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Arbeiten mit Microsoft Word® 

Ein mächtiges Instrument - oft aber fast schon zu mächtig. Das Ziel 
muss es sein, den Wald vor lauter Bäumen wieder zu sehen. Oder 
anders ausgedrückt: Den richtigen Baum im Dschungel der Funktionen 
zu finden. 

 

Das Textverarbeitungsprogramm Microsoft Word® ist ein exzellentes Instrument, 
um umfassende Ausarbeitungen zu erstellen. Für die Abfassung einer Dissertation 
bietet das Programm alles, was benötigt wird. Allerdings stellt dieses Textverar-
beitungsprogramm, gerade durch die Vielzahl an Möglichkeiten, auch für man-
chen Nutzer eine fast unüberwindliche Hürde dar. Die Frage, welche Funktion ist 
wo verborgen und wie wende ich sie richtig an, ist eine Frage, die sich immer 
wieder stellt. Vielfach werden eigentlich wichtige Funktionen einfach deshalb 
nicht genutzt, weil man sie nicht finden kann, zum Teil mit fast schon fatalen 
Folgen. 

Eine gute Hilfestellung bieten bei solchen Problemen sicherlich die vielen Handbü-
cher, die es zu kaufen gibt. Oft sind diese jedoch gleichermaßen überfrachtet, wie 
das Programm selbst es ist. Und für die Erstellung einer medizinischen Dissertati-
on ist es schlussendlich eine doch überschaubare Zahl an Funktionen, die man 
kennen und beherrschen muss. 

Ziel dieses Kapitels ist es deshalb, dem Leser und Doktoranden jene Kenntnisse zu 
vermitteln, die er für seine Dissertation wirklich braucht. Nicht mehr, aber auch 
nicht weniger. Und die Vermittlung dieser Kenntnisse soll an praktischen Beispie-
len, Schritt für Schritt, stattfinden. 

Am Ende dieses Kapitels werden Sie als Doktorand über ein Muster-Layout verfü-
gen, welches direkt für die Abfassung Ihrer vielleicht wichtigsten Publikation 
dienen kann. 
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Die Verlockung ist manchmal sehr groß, einfach mal loszulegen und zu 
sehen, wie sich die Dinge entwickeln. Bisweilen ist dies vielleicht eine 
zweckmäßige Vorgehensweise. Für eine Dissertation empfiehlt sich 
dies jedoch auf gar keinen Fall. Hier sind nicht Mut und Abenteuerlust 
gefragt, sondern eher Tugenden wie Geduld und Besonnenheit. 

 

Die meisten PC-Nutzer haben das Programm sicherlich bereits auf ihrem Rechner 
installiert. Es bedarf also nur noch eines Klicks auf das entsprechende Bild-
schirmsymbol (Icon), um das Programm zu starten und loslegen zu können. Die 
Verlockung, gleich in die Tasten zu klopfen mag deshalb also groß sein. Vielleicht 
hat man eine großartige Idee im Kopf und möchte diese rasch ausformulieren. 
Man will seine Gedanken in Wörtern und Sätzen auf dem Bildschirm sehen. Man 
will mit der Arbeit beginnen, die man vielleicht schon viel zu lange vor sich herge-
schoben hat oder in die man schon sehr viel Vorbereitungszeit investiert hat. Jetzt 
soll es losgehen - endlich! 

Doch bevor man nun wirklich mit dem Schreiben beginnt, lohnt es sich, vorab 
noch ein paar Überlegungen anzustellen und ein paar Einstellungen am Textver-
arbeitungsprogramm vorzunehmen. Die Zeit, die man in ein planvolles Vorgehen 
investiert, zahlt sich später in einem Vielfachen des Aufwandes wieder aus. Und 
vor Allem: Es wird einem sehr viel Frustration erspart.  

