wollen, markieren Sie die Zellen rechts von dieser
Linie und klicken dann auf ,Rahmenlinie links* 9 Dadurch wird die zuvor vorhandene Linie am
linken Zellenrand entfernt. Ein erneutes Anklicken des Befehls ,,Rahmenlinie links* wiirde die Linie
wieder hinzufiigen.
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Anmerkung. Mittelwerte einer Spalte, die sich den gleichen tiefgestellten Buchstaben teilen, unter-
scheiden sich in #-Tests auf einem .05-Signifikanzniveau voneinander.
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Abbildung 3.14. Rahmenlinien hinzufigen und entfernen.

Tabelleneigenschaften-Dialogfenster: Zellenbegrenzungen anpassen

Im Abschnitt Tabellentools: Layout-Registerkarte (ab S. 32) haben wir beschrieben, wie Sie {iber die
Befehlsfelder dieser Registerkarte die Hohe und Breite von Zellen bzw. auch von ganzen Zeilen oder
Spalten festlegen konnen. Eine Zelleneigenschaft, die Sie nicht direkt {iber diese Registerkarte bestim-
men konnen, sind die Zellenbegrenzungen. Was mit Zellenbegrenzungen gemeint ist, sehen Sie in Ab-
bildung 3.15. StandardmaBig sind in Word Zellenbegrenzungen von 0.19 ¢cm fiir den linken und rechten
Zellenrand eingestellt. Das heil3t, dass auch ein linksbiindiger Text erst 0.19 cm links vom Zellenrand
beginnt, wie es in der oberen der beiden Zellen in Abbildung 3.15 dargestellt ist. Ebenso konnte der
Text bei diesen Einstellungen nicht bis ganz zum rechten Zellenrand gehen, sondern wiirde, sobald er
die rechte Zellenbegrenzung beriihrt, umgebrochen werden. Diese Standardeinstellung ist bei Tabellen
in wissenschaftlichen Arbeiten oft hinderlich. Daher sollten Sie wissen, wie Sie diese Zellenbegrenzun-
gen verdndern bzw. aufheben konnen, damit Zelleninhalte bis an den linken bzw. rechten Zellenrand
reichen konnen.
0.19cm Zellenbegrenzungen 0.19cm

e e
T

=
. _ Zelle mit Zellenbegrenzungen von 0.19 cm
bedrOthh (n - 60) am linken und rechten Zellenrand

: < — Zelle ohne Zellenbegrenzungen
nlChtbedrOthh (n - 60) (Zellenbegrenzung = 0.00 cm)

Abbildung 3.15. Zellenbegrenzungen.
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Um die Zellenbegrenzungen zu verdndern, miissen Sie zunédchst das Tabelleneigenschaften-Dialogfens-
ter 6ffnen. Das konnen Sie auf zwei Wegen tun, die in Abbildung 3.16 dargestellt sind: Der erste Weg
ist, den Cursor in die Tabellenzelle, an der Sie Anderungen vornehmen méchten, zu setzen und dann in
der Layout-Registerkarte der Tabellentools im Befehlsbereichs ,,Zellengrofle® auf das mit 0 markierte
Zeichen zu klicken. (Wollen Sie die Begrenzungen mehrerer Zellen gleichzeitig verdndern, markieren
Sie zunichst diese Zellen und verfahren dann wie eben beschrieben.) Beim zweiten Weg platzieren Sie
ebenfalls den Cursor in der zu bearbeitenden Zelle bzw. markieren mehrere Zellen und klicken dann mit
der rechten Maustaste auf diesen Bereich — in unserem Beispiel auf die grau hinterlegte Zelle Q Es
Offnet sich das mit e markierte Kontextmenii. Aus diesem wéhlen Sie den Meniipunkt ,, Tabellenei-
genschaften...* @ aus.
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Abbildung 3.16. Aufrufen des Dialogfensters , Tabelleneigenschaften®.

Auf beiden Wegen gelangen Sie zu dem Tabelleneigenschaften-Dialogfenster, das in Abbildung 3.17
wiedergegeben ist. Gehen Sie in diesem Dialogfenster auf den Reiter ,,Zelle € und klicken dann auf
den Button ,,Optionen...* 6
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@

Tabelleneigenschaften E
Tabelle l Zeile ‘ Spalte Zelle Alternativtext
GroBe
V| Bevorzugte Breite: | 1.1cm 2 MaBeinheit: | Zentimeter 3
Vertikale Ausrichtung
B|[|H] &
Oben Zentriert Unten

6}

Optionen...

o] [

Abbildung 3.17. Tabelleneigenschaften-Dialogfenster.

Es offnet sich das Dialogfenster Zellenoptionen (Abbildung 3.18). Um die Zellenbegrenzungen zu ver-
andern, miissen Sie ggf. zunichst die Option ,,Wie gesamte Tabelle* @) deaktivieren, da ansonsten fiir
alle Zellen die Standardzellenbegrenzungen verwendet werden. (Die Standardzellenbegrenzungen lassen
sich iibrigens auf folgendem Weg verdndern: Tabellentools: Layout-Registerkarte — Befehlsbereich
LAusrichtung® — Schaltfliche ,,Zellenbegrenzungen®). AnschlieBend kénnen Sie die linke @) und die
rechte @ Zellenbegrenzung an Thre Bediirfnisse anpassen. Wollen Sie keine Zellenbegrenzungen, set-
zen Sie diese auf 0.00 cm. Es ist iibrigens auch méglich, Zellenbegrenzungen nach oben und unten {9)
festzulegen, wenngleich Sie diese Option seltener bendtigen werden. Die Option ,,Text anpassen® )
bedeutet, dass die Schriftbreite in der Zelle automatisch so angepasst wird, dass der Zelleninhalt stets in
die Zelle passt und dabei deren gesamte Breite ausfiillt — das fiihrt zu einer merkwiirdig verzerrten
Schrift, weshalb Sie diese Option nie aktivieren sollten.

Zellenoptionen O a3

Zellenbegrenzungen

ie gesamte Tabelle

Oben: Ocm
Unten: Ocm

Optionen

Links: 0.19cm

Rechts: 0.19 cm :__9

4 4>

79

v | Zeilenumbruch

7

Text anpassen
OK Abbrechen

Abbildung 3.18. Zellenoptionen-Dialogfenster zum Einstellen der Zellenbegrenzungen.
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3.4 Zahlen in Tabellen am Dezimalpunkt ausrichten: Tabellenzellen
in zwei Spalten unterteilen (— 11.5.4)

Im Buch wurden in Abschnitt 11.5.4 zwei Methoden beschrieben, um Zahlen in einer Tabelle am Dezi-
malpunkt auszurichten. Fiir die erste Methode (,,Ausrichtung am Dezimal-Tabstopp*), miissen mehr
Voraussetzungen erfiillt sein: Sie miissen zum einen lhr Betriebssystem auf das entsprechende Dezi-
maltrennzeichen (also den Dezimalpunkt) umstellen und zum anderen funktioniert diese Methode nicht
bei Zahlen ohne fithrende Null, also beispielsweise nicht bei Korrelationstabellen. Aus diesen Griinden
empfehlen wir Ihnen die Methode der Unterteilung von Tabellenzellen in mehrere Spalten. Alles was
Sie fiir deren Umsetzung brauchen, wurde bereits erklirt, sodass wir uns hier auf eine kurze Zusammen-
fassung beschrinken und Sie auf die entsprechenden Abschnitte verweisen.

