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Arbeiten mit Microsoft Word®

Ein méachtiges Instrument oft aber fast schon zu machtig. Das Ziel
muss es sein, den Wald vor lauter Baumen wieder zu sehen. Oder
anders ausgedriickt: Den richtigen Baum im Dschungel der Funktionen
zu finden.

DasTextverarbeitungsprogramm Microsoft Wikt ein exzellentednstrument,

um umfassede Ausarbeitungen zu erstellen. Fir die Abfassung @is=ertation
bietet das Programm alles, was benotigt wird. Allerdings stellt dieses Tewtvera
beitungsprogrammgerade durch die Vielzahl an Mdglichkeiteuch fir ma-

chen Nutzer eine fasiniberwindliche Hirde daiDie 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 Funktioneinfach deshalb
nicht genutzt,weil man sie nicht findendan, zum Teil mit fast schon fatalen
Folgen.

Eine gute Hilfestellung bieten bei solchen Problemen sicherlich die vielen ttandb
cher, die es zu kaufen gibt. Oft sind diese jedoch gleichermal3en Uberfrachtet, wie
das Programm selbst es ist. Und fir die Enstgjleiner medizinischen Disselitat

on ist es schlussendlich eine doch Uberschaubare 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 fir seine Disgation wirklich braucht. Nicht mehr, aber auch
nicht weniger. Und die Vermittlung dieser Kenntnisse soll an praktischen &eispi
len, Schritt fur Schritt, stattfinden.

Am Ende dieses Kapitels werden Sie als Doktorand Uber ein Migsteut veri-
gen, welchesdirekt fir die Abfassung lhrer vielleicht wichtigsten Publikation
dienen kann.
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Die meisten PQlutzer haben das Programm sicherlich bereits auf inrem Rechner
installiert. Es bedarf also nur noch eines Klicks auf das entsprechende Bil
schirmsymbol (Icon), um das Programm zu starten und loslegen zu kénnen. Die
Verlockunggleich in die Tastemu klopfen mag deshalb also grof3 sein. Vielleicht
hat man eine groRartige Idee im pfound mochte diese rasch ausformulieren.
Man will seine Gedankeim Wortern und Satzen auf dem Bildschirm sehen. Man
will mit der Arbeit beginnen, die man vielleicht schon viel zu lange vor sick-herg
schoben hat oder in die man schon sehr viel Vorbergigarit investiert hat. Jetzt

soll es losgehenendlich!

Doch bevor man nun wirklich mit dem Schreiben beginnt, lohnt es sich, vorab
noch ein paar Uberlegungen anzustellen und ein paar Einstellungen am ifextve
arbeitungsprogramm vorzunehmemie Zeit, die mn in ein planvolles Vorgehen
investiert, zahlt sich spater in einem Vielfachen defwandes wieder aus. Und
vor Alem: Es wird einem sehr viel Frustration erspatrt.

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 Texte&lnd hierbei kann Microsoft Wo@wirklich groRRartige

Hilfe leisten. Allerdings bedarf es vorab eben noch ein paar kleinerer Ampassu
gen.
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Was man auf keinen Fall tun sollte: Niemals ein Textveranbg#programm 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 marsicherlich nochohne groRRere Rucksichtnahmen auf die
Formatierurgsfunktionen von Word verfassen konnen. Bei einer Dissertation
jedoch ist dies definitiv nicht ratsanch wirde fast soweit gehen und sagen: Es
ist geradezu verboten!

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

Gemeint sind die verschiedenen Formatierungen von Text, Uberschriften und
Beschriftungen (zum Bsp. Beschriftungen von Abbildungen und Tabellen). G
meint ist dabei zum Beispiel auch die Formatierung des Textes in einer Tabelle
selbst. Oder abr die Formatierung anderer Textteile, wie etwa des Literaturve
zeichnisses. Jedes 'Dirigit hier seine eigene Form. Der Text beispielsweise ist,
wie hier in diesem Buch, mit der Schrift4@talibri geschrieben, und zwar in der
SchriftgroRe 1. Fir Ubershriften wird in der Regel eine groRere Schrift vemwe

det, wie zum BeispieCalibri B'im Fettdruck:

Beispiel einer Uberschrift

Dies alles erscheint im Grunde recht simpel und vollkommen plausibel. Dafur
benutzen wir ja dieses Programm: Damit wir aufhteeinfache Weise den ve
schiedenen Textteilen ihre individuelle Fobzw. Formatierung zuweisen kénnen.