Nicht selten endet die Erstellung einer Dissertation in einer mittleren Katastrophe, 
weil man es zu Beginn etwas zu eilig gehabt hat und weil man grundlegende 
Regeln bei der Texterstellung missachtet hat. Es geht bei diesen Regeln dabei an 
dieser Stelle nicht um den Inhalt oder die Grammatik. Es geht um die richtige 
Formatierung des Textes. Und hierbei kann Microsoft Word® wirklich großartige 
Hilfe leisten. Allerdings bedarf es vorab eben noch ein paar kleinerer Anpassun-
gen. 
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Word ist viel mehr als nur eine bessere Schreibmaschine 

 

Was man auf keinen Fall tun sollte: Niemals ein Textverarbeitungsprogramm bzw. 
den Computer als bessere Schreibmaschine benutzen. Zumindest dann nicht, 
wenn es um die Erstellung umfassender Texte geht. Einen Brief oder einen kleinen 
Textbeitrag mag man sicherlich noch ohne größere Rücksichtnahmen auf die 
Formatierungsfunktionen von Word verfassen können. Bei einer Dissertation 
jedoch ist dies definitiv nicht ratsam. Ich würde fast soweit gehen und sagen: Es 
ist geradezu verboten! 

Was aber ist denn nun mit diesen Formatierungen und Anpassungen gemeint, von 
denen hier die Rede ist?  

Gemeint sind die verschiedenen Formatierungen von Text, Überschriften und 
Beschriftungen (zum Bsp. Beschriftungen von Abbildungen und Tabellen). Ge-
meint ist dabei zum Beispiel auch die Formatierung des Textes in einer Tabelle 
selbst. Oder aber die Formatierung anderer Textteile, wie etwa des Literaturver-
zeichnisses. Jedes 'Ding' hat hier seine eigene Form. Der Text beispielsweise ist, 
wie hier in diesem Buch, mit der Schriftart 'Calibri' geschrieben, und zwar in der 
Schriftgröße 11. Für Überschriften wird in der Regel eine größere Schrift verwen-
det, wie zum Beispiel 'Calibri 16' im Fettdruck: 

Beispiel einer Überschrift 

Dies alles erscheint im Grunde recht simpel und vollkommen plausibel. Dafür 
benutzen wir ja dieses Programm: Damit wir auf recht einfache Weise den ver-
schiedenen Textteilen ihre individuelle Form bzw. Formatierung zuweisen können. 
Es gibt hierbei allerdings zwei grundlegende Wege. Und einen dieser beiden Wege 
sollten wir dabei besser nicht wählen: Die Zuweisung der Formatierungen quasi 
'von Hand'. 
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Textformatierungen (Standardschrift) 

Wenn man Microsoft Word® öffnet, hat man zunächst ein leeres Dokument vor 
sich. Dabei sind gewisse Standardformatierungen vorgegeben. So ist bei Word 
2010 zum Beispiel in der Regel als Standardschriftart 'Calibri' bzw. 'Calibri (Text-
körper)' im Schriftgrad 11 (Größe der Schrift) vorgegeben. Die Ausrichtung ist 
linksbündig, was bedeutet, dass rechts ein sog. Flatter-Rand entsteht. 

 

 

Startfenster Microsoft Word 2010®. Als Standard ist meist die Schriftart  
Calibri (Textkörper) mit der Punktgröße 11 voreingestellt. 

 

Angenommen, man wollte nun eine andere Schriftart für den Text verwenden, 
etwa weil im Rahmen der Dissertation nur 'Arial' oder 'Times New Roman' zulässig 
sind. Es scheint dann naheliegend, einfach eine jener beiden Schriftarten nebst 
passender Punktgröße auszuwählen, zum Beispiel 'Arial 12'. Eine kleine Änderung 
im Einstellungsbereich Schriftart und schon kann mit der gewünschten Schrift 
gearbeitet werden. 

Empfehlenswert ist diese Vorgehensweise jedoch auf keinen Fall, so einfach und 
verlockend es auch scheinen mag. Nicht immer ist das Naheliegende auch das 
Beste. 
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Die Änderung der Schriftart von Hand ist nicht immer empfehlenswert. 

 

Um die Standardschriftart für die Dissertation zu ändern sollte wie folgt vorgegan-
gen werden:  

Klicken Sie im Einstellungsbereich 'Formatvorlagen' mit der rechten Maustaste 
den Button für die Standardschriftart Standard an und anschließend auf Ändern. 

 

 

Im Bereich Formatvorlagen mit rechter Maustaste auf die Schriftart Standard klicken. 

 

Es erscheint dann das unten dargestellte Fenster. In diesem lassen sich die Forma-
tierungen für das aktuelle Dokument bzw. Ihre Dissertation dauerhaft einstellen. 