Das Prinzip, Tabellenzellen in zwei Spalten zu unterteilen, wurde im Buch anhand der Abbildung 3.19
vorgestellt: Tabellenspalten, in denen unterschiedlich lange Zahlen stehen, werden jeweils in zwei Spal-
ten unterteilt (vgl. Abschnitt 3.3.2: Tabellentools: Layout-Registerkarte). Die Zahl wird dann auf die
beiden Spalten aufgeteilt, in unserem Beispiel so, dass die Sternchen (die Asteriske) linksbiindig in der
rechten Spalte stehen und die Zahl rechtsbiindig in der linken Spalte. Die Zellenbegrenzungen miissen
dafiir zuvor auf 0.00 cm gesetzt werden (vgl. dazu Abschnitt 3.3.2: Tabelleneigenschaften-Dialogfenster:
Zellenbegrenzungen anpassen). Die Breite der Zellen bzw. Spalten konnen Sie — wie in Abschnitt 3.3.2
(Tabellentools: Layout-Registerkarte) beschrieben — in der Befehlsgruppe ,,ZellengroBe® mit einer Ge-
nauigkeit von 0.01 cm Thren Wiinschen anpassen. Dort ist auch erklért, wie Sie Zellen verbinden.

rechtsbiindige linksblndige
Ausrichtung Ausrichtung
\ /
Variable 2 3 4 5
/
1. Klausurpunktzahl A3 39%* 53 A7
2. Intelligenz — .19 —22% —-.05
3. Konzentrationsfahigkeit — .09 .02
4. Interesse an Statistik — .08
5. Allgemeiner Optimismus —
I
Zellen Unterteilung der Zelle
verbunden in zwei Spalten

Abbildung 3.19. Veranschaulichung der Ausrichtung von Zahlen in Tabellen durch die Teilung von
Tabellenzellen.

3.5 Abbildungs- und Tabellenbeschriftungen (— 11.5.5)

Wie Sie automatisch nummerierte Abbildungs- und Tabellenbeschriftungen einfiigen, haben wir in Ab-
bildung 3.20 veranschaulicht: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Objekt, das Sie beschriften
mochten — in unserem Beispiel ist das eine Abbildung 0 (Bei Tabellen miissen Sie mit der rechten
Maustaste auf das kleine Quadrat mit den gekreuzten Pfeilen in der linken oberen Ecke der Tabelle
klicken.) Daraufhin &ffnet sich ein Kontextmenii @), aus dem Sie den Befehl ,,Beschriftung einfii-
gen...* 9 auswihlen.
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Abbildung 3.20. Hinzufligen von automatisch nummerierten Abbildungs- und Tabellenbeschriftungen.

Das Dialogfenster, das sich darauthin 6ffnet, sehen Sie in Abbildung 3.21. Hier konnen Sie unter ,,Be-
zeichnung* Q auswihlen, welchen Objekttyp Sie beschriften mochten. In aller Regel wird es sich um

den Typ ,,Abbildung* oder ,,Tabelle* handeln. Es gibt jedoch ferner den Typ ,,Formel* und iiber den
Button ,,Neue Bezeichnung...“ € kénnen Sie weitere Objekttypen definieren. Wenn Sie Ihre Arbeit in

Englisch verfassen, konnten Sie hier Objekttypen mit den Bezeichnungen ,,Figure* und ,,Table* erstel-
len. Im oberen Bereich des Dialogfensters sehen Sie im Vorschaufeld @, wie die Beschriftung ein-
schlieBlich der automatischen Nummerierung aussieht. Wenn Sie wollen, konnen Sie in dieses Feld die
weitere Beschriftung hinter der Bezeichnung und der Nummerierung direkt eintippen. Alternativ ist es

aber auch moglich, die weitere Abbildungsunterschrift bzw. Tabelleniiberschrift spater im Dokument
einzugeben. Ob die Beschriftung ober- oder unterhalb des ausgewéhlten Objekts erscheinen soll, legen
Sie im Feld ,,Position 0 fest. In unserer Dokumentvorlage ist, wie empfohlen (vgl. Abschnitt 6.7 im

Buch), bereits eingestellt, dass Abbildungen unterhalb der Abbildung und Tabellen oberhalb der Tabelle

beschriftet werden.

Beschriftung

Beschriftung:

@_

@_
e_

—1{4bbildung 3.2 \
Optionen

Bezeichnung: | Abbildung B—

Position: Unter dem ausgewahlten Element B—

—F | Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden

—Pueue Bezeichnung... ‘ I Bezeichnung l6schen } [ Ngmmerierung...%-

oK @ I Abbrechen ]

{ AutoBeschriftung... l [

o oo

Abbildung 3.21. Dialogfenster flr Abbildungs- und Tabellenbeschriftungen.
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Das Késtchen ,,Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden* e sollte in der Regel nicht aktiviert
sein, da dann die automatische Nummerierung in unserem Beispiel statt aus ,,Abbildung 3.2* lediglich
aus ,,3.2* bestehen wiirde. Uber den Button ,,Nummerierung... 9 konnen Sie festlegen, ob die Num-
merierung kapitelweise erfolgen soll (dann muss ,,Kapitelnummer einbeziehen® aktiviert sein), oder
fortlaufend fiir das gesamte Dokument. Die anderen Optionen in diesem Dialogfenster bendtigen Sie fiir
gewdhnlich nicht. Fiigen Sie die Beschriftung ein, indem Sie auf ,,0K* ® klicken.

3.6 Textmarken (— 11.5.6)

Um Textmarken zu setzen, markieren Sie das Wort bzw. den Textabschnitt, auf den Sie spéter verweisen
mochten. In Abbildung 3.22 haben wir ,,William James® markiert 0 Danach klicken Sie in der Ein-
fiigen-Registerkarte in der Befehlsgruppe ,,Hyperlinks* (Word 2010) bzw. ,,Link* (Word 2013) auf den
Befehl ,, Textmarke* 9 Es offnet sich das Dialogfenster ,, Textmarke* 9, in dem Sie der neuen Text-
marke einen Namen geben miissen @. Dieser Name darf iibrigens keine Leer- oder Sonderzeichen
enthalten. Die bereits vergebenen Textmarken-Namen finden sich in dem darunterliegenden Feld e
Um den von Thnen gewéhlten neuen Namen zu vergeben, klicken Sie auf den Button ,,Hinzufligen @@.
Der Verweis auf Textmarken erfolgt wie in Abschnitt 3.2 dargestellt.