Es gibt hierbei allerdings zwei grundlegende Wege. Und einen dieser beiden Wege
sollten wir dabei besser nicht wahlen: Die Zisuwmgder Formatierungenquasi

‘von Hand'
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Textformatierungen(Standardschrift)

Wenn man Microsoft Wor®@ 6ffnet, hat man zunéchst ein leeres Dokument vor
sich. Dabei sind gewisse Standardformatierungen vorgegeben. So ist bei Word
2010 zum Beispieh der Regehbls StandardschriftartCalibri'bzw. 'Calibri (Tetx
korper) im Schriftgrad 11 (GréRRe der Schriftprgegeben Die Ausrichtung ist
linksbiindig, was bedeutet, dass rechts ein sog. Fl&tard entsteht.

Wl & 9 - O @oo |+ Dokument1 - Microsoft Word
Start | Einfagen  Seitenlayout Vi endungen erprafen  Ansic ndNote X7 EPorto  Acrobat

nsBbccde AaBbCe AaBbce AQB
TKein Lee... Uberschrif... Uberschrif... Titel

AaBbCcDc
1T Standard

Einfagen
.g - Format Gibertragen E

(ERC 7 FRG S BN R | H e W T

Calibri Schriftgrad (GroRe) 11 Linksbtindig

Startfenster Microsoft Word 201® Als Standard isheist die Schriftart
Calibri(Textkorper)mit der Punktgréf3e 11 voreingestellt.

Angenommen, man wollte nun eine andere Schriftart flir den Text verwenden,
etwa weil im Rahmen der Dissertationr 'Arial oder'Times New Romagrulassig
sind. Esscheintdann naheliegend, einfach eine jenéeiden Schriftarten nebst
passender PunktgréRe auszuwahlen, zum Beispil 12. Eine kleine Anderung

im Einstellungsbereiclschriftart und schon kann mit der gewtinschten Schrift
gearbeitet werden.

Empfehlenswert istliese Vorgehensweise jedoch auf keinen Fall, so einfach und
verlockendes auch scheinen mag. Nicht immer ist das Naheliegende auch das
Beste
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Wi H 9~ 0 &oor |+ Dokument1 - Microsoft Word
Start Einfigen Seitenlayout  Verweise Sendungen Uberprifen  Ansicht  EndNote X7 E-Porto  Acrobat

i < = N o | BY | I=sdsehT 55| A
| L Aria 12 AN Al 5 = 21| 9 | aagbeenc| asBbcepe AaBbCe AsBbce AQ Bl
Einfagen _ y F £ UB abe x, X* v - T Standard | T Kein Lee.. Uberschrif... Uberschrif...  Titel
5 -/ Format dbertragen - I
Zwischenablage o Schriftart 4l
[] [ 2 T T i 5 \L T T 1 T G T 7 - B B T 10 T 11 1

Die Schriftart ist nun auf Arial mit PunktgréRe 12 eingestellt

Die Anderung der Schriftart von Hand ist nicht immer empfehlenswert

Um die Standardschriftart fur di@issertation zu &ndern sollte wie folgt vorgega
gen werden:

Klicken Sie im Einstellungsbereiéformatvorlagehmit der rechten Maustaste
den Buton fiir die Standardschrifta$tandardan und anschlieRend aufndern

W96 &oe|= Dokument1 - Microsoft Word - O
m Start Einfugen Seitenlayout e EndMote X7 E-Porto  Acrobat @
3 & 7 A &3 Suchen ~
= 4 Al iz A 201 9 | pagbeepe| asBbocde AaBbCe AaBbce AaB| = % Btrcten

Einfagen - . v i Formatvorlagen |
0980 o F X U ~abe x, x Dy Tstandard | WKein Lee... Oberschrif.. Uberschrif,,  Titel | Formatvorlagen |\ "
Al Schriftart 4 5| Bearbeiten
> =
T O R R N o P T S SO S SN O SO s T IR VR P D P RO G, SRV VA ) -
= X > i o B s T is: I FTRIE P ENEF QRN T i SRR VA T (7 x
=) [ Alle loschen

Standard A

Kein Leerraum T

Oberschrift 1 1

Bereich Formatvorlagen 3
Oberschrift 2 1
Titel 1

Im Bereich Formatvorlagen mit reeéitMaustaste auf die SchriftaBtandardklicken.