Wählen Sie unter dem Punkt Formatierung die gewünschte Schriftart nebst 
Punktgröße. Im konkreten Fall empfiehlt es sich, die Schriftart 'Calibri' beizubehal-
ten, die Schriftgröße jedoch um einen Punkt auf 12 zu erhöhen. Ändern Sie bei 
dieser Gelegenheit auch gleich noch die voreingestellte linksbündige Ausrichtung 
in den sog. Blocksatz. Dadurch wird der 'Flatterrand' auf der rechten Seite ver-
mieden und das Layout des Textes wird gleichmäßiger. 
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Schriftgröße Calibri auf 12 setzen und Blocksatz wählen. 

 

Da für Dissertationen meist ein Zeilenabstand von 1,5 gefordert wird, sollte im 
obigen Einstellungsfenster auch dieses gleich noch fest eingestellt werden. Klicken 
Sie zu diesem Zweck im Bearbeitungsfenster unten links die Schaltfläche Format 
an und wählen Sie anschließend Absatz. Im Fenster, das dann erscheint, ändern 
Sie den Zeilenabstand auf 1,5 (oft mehrfach mit 1,15 voreingestellt). Der Rest 
kann belassen werden. Die Änderung bitte zum Abschluss noch mit OK bestätigen. 
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Zeilenabstand 1,5-fach wählen. 

 

Nun wäre es vielleicht an der Zeit, das Ergebnis einmal zu sichern. Speichern Sie 
also die noch unbenannte Word-Datei ab, zum Beispiel unter dem Dateinamen 
'Dissertation' oder 'Dissertation Vorlage'. Wann immer Sie anschließend mit 
dieser Datei arbeiten steht Ihnen dann als Standardschriftart Calibri 12 mit einem 
Zeilenabstand von 1,5 zu Verfügung, und zwar im Blocksatz. 
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Handarbeit kann ein Qualitätsmerkmal sein. Beim Arbeiten mit einem 
modernen Textverarbeitungsprogramm trifft dies jedoch im Allgemei-
nen nicht zu. 

 

Falls Sie sich vielleicht fragen, wozu der Aufwand mit der Änderung der Stan-
dardschriftart gedient haben sollte, wenn es doch über eine kleine Änderung im 
Einstellungsbereich für die Schriftart ebenfalls leicht möglich gewesen wäre, so 
stellen Sie sich kurz Folgendes vor:  

Ihr erster Entwurf der Dissertation liegt endlich vor und umfasst etwa hundert 
Seiten. Hundert Seiten mit Überschriften, Beschriftungen, laufendem Text, Text in 
Tabellen usw. Und nun möchten oder müssen Sie den laufenden Text, den Sie 
'von Hand' in Calibri 12 geschrieben haben, ändern.  

Vielleicht findet der Doktorvater keinen rechten Gefallen an dieser Schriftart. 
Oder er hätte lieber Schriftgröße 11 statt 12. Vielleicht haben Sie sich beim Studi-
um der Vorschriften zur Erstellung von Dissertationen vertan und es sind nur Arial 
oder Times New Roman zulässig. Was dann?  

Bei einem kleinen Text würden Sie einfach den gesamtem Abschnitt markieren 
und anschließend die Änderungen der Schriftart vornehmen. Kein Problem! Aber 
was machen Sie mit einem 100-Seiten-Text. Einfach den gesamten Text markieren 
und die Schriftart ändern geht nicht, denn dann 'zerschießen' Sie gleichzeitig auch 
all Ihre anderen Formatierungen, die Sie eigentlich gar nicht ändern wollen, wie 
zum Beispiel die verschiedenen Überschriften oder die Tabelleninhalte. Folglich 
müssen Sie mühsam Absatz für Absatz markieren, um dann jeweils die Schriftart 
und ggf. die Schriftgröße zu ändern.  

Das Selbe gilt, wenn andere Aspekte der Standardschrift zu ändern wären, wie 
etwa der Zeilenabstand. All diese Dinge könnten nur in mühseliger Kleinarbeit 
erledigt werden - eben quasi von Hand.  

