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Grundlagen der Textverarbeitung mit MS Word Medientraining

Vorwort
Liebe Schilerinnen und Schiler,

die Arbeit mit Textverarbeitungsprogrammen wie Microsoft Word gehdrt zu den grundlegenden digitalen
Kompetenzen, die du und deine Mitschilerinnen und Mitschuler im Laufe der Schullaufbahn erlernen sol-
len. Ob beim Verfassen kurzer Texte, bei der Gestaltung von Referaten oder beim Erstellen langerer Arbei-
ten: Der sichere Umgang mit MS Word erleichtert nicht nur die Organisation und Prasentation von Inhal-
ten, sondern unterstltzt auch ein strukturiertes, ubersichtliches und professionelles Arbeiten.

Diese Handreichung wurde in erster Linie fir den Unterricht in Klasse 7 entwickelt und flihrt Schritt fur
Schritt durch die wichtigsten Grundlagen der Textverarbeitung mit Microsoft Word.

Fur diejenigen, die bereits sicherer mit den Basisfunktionen umgehen, gibt es grau hinterlegte Abschnitte.
Diese enthalten weiterfiihrende Erklarungen, Tipps und zusatzliche Ubungen, die dazu anregen sollen,
eigene Fahigkeiten zu vertiefen und Uber das grundlegende Niveau hinauszugehen.

Diese Sammlung soll dir nicht nur in der 7. Klasse einen Einstieg in den Umgang mit MS Word ermaogli-
chen, sondern dir auch in héheren Jahrgangsstufen als Nachschlagewerk und Ubungsmaterial dienen.
Einige Kapitel zielen bereits auf das wissenschaftliche Arbeiten, zum Beispiel das Verwalten von Quellen,
das Einfligen von FuBnoten oder das Erstellen eines Literaturverzeichnisses ab. Diese Kompetenzen wer-
den spatestens in der Mittel- und Oberstufe wichtig, wenn Referate, Facharbeiten oder Seminararbeiten
erstellt werden.

Im Sinne eines Spiralcurriculums knlpfen die Inhalte in spateren Schuljahren an die Grundlagen an und
helfen dabei, Schritt flr Schritt einen professionellen Umgang mit Textverarbeitung und Quellenmanage-
ment zu entwickeln.

So kann die Handreichung sowohl als Begleiter beim Einstieg in MS Word als auch als Werkzeugkasten fur
Fortgeschrittene verstanden werden — mit dem Ziel, euch die notwendigen Werkzeuge fur erfolgreiches
Arbeiten in Schule und Studium an die Hand zu geben.

Das Medienteam der SBS wiinscht euch viel SpaB beim Erkunden!
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Grundlagen der Textverarbeitung mit MS Word Medientraining

1. Eine Word-Datei erstellen, speichern und drucken

1.1. Wie erstelle ich einen neuen Ordner in der OneDrive?

a) Drucke die Windows-Taste (zwei Tasten links von der Leertaste) @ Vool Oneive x
und tippe in das Suchfeld unten in der Taskleiste das Stichwort
,OneDrive“ ein. Klicke auf die OneDrive-App. Falls nichts ge-
schieht, wiederhole den Vorgang ein paar Male.

lhr OneDrive-Ordner

b) Es offnet sich ein Fenster zur Einrichtung der OneDrive.

- Gib deine Schul-E-Mail-Adresse (vorname.nach-
name@sbshh.onmicrosoft.com) und anschlieBend dein
Kennwort ein.

- Duwirst gefragt, ob dein Konto mit anderen (Microsoft-
JApps verknupft werden soll. Wahle ,,Nein, nur diese App“ o
aus. @

- Klicke auf ,weiter®. Entferne die Marker bei ,,Dokumente*,
»Bilder“ und ,,Desktop“ und klicke anschlieBend auf
Sweiter” (dieser Button erscheint, sobald du alle Marker

Ihr Ordner "OneDrive” befindet sich hier.

& Microsoft OneDrive

Ordner auf diesem PC sichern

Dateien werden gesichert. geschatzt und sind Gberall in OneDrive - Sophie-Barat
entfernt hast). Weitere nfommsomen o ity
- Klicke in den zwei folgenden Abfragen/Fenstern auf ,wei- B3 Dokumente OKB Bereit zum Sichem
{3
ter®. PR sider 2MB Bereit zum Sichern

- Klicke beim Fenster ,,mobile App abrufen auf ,,Spater®. W oweon R,
- Klicke auf ,Meinen OneDrive-Ordner 6ffnen®.
c) Wahle im weiBen/freien Bereich per Rechtsklick ,Neu“ aus, dann ,,Ordner®. Benenne den erstel-
len Ordner ,Medientraining®.
d) Offne den Ordner Medientraining durch Doppelklick und erstelle in ihm einen weiteren Ordner
namens ,Word“.

Start Freigeben Ansicht Cloudspeicher

<« A » Dieser PC » Windows (C:) » Benutzer » itg » OneDrive - Sophie-Barat-5chule » >
Mame Anderungsdatum Typ Grafie
# Schnellzugriff
WORD @ 22.09.202513:19 Dateiordner

I Desktop

1.2. Wie speichere ich eine Datei in der OneDrive ab?

a) Klicke auf dem Desktop die Word-App doppelt an und klicke oben links auf ,,Leeres Dokument*.
b) Speichere die Datei zunachst wie folgt in deinem Ordner ,Word“ auf der OneDrive ab:
»,Datei“ — ,Speichern unter“ —» ,Durchsuchen“ — im Fenster links ,,OneDrive-Sophie-Barat-Schule*
anklicken — den Ordner ,,Medientraining® doppelt anklicken — den Ordner ,Word“ doppelt anklicken.
c) Gib bei ,Dateiname” Folgendes ein: Ubung 1.
Eventuell wirst du aufgefordert, dich erneut bei Microsoft mit deiner E-Mail-Adresse und deinem
Passwort anzumelden.

d) Aktiviere die Funktion ,,Automatisches Speichern® in der Symbol-
leiste oben links. Du musst daflir den Marker aktivieren. Diese Funk- @ Automatisches Speichdn
tion steht erst zur Verfugung, nachdem die Datei zum ersten Mal ab-
gespeichert/abgelegt wurde. Datei Start Einfligen Zeichnen
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Grundlagen der Textverarbeitung mit MS Word Medientraining

Im folgenden Kasten findest du ein paar Tipps zur Benennung von Dateien:

0 Eindeutige und konsistente Benennung von Dateien fuir eine effektive Dateiverwaltung

Fur die eigene Dateistruktur, vor allem aber auch fir das digitale Zusammenarbeiten mit anderen Schu-
lerinnen und Schulern oder Lehrkraften ist es wichtig, eindeutige, systematisierte Dateinamen zu ver-
wenden. Beachte dabei Folgendes:

e Vermeide Sonderzeichen (& * % $ £]{! @) - auBer Unterstrich (_) und Bindestrich (-)!