Es erscheint dandas unten dargestellt€enster In diesemlassen sich die Forn
tierungen fir das aktuelle Dokument bzw. lhre Dissertation dauerhaft einstellen.

Wahlen Sie unter dem PunkFormatierungdie gewiinschte Schriftart nebst
PunktgrofRe. Im konkreten Fall empfiehlt es sich, die SchritEatibri beizubeh

ten, die SchriftgroRe jedoch um einen Punkt auf 12 zu erhéhen. Andern Sie bei
dieser Gelegenheit auch gleich noch die voreingestellte limkdige Ausrichtung

in den s@. Blocksatz. Dadurch wird der 'Flatterrasadif der rechten Seite ve
mieden und das Layout des Textes wird gleichmaRiger.
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Eigenschaften

Name: Standard

Formatvorlagentyp: Absatz

Formatvorlage basiert auf: (Keine Formatvorlage)

Formatvorlage fur folgenden Absatz: | ¥ Standard v
Formatierung

Calibri (Textkorper) w11 v F X U Automatisch v

=

]
1]
]
(0]
il
we
“mr

BE|Sp|e|text Beuspu& Schriftgrofe von 11 auf 12 andern eispieltext Beispieltext

v
4+

\ |

Blocksatz auswahlen

Schriftart: (Standard) +Textkérper (Calibri), Links
Zeilenabstand: Mehrere 1,08 ze, Abstand
Nach: 8Pt., Absatzkontrolle, F h Schnell 1

Zur Liste der Schnellformatvorlagen hinzufiigen
(®) Nur in diesem Dokument () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Format » OK Abbrechen

SchriftgréRe Calibri auf 12 setzen und Blocksatz wéhlen.

Da fur Dissertationen meist ein Zeilenabstand von defordert wird, sollte im
obigen Einstellungsfenster auch dieses gleich noch fest eingestellt wéthieken
Sie zu diesem Zweck iBearbeitungsfnster unten links die Schaltflachkermat
an und wahlenSieanschlielendAbsatz Im Fensterdasdann erscheint &ndern
Sie den Zeilenabstanduf 1,5 (oft mehrfach mit1,15 voeingestell). Der Rest
kann belassen werden. Die Anderusitje zum Abschluss noch nftKbestatigen.
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Einziige und Absténde | Zeilen- und Seitenumbruch ‘

Allgemein

Ausrichtung: Blocksatz I :l
Gliederungsebene: | Textkérper v

Einzug

Links: l@ Sondereinzug; Um:
Rechts: b B e V][ E]
[ Einziige spiegeln

Abstand

Vor: = Zeilenabstand: Von:

Nach: et 1] [Lszeen — EANIEE

[ Keinen Abstand zwischen Absétzen gleicher Formatie@sa einfiigen

Vorschau

Scasiding Soapidiog sSapidio Soaridion Scipidio Soaridio Soaridiog Scasidiod Soandint

!Tal‘gshopps... | Als Standard festiegen I OK I | Abbrechen |

Zeilenabstand 1fach wahlen.

Nun wére es vielleicht an der Zeit, das Ergebnis einmal zu sichern. Speichern Sie
also die noch unbenannt&/ord-Datei ab, zunmBeispiel unter dem Dateinamen
'‘Dissertation oder 'Dissertation Vorlage'Wann immer Sie anschlieRend mit
dieser Datei arbeitessteht Ihnendannals Standardschriftart Calibri 12 mit einem
Zeilenabstand von 1,5 zu Verfiigung, und zwar im Blocksatz.
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Falls Sie sich vielleicht fragen, wozu der Aufwand mit der Anderung der Sta
dardschriftart gedient haben sollte, wenn esatioliber eine kleine Anderung im
Einstellungsbereiclfir die Schriftartebenfallsleicht moglich gewesewére, so
stellen Sie sich kurz Folgendes vor:

Ihr erster Entwurf der Dissertation liegt endlich vor und umfasst etwa hundert
Seiten. Hundert Seiten mit Uberschriften, BeschriftundanfendemText, Text in
Tabellen usw. Und nun mdchten oder missen e ldufenden Text, den Sie
'von Handin Calibri 12 geschrieben hahe&indern.