Sofern jedoch beim Tippen von Text nicht einfach nur die Schriftart geändert 
wurde, sondern vielmehr die Formatvorlage der Standardschriftart, so stellt all 
dies keinerlei Herausforderung mehr dar. Alles was Sie tun müssen ist, die Stan-
dardschriftart in der Formatvorlage so anzupassen, wie es gewünscht wird. Sie 
klicken also unter den Formatvorlagen mit der rechten Maustaste auf Standard 
und Ändern und nehmen dann Ihre Anpassungen vor. Egal wie lange Ihr Text auch 
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sein mag, mit wenigen Klicks sind Dinge wie Schriftart, Schriftgröße oder Zeilenab-
stand verändert. Dies müsste eigentlich ein beruhigendes Gefühl sein. 
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Textformatierungen (Überschriften) 

All dies, was für die Standardschriftart im obigen Kapitel beschrieben wurde, gilt 
selbstverständlich auch für die Formatierung der anderen Textteile, und in ganz 
besonderem Maße für die Überschriften. 

Für eine Dissertation sollten die Überschriften im Allgemeinen systematisch 
durchnummeriert sein, wobei meist vier Abstufungen (Ebenen) ausreichend sind. 
Beispielhaft sind diese Abstufungen im Folgenden nebst der möglichen Formatie-
rungen dargestellt: 

 

1. Überschrift Ebene 1 

1.1 Überschrift Ebene 2 

1.1.1 Überschrift Ebene 3 

1.1.1.1 Überschrift Ebene 4 

 

Um eine Überschrift der ersten Ebene einzufügen, zum Beispiel für die Hauptab-
schnitte (Einleitung, Methodik, Ergebnisse usw.), wäre es nun der Einfachheit 
halber wieder möglich, dies 'von Hand' zu erledigen. Man müsste der 'Einleitung' 
also zum Beispiel nur die Schriftgröße 16 im Fettdruck zuweisen, was sich leicht 
über die Schaltfläche Schriftart durchführen ließe (Menü Start ª Schriftgrad 
ändern). 

Weshalb man dies jedoch besser nicht tun sollte, ergibt sich grundsätzlich bereits 
aus den obigen Ausführungen zur Standardschriftart. Wollte man im Nachhinein 
die Formatierung der Überschriften ändern, müsste man dies wiederum mühsam 
von Hand bzw. für jede Überschrift einzeln tun.  

Es gibt jedoch noch weitere und vielleicht wichtigere Gründe dafür, weshalb man 
auch für die Überschriften eigene Formatvorlagen erstellen sollte bzw. weshalb 
man diese anpassen sollte. Einer dieser Gründe ergibt sich aus der Notwendigkeit 
zur Nummerierung der Überschriften. Würde man die Nummerierung von Hand 
vornehmen, so käme es bei jeder Textänderung im Sinne des Hinzufügens, Ver-
schiebens oder Weglassens von Abschnitten zu Fehlern; die Nummerierungen 
würden nicht mehr stimmen. Erstellt man hingegen passende Formatvorlagen für 
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die vier Überschriftentypen, so werden alle Änderungen automatisch korrigiert. 
Man braucht sich also um die Nummerierungen keine Gedanken mehr zu machen. 

Ein anderer wichtiger Aspekt in diesem Zusammenhang ist das Inhaltsverzeichnis. 
Dieses lässt sich bei Verwendung von Formatvorlagen für die Überschriften 
automatisch generieren. Es kann jederzeit auch dem Text angepasst werden. 
Neue Überschriften, Nummerierungen und Seitenzahlen können gewissermaßen 
per Knopfdruck aktualisiert werden. Wie genau dies zu bewerkstelligen ist, soll 
weiter unten beschrieben werden. Zunächst geht es um die Erstellung der For-
matvorlagen für die Überschriften. 

Standardmäßig bietet die native bzw. unveränderte Version von Microsoft Word® 
zunächst nur zwei Formatvorlagen für Überschriften an, die folgendermaßen 
aussehen: 

 

Überschrift Ebene 1 

Überschrift Ebene 2 

 

Diese Art der Überschriften bzw. Ebenen-Einteilung eignet sich für eine Dissertati-
on jedoch ganz und gar nicht. Es fehlt die automatische Nummerierung, die 
zwingend ist, weil keinesfalls von Hand nummeriert werden sollte. Benötigt 
werden mindestens drei, eher aber vier Abstufungen, nach dem Muster, wie 
weiter oben dargestellt (1. / 1.1 / 1.1.1 / 1.1.1.1). 