BE S D@
[UNZ@ START  EINFUGEN ~ ENTWURF  SEITENLAYOUT ~ VERWEISE ~ SENDUNGEN ~ UBERPRUFEN  ANSICHT Anmelden|
Bi Deckblatt - p— 1) T5SmartArt 2 Link ) Kopfzeile - A E-[Z~- TFormel ~
[) Leere Seite = = E ol Diagramm > Textmarke [2) FuBzeile ~ 4-E  Qsymbol~
Tabelle Bilder Onlinegrafiken Formen Kommentar Textfeld ,—

= Seitenumbruch asScreenshot = [ Querverweis 7] Seitenzahl ~

Tabellen Tllustrationen Link Kommentare Kopf- und FuBzeile Text Symbole ~
L 1 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 15
Die Erkenntnis, dass Vergessen niitzlich sein kann, findet sich in der Psychologie
o bereits bei William James (1890/1931): ,,In the practical use of our intellect, forget-

ting is as important a function as recollecting” (S. 679).

Textmarke 7 [mesa)

Umfasst das wortliche Zyf = Hierzu

. 9 ein Beispiel: James ging ! - ([ rinastogen <—riome 9
abruf sehr verlangsamen 9 rinner-

o ten:

If we remembered ever -

membered nothing. It w

w

Sortieren nach: @) Namen

~ original time to elapse, o

1890/1931. S. 681)

Ausgeblendete Textmarken

Beachten Sie, dass der T¢ (emébteechenss] fht An-

fithrungszeichen wiren hier tberfliissig, da durch die Einriickung deutlich wird,

Abbildung 3.22. Setzen von Textmarken.

3.7 FuBnoten (— 11.5.7)

Um eine Fullnote zu setzen, bewegen Sie den Textcursor an die Stelle Thres Textes, an dem Sie die
FuBnote einfiigen mochten. Im Beispiel in Abbildung 3.23 haben wir den Cursor ans Ende des Wortes
,,FlieBtext* 0 gesetzt. Klicken Sie dann in der Verweise-Registerkarte auf die Schaltfliache ,,Fulinote
einfiigen @. Im Text erscheint dann eine hochgestellte Funotenzahl ). Gleichzeitig taucht am un-
teren Seitenrand unter einer Linie dieselbe hochgestellte Zahl auf €, hinter der Sie den Text der FuB-
note eingeben konnen.
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Abbildung 3.23. Einfligen von Fulinoten.

3.8 Seiten- und Abschnittswechsel (— 11.5.9)

Um einen Seitenwechsel bzw. -umbruch durchzufiihren, setzen Sie den Textcursor an die Stelle, wo der

Umbruch erfolgen soll. Dann klicken Sie, wie in Abbildung 3.24 veranschaulicht, in der Seitenlayout-
Registerkarte @ in der Befehlsgruppe ,,Seite einrichten @) auf die Schaltfliche ,,Umbriiche €).
Daraufhin klappt ein Menii zu Seiten- und Abschnittsumbriichen Q aus. Wenn es lediglich darum geht,
dass der Text auf der Folgeseite fortgefiihrt wird, klicken Sie im Bereich ,,Seitenumbriiche” auf die
Schaltfliche ,,Seite @). Soll zusitzlich ein Abschnittswechsel erfolgen, wie er z. B. fiir den Wechsel

von Kopfzeilen erforderlich ist oder auch, wenn Sie eine Seite im Querformat einfiigen wollen, wahlen

Sie im Bereich ,,Abschnittsumbriiche” den Befehl ,,Nédchste Seite* @ Fiir den Wechsel der Beschrif-

tung in Kopfzeilen vergleiche auch Abschnitt 2.7.4.

@ H - D DQ 4 | Abschlussarbeit.docx - Word
START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERI

Y =N »= Umbriiche ~ Einzug Abstand
O B 0 :

- Seitenumbriiche =
Seiten- Ausrichtung Format Spalten|

rander ~ L4 oL 2 Seite e
Q——Seste einrichten ’[—‘; Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und [
o Q 1 2 1 die nachste Seite beginnt. 8

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

k Textumbruch
D Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen,
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12

Abschnittsumbriiche

Naichste Seite o

) ’TH Einen Abschnittsumbruch einfligen und den neuen
Abschnitt auf der nachsten Seite starten.
N Fortlaufend
- D Einen Abschnittsumbruch einfligen und den neuen
s Abschnitt auf derselben Seite starten.
> Ggrade Selte‘
F;H Einen Abschnittsumbruch einfligen und den neuen
a e Abschnitt auf der nachsten geraden Seite starten.
i Ungerade Seite
m Einen Abschnittsumbruch einfligen und den neuen
© Abschnitt auf der nachsten ungeraden Seite starten.

Abbildung 3.24. Einfligen von Seiten- bzw. Abschnittswechseln.
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3.9 Symbole und Sonderzeichen einfligen (— 11.5.10)

Im Buch sind in Abschnitt 11.5.10 drei Wege beschrieben, um Symbole in Ihren Text einzufligen. Der
erste Weg ist das Symbol-Dialogfenster, das in Abbildung 3.25 gezeigt wird. Sie 6ffnen dieses Fenster,
indem Sie in der Einfiigen-Registerkarte in der Befehlsgruppe ,,Symbole* auf ,,Symbol*“ und dort auf
»Weitere Symbole...* klicken. Wiahlen Sie im Symbol-Dialogfenster zunéchst die gewiinschte Schrift-
art @. In dem Bereich darunter @ suchen Sie dann nach dem Symbol oder Zeichen, das Sie benétigen.
Um die Suche zu vereinfachen, empfiehlt es sich, zu einem der Zeichensubsets zu springen, indem Sie
dieses im Subset-Feld 9 auswiahlen. Sie konnen hier beispielsweise ,,Mathematische Operatoren®,
,»Qriechisch und Koptisch fiir griechische Buchstaben oder ,,Pfeile* wihlen. Der Name des Zeichens
(auch als Unicodename bezeichnet) wird unten im Dialogfenster iiber dem Button ,,AutoKorrektur...“
angezeigt @ — in unserem Beispiel ist es das Minuszeichen (vgl. auch Abschnitt 11.5.13 im Buch).
Haben Sie das gewiinschte Zeichen gefunden, fiigen Sie es per Doppelklick mit der linken Maustaste
oder iiber den Button ,,Einfiigen* 9 in Thr Dokument ein.