Vielleicht findet der Doktorvater keinen rechten Gefallen an dieser Schriftart.
Oder er hétte lieber SchriftgroRe 11 statt 12. Vielleicht haben Sie sich beira Stud
um der Vorscthiften zur Erstellung von Dissertationen vertan und es sind nur Arial
oder Times New Roman zuléssig. Was dann?

Bei einem kleinen Text wirden Sie einfach den gesamAdschnittmarkieren

und anschlieBend die Anderungen der Schriftart vornehmen. Kein PnbBlber

was machen Sie mit einem 1@®itenrText. Einfach den gesamten Text markieren
und die Schriftart &ndern geht nicht, denn damarschie3enSie gleichzeitig auch

all Ihre anderen Formatierungen, die Sie eigentlich gar nicht andern wollen, wie
zum Reispiel die verschiedenen Uberschrifteder die TabelleninhalteFolglich
missen Sie mihsam Absatz fursatr markierenum dann jeweils die Schriftart
und ggf. die SchriftgréRe zu andern.

Das Selbe gilt, wenn andere Aspekte der Standardschrift zu aneinen, wie
etwa der Zeilenabstand. All diese Dinge konnten nur in muhseliger Kleinarbeit
erledigt werden eben quasi von Hand.

Sofern jedoch beim Tippen von Text nicht einfach nur die Schriftart geédndert
wurde, sondern vielmehr die Formatvorlage der rislardschriftart, so stellt all

dies keinerlei Herausforderung mehr dar. Alles was Sie tun mussen ist, die Sta

dardschriftart in der Formatvorlage so anzupassen, wie es gewinscht wird. Sie
klicken also unter den Formatvorlagen mit der rechten Maste aufStandard

und Andernund nehmen dann lhre Anpassungen V@&gal wie lange Ihr Text auch
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sein mag, mit wenigeKlicks sind Dinge wie Schriftart, SchriftgréRe oder Zdilena
stand verandertDies musste eigentlich ein beruhigendes Gefihl sein.
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All dies, was fir die Standardschriftam obigen Kapitebeschrieben wurde, gilt
selbstverstandlich auch fur die Formatierudgr anderen Textteile, und in ganz
besonderem MaRe fiir die Uberschriften.

Fur eine Dissertath sollten die Uberschriften im Allgemeinen systematisch
durchnummeriert gin, wobei meist vier AbstufunggiiEbenenyusreichend sind.
Beispielhaft sind diese Abstufungen Folgendemebst der mdglichen Formati
rungen dargestellt:

1. UberschriftEbenel

1.1 UberschriftEbene2
1.1.1 UberschrifEbene3
1.1.1.1 UberschrifEbened

Um eine Uberschrift der ersteBbeneeinzufiigen, zum Beispiel fir die Haupta
schnitte (Einleitung, Methodik, Ergebnisse usw.), ware es nun der Einfachheit
halberwieder moglichdies 'von Hand'zu erledigen. Man musstder 'Einleitung’

also zum Beispiehur die SchriftgréRe 16 im Fettdruck zuweisen, was sich leicht
Uber die Schaltflacheschriftart durchfilhren lieBe(Meni Start®  Schriftgrad
andern)

Weshalbman dies jedoch besser nicht tun sollte, ergibt sich grundséatzlich bereits
aus den obigen Ausfiihrungenur Standardschriftart. Wollte man im Nachhinein
die Formatierung der Uberschriften &ndern, miisste man diesierum mithsam

von Handozw. fiir jede Ubehrift einzelntun.