Die Anpassung bzw. Änderung der Überschriften-Formatvorlagen kann nach 
ähnlichem Muster vorgenommen werden, wie es bereits für die Standardschrift-
art beschrieben wurde.  

Wir klicken im Menü Start bei den Formatvorlagen mit der rechten Maustaste auf 
die Überschrift 1 und dann wieder auf Bearbeiten. 

 

  

 

Es eröffnet sich anschließend das Fenster Formatvorlage ändern. Hier ändern wir 
die Formatierung der Schriftart in 'Calibri' mit Schriftgröße 16, belassen den 
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Button Fettdruck (sofern bereits aktiviert) und ändern die Textfarbe von blau in 
schwarz. Die Textausrichtung stellen wir von Blocksatz auf linksbündig um. 

 

 

Schriftart ändern in: Calibri 16, schwarz, linksbündig. 

 

Das Fenster sollte nach dieser Anpassung folgendermaßen aussehen: 
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Formatvorlage der Überschrift 1 nach Änderung. 
(Die Anpassungen sind markiert) 

 

Bevor nun jedoch diese Änderung durch OK bestätigt und übernommen wird, gilt 
es noch eine kleine Anpassung über den Button Format (unten links) vorzuneh-
men.  

Nach dem Anklicken von Format wählen wir Nummerierung, woraufhin sich das 
unten dargestellte Fenster öffnet. Dort wählen wir dann in der Nummerierungs-
Bibliothek den markierten Block (voreingestellt ist i.d.R. der erste Block: Ohne). 
Jetzt den OK-Button drücken und anschließend im Formatvorlagen-Fenster noch-
mals mit OK bestätigen. 
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Den markierten Block für die Überschrift der 1. Ebene auswählen. 

 

Die Überschrift der ersten Ebene wäre somit formatiert.  

Um das Ergebnis zu prüfen geben Sie nun bitte in Word eine kleine Überschrift 
ein. Tippen Sie als Beispiel das Wort 'Einleitung' zunächst mittels Standardforma-
tierung und drücken Sie anschließend die Eingabetaste (Return). Geben Sie zusätz-
lich unter dieser Überschrift noch einen kleinen Text ein: 'Hier folgt der Text für 
ŘƛŜ 9ƛƴƭŜƛǘǳƴƎΧϥΦ 

Setzten Sie dann mit der Maus den Cursor an eine beliebige Stelle Ihrer Über-
schrift. Als letzten Schritt wählen Sie dann mittels einfachem Mausklick in den 
Formatvorlagen Überschrift 1. Das Ergebnis sollte wie folgt aussehen: 
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Was jetzt vielleicht noch etwas stört, ist das Einrücken der Überschrift nach 
rechts. Wir hätten sie lieber linksbündig, wie den Standardtext. Also bemühen wir 
nochmals kurz die Formatvorlagen: 

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Überschrift 1, dann auf Ändern, dann 
auf Format, woraufhin das unten dargestellte Fenster erscheint. Hier setzten Sie 
den Einzug Links auf 0 cm und bestätigen das Ganze wieder zweimal mit OK. 
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Einzug für Überschrift 1 auf 0 cm setzen. 

 

Nach dieser kleinen Korrektur erhalten wir nun endlich das gewünschte Resultat. 
Überschrift und laufender Text sind linksbündig angeordnet. 
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Geben Sie nun zur Übung und zum Testen Ihrer Einstellungen bitte nach dem 
Probetext ein paar Leerzeilen ein. Anschließend tippen Sie 'Ergebnisse' und 
drücken die Eingabetaste (Return). Nun wieder mittels Maus des Cursor an ir-
gendeine Stelle der neuen Überschrift setzten und in den Formatvorlagen Über-
schrift 1 auswählen. Sie müssten dann in etwa folgendes Resultat sehen: 
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Textbeispiel mit zwei Überschriften der Ebene 1 bei automatischer Nummerierung. 