© o
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Symbole | Sonderzeichen

Schriftart: | Times New Roman E] Subset: | Mathematische Operatoren E]
@ sl lolol:|.]ele|a|F] £ |m|=PsRe{w|m *
d1€K|[T | S|P ¢ LIR|™|%]C[Ne|™| Q| e |45
a|Ys|7s| s ¥s| 75| Vs —lllel Tt e1AallllX .
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Zuletzt verwendete Symbole:

€

[ ol [=]a]7]e[a

°00| -
Unicodename:

X . Zeichencode: 2212 von: | Unicode (hex) E
0__ Minus Sign
[ AutoKorrektur... l { Tastenkombination... ’ Tastenkombination: 2212, AIt-C—@

[ Einflgen ] [ SchlieBen ]

@ 5

Abbildung 3.25. Symbol-Dialogfenster zum Einfligen von Symbolen.

Die beiden weiteren Wege zum Einfiigen von Symbolen, die im Buch in Abschnitt 11.5.10 erléutert
sind, funktionieren {iber die Eingabe von Tastenkombinationen. Was Sie eingeben miissen, wird auch
unten im Symbol-Dialogfenster angegeben @. In unserem Beispiel sind dies die Ziffern 2212 gefolgt
von der Tastenkombination [d Im Buch wird in Abschnitt 11.5.10 ferner erldutert, wie Sie sich
kiirzere Tastenkombinationen fiir hdufig verwendete Symbole definieren konnen. Dazu klicken Sie auf
den Button ,, Tastenkombination...« @). In dem sich 6ffnenden Dialogfenster ,, Tastatur anpassen‘ ge-
ben Sie fiir das aktuelle Zeichen eine neue Tastenkombination ein und klicken auf den Button ,,Zuord-

(13

nen .

Auf einige Sonderzeichen und deren Tastenkombination haben Sie auch Zugriff, wenn Sie im Symbol-
Dialogfenster auf den Reiter ,,Sonderzeichen® klicken @). Sie sehen dann das in Abbildung 3.26 dar-
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gestellte Fenster. Diese Zeichen lassen sich zwar auch iiber die in Abbildung 3.25 gezeigte Symbolaus-
wahl einfligen, die Sonderzeichen-Registerkarte stellt aber hdufig benétigte Sonderzeichen tibersichtlich
zusammen. Bei den Sonderzeichen, die Sie hdufiger verwenden, lohnt es sich, die angegebene Tasten-
kombination auswendig zu lernen.

Symbol @ @
Symbole Sonderzeichen ‘

Zeichen: Tastenkombination:
— Geviertstrich Alt+Strg+MNum - -
- Halbgeviertstrich Strg+MNum -
Geschitzter Trennstrich Strg+Umschalt+_
- Bedingter Trennstrich Strg+-
Em-Abstand
En-Abstand
1/4-Em-Abstand
i Geschitztes Leerzeichen Strg+Umschalt+Leertaste
© Copyright Alt+Strg+C
® Eingetragene
B Marke Alt+Strg+T
§ Paragrafenzeichen Umschalt+3
1 Absatz
Auslassungspunkte Alt+Strg+.
Einfaches &ffnendes Anfihrungszeichen Strg+
Einfaches schliefendes AnfiihrungszeichenStrg+’,”
2 Offnendes Anfihrungszeichen Strg+.,"
= Schliefendes Anfihrungszeichen Strg+,"
MNull-breiter Nicht-Wechsel

l AutoKorrektur... ] l Tastenkombination... ]

[ Einfligen l l Abbrechen

4

Abbildung 3.26. Sonderzeichen-Bereich des Symbol-Dialogfensters.
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4 Funktionen am Ende des Schreibprozesses (— 11.6)

Die in diesem Abschnitt dargestellten Funktionen werden insbesondere gegen Ende Thres Schreibpro-
jektes relevant.

4.1 Suchen und Ersetzen (— 11.6.2)

411 Suchen mittels des Navigationsbereichs

Einfache Suchen (z. B. nach Wértern) fithren Sie am besten iiber das Suchfeld des Navigationsbereichs
(vgl. Abschnitt 11.5.16 im Buch) durch. Wenn Sie, wie in Abbildung 4.1 dargestellt, auf der Start-
Registerkarte in der Befehlsgruppe ,,Bearbeiten @ auf die Schaltfliche ,,Suchen @ klicken, dffnet
sich automatisch der Navigationsbereich 9 In das dortige Suchfeld Q geben Sie den zu suchenden
Begriff bzw. dessen Anfang ein, in unserem Beispiel ,,Frage®. Die Fundstellen im Dokument werden
gelb hinterlegt hervorgehoben @). Mit den Pfeiltasten @@ im Navigationsbereich kénnen Sie im Doku-
ment zur ndchsten bzw. zur vorherigen Fundstelle springen.
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b A Hier beschreiben Sie, ebenfalls wieder sehr kurz, die Grundidee Threr Studie. Sie
Frage e x| & sollten zwar auf die Ang; und abhang: Variablen eingehen, Details he-
ben Sie sich allerdings fiir den Methodenteil auf.
Ergebnis 5 von 18 | G
0——UBERSCHRIFTEN SEITEN ERGEBNISSE
& 2.5 Fragestellung und Hypothesen
; i 5
Tabelle 4.3. Fragebogen zu aversiven Gedanken: - An dieser Stelle formulieren Sie explizit die Fragestellung Ihrer Untersuck und
g Skalenmittelwerte und Standardabweichungen in o leiten auf Grundlage der Ausfihrungen im Theorieteil konkrete Hypothesen ab
Fragestellung und die einzelnen Hypothesen explizit a Haufig ist es sinnvoll, die Hypothesen zu nummerieren.
8
Fragestellung und Hypothesen N
An dieser Stelle formulieren Sie explizit die Fragestellung
Ihrer Untersuchung und leiten auf ]

Abbildung 4.1. Suchen Uber das Suchfeld des Navigationsbereichs durchfiihren.