Es gibt jedoch noch weitere und vielleicht wichtigere Griinde daftir, weshalb man
auch fir die Uberschrifteeigene Formatvorlagen erstellen sollte bzw. weshalb
man diese anpassen sollte. Einer dieser Griinde ergibt sich aus der Notkaindig
zur Nummerierung der UberschrifteMViirde man dieNummerierung von Hand
vornehmen, so kame es bei jeder Textanderung im Sinne des Hinzufligens, Ve
schiebens oder Weglassens von Abschnitten zu Fehlern; die Nummerierungen
wuirden nicht mehr stimmen. Erdteman hingegen passende Formatvorlagen fur
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die vier Uberschriftentypen, so werden alle Anderungen automatisch Kkorrigiert.
Man braucht sich also um die Nummerierungen keine Gedanken mehr zu machen.

Ein anderer wichtiger Aspekt in diesem Zusammenhangastmhaltsverzeichnis.
Dieses lasst sich bei Verwendung von Formatvorlagen fiir die Uberschriften
automatischgenerieren Es kann jederzeit auch dem Text angepasst werden.
Neue UberschriftenNummerierungen und Seitenzahlen kénnen gewissermafien
per Knopfdrick aktualisiertwerden. Wie genau diesu bewerkstelliggn ist, soll
weiter unten beschrieben werden. Zunachst geht es um die Erstellung der Fo
matvorlagen fiir die Uberschriften.

Standardmafig bietet dieative bzw.unveranderte Version von Microsoft Waid
zunéchstnur zwei Formatvorlagen fiir Uberschriften an, die folgendermaRen
aussehen:

Diese Art der Uberschriften bzw. Ebergmteilung eignet sich fiir eine Disseitat
on jedoch ganz und gar nichtEsfehlt die automatische Nummerierung, die
zwingend ist, weil keinesfalls woHand nummeriert werden sollteBendtigt
werden mindestens drei, eher aber vier Abstufungen, nach dem édustie
weiter oben dargestellt (1./1.1/1.1.1/1.1.1.1).

Die Anpassum bzw. Anderung der Uberschriftéiormatvorlagenkann nach
ahnlichem Muster vorgenommewerden, wie es bereits fir die Standardschrif
art beschrieben wurde.

Wir klickenim Menii Startbei denFormatvorlagermit der rechten Maustaste auf
die Uberschrift lund dann wieder auBearbeiten

WH9-6 w Dissertation Vorlage - Microsoft Word
Start ; inflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht EndNote X7 E-Porto Acrobat
" AZgbCc

= 4Noy | EE | A
= | FE L[ T | aabbceD | AaBbCD AaBbC =
=~ Q' iR 7 Standard | TKein Lee.. Uberschrif.. Uberschrif... | =

=2 Formatvorlagen

) S Arial vi12 A A | A | B
= =

Emﬂ]geni"y F X U-~abex, X* | \v®¥~-A- | =

Zwischenablage | Schriftart &

Es eroffnet siclanschlieBendias FensteFormatvorlage andernHier andern wir
die Formatierung der Schrdtt in 'Calibri mit Schriftgrof3e 16, belassen den
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Button Fettdruck (sofern bereits aktiviert) und andern ditfarbe von blau in
schwarz. Die Textausrichtung stellen wir Blacksatz auf linksbindig um.

X
Eigenschaften
Name: [Oberschvife 1 |
Formatvorlagentyp: l‘/ erkniipft (Absatz und Zeichen) I
Formatvorlage basiert auf: 1r Standard
[v]

Formatvorlage fur folgenden Absatz: l 9 Standard

Formatierung

Calibri Light (Uberschnﬂm 14 iv HE] X

A
v

¥
A

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Schriftart: (Standard) +Jberschriften (Calibri Light), 14 Pt., Fett, Schriftartfarbe: Akzent 1, Abstand ~
Vor: 24Pt.
Nach: 0 Pt., Nicht vom néchsten Absatz trennen, Diesen Absatz zusammenhalten, Ebene 1, Formatvorlage:
Verkniipft, Schnellformatvorlage, Prioritat: 10 v

Zur Liste der Schnellformatvorlagen hinzufiigen [] Automatisch aktualisieren
(® Nur in diesem Dokument () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Format ~ Abbrechen

Schriftart &ndern in: Calibri 16, schwarz, linksbiindig.