 

Hiermit haben Sie sogleich bereits zwei wesentliche Teile Ihrer Dissertation 
erstellt, zumindest in Form der Überschriften. Doch fällt Ihnen etwas auf? Es fehlt 
ein Teil zwischen diesen beiden Hauptabschnitten: Die Methodik. 

 

  



Arbeiten mit Microsoft Excel® -23- 

 

 

Was fehlt, kann leicht eingefügt werden. Bei ordentlichen Formatie-
rungen völlig problemlos. 

 

Hätten Sie die Überschriften von Hand formatiert, so müssten Sie zwischen den 
beiden Abschnitten 1 (Einleitung) und 2 (Ergebnisse) nun zunächst 'Methodik' 
eintippen, das Wort dann in Calibri 16 Fettdruck umformatieren und als Numme-
rierung eine Zwei voranstellen. Ferner müsste die Nummerierung der Überschrift 
'Ergebnisse' von '2' auf '3' geändert werden.  

Soweit kein Problem, solange die Dissertation lediglich aus einer Seite Text und 
ein paar Überschriften besteht. Bei vielen Überschriften, noch dazu in verschiede-
nen Ebenen, noch dazu mit viel Text dazwischen, der über vielleicht hundert 
Seiten verteilt ist, sähe die Sache etwas komplizierter aus. Doch zum Glück forma-
tieren wir ja nicht von Hand, sondern mittels eigens angepasster Formatvorlagen. 
Und damit ist alles kein Problem mehr. 

Fügen Sie nun also bitte zwischen den beiden Überschriften 'Einleitung' und 
'Ergebnisse' das Wort 'Methodik' ein (wieder in Standardschrift). Gegebenenfalls 
fügen Sie vorher noch ein paar wenige Leerzeilen ein, damit die drei Überschriften 
etwas auseinandergezogen sind. Setzen Sie danach wiederum den Mauszeiger in 
die neue Überschrift, die noch unformatiert ist, und klicken Sie in den Formatvor-
lagen auf Überschrift 1. Das Ergebnis müsste folgendermaßen aussehen: 
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Textbeispiel mit drei Überschriften. Die Nummerierung wurde automatisch angepasst. 
(aus 2. Ergebnisse wurde 3. Ergebnisse) 

 

Kommen wir nun zur Änderung der Formatvorlage für die Überschrift der zweiten 
Ebene.  

Wie bereits erwähnt benötigt man für eine Dissertation üblicherweise drei bis vier 
solcher Überschriften-Ebenen. Die Vorgehensweise für die Anpassungen ent-
spricht weitgehend den obigen Beschreibungen, mit der Ausnahme, dass wir die 
Formatierung bzw. die Schriftgröße etwas anders auswählen, nämlich etwas 
kleiner. Anstelle von 'Calibri' 16 Fettdruck verwenden wir für die zweite Ebene 
'Calibri' 14 Fettdruck. 

Klicken Sie also wieder oben in den Formatvorlagen mit der rechten Maustaste 
auf Überschrift 2 und dann auf Ändern. Es öffnet sich das bereits bekannte Fenster 
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Formatvorlage ändern. Dort nehmen Sie die Änderungen wie unten dargestellt 
vor.  

Achten Sie darauf den Text linksbündig auszurichten, falls Blocksatz aktiviert sein 
sollte. Klicken Sie anschließend auf Format (links unten) und dann auf Nummerie-
rung. 

 

 

Formatierung auf Calibri 14 Fettdruck setzen; linksbündig. 

 

In der Nummerierungs-Bibliothek wählen Sie bitte das Format wie im Folgenden 
dargestellt. 
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Den markierten Block für die Überschrift der 2. Ebene auswählen. 

 

Nachdem der Block ausgewählt ist, bitte mit OK bestätigen. Danach gelangen Sie 
wieder zurück ins Fenster Formatvorlagen ändern. Hier klicken Sie dann mit der 
Maus nochmals Format (links unten) an, und im nächsten Schritt Absatz. 

Nach dem Anklicken von Format und Absatz taucht dann wieder das unten darge-
stellte Fenster auf. Setzen Sie dort wieder den Einzug links auf 0 cm, sofern dies 
nicht bereits der Fall sein sollte. Bestätigen Sie mit OK, um wieder ins Fenster 
Formatvorlage ändern zurück zu gelangen. 

 


































































































































































































