¢ Vermeide Umlaute (&, 6, 4)!

o \Verwende eindeutige, keine allgemeinen Bezeichnungen wie ,,Text xy“ oder ,,Dokument xy“!

e Vermeide lange Dateinamen!

e Verwende die mit der Lehrkraft abgesprochene Nomenklatur, falls du eine Datei digital abgeben
sollst. Diese kdnnte z. B. so aussehen:
Fach Dokumentart Name — Physik Versuchsprotokoll Mustermann.docx

o Verwende flr deine eigene Dateiablage ein System, mit dem du gut zurechtkommst und das eine
Ubersichtliche Dateiablage verspricht.
z. B.: Jahr Monat Tag Fach Dokumentart Thema — 2025 09 23 Biologie Recherche Amsel.docx

Hinweis:

Als Dateiformat solltest du Gblicherweise .docx wahlen. Das ist auch der voreingestellte Standard.

1.3. Wie kopiere ich einen Text und fiige ihn in ein Dokument ein (Copy & Paste)?

a) Gehe mitdem Browser ins Internet und besuche die Schulhomepage, indem du www.sbshh.de in
die Adresszeile eingibst.

b) Navigiere dich liber das Menufeld ,,.Schulgemeinschaft“ zum Infotext ,,Wir stellen uns vor®,

c) Kopiere den ersten Absatz (beginnend mit ,,Die Sophie-Barat-Schule ist ein ...“ und endend mit
»fleiBiges Hausmeisterteam®). Markiere dafur den Text mit der Maus. Halte anschlieBend auf der
Tastatur die Steuerung-Taste ,,STRG" gedrtickt und driicke dann auf die Taste ,,c*“ (copy).

d) Gehein die leere Word-Datei ,,Ubung 1 und fiige den kopierten Text mit der Tastenkombination
»STRG+V“ dort ein.

e) Speichere den aktuellen Bearbeitungsstand der Word-Datei manuell mithilfe der Tastenkombina-
tion ,STRG+S*“.

1.4. Wie speichere ich eine Word-Datei als PDF-Datei ab? ) )
[== OneDrive - Sophie-Barat-Schule
Eine PDF-Datei ist ein plattform[]bergreifendes DOkUment, das unab- |HierDateinamEn eingeben
hangig vom verwendeten Betriebssystem (Windows, MAC, Linux, ...) | Word-Dokument (*.docx)
immer gleich aussieht und bei dem beim Drucken keine Formatie- Word-Dokument (*.docx)
Word Dokument mit Makros (*.docm)
rungselemente verloren gehen. Word §7-2003-Dokument (*.doc)
.. Word-Vorlage (*.dotx)
Speichere die Word-Datei ,,Ubung 1.docx “als PDF-Datei ab. Gehe da- Word Vorlage mit Makros (*.dotm)
bei wie folgt vor: Word 97-2003-Vorlage (*.dot)
PDF (*.pdf)
a) Klicke im Menlband oben auf ,,Datei“ und anschlieBend auf /XPS-Dokument (*xps)
,,Speichern unter“. Webseite in einer Datei (*.mht, *.mhtml)
Webseite (*.htm, *.html)
b) Wahle den Speicherort aus. Klicke dafur auf ,,Durchsuchen® e e Ll

und anschlieBend in der Ordnerauswahl links auf ,,OneDrive-Sophie-Barat-Schule“.
c) Klicke dich (per Doppelklick) durch die Ordnerstruktur in den Unterordner ,Word*“.

d) Wahle nun bei ,,Dateityp® im Dropdownment das Format ,,PDF (*.pdf)“ aus. Der Dateiname wird
von der Word-Datei Ubernommen. Klicke auf ,,speichern®. Die PDF-Datei wird erstellt.
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Medientraining

1.5. Wie drucke ich eine Word-Datei?

Es ist zwischen dem physischen Druck auf Papier mittels eines ,,echten“ Druckers und dem digitalen
Druck im Sinne einer PDF-Ausgabe zu unterscheiden.

Der digitale Druck als PDF-Ausgabe ist eine Alternative zur in Abschnitt 1.4 be-
schriebenen Speicherung der Datei im PDF-Format.

Physischer Druck (auf Papier)

a)

Rufe per Tastenkombination STRG+P das Druckmenu auf.
Alternativ kannst du es auch per Mausklicks tber ,,Datei“ — ,,Drucken® er-
reichen.

Wahle bei ,,Drucker” den passenden Drucker aus (manchmal hat man meh-
rere Drucker zur Verfigung, z. B. in der Schule oder in einer Firma).

Wirdest du anschlieBend auf ,,Drucken® klicken, wiirden alle Seiten der
Datei entsprechend der Einstellungen (einseitig/doppelseitig, Hoch-/Quer-
format etc.) gedruckt werden.

Bitte den Druckauftrag nicht erteilen, wenn du dazu nicht
aufgefordert wirst!

Digitaler Druck (= PDF-Ausgabe):

a)

b)

Gehe genauso wie in der Beschreibung flr den physischen Druck vor.
Wahle allerdings als Drucker ,,Microsoft Print to PDF“ aus.

Klicke auf ,,Drucken®. Es 6ffnet sich ein Fenster, indem du dazu aufgefor-
dert wirst, den Speicherort (fur die zu ,druckende“ PDF-Datei) auszuwah-
len. Wahle denselben Speicherort und Dateinamen wie im Abschnitt 1.4
aus (Ordner ,Word“ mit Datei ,,Ubung 1.pdf“).

Drucken

. %] . Exemnplare: .‘I :

Drucken

rucker

. Microsoft Print to PDF
‘% Bereit

Einstellungen

|
Seiten: | | ®

E

Alle Seiten drucken ‘

Das gesamte Dokument druc...

Einseitiger Druck ‘

Mur auf eine Seite des Blatts...