Das Fenster sollte nach dieser Anpassung folgendermal3en aussehen:
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Eigenschaften
Name: |Oberschrife |
Formatvorlagentyp: [Verknﬁpft (Absatz und Zeichen) I
Formatvorlage basiert auf: ‘ ¥ Standard El
Formatvorlage fur folgenden Absatz: l v Standard E]
Formatierung
e M ME] o | —
E E = = =] ==

|=E=1

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beisnieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beisieltext

Schriftart: (Standard) Calibri, 16 Pt., Fett, Schriftartfarbe: Text 1, Links, Abstand ~
Vor: 24Pt.
Nach: 0 Pt., Nicht vom néchsten Absatz trennen, Diesen Absatz zusammenhalten, Ebene 1, Formatvorlage:
Verkniipft, Schnellformatvorlage, Prioritat: 10

2Zur Liste der Schnellformatvorlagen hinzufiigen  [_] Automatisch aktualisieren
(® Nur in diesem Dokument () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

== [ |

Formatvorlage der Uberschriftdach Anderung.
(Die Anpassungen sind markiert)

Bevor nun jedoch diese Anderung duil©Kbestéatigt und tbernommen wird, gilt
es noch eine kleine Anpassung Uber den Buff@nmat (unten links) vorzune
men.

Nach dem Anklicken voRormatwéahlen wirNummerieung, woraufhin sich das
unten dargestellte Fenster 6ffneDort wahlen wir dannin der Nunmerierungs-
Bibliothek den markierten Block (voreingestellt ist i.d.Rler erste BlockOhng.
Jetzt denOKButton driicken und anschlielend im Formatvorlagemsternoch-
malsmit OKbestétigen
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Nummerierung IAuﬁéthngen ‘
ierungsbibliothek A
A —] |51
Ohne 210 = |22
31— 3.17—
1A= 1A—)‘1,)
21— | [ 2)
3 —| [ 3)
I 1) a)
IL. 2) b)
1. 3) c)
v
Neues Zahlenformat definieren. .. |
I OK I ‘ Abbrechen |

Den markierten Block fiir die Uberschrift der 1. Ebene auswahlen.

Die Uberschrift der ersten Ebene ware somit formatiert.

Um das Ergebnis zu priifen geben Sie nun bitte in Word eine kleine Uberschrift
ein. Tippen Sie als Bpisl das WortEinleitung zunachstmittels Standardforra-
tierung und driicken Sie anschlieRend die Eingabetaste (Re@ebgen Sie zus#t

lich unter dieser Uberschrift noch einen kleinen Text ein: 'Hier folgt der Text fur
RAS 9AYyfSAlGdzyaxuo

Setzten Sie danmit der Maus den Cursor an eine beliebige Stelle lhrerrUbe
schrift. Als letzten Schritt wahlen Sie damittels einfachem Mausklickn den
FormatvorlagerUberschrift 1 Das Ergebnis sollte wie folgt aussehen:
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W =9 -0 &oer |+ Dissertation Vorlage - Microsoft V|

Start \ Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht EndNote X7 E-Porto Acrobat

AaBbCcD | AaBbCcD 1. AaB A
7 Standard | 7 Kein Lee... Uberschrif... UH
Zwischenablage | Schriftart

[ IS O N TR MG, ¢ | ¢ 1 v ) ¢ 2 v v 3 ¢ v 4 % ) %5 e s 6 @ s F 9w e g v Il s 9§ v b _og0 & | eigy

Calibri -2 A A Al | B

F £ U ~abe X, X | /s~ %+ A~

1. Einleitung

Hier folgt der Text fiir die Einleitung...

Was jetzt vielleicht noch etwas stort, islas Einriickerder Uberschrift nach

rechts Wir hattensielieber linksbiindig, wie den Standardtext. Also bemiihen wir

nochmals kurz die Formatvorlagen:

Klicken Siemit der rechten Maustaste auflberschrift 1 dann aufAndern dann
auf Format woraufhin das unten dargestellte Fenster erscheint. Hier set3ien
denEinzug Linkauf O cm und bestétigen das Ganze wieder zweimaOit
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Einziige und Absténde I Zeilen- und Seitenumbruch I

Allgemein
Gliederungsebene:

Einzug
Links: IO an ‘I3 Sondereinzug; Um:

L<]<]

Rechts: |0 an }-$j| |H'Eingend B [0,63 anl3
[ Einziige spiegeln
Abstand
Vor: 24Pt E Zeilenabstand: Von:
Nach: [ort. [ 15zelen v | B

[C] Keinen Abstand zwischen Absétzen gleicher Formatierung einfiigen

Vorschau

A i e Teg e e Beldney.