Um im Navigationsbereich eine Vorschau auf die Fundstellen zu erhalten, klicken Sie auf den Reiter
,.Ergebnisse @. (In Word 2010 sehen Sie statt der Beschriftungen drei Reiter mit Symbolen — klicken
Sie auf den Reiter ganz rechts.) Ihnen wird dann im Navigationsbereich eine Liste der Fundstellen an-
gezeigt, in der Sie den Suchbegriff in seinem Textkontext sehen e Sie konnen auch direkt iiber diese
Liste zu den relevanten Fundstellen navigieren. Allerdings funktioniert diese Ergebnisanzeige nur bis
maximal 100 Fundstellen im Dokument. Wenn Sie sich anzeigen lassen wollen, in welchen Kapiteln
bzw. Abschnitten Ihres Dokuments Treffer gefunden wurden, konnen Sie auch auf den Reiter ,Uber-
schriften® Q klicken. In dem Fall werden in der Uberschriftenliste alle Abschnitte markiert, in denen
Treffer vorhanden sind. Diese Anzeige funktioniert auch bei mehr als 100 Fundstellen.
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41.2 Erweitere Suche sowie Suchen und Ersetzen

Fir elaboriertere Suchen, z. B. wenn Sie nur Worter innerhalb von Blockzitaten finden oder bestimmte
Sonderzeichen in Thre Suche einschlieBen mdchten, bietet die ,,Erweiterte Suche® einige hilfreiche
Optionen. Diese Optionen sind identisch mit denen, die Ihnen auch beim ,,Suchen und Ersetzen* zur
Verfligung stehen und werden auch iiber dasselbe Dialogfenster aufgerufen. Daher behandeln wir die
,Erweitere Suche* und ,,Suchen und Ersetzen® hier gemeinsam.

In Abbildung 4.2 sehen Sie verschiedene Moglichkeiten, um das entsprechende Dialogfenster zu 6ff-
nen. Bei der ersten Variante klicken Sie am rechten Ende der Start-Registerkarte auf den kleinen Pfeil,
der sich neben dem Befehlsfeld ,,Suchen* 0 befindet, und wéhlen , Erweiterte Suche...* aus. Sie kon-
nen auch auf das Befehlsfeld ,,Ersetzen @) klicken. Alternativ gehen Sie im Navigationsbereich auf
den kleinen Pfeil rechts vom Suchfeld € und wihlen aus dem aufklappenden Pulldown-Menii den
Befehl ,,Erweiterte Suche... 9 bzw. ,Ersetzen...“ e aus.

©
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UBERSCHRIFTEN SEITEN ERGEBNISSE
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4 2 Theoretischer und empirischer Hintergrund Sac Ersetzen. Dies ist der Theorieteil, in dem neben Theorie aber in aller Regel auch Befunde
4 > Gehez A .. . A P
ZLVogeetepiucess 2€18 2 bisheriger empirischer Arbeiten dargestellt werden. Daher ist eine Uberschrift wie
b 2.1.1 Klassische Erklarungsansatze S
2.1.2 Aktuelle Erkiarungsansatze i .- Theoretischer und empirischer Hintergrund* oder ,,Theorie und Forschungsstand
2.1.3 Motiviertes Vergessen oft sinnvoller als lediglich ,, Theorie“. Der Theorieteil gliedert sich oft in mehrere

Tabellen

2.2 Einfluss von Emotionen auf Gedéachtnisleistung

2.3 Angstbewaltigung und Erinnerung

2.4 Uberblick uber die vorliegende Studie

25 Fragestellung und Hypothesen [ Kommentare 3
4 3 Methode

T Eormeln Unterabschnitte, die mit Uberschriften verschiedener Ebenen strukturiert werden.

A%/ FuB/Endroten Ebenfalls niitzlich kann fiir den Leser ein Advance Organizer sein, also dass Sie an

dieser Stelle vorstellen, wie das aktuelle Kapitel aufgebaut ist und was in welchen

Abbildung 4.2. Aufrufen des Suchen-und-Ersetzen-Dialogfensters.

In allen Féllen 6ffnet sich das Suchen-und-Ersetzen-Dialogfenster (Abbildung 4.3). Das Dialogfenster
verfligt tiber drei Reiter: ,,Suchen* @ fiir die erweiterte Suche; ,,Ersetzen* o zum Suchen und Erset-
zen von Wortern oder Zeichen; ,,Gehe zu* @, um gezielt zu einer bestimmten Seite oder einem Objekt
(z. B. einer Abbildung, Tabelle oder FuBnote) zu springen. Wenn Sie die Moglichkeiten der Suchen-
und-Ersetzen-Funktion verstanden haben, konnen Sie diese auf die erweiterte Suche {ibertragen. Daher
widmen wir uns hier nur dem Ersetzen-Reiter, der in Abbildung 4.3 auch bereits ausgewéhlt ist. Wenn
Sie lediglich Begriffe ersetzen mdchten, beispielsweise ,,aufwéndig™ durch ,,aufwendig*, schreiben Sie
den zu ersetzenden Begriff in das Feld ,,Suchen nach:“ 9 und den neuen Begriff in das Feld ,,Ersetzen
durch: (0. Mittels des Buttons ,,Weitersuchen @) gelangen Sie zu der nichsten Fundstelle und mit
,,Ersetzen‘ @ ersetzen Sie das jeweils markierte Wort. (Wir raten davon ab, den Button ,,Alle ersetzen‘
zu verwenden, da dies oft zu ungewollten Fehlern fiihrt; vgl. Abschnitt 11.6.2 im Buch). Viele interes-
sante Funktionen werden erst angezeigt, wenn Sie im Dialogfenster auf den Button ,,Erweitern® @
klicken.
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© @ ©

Suchen|und Ersetzen | 2 [mSe]
Suchen Ersetzen | Gehe zu |
Suchen nach: aufwandig e EI
Optionen: Suchrichtung nach unten
Ersetzen durch: aufwendig| @ EI
| Ersetzen Alle ersetzen Weitersuchen Abbrechen

Abbildung 4.3. Suchen-und-Ersetzen-Dialogfenster.

Das erweiterte Suchen-und-Ersetzen-Dialogfenster sehen Sie in Abbildung 4.4. Hier konnen Sie iiber
ein Pulldown-Menii @ die Suchrichtung festlegen: Word durchsucht das Dokument entweder vollstin-
dig (,,Gesamt) oder ab der aktuellen Cursorposition nach oben bzw. nach unten. Im Bereich darunter
D stehen Ihnen verschiedene Optionen fiir die Suche nach den zu ersetzenden Wértern zur Verfiigung.
Diese Optionen, die Sie einzeln aktivieren konnen, stellen wir im Folgenden vor.

Suchen und Ersetzen ? @
‘ Suchen Ersetzen Gehe zu
Suchen nach: E
Ersetzen durch: E

<< Reduzieren Abbrechen

Suchoptionen

Suchen: | Gesamt B_®

@ (| GroB-/Kleinschreibung beachten ] Prafix beachten
: Nur ganzes Wort suchen j Suffix beachten

|| platzhalter verwenden

Ahnl. Schreibweise (Englisch) | Interpunktionszeichen ignorieren

] alle Waortformen suchen (Englisch) | Leerzeichen ignorieren

@—— Ersetzen

[ Format ¥ ] lsonderformat' ]

1o /] ®

Abbildung 4.4. Erweitertes Suchen-und-Ersetzen-Dialogfenster.