Sortiert
123 123 23

Querformat -

B A '
21 emx 29,7 cm

[[% ]| Benutzerdefinierte Seitenrén... ~

1 Seite pro Blatt -

Seite einrichten

Klicke auf ,Speichern®. Da die PDF-Datei bereits existiert, wirst du gefragt, sie zu Uberschreiben.
Dies kannst du hier tun. Uberlege dir immer genau, ob du eine Datei wirklich iiberschreiben

mochtest. Der Vorgang kann nicht rickgangig gemacht werden.

Im Unterschied zur in Abschnitt 1.4 beschriebenen Variante lasst sich tuber den ,,Microsoft Print to
PDF-Drucker z. B. einstellen, dass zwei Word-Seiten auf einer PDF-Seite erscheinen sollen. Diese
Variante bietet also mehr Flexibilitat.

1.6. Wie drucke ich einzelne Seiten?

Manchmal méchte man nur einzelne Seiten einer Word- oder PDF-Datei drucken. Dies geht so:

a)
b)

Offne zunachst das Dokument.

Im Druckerment (STRG+P) lassen sich nach der Druckerauswahlim Feld ,,Seiten“ die zu drucken-

den Seiten eingeben, z. B. ,,3-5%, wenn die Seiten 3 bis 5 gedruckt werden sollen.

Gib die zu druckenden Seiten an. Wenn die Seiten 1, 4 sowie 6-8 gedruckt werden sollen, gibst du

ein:,,1, 4, 6-8“

Klicke anschlieBend auf ,,Drucken®.
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2. Eine Word-Datei formatieren

Erstelle im Ordner ,,Word“ eine neue Word-Datei namens ,,Ubung 2.docx” Kopiere den Absatz zur Geschichte unserer Schule im Wikipedia-Artikel zur Sophie-
Barat-Schule und fuige ihn zweimal in das leere Dokument ein. Fiihre anschlieBend nacheinander folgende Formatierungen am Text durch.

Formatierungsoption Arbeitsschritt Bemerkungen / Screenshots
Schriftart, -gréBe und - e Start — Schriftart - im entsprechenden Dropdown- e Standardschriftart: Aptos (seit 2023), Calibri (bis 2023)
farbe anpassen Men( Schriftart wahlen e auch serios: Arial (serifenlos), Times New Roman (mit Serifen)

e  Start — Schriftart - im entsprechenden Dropdown-
Menu SchriftgroBe wahlen

e kindlich, eher unserios: Comic Sans

e Start — Schriftart — im entsprechenden Dropdown-
Menu Schriftfarbe wahlen

Zeilenabstinde anpassen | Start —» Absatz — im entsprechenden Dropdown-Men( e Standard: 1,0 pt. - - ==«
Zeilenabstand wahlen e bessere Lesbarkeit: 1,15 pt. -7 ‘
\E\EEEEV O v B
i Absatz N
Textausrichtung anpassen, | ¢ Start » Absatz — aus den vier Optionen die ge- “ 9
Silbentrennung aktivieren wilnschte Textausrichtung wahlen (z. B. Blocksatz) " Entwurf Layout Referenze
e V.a.beiBlocksatz: Layout — Seite einrichten — Sil- i= v = v o =32 2] o ) )
. = Umbriiche ¥ Einzug
bentrennung — automatisch E 1= b _
= - 17 Zeilennummern ¥ 2= Links: |
i Absatz & b Silbentrennung ~ = Rechts: |
v Keine
Automatisch
Manuell
be Silbentrennungsoptionen...
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Grundlagen der Textverarbeitung mit MS Word Medientraining

Seitenrander anpassen e Layout — Seite einrichten — im entsprechenden Dropdown- e Typisch: zu allen Seiten 2,5 cm
Menu ,,Benutzerdefinierte Seitenrander“ wahlen — Seitenran-
der fiir die vier Seiten des Blatts anpassen — ok Seite einrichten X
Seitenrander Papier Layout
Seitenrdnder
Oben: 25cm = Unten: 25am =
Links: 25cm = Rechts: 25cem =
Bundsteg: 0cm - Bundstegposition: Links ~
Ausrichtung

Papierausrichtung und Pa- | ¢ Papierausrichtung: Layout — Seite einrichten — im Dropdown- | StandardméBig: DIN A4 Hochformat

pierformat anpassen Menu ,,Ausrichtung® auswahlen, ob Hoch- oder Querformat Auch beliebt: DIN A5 und DIN A3, Querformat

eingestellt sein soll
Achtung: Untypische Formate kbnnen Probleme beim

e Papierformat: Layout — Seite einrichten = im entsprechenden Druck erzeugen!

Dropdown-Menu ,Weitere Papierformate“ wahlen — unter ,,Pa-
pierformat® das gewlnschte Papierformat auswahlen — ok

Seitennummerierung ein- | 1. Seitenzahl hinzufiigen: lsmemsrore | B (D] AZ i
fiigen, Kopf- und FuBzeilen Einfugen — Kopf- und FuBzeile — ,Seitenzahl“ - ,Seitenende® | *, Heden e fomnersare .'Iﬁd_iﬁim"ﬂ"fﬂ" 2l
anpassen — Seitenzahlformat wahlen Finfache Zahi 1 I 3 Scerende ]| @
[#] Seitenrander El
Hinweis: Es wird eine FuBzeile mit der Seitenzahl erzeugt. , [ Aktuell Position =
Moéchte man in der FuBzeile weiteren Text ergdnzen, muss die- Wl e
ser nach Erstellen der Seitenzahl hinzugefugt werden. Einfache Zah! 2 K Senenien ey
2. Seitenzahl dndern: ‘ I ——
Méchte man bspw. bei Dokumenten mit Deckblatt die erste I ::“ ::‘w‘
Seite nicht mitzahlen, geht man, nachdem man bereits eine Finfoche Zab! 3 s
Seitenzahl hinzugefligt hat, wie folgt vor: ,
Einfigen — Kopf- und FuBzeile — ,,Seitenzahl“ — ,Seitenzahlen miaBig: DIN A4 Hochformat
formatieren“ — bei ,,Beginnen bei:“ Seite 0 angeben — Kopf- Einfache Zsh e oo e o
und FuBzeile - Optionen — Checkbox ,Erste Seite anders* ak- et en
tivieren.
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Aufzéhlungen einfiigen e Aufzihlung einfiigen: e StandardmaBig werden Aufzdhlungspunkte verwendet

und anpassen Start —» Absatz — ,,Aufzahlungszeichen“ oder ,Nummerierung*

Hinweis: Die Aufzdhlungssymbole und die Darstellung der
nummerierten Aufzdhlung kdnnen angepasst werden, indem
beim jeweiligen Button im Abschnitt ,Absatz“ auf den Pfeil
nach unten geklickt wird.