Tabstopps... Als Standard festiegen Abbrechen

Einzug fir Uberschrift 1 auf 0 cm setzen.

Nach dieser kleinen Korrektur erhalten wir nendlich das gewlrmthte Resultat.
Uberschrift und laufender Text sind linksbiindig angeordnet.
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W =90 & |+ Dissertation Vorlage - Microsoft Word

\ Stat | Einfigen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  EndNoteX7  E-Porto  Acrobat
2n
b A

T den ; S O
B '3 Kopleren calibt 12 AX AaBbCcD | AaBbCcD 1. AaB AaBbCc A\
Einfugen  Format bertragen F £ U ~abe x, X - 7l Standard | 7 Kein Lee... Uberschrif... Uberschrif...
Zwischenablage | Schriftart (] It ‘
[ o ot o (o0, O O O R O 5O N OO e O O, e IO ERE O W D O IO | [ S S + 5

Nun sind Uberschrift und laufender Text linksbiindig

1. Einleitung

Hier folgt der Text flir die Einleitung...

Geben Sie nun zur Ubung und zum Testen lhrer Einstellungennbitie dem
Probetext ein paar Leerzeilen einAnschlieRend tippen Sie 'Ergebnisseid
driicken die Eingabetaste (Return). Nun wieder mittels Maus des Curser an i
gendeine Stelle der neuen Uberschrift setzten und in den Formatvorladen
schrift lauswahlen. Sie missten dann in etwa folgendes Resultat sehen:
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W9~ O Goo-|s

Dissertation Vorlage - Microsoft Word

\ Start | Einfugen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  EndNote}7  E-Porta  Acrobat

Fﬂr % neiden e = e A A | Aae | B T

= . ) 2lion A Y AaBbCcD AaBbCeD |1. AaB|AaBbCc A
Einfagen . 2 e ar . . ; 7 Tl & :

g F Format dbertragen ‘ F|& U ~abe x; X - A | fStandard T Kein Lee... | Uberschrif... | Uberschrif...

Zwischenablage | Schriftart | u ‘
[N SRS SRR+ g L : | 2o 3 [ ] T B [ T 8 [ B TR | R R N W » 5]
£ T 2 o

1. Einleitung

Hier folgt der Text fiir die Einleitung...

2. Ergebnisse

Textbeispiel mit zwei Uschriften der Ebene 1 bei automatischer Nummerierung.

Hiermit haben Siesogleich bereits zwei wesentliche Teile lhrer Dissertation
erstellt, zumindest in Fornder Uberschrifen. Doch fallt Ihnen etwas auf? Es fehit
ein Teil zwischen diesen beiden Hausanitten Die Methodik.
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Hatten Sie die Uberschriften von Hand formatiert, so missten Sie zwischen den
beiden Abschnien 1 (Einleitung) und 2 (E¥bnisse) nunzunachst 'Methodik'
eintippen, das Wort dann in Calibri 16 Fktick umformatieren und alslumme-
rierung eine Zwei voranstellen. Ferner musste Nummerierung der Uberschrift
'Ergebnissevon'2' auf'3' geandert werden.

Soweit kein Problem, solange diésgertation lediglich aus einer Seite Text und
ein paar Uberschriften besteht. Bei vielen Uberschriften, noch dazu in versehied
nen Ebenen, noch dazu mit viel Text dazwischen, der Uber vielleicht hundert
Seiten verteilt ist, sdhe die Sache etwas komplieieaus Doch zum Gliick foran
tieren wir ja nicht von Handondern mittels eigens angepasster Formatvorlagen.
Und damit ist alles kein Problem mehr.