Optionen fiir die Suche nach Wértern ®

e Grofi-/Kleinschreibung beachten: Hier konnen Sie festlegen, dass das Wort nur gefunden
wird, wenn dessen GroB3- und Kleinschreibung exakt mit derjenigen im Suchfeld iibereinstimmt.

e Nur ganzes Wort suchen: Hiermit legen Sie fest, dass ein Wort nur dann als Treffer aufgefiihrt
wird, wenn es als eigenstindiges Wort im Text durch Leer- oder Satzzeichen von anderen Wor-
tern getrennt steht. Wenn Sie diese Option aktivieren und dann nach ,,Frage® suchen, wiirden
Thnen die Woérter ,,Fragen®, ,,Fragebogen*, ,,Fragestellung® o. A. nicht angezeigt.

e Platzhalter verwenden: Sie konnen Platzhalter (sogenannte Wildcards) innerhalb von Wortern
verwenden, um beispielsweise Begriffe in verschiedenen Schreibweisen zu finden. Dabei steht
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der Platzhalter * fiir ein oder mehrere Zeichen. Suchen Sie — nach Aktivierung der Option
,,Platzhalter verwenden‘ — in IThrem Text nach ,,M*er*, wiirden Ihnen z. B. die Autoren ,,Meier®,
»Maier” und ,,Meyer* angezeigt. Beachten Sie, dass bei Aktivierung der Platzhalter-Option au-
tomatisch die GroB3- und Kleinschreibung beriicksichtigt wird: Bei der Suche nach ,M*er*
wiirde deshalb das Wort ,,meiner* nicht gefunden werden.

Sie kénnen mit Platzhaltern auch bestimmte Bereiche von Zahlen oder Buchstaben definieren
(vgl. dazu das Beispiel im Buch in Abschnitt 11.6.2). So wiirden Ihnen bei einer Suche mit dem
Platzhalter ,,[1-4]* alle Ziffern von 1 bis 4 als Treffer angezeigt werden. Dieses Vorgehen lésst
sich auch auf Buchstaben {ibertragen. So kdnnten Sie mittels des Platzhalters ,,[a-c]* nach den
Buchstaben a, b und ¢ suchen.

e Ahnl Schreiweise (Englisch): In englischsprachigen Texten (nur fiir solche funktioniert diese
Funktion) werden bei Aktivierung dieser Option auch dhnliche Schreibweisen eines Wortes an-
gezeigt. So wird bei einer Suche nach ,,color z. B. auch das Wort ,,colour* als Treffer aufge-
fiihrt.

e Alle Wortformen suchen (Englisch). Auch diese Option lésst sich nur in englischen Texten
nutzen. Sie ermoglicht es, flektierte Worter zu finden. Eine Suche nach ,,dog* findet somit auch
die Worter ,,dogs*, ,,dog’s", ,,dogs’* und ,,dogging*.

e Prifix beachten: Als Treffer werden nur Worter angezeigt, bei denen der ins Suchfeld einge-
gebene Begriff am Wortanfang steht.

e Suffix beachten: Als Treffer werden nur Worter angezeigt, bei denen der ins Suchfeld einge-
gebene Begriff am Wortende steht.

e Interpunktionszeichen ignorieren: Wenn diese Option aktiviert ist, wird ein Wort auch dann
gefunden, wenn Interpunktionszeichen darin vorkommen. Beispielsweise findet die Suche nach
,richtig so“ auch ,,richtig, so* und die Suche nach ,,Suchfeld* zeigt z. B. auch ,,Such-Feld* als
Treffer an.

e Leerzeichen ignorieren: Diese Option ist dhnlich zu ,,Interpunktionszeichen ignorieren, nur
dass hierbei Leerzeichen ignoriert werden. Eine Suche nach ,,sodass findet auch ,,so dass®. Oft
ist es sinnvoll, die Optionen ,,Interpunktionszeichen ignorieren* und ,,Leerzeichen ignorieren*
zu kombinieren.

In Abbildung 4.4 sehen Sie zwei Buttons mit Pulldown-Meniis, mit denen sich weitere Funktionen
aufrufen lassen: den Button ,,Format* @ und den Button ,,Sonderformat* @ Die Einstellungen, die
Sie iiber diese Buttons vornehmen, kénnen sich sowohl auf die Suche als auch auf das Ersetzen von
Zeichen bzw. Begriffen beziehen. Wenn sich die Einstellungen auf die Suche beziehen sollen, miissen
Sie den Textcursor in das Feld ,,Suchen nach* setzen, bevor Sie die gewiinschten Einstellungen vorneh-
men. An der mit @ markierten Stelle erscheint dann das Wort ,,Suchen®. Sollen sich die Einstellungen
auf das Ersetzen beziehen, muss sich der Textcursor im Feld ,,Ersetzen durch befinden. Bei @ steht
dann ,,Ersetzen®. Mittels des Buttons ,,Keine Formatierung* @ konnen Sie alle Formatierungseinstel-
lungen, die Sie fiir die Felder ,,Suchen nach* bzw. ,,Ersetzen durch* vorgenommen haben, 16schen.

Format-Button. Das ausgeklappte Pulldown-Menii des Buttons ,,Format“ sehen Sie in Abbildung 4.5.
Im Bereich ,,Zeichen...* 0 konnen Sie festlegen, welche Schriftart und -groe der zu suchende bzw.
zu ersetzende Begriff haben soll. Auch wenn Sie nur kursiv oder fett gedruckte Worter suchen bzw.
ersetzen mochten, konnen Sie dies {iber diesen Meniipunkt definieren. Falls Sie nur Begriffe suchen
wollen, die mit einer bestimmten Formatvorlage versehen sind, geben Sie diese Formatvorlage unter
,Formatvorlage...“ @ an. Ein Anwendungsbeispiel dafiir ist, dass Sie nur Begriffe innerhalb von
Blockzitaten oder innerhalb von Eintrdgen im Literaturverzeichnis suchen und ggf. ersetzen mdchten.
,,Hervorheben* 9 bedeutet, dass nur nach Begriffen gesucht wird, die von Thnen zuvor mittels einer
»Texthervorhebungsfarbe® farblich hinterlegt wurden.
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Abbildung 4.5. Pulldown-Men( des Buttons ,Format®.

Wir wollen Thnen noch ein niitzliches Anwendungsbeispiel fiir die Format-Einstellungen unter ,,Zei-
chen... @ vorstellen: Im Buch haben wir am Anfang von Abschnitt 5.1.2 erldutert, dass Wérter in
wissenschaftlichen Arbeiten in aller Regel durch Kursivsetzung und nicht durch Fettdruck hervorgeho-
ben bzw. betont werden sollten. Haben Sie dies in Threr Arbeit versehentlich doch anders gemacht, kon-
nen Sie auf folgende Weise fett gedruckte Worter recht leicht in kursiv gesetzte umwandeln. Dazu setzen
Sie, wie in Abbildung 4.6 veranschaulicht, den Textcursor in das Feld ,,Suchen nach* 0 und klicken
dann auf den Button ,,Format* @). Aus dem aufklappenden Menii wihlen Sie ,Zeichen...« @. Es
offnet sich das Dialogfenster ,,Zeichen suchen®, das Sie rechts in Abbildung 4.6 sehen. Dort wihlen
Sie unter ,,Schriftschnitt @ die Formatierung ,,Fett @) aus und bestitigen dies mit ,,OK*“ €).