e Verschiedene Aufzahlungsebenen:

Wenn eine Aufzahlung unterhalb eines Aufzahlungspunktes (d. | == ~ i= ¥ "=~ =

h. eine zweite, dritte... Aufzdhlungsebene) gewlinscht ist, muss |§J = = ==,

der sog. Einzug vergroBert werden: == - ="

angeklicktes Aufzahlungssymbol — Start —» Absatz — ,,Einzug Absatz 5
vergroBern® Nummerierungswert festleg... ? X

e Nummerierung neu/mit bestimmter Nummer beginnen:

Nummer der bereits erstellten Aufzahlung per Rechtsklick an-
wahlen - Nummerierungswert festlegen — bei ,Wert festlegen

© Meue Liste beginnen
O Vorherige Liste fortsetzen

Wert héhersetzen (Nummern Gberspringen)

auf“ entsprechende Nummer eingeben. Wert festlegen auf:

el

-
o

Vorschau: 3.
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Zeilennummerierung
aktivieren

a)

Nummerierung ab der ersten Zeile

Layout — Seite einrichten — im Dropdown-Men Zeilennum-
mern — Zeilennummerierungsoptionen — Button Zeilennum-
mern = Checkbox ,,Zeilennummern hinzufligen“ aktivieren —
bei Zahlintervall z. B. ,,5“ eingeben und ,fortlaufend®“ anwéahlen
- ok — ok

Nummerierung eines ausgewéhlten Textabschnitts in der
Mitte

Setze den Cursor direkt vor den zu nummerierender Textab-
schnitt —» Layout — Seite einrichten — im Dropdown-Ment Um-
briche bei ,,Abschnittsumbriche” ,fortlaufend“ wahlen.

Flge einen solchen Abschnittsumbruch auch nach dem zu
nummerierenden Textabschnitt ein— fuhre die Schritte aus a)
durch.

0 Entwurf Layout Referenzen  Sen

“',E:‘ Umbriiche ~ Einzug

en 17 Zeilennummern v 2= Links: |0 cm

v Keine
Fortlaufend
Jede Seite neu beginnen

Jeden Abschnitt neu beginnen

Fiir aktuellen Absatz unterdriicken

Zeilennummerierungsoptionen...

hten

Seitenrander | Papier Layout
Abschnitt

Abschnittsbeginn:

Endnaten unter
Kopf- und Fubizeilen
[ Geradesungerade snders

[ ] £rete seive anders

Kopfreile: [125cm |3

Abstand vom Seitenrand
FuBgeile: 125 cm

Seire

Vertikale Ausrichtung:  Oben

varschau

Ghernehmen far: | Gesamtes Dokument |+

prrr

X

ilennummern ?

eilennummern hinzufligen

Beginnen mit:

AQ

Abstand zum Text: |Auto

Zahlintervall:

Nummerierung:

(O Jede Seite neu beginnen
() Jeden Abschnitt neu beginnen

ortlaufend

| oK | ‘ Abbrechen

Rnder._

Abbrachen
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Abséitze formatieren

Es ist moglich, einen Absatz zu formatieren. Der Ab-
stand zwischen dem aktuellen und dem vorherigen
bzw. nachfolgenden Absatz wird angepasst:

e Start — Absatz — Pfeil in der Ecke unten rechts
klicken — bei ,Abstand vor/hinter” den ge-
wulnschten Abstand in Punkten (Pt.) angeben.

Achtung: Die Einheit Pt./pt. muss genau so geschriebenwerden. Der
Punkt (.) darf auf keinen Fall fehlen!

Die Formatierung des Absatzes bezieht sich nur auf die Abstande
zwischen Absatzen, Zeilenabstande innerhalb eines Absatzes bleiben
unverandert.

Umbriiche

Abschnittsumbruch (um z. B. die Seitenausrich-
tung von Hoch- zu Querformat innerhalb eines Do-
kuments zu andern oder um eine unabhangige Sei-
tennummerierung zu beginnen):

Die Stelle im Text anwahlen, nach der ein Ab-
schnittsumbruch erzeugt werden soll = Layout

— Umbriche — im Dropdownment bei ,,Ab-
schnittsumbriiche“ ,,Nachste Seite”“ wahlen.

Hinweis: Anpassung der Kopf- und FuBzeile

Gehe mit dem Cursor per Doppelklick in die Kopf-
oder FuBzeile — Kopf- und FuBzeile = ,,mit vorheri-
ger verknupfen“ anklicken, um Verknupfung aufzu-
heben — Layout nach Belieben anpassen (ist nur fur
den aktuellen Abschnitt wirksam).

Hinweis: Anpassung der Seitennummerierung
(bei bereits voreingestellter Seitennummerierung,
vgl. ,Seitennummerierung einfigen, Kopf- und FuB-
zeilen anpassen®)

Gehe mit dem Cursor per Doppelklick in die FuB-
zeile, ab der eine neue Seitenzahl beginnen soll =
Kopf- und FuBzeile — ,,mit vorheriger verknupfen“
anklicken, um VerknlUpfung aufzuheben — Rechts-
klick auf Seitenzahl — ,,Seitenzahl formatieren“ —
Formatierung vornehmen.

|-

= Umbriche ~ Einzug Abstand
Seitenumbriiche
Seite

Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und die
ndchste Seite beginnt,

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

T

Textumbruch
0= Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen, z.
B. Beschriftungstext vom Textkorper.

Abschnittsumbriiche

Nichste Seite
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten Seite beginnen.

W

il

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

3. Abbildungen, Tabellen, Links und Formeln einfligen

3.1.

Im Folgenden soll es darum gehen, Abbildungen, Formen, Tabellen und Links in ein Dokument einzufu-
gen. Erstelle im Ordner ,Word“ zunachst eine neue Word-Datei namens ,,Ubung 3.docx“

Einfiigen und Anpassen von Abbildungen

Gehe Uber einen Browser ins Internet und besuche die Website https://www.find-das-bild.de/. Es
handelt sich um eine Bildersuchmaschine, auf der du Bilder findest, die du kostenlos und tberall be-

nutzen darfst.

a) Suche nach einem Bild, das dir gefallt, und klicke es an.