Fugen Sie nun also bitte zwischen den beiden Uberschrifmeitung und
'Ergebnisse’das Wort'Methodik' ein (wieder in Standardschrift). Gegebenenfalls
fligen Sie vorher noch ein paar wenige Leerzeilendzimit die drei Uberschriften
etwas auseinandergezogen sirffletzen Sidanachwiederum den Mauszeiger in
die neue Uberschrift, die noch unformatiert,isind klicken Sie in den Formatvo
lagen aufUberschrift 1 Das Ergebnis miisste folgendermalien aussehen:
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WE9- S|+ Dissertation Vorlage - Microsoft Word
m‘ Start | Einfigen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  EndNote)?  E-Porto  Acrobat

[ g Al ~ - i o =

| Gibi -1z c|K A | M BB = 21 9 | paBbeeD | AsBbccD 1. AaB AaBbCc AQ
Einfagen Fr i F X U-~aex, X | A~¥-A- | = v e 7 Standard | 7 Kein Lee... Uberschrif... Uberschrif... Titel|

5 ormat Gbertragen

Zwischenablage ! Schriftart & &

@ (DD ORDOE FORID I T T S S R R s T T | Vo o Y SR o V]
L ; £ T T T : : : : : T T

1. Einleitung

Hier folgt der Text flir die Einleitung...

: 2. Methodik

3. Ergebnisse

Textbeispiel mit drei Uberschriften. Die Nummerierung wurde automatisch angepasst.
(aus 2. Ergebnisse wurde 3. Ergebnisse)

Kommen wir nun zur Andeng der Formatvorlage fir die Uberschrift der zweiten
Ebene.

Wie bereits erwahnt bendtigt man fiir eine Dissertation tblicherweise drei bis vier
solcher UberschriftefEbenen. Die Vorgehensweidér die Anpassungerent-
sprichtweitgehend den obigen Beschreitgen, mit der Ausnahme, dass wir die
Formatierung bzw. die Schriftgro3e etwas anders auswahlen, namlich etwas
kleiner. Anstelle voriCalibri 16 Fettdruck verwenden wir fir die zweite Ebene
'Calibri 14 Fettdruck.

Klicken Sie also wieder oben in dEarmatvorlagenmit der rechten Maustaste
auf Uberschrift und dann auAndern Es 6ffnet sich das bereits bekannte Fenster
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Formatvorlage andernDort nehmen Sie die Anderungen wie unten dargestellt
vor.

Achten Sie darauf den Text linksbundig auszurichten, falls Blocksatz aktiviert sein
sollte. Klicken Sie anschlieRend &afmat(links unten)und dann auNummere-
rung.

Eigenschaften
Name: ‘Uberschrift 2 |
Formatvorlagentyp: ‘ Verkniipft (Absatz und Zeichen) ’
Formatvorlage basiert auf: ‘ v standard E
Formatvorlage fiir folgenden Absatz: ‘ T standard E‘
Formatierung
G M WF] & u | —]
= = = — == TR
E==s|=-F==s=
Hier folgt der Text fiir die Einleitung...
Schriftart: 14 Pt., Fett, Schriftartfarbe: Text 1, Links, Abstand ~
Vor: 10Pt.
Nach: 0 Pt., Nicht vom néchsten Absatz trennen, Diesen Absatz zu Ebene 2, For
Verkniipft, Ausblenden bis zur Verwend Schnellfor ([ Prioritat: 10 (2
Zur Liste der Schnellformatvorlagen hinzufiigen [] Automatisch aktualisieren
(® Nur in diesem Dokument () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente
Format ~ {"""'—'— oK Abbrechen

Formatierung auf Calibri 14 Fettdruck setzen; linksbindig.

In der NummerierungsBibliothek wahlen Sie bitte das Format wie im Folgenden
dargestellt.
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Den markierten Block fiir die Uberschrift der 2. Ebene auswahlen.

Nachdem der Block ausgewanhlt ist, bitte @iKbestatigen. Danach gelangen Sie
wieder zurtick ing-ensterFormatvorlagen andernHierklicken Siedann mit der
Mausnochmaldg-ormat(links untenjan, und im nachsten Schritthsatz

Nach dem Anklicken vdrormatund Absatztaucht dann wieder daanten darg-
stellte Fenster auf. Setzen Sie dort wieder den Einalg lauf 0 cm, sofern dies
nicht bereits der Fall sein sollte. Bestétigen Sie @l um wieder ins Fenster
Formatvorlage @nderaurtick zu gelangen



















































































































































































































































































































