Suchen und Ersetzen (7 =l Zeichen suchen A X
Suchen | Erseizen | Gehezu Schiftart | Erweitert
S e el
Schriftart: Schriftschnitt: GroBe:
Fett
+Oberschriften +| [Normal ~|[s 2
Ersetzen durch: -
L [=] Adobe Arabic =| | Kursiv = G =
Adobe Caslon Pro [Fet T CE—
Adobe Caslon Pro Bold Fett Kursiv 11
. Adobe Fan Heiti Std 8 v | [nichtret < | |12 X
| << Beduzieren J | Abbrechen | . u Farbe:
Suchoptionen Keine Farbe E z‘ Keine Farbe 3
Suchen: | Gesamt 3 Effelte
GroB-/Kleinschreibung beachten Prafix beachten Durchgestrichen Kapitalchen
Nur ganzes Wort suchen Suffix beachten Doppelt durchgestrichen @ GroBbuchstaben
Platzhalter verwenden @ Hochgestelit Ausgeblendet
Ahnl. Schreibweise (Englisch) Interpunktionszeichen ignorieren Tigfgestellt

Alle Wortformen suchen (Englisch) Leerzeichen ignorieren
Vorschau

5 . AaBbCCYyZz _‘
Suchen
= | Prer—

O— <o 9

Absatz.

Tabstopps.

Sprache.

Positionsrahmen.
Formatvorlage

Hervorheben

Abbildung 4.6. Ersetzen von Fettdruck durch Kursivsetzung: Schritt 1.

Wie Sie Abbildung 4.7 entnehmen konnen, steht jetzt unter dem Feld ,,Suchen nach® die Angabe
Schriftart: Fett* @, was bedeutet, dass nur nach Zeichen in Fettdruck gesucht wird. Da in dem Suchen-
Feld keine weitere Eingabe steht, werden alle Zeichen in Fettdruck gesucht. Setzen Sie jetzt den
Textcursor in das Feld ,,Ersetzen durch* m und klicken wie zuvor auf den Button ,,Format* @ und
wihlen dort ,,Zeichen...“. In dem sich 6ffnenden Dialogfenster — rechts in Abbildung 4.7 — wéhlen Sie
als Schriftschnitt ) die Formatierung ,,Kursiv @ aus und klicken anschlieend auf ,,0K* (.
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Abbildung 4.7. Ersetzen von Fettdruck durch Kursivsetzung: Schritt 2.

In dem Suchen-und-Ersetzen-Dialogfenster sollte jetzt, wie in Abbildung 4.8, dic Angabe ,,Schriftart:
Kursiv* @ unter dem Ersetzen-Feld hinzugekommen sein. Mittels dieser Einstellungen kdnnen Sie
jeglichen fett gedruckten Text in Ihrem Dokument in kursiv gesetzten Text umwandeln. Klicken Sie
dazu jeweils auf ,,Weitersuchen* @ und ,,Ersetzen® @, wenn Sie an der von Word markierten Stelle
den Fettdruck durch Kursivsetzung ersetzen wollen. Der Textinhalt bleibt dabei unveréndert, lediglich
die Formatierung wird angepasst.
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Abbildung 4.8. Ersetzen von Fettdruck durch Kursivsetzung: Schritt 3.
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Sonderformat-Button. Fiir elaborierte Suchen bzw. Ersetzungen ist auch der Button ,,Sonderformat*
(vgl. Abbildung 4.4 (§) auf S. 46) relevant. In Abbildung 4.9 schen Sie das Pulldown-Menii, das aus-
klappt, wenn Sie auf diesen Button klicken. Aus diesem Menii konnen Sie eine Reihe von Sonderzeichen
auswihlen und in das Such- oder das Ersetzen-Feld einfiigen, beispielsweise geschiitzte Leerzeichen 0
oder bedingte Trennstriche @. Ein Anwendungsbeispiel fiir diese Sonderformate ist, wenn Sie Abkiir-
zungen wie ,,z.B.“ (oder ,,z. B.“ mit einem einfachen Leerzeichen) durch ,,z. B.“ mit einem geschiitzten
Leerzeichen ersetzen mdchten (vgl. Abschnitt 11.5.11 im Buch). Dann wiirden Sie in das Suchen-Feld
,»Z.B.“ eingeben und die Option ,,Leerzeichen ignorieren* aktivieren. In das Feld ,,Ersetzen durch® geben
Sie ,,z. B.“ mit einem geschiitzten Leerzeichen ein, wobei Sie das geschiitzte Leerzeichen iiber den Son-
derformat-Button auswahlen. Im Feld ,,Ersetzen durch® steht dann z. ~sB., da das geschiitzte Leerzei-
chen durch " s dargestellt wird. Dies ist eine einfache und komfortable Moglichkeit, um vergessene und
,hormale” Leerzeichen in Abkiirzungen durch geschiitzte Leerzeichen zu ersetzen.
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Abbildung 4.9. Pulldown-MenU des Buttons ,Sonderformat®.

Mittels der Funktionen des Sonderformat-Buttons konnen Sie auch nach bestimmten Gruppen von Zei-
chen suchen. Wenn Sie beispielsweise kontrollieren mochten, ob Sie irgendwo in Threm Text versehent-
lich eine Zahl mit Dezimalkomma statt mit Dezimalpunkt geschrieben haben, verfahren Sie wie folgt:
Tippen Sie in das Feld ,,Suchen nach* ein Komma ein und klicken Sie dann im Menii des Sonderformat-
Buttons auf',,Beliebige Ziffer 9 Im Suchfeld stehen dann die Zeichen , ~ #, wobei ~ # fiir eine belie-
bige Ziffer steht. Es wiirden Thnen bei der Suche also alle Félle angezeigt, bei denen irgendeine Ziffer
auf ein Komma folgt.
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4.2 Dokumente zu zweit Uberarbeiten (— 11.6.4)