Passe nun das Bildformat wie folgt an:
1. Klicke auf das eingefugte Bild

2. Im Menuband oben wird das Feld ,,Bildfor-

mat“ sichtbar. Klicke es an.

3. Wahle im Dropdown-Menu ,,Textumbruch“

die Einstellung ,,Quadrat”.

) Wabhle per Rechtsklick auf das Bild ,,Bild kopieren“ aus.
c) Fuge das Bild mithilfe der Tastenkombination STRG+V in die Word-Datei ein.
)

=
~ B
=

e) Umdie Position des Bildes festzulegen, klicke es erneut an.

1. ,Bildformat®, wahle im Dropdown Meni
,Position*

2. wabhle die rechtsseitig mittige Position.

3. Schiebe nun mit der Maus das Bild in die
gewulnschte horizontale Lage.

3.2. Einfuigen von Formen

Sollen Pfeile, Rahmen, Kastchen oder ahnliche
Formen und Bilder in das Dokument eingeflugt
werden, gehst du so vor:

»Einfigen® — ,lllustrationen“ — ,Formen“ —
Auswahl aus dem Dropdown Mend...

Auf gleiche Weise konnen statt Formen auch
Piktogramme, SmartArt, Diagramme, etc. einge-
fugt werden.

24
A= Mit Text in Zeile
Zn: Quadrat
A Fna
DJ Ebenen
’__‘D Ebenen
['E‘ Auswah
=
Mit Textumbruch
k| |Rd| |kd
b (B |d
k| |Rd| |ed
a e—
tg Piktogramme |:D:| Diagramm

Bilder
v ) 3D-Modelle ~ rrgl Screenshot ~

Ilustrationen
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Medientrai

ning

3.3. Gruppieren von Bildelementen

Beim Arbeiten mit Bildelementen, insbesondere,
wenn in den Bildern Formen o. 4. ergénzt wurden,
kommt es haufig zu Formatierungsproblemen.
Dem kannst du entgegenwirken, wenn du Bildele-
mente gruppierst.
Hierfir musst du die unterschiedlichen Bildele-

L=y mgpreren

& & [T) Einfigeoptionen:
P&

@ B Gruppieren
-

[ In den Vordergrund >| oy

H Gruppieren

B2 In den Hintergrund

mente markieren. (STRG + Anklicken der ge-
wiulnschten Bildelemente)

3.4. Einfligen von Tabellen

Um eine einfache Tabelle einzufligen, gehe wie folgt vor:

Einfugen — Tabellen-lcon wéahlen — markiere mit der Maus die ge-
wilnschte Anzahl an Zeilen und Spalten (kann man spéater noch an-

passen).

Es ist auch méglich, eine Excel-Tabelle einzufugen, dann muss man

etwas anders vorgehen:

Einfugen — Tabellen-lcon wahlen — ,,Excel-Kalkulationstabelle®.

Die neu erstellte Tabelle wird nun in der Datei an gewunschter Stelle
automatisch eingefugt und kann anschlieBend an den Bedarf ange-

passt werden.
Flr zusatzlich bendtigte Spalten oder Zeilen kann man hier wie in

Excel selbst im Reiter — Tabelle bearbeiten: Zeilen/Spalten hinzufi-

gen und l6schen.

Datei  Start

Einfiigen

Zeichnen  Entwurf

Layout

@) Deckblatt
[™ Leere Seite

=i Seitenumbruch

Seiten

Tabelle

It ~ |
©) Formen

3 Piktogramme

i=

Bilder
¥ (0 3D-Modelle ~
n

Tabelle einfiigen

I
I
I
I

I
I
I
I

EE Tabelle einfugen..
%] Tabelle zeichnen
cH

In den so erstellten Leertabellen kann man nun nach Belieben Da-
ten und/oder Texte eingeben, formatieren und anpassen. Probiere
es aus.

3.5. Einfligen von Links

E& Excel-Kalkulationstabelle
Schnelltzbellen >

Hyperlink bearbeiten

a) Markiere und kopiere (STRG+C) einen
L_ k B d L k S h l Link zu: Anzuzeigender Text: Dies ist ein Lmki
ink, z. B. den Link unserer Schule
’ ‘ =
(WWW S bS h h d e) e GR Suchen in: WORD und kollaboratives Arbeiten s iq
.. - . - ’ Webseite Schulungsdateien_Material
b) Fuge den Link an der entsprechenden & ARUEIRr {38 SchilF WORD (Teil 1) - Handout docx
Stelle im Dokument ein (SRTG+V) aies
c) Drucke die Leertaste einmal. Der Link Sonm
. . . . &
wird farblich hinterlegt und unterstri- £-Meail-Adresse
Zuletzt
Chen. verwendet
Anzuzeigenden Text verdndern: G hep:/ v sbshin ce/ v e
a) Rechtsklick auf den Link
b) ,Hyperlink bearbeiten® klicken
c) ,anzuzeigender Text“ anpassen, z. B.

Dies ist ein Link, der zur Schulhomepage fihrt

Driucke STRG und klicke gleichzeitig auf den Link, um zur verlinkten Adresse zu gelangen.
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3.6. Einbinden von Formeln

Um mathematische Ausdrlicke in Word einzubinden, sollte der Formel-Modus verwendet werden:
Einfigen — Formel (Shortcut: ,,ALT+Shift+=").

Es o6ffnet sich ein Band mit zahlreichen Objekten, die eingebunden werden kdnnen, getrennt nach
Symbolen (z. B. griechischen Buchstaben, Operatoren) und Strukturen (z. B. Bruche, Integrale, Matri-
zen).

Wer geubt ist und Klicks (= Zeit) sparen will, kann auch Code in das Eingabefeld an der im Text plat-
zierten Stelle eingeben. Gangige Befehle sind:

\/_ \sqrt Hinweis zur Darstellung
von Einheiten:
— / + Leertaste) e Formelzeichen wer-
den in Kursivschrift
\cdot (Standard im
Formelmodus), Ein-
< ) O + Leertaste + Enter (innerhalb der Klammer) + Enter heitensymbole in
Steilschrift angege-

. ) ben
\vec + Leerzeichen + Leerzeichen

v ( Vorsicht: Bei Indizes erst mit der Pfeiltaste nach
rechts aus dem Vektor raus, fUr Ugapi Statt Vgrgp )

e Zwischen Formelzei-
chen und Einheiten-
symbolist ein Leer-

lim lim_+ Leertaste zeichen
eX ey e Indizesimmerin
n In + Leertaste Stgllschrlft, auBer
bei Koordinaten x, y,
log log_+ Leertaste
b
f \int_a"b + Leertaste
a
a,B,v,6,e,9 | \alpha,\beta,\gamma, \delta, \epsilon, \varphi
A \Delta
- \to

Hinweis: Wenn du in einer Zeile mit mathematischem Inhalt aus dem Formelmodus herausgehst und
dann Text auBerhalb des Formelmodus tippst, wird die Formel komprimiert, um die Zeilenhdhe stabil
zu halten. Es kann nutzlich sein, um den mathematischen Ausdruck groB zu halten, eine neue Zeile zu

beginnen (der folgende Ausdruck ist komprimiert, unten in neuer Zeile vergroBert: 2 . f; x3 dx — Vx3.

Stelle die folgenden Ausdrucke in WORD mithilfe des Formelmodus dar (idealerweise mit Shortcuts):

2 3
—-f x3 dx —/x3
2

3
2
5
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4. Ein Inhaltsverzeichnis erstellen

Bei ldngeren Arbeiten ist es flr die Ubersicht sinnvoll, ein Inhaltsverzeichnis zu erstellen. Hierfiir
musst du zunachst alle Uberschriften des Dokumenttexts, die im Inhaltsverzeichnis erscheinen sol-

len, in Word auch als Uberschrift definieren. Wie das funktioniert,
wird im Folgenden beschrieben. Flihre die einzelnen Schritte in
deiner Word-Datei ,,Ubung 3.docx“ durch.

4.1. Uberschriften als solche in Word definieren
a) Markiere einen als Uberschrift vorgesehenen Textabschnitt
b) Klicke auf ,Start“ und wahle dann im Bereich ,,Formatvorla-
gen“ das gewiinschte Uberschrift-Format aus (z.B. “Uber-
schrift 1” fiir Hauptiiberschriften, “Uberschrift 2” fiir Unter-
Uberschriften, etc.).

4.2. Automatisches Inhaltsverzeichnis erstellen
Sind in einem Dokument verschiedene Uberschriften formatiert,

aaBbCeL AaBbceL AaBb AaBbC

TStandard T Kein Lee.. Uberschrif... Uberschrif...

Aab

Titel

erstelle ein ,,automatisches Inhaltsverzeichnis® fur dein Doku-
ment auf Seite 1 (vor dem eigentlichen Dokumenttext).

Inhal
verzeichijis ~ )

|4
raBocer asBocet AaBb AaBbc AdDB
T Standard T Kein Lee.. Uberschri.. Uberschri... Titel
AaBbCt AaBbCcL AaBbCcL AaBbCcL AaBbCel
Untertitel ~ Schwache... Hervorhe.. Intensive ... Fett
IABSI}CCE AaBbCcl ArBeCcD AaBeCcC AaBbCcl
Zitat Intensives... Schwache.. Intensiver.. Buchtitel
AaBbCcL
T Listenab...
A+ Formatvorlage erstellen
A - PR
%Ta(thinzufugenv ab] 'ﬁ[';]Endnutee
D| Inhaltsverzeichnis aktualisieren ag‘ Machste F
FuBnote

einfagen

a) Setze den Cursor an die Stelle, an der das Inhaltsverzeichnis

erscheinen soll.
b) Klicke auf ,Referenzen®, dann ,,InhaltsverzeichM‘

wahle ,,Automatisches Verzeichnis 1“ aus.

Wird dein Dokument spater noch verandert, sodass sich womaog-
lich Seitenzahlen verschieben oder Uberschriften andern, kann
Uber , Referenzen“ — ,,Inhaltsverzeichnis aktualisieren®“ — ,,Ge-
samtes Verzeichnis aktualisieren”“ das Textfeld des Verzeichnis-
ses auf den neuesten Stand gebracht werden.

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen

Ijﬂ% gh [tndnote infigen
| Inhaltsverzeichnis aktualisieren a2 Nachste Fubnote ~ | 7
Inhalts- D FuBnote dchste FuBnote u

wverzeichnis ~ einfigen

Inhaltsverzeichnis FuBnoten F]

Integriert

y Automatisches Verzeichnis 1

Inhalt
v 1

Ubersehrift
it 3,

Automatisches Verzeichnis 2

Inhaltsverzeichnis
0 1

Oberschrift

a,

Manuelles Verzeichnis

Inhaltsverzeichnis

@ Weitere Inhaltsverzeichnisse von Office.com
Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis...

Ei‘;& Inhaltsverzeichnis entfernen

Geben Sle die #in (Stute 1) 1
Geben Sie 2
GebenSie de ein (Stue 3
Goben (Swte 1) 4
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5. Quellen verwalten und ein Literaturverzeichnis einfigen

Werden langere (wissenschaftliche) Arbeiten, Berichte oder Abhandlungen erstellt, ist es meistens
notwendig, Literaturquellen flr angelehnte oder zitierte Quelltexte anzugeben, die zudem am Ende
der Arbeit in einem Literaturverzeichnis vermerkt werden. Hierzu halt MS Word einen standardisierten
Quellen-Manager bereit, dessen Nutzung hier erldutert und gelibt werden soll.

Folge den Beschreibungen und beflille mithilfe einiger spontan gegoogelter Internetquellen, ggf. auch
mit der einen oder anderen Literaturquelle, den Quellen-Manager in deiner Ubungsdatei, um an-
schlieBend ein Literaturverzeichnis zu erstellen.

5.1. Ein Zitat einfiigen

&), @ Quelen venwalten

v

a) Gib zunachst an der gewlnschten Stelle das Zitat direkt in dnftgen = [T Lwsturercme
dein Dokument ein, z. B.: ,,Wissen ist Macht.“
b) Definiere nun die zugehodrige Quelle.

[ Quellen venwalten
2
i [P Formatvarlage: [APA  +
einfiigen ~ [ [T] Literaturverzeichnis =

Platzhalter!