4.21 Anderungen nachverfolgen

Die Funktion ,,Anderungen nachverfolgen® aktivieren Sie, wie in Abbildung 4.10 zu sehen, auf der
Uberpriifen-Registerkarte in der Befehlsgruppe ,,Nachverfolgung®, indem Sie auf die Schaltfliche ,,An-
derungen nachverfolgen® @ klicken. In dem Feld daneben @ sollten Sie bei Verwendung von Word
2013 ,Markup: alle* bzw. bei Verwendung von Word 2010 ,,Original: Markups anzeigen* oder ,,Abge-
schlossen: Markups anzeigen* auswihlen, da nur dann alle Anderungen im Text kenntlich gemacht

werden.
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Unterabschnitte, die mit Uberschriften verschiedener Ebenen strukturiert werden

Ebenfalls niitzlich kann fiir den Leser ein Advance Organizer sein, also dass Sie an
dieser Stelle vorstellen, wie das aktuelle Kapitel aufgebaut ist und was in welchen
Unterabschnitten behandelt wird. Dabei wiirde man hier auf alle Uberschriften der
Ebene 2 emgehen. Dies sieht beispielsweise so aus: Da in der vorliegenden Arbeit

untersucht werden soll, wie Angstbewiltigungsdispositionen und die Erinnerung an

Abbildung 4.10. Anderungen und Uberarbeitungen nachverfolgen.

Mittels des Pulldown-Meniis von ,Markup anzeigen“ €) konnen Sie auswihlen, welche Anderungen
am Dokument Thnen angezeigt werden sollen. Sie haben hier unter anderem die Wahl zwischen Kom-
mentaren, Einfiigungen und Léschungen von Zeichen bzw. Wortern im Text sowie Anderungen der
Formatierung. Zudem kdnnen Sie auswihlen, ob Thnen solche Anderungen am rechten Seitenrand mit-
tels Sprechblasen dargestellt werden sollen oder ,,inline*, also direkt im Text, so wie Sie es in Abbil-
dung 4.10 beispielhaft bei dem durchgestrichenen Wort ,,aber* @ sehen, das geloscht wurde, und bei
dem Wort , lediglich @), das der Bearbeiter hinzugefiigt hat. Ferner besteht die Option, sich einen
Uberarbeitungsbereich @ einblenden zu lassen. Dabei kénnen Sie iiber die Schaltfliche ,,Uberarbei-
tungsbereich* e auswihlen, ob dieser — wie in Abbildung 4.10 — vertikal neben dem Fenster mit Ihrem
Textdokument angezeigt wird oder ob er horizontal darunter bzw. dariiber dargestellt werden soll.

Mit dem Button ,,Annehmen* @) kénnen Sie die Anderung an der Stelle, an der sich Thr Cursor befindet
bzw. die sie markiert haben, akzeptieren. Wollen Sie eine vorgeschlagene Verdnderung nicht iiberneh-
men, klicken Sie auf ,,Ablehnen“ €) — die vorgeschlagene Anderung wird dann geldscht und die ur-
spriingliche Version beibehalten. Nach der Annahme bzw. Ablehnung einer Anderung springt Word
standardmiBig zur nichsten Anderung im Dokument. Falls Sie das nicht wollen, klicken Sie auf den
Pfeil unterhalb des Annehmen- bzw. Ablehnen-Buttons und wihlen ,,Diese Anderung annehmen® bzw.
,,/Anderung ablehnen‘. Mit den Befehlsfeldern ,,Weiter @ und ,,Zuriick® @ konnen Sie dann selbst
zur nichsten bzw. vorherigen Anderung weiterschalten. Diese Buttons konnen Sie natiirlich auch ver-
wenden, um eine Anderung vorerst zu iiberspringen und dann spéter dorthin zuriickzukehren.
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4.2.2 Mit der Kommentarfunktion arbeiten

Um einen Kommentar in Thr Dokument einzufiigen, markieren Sie — wie in Abbildung 4.11 veran-
schaulicht — im Text zunéchst die Stelle, zu der Sie einen Kommentar abgeben mochten. Klicken Sie
dann in der Uberpriifen-Registerkarte auf ,Neuer Kommentar @. Rechts neben Threm Text 6ffnet
sich daraufhin ein Feld, in das Sie Thre Anmerkung eingeben @. In diesem Feld steht auch, von wem
der Kommentar gemacht und wann er hinzugefiigt wurde. Kommentare verschiedener Bearbeiter wer-
den zusitzlich durch unterschiedliche Farben gekennzeichnet. In Word 2013 besteht die Option, auf den
Kommentar eines anderen Bearbeiters zu antworten — dazu klicken Sie auf das ,,Antwort-Symbol* 9

Mochten Sie einen Kommentar 16schen, setzen Sie den Cursor in das entsprechende Kommentarfeld am
Seitenrand und klicken auf das Befehlsfeld ,,L.6schen® e Alternativ konnen Sie iber einen Rechtsklick
auf das Kommentarfeld ein Kontextmenii aufrufen, in dem Ihnen diese und weitere Funktionen zur Ver-
fligung stehen.
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Abbildung 4.11. Kommentare einflgen und bearbeiten.

Um von einem Kommentar zum nichsten bzw. vorherigen zu springen, nutzen Sie die Befehlsfelder
»Vorheriges Element e bzw. ,,Nichstes Element* 6 Sollten Thnen Kommentare einmal nicht an-
gezeigt werden, kann es — in Word 2013 — erforderlich sein, ,,Kommentare anzeigen* 0 zu aktivieren.
Falls dies nicht mdglich ist, stellen Sie sicher, dass im Befehlsbereich ,,Nachverfolgung™ im oberen
Auswahlfeld @ entweder , Einfaches Markup* oder ,,Markup: alle* ausgewihlt ist. Auerdem muss in
dem Pulldown-Menii, das ausklappt, wenn Sie auf ,,Markup anzeigen klicken 9, der Punkt , Kom-
mentare® mit einem Haken versehen sein. In Word 2010 existiert die Schaltfliche ,, Kommentare anzei-
gen“ @ nicht. Das Ein- bzw. Ausblenden von Kommentaren und von Anderungen ist aber iiber das
Auswahlfeld @ méglich, wenngleich sich die Wahlméglichkeiten gegeniiber Word 2013 etwas unter-
scheiden. In Word 2010 haben Sie die Wahl zwischen: ,,Abgeschlossen: Markups anzeigen®, ,,Abge-
schlossen®, ,,Original: Markups anzeigen™ und ,,Original®. ,,Abgeschlossen bedeutet, dass das Doku-
ment so angezeigt wird, als hitten Sie alle vorgeschlagenen Anderungen (vgl. Abschnitt 4.2.1) akzep-
tiert. Bei Wahl von ,,Original“ sehen Sie das Dokument ohne vorgenommene Anderungen. Wollen Sie
die Kommentare sehen, wéhlen Sie eine der Optionen mit ,,Markups anzeigen* aus. [hnen werden dann
nicht nur die Kommentare angezeigt, sondern auch die vorgeschlagenen Textdnderungen werden dar-
gestellt und hervorgehoben.