I 7] Neue Quelle hinzufagen.. i

[ & Neuen Platzhalter hinzufigen... |

Zitate und Literaturverzeichnis

1. Klicke auf ,,Referenzen®, dann im Bereich ,Zitate und Lite-
raturverzeichnis® auf ,Zitat einfugen®.

Quelle erstellen ? X

Quellentyp v

| Uteraturverzeichnistelder far APA

Sprache | standerd v

2. Wahle aus dem Dropdown-Menu ,Neue Quelle hinzufi- e Sl
gen“ aus. i

3. Wahle anschlieBend den Quelltyp aus (z. B. Buch, Artikel, st
Website) und beflille die vorgegebenen Felder mit den i

[ Alle Literaturverzeichnistelder anzeigen

entsprechenden Informationen (Autor, Titel, Jahr, etc.). Ll
4. Klicke abschlieBend auf ,,OK*. Word fiigt eine Quellenan- ™" e
gabe direkt an die Stelle des Zitats ein (z. B. Smith, 2020).

5.2. Quellen verwalten mit dem Quellen-Manager (Datenbank Maske)

[_‘ﬁ | [ Quellen verwalten a
s

Um in die Datenbank des Quellen-Managers zu gelangen, folge dem Pfad: Ty [Promatvorizgel[2pA ~]| @)
»Referenzen“ — ,Zitate und Literaturverzeichnis“ — ,Quellen verwalten“ E‘"f“ge;;fl:';d“t::z:’:z:';::;

(siehe @).

Wenn du in der Mitte der Maske auf die Schaltflache ,Neu...” klickst, 6ffnet sich erneut die Oberfla-

che fur die Eingabe einer bestimmten Quelle (siehe 9).

5.3. Formatvorlage fiir Quellenangaben

Die APA-Zitierweise gehort zu den am haufigsten genutzten Zitierstilen und ist auch in Word der vor-
eingestellte Standard. Die American Psychological Association (APA) publiziert in regelmaBigen Ab-
stédnden die neuesten Zitierregeln in einem Manual. Die wichtigsten Zitierregeln im APA-Standard sind
in der folgenden Tabelle zusammengefasst:

Kurzbelegim

Eintrag im Literaturverzeichnis
Text

Autor(en) (Erscheinungsjahr). Buchtitel (ggf. Auflage). Verlag.

(Autor, Erschei-

ter (Hrsg.), Bichtig zitieren in wissenschaftlichen Arbeiten (4. Aufl., S. 1-31). Mus-
terverlag.

Biicher Mustermann, S., Miiller, M., & Jakobs, G. (2020). Richtig Zitieren nach APA (3. nungsjahr, Seiten-
Aufl.). Musterverlag. zahl)
Autor. (Erscheinungsjahr). Titel des Kapitels. In Herausgeber (Hrsg.), Titel
Kapitel aus des Sammelbands (ggf. Auflage, Seitenbereich). Verlag. (Autor, Erschei-
Sammelbinden Mustermann, S. (2015). Quellenangaben nach dem APA Zitierstil. In L. Wal- nungsjahr, Seiten-

zahl)

Artikel in (Fach-)
Zeitschriften

Autor. (Erscheinungsjahr). Titel des Artikels. Zeitschrift, Band(Heft), Sei-
tenbereich. ggf. DOI/URL

Miuiller, S., Mustermann, S., & Peters, M. (2022). APA Zitieren in deiner Ar-

beit. Muster Journal, 21(2), S. 19-31. https://doi.org./10.1007/512268-019-z

(Autor, Erschei-
nungsjahr)

Internetquellen

Autor/Organisation. (Erscheinungsjahr, Tag. Monat). Titel des Arti-

kels. Name der Webseite. URL, ggf. Abrufdatum

Jakobs, B. (2018, 30. August). Bachelorarbeit sinnvoll strukturieren. https://mus-
terverlag.de/aufbau-und-gliederung/bachelorarbeit/

(Autor, Erschei-
nungsjahr)

YouTube-Videos

Autor [Nutzername]). (Jahr, Tag. Monat). Titel des Videos [Video]. Y-
ouTube. URL

(Autor, Erschei-
nungsjahr)

Kiinstliche
Intelligenz

OpenAl. (2025). ChatGPT (Version 14. Marz 2025) [GroBes Sprachmo-
dell]. https://chat.openai.com/chat.

Teil des Belegs ist ein Auszug/Screenshot des gesamten Chatverlaufs mit der KI-
Software, aus dem die Prompts hervorgehen.

(OpenAl, Jahr)
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5.4. Literaturverzeichnis erstellen

Nachdem du alle Zitate hinzugefiigt hast, kannst du ein Literatur- I Quellen versatten 2B
verzeichnis erstellen T Formatvorioge: [APA_ -] gt ritung Eintrag
' |.M] einfligen L—E markieren
. . . . . ' Integriert
a) Klicke auf ,Referenzen®, dann im Bereich ,Zitate und Literatur- L"it““: -
eraturverzernmns
verzeichnis“ auf ,,Literaturverzeichnis®. \
b) Wihle ein Format (z. B. einfaches Literaturverzeichnis oder t'tef‘“‘m’:a‘?”e“j:‘;:iwwwmm“
aUSfUhr“Che Blbllograﬂe) Haas, . (2005). Erstellen ainer formellen Pubiikation. Boston; Prosewars, Inc.
Scholl, T. D. (2006). zum LA Chicago:

Arbumrtura Winrbs Marlas

Word fugt eine Liste der verwendeten Quellen am Ende deines ;
Dokuments ein. :

Literaturverzeichnis 2

Literaturverzeichnis 2
Gnielka, 5. (2003). Zitate und Verweise. New York: Contoso Press.
Haas, J. (2005). Erstellen einer formellen Publikation. Boston: Proseware, Inc.

Schell, T. D. (2006). L it Chicago:
Arbuantire Winrke orlaa
Verweise
Verweise
1 Gnielka, 5. (2003). Zitate und Verweise. New York: Contoso Press.

Haas, J. (2005). Erstallen siner formellan Publistion. Boston; Prosewars, Inc.

Weitere Ubungen fiir die Schnellen fiir den Medientag ,Word- Sehol. 7.0, 2008) emisen. Ctia:

D,
Arhusrtura Wineve Aariaa

Basics — Schreiben, formatieren, strukturieren® in Klasse 7: [0 Litersturverseichnis einfagen

1. Schaudirim Anhang dieses Readers an, wie du bestimmte Infor-
mationen lGber dein Dokument erhaltst, z. B. die Anzahl an verwendeten Wortern.

2. Erstelle in einer Word-Datei namens ,Weitere Ubungen“ (abgelegt im Ordner ,Word*) eine Tabelle und
befiille sie mit deinem Stundenplan. Uberlege dir vorher, wie viele Zeilen und Spalten die Tabelle ha-
ben muss. Farbe anschlieBend die verschiedenen Facher ein (z. B. Deutsch in rot, Mathematik in
blau). Speichere das Dokument zwischendurch einmal ab.

3. Erstelle in derselben Word-Datei eine Liste mit den drei Landern, die du gerne einmal bereisen moch-
test. Stelle die Lander in verschiedenen Farben und Schriftarten dar. Speichere das Dokument zwi-
schendurch einmal ab.

4, 2?77
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Anhang

ShortCuts

Voreingestellte ShortCuts Bedeutung

STRG +A alles markieren (Mark all)

STRG + X Markierten Bereich in die Zwischenablage ausschneiden (Cut)

SRTG +C markierten Bereich in die Zwischenablage kopieren (Copy)

STRG +V Text / Bilder aus der Zwischenablage einfligen (Paste)

STRG +P Text/Seite drucken (Print)

STRG + S ?Sp;,l:)hem / Uberschreiben der Datei unter dem aktuellen Dateinamen

STRG+ T +8 ,,Spe‘ichern unter f:lgr Datei mit der Option, einen Dateinamen und ein
Dateiformat zu definieren (Save as)

STRG+ T +F Text fett markieren (Bold)

STRG+ T +K Text in Kursivschrift (Italic)

STRG+ 1 +U Text unterstreichen (Underline)

STRG +F Textsuche (Find)

STRG+Z Rackgangig machen des vorherigen Befehls (Back)

STRG+Y Wiederherstellen der vorigen Aktion, wenn maoglich

STRG + ALT +1 Wechseln zur Seitenansicht

ALT+T +% Aktivieren / Deaktivieren des Formelmodus

STRG + ESC Abbrechen eines Befehls (Escape)

ShortCuts / Tastaturkombinationen anpassen

Word bietet die Moglichkeit, Tastaturkombinati-
onen fur Befehle (z. B. STRG+P) zu verdndern. In
vielen Fallen, etwa den Standardtastenkombi-

Tastatur anpassen

Befehl angeben

Kategorien:

Befehle:

Registerkarte Ansicht EinfigenObjekt ~
. . . . Registerkarte Entwicklertools EinfiigenQuerverweis
nationen fiirs Speichern, Drucken, Markieren Regiterortc Adk-ns EnfigenSoncerseicher
Registerkarte Agreements Einfigenzahl
H H 1 egisterkarte Hilfe ormatinitial
und Suchen ist das nicht unbedingt zu empfeh- Smactan-Todl | Smarar: Design Regiseriars Formatsetanazhi

len.

Es gibt aber Tastaturkombinationen, die z. B.
aus ergonomischen Grinden angepasst werden
sollten. Eine Anderung lasst sich so erreichen:
Datei —» Optionen - Menubandanpassen — Tas-
taturkombinationen, Button ,,Anpassen” — bei
»Kategorien“ entsprechende Registerkarte wah-
len (z. B. Einfigen) — bei den Befehlen rechts
entsprechenden Befehl wahlen (z. B.
»FormelEinfiigen“) = bei ,Neue

Smartart-Tools | Format Registerkarte
Diagrammtaols | Diagrammentwurf Registerkarte

Tastenfolge angeben

Aktuelle Tasten:

Al
Alt+Strg+,

Speichern in: | Normal

Beschreibung

Formel einfagen

Zuordnen Entfernen

Alle zuricksetzen...

Neue Tastenkombination:

SchlieBen

Tastenkombination® entsprechend Tasten auf Tastatur nacheinander klicken (z. B. STRG+ALT+,)

Hinweise: Unter ,,aktuelle Tasten“ kannst du herausfinden, ob es fir einen Befehl bereits eine (dir
unbekannte) Tastenkombination gibt. Tastaturkombinationen missen immer mit ,,STRG“ oder ,,ALT*

beginnen.

Anhang - |
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Niitzliche Informationen liber eine Word-Datei erhalten

e Gesamtzahl an Seiten: Feld ganz unten links im Dateifenster
e Gesamtzahlan Wortern: Feld rechts daneben im Dateifenster
e Gesamtzahl an Zeichen: Feld mit der Gesamtzahl an Wortern anklicken

e Zeichen, Worter, Satze suchen: ,,STRG+F“ — links erscheint ,Navigation®; dort in die Suchleiste das zu
Suchende eingeben — Enter

e Zeichen, Worter, Satze ersetzen: ,,STRG+H“ — in dem erscheinenden Fenster unter ,,Suchen nach“
das zu Ersetzende eingeben und anschlieBend ,ersetzen durch” eingeben — ,,Ersetzen” oder ,Alle
ersetzen“ klicken

e Autoren, Erstelldatum, Datum der letzten Anderung: Datei — Informationen — rechts unter ,,Eigen-
schaften

e Informationen Uber enthaltene sprachliche Fehler, Verbesserungsvorschlage und Plagiate: Leiste un-

ten - D;é (rechts neben Anzahl an Wértern) — ,,Editor” 6ffnet sich = Funktionen nach Bedarf nut-
zen

Anhang - Il
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Einen Querverweis erstellen

Mit einem Querverweis kann man eine VerknUpfung zu einem bestehenden Teil des Dokuments, wie einer
Uberschrift, FuBnote oder Grafik, erstellen. Andert oder verschiebt man zum Beispiel eine Uberschrift

spater, wird der Querverweis automatisch aktualisiert.

Verfasse einen beliebigen Querverweis in einem Word-Doku-

ment.

a) Setze den Cursor an die Stelle, an der der Querverweis ein-
gefligt werden soll.

b) Gehe zu ,Einfligen“ — ,Links“ — ,Querverweis®. Klicke nun
im Feld ,Verweistyp“ auf die Dropdownliste, um auszuwah-
len, worauf verwiesen werden soll (z. B. Uberschrift, Formel,
etc.) und im Feld ,Verweisen auf“ auf die Art der angezeigten
Verweisinformationen (z. B. Uberschriftentext, Seitenzahl,
etc.)

Hinweis: Man kann nur auf Elemente verweisen, die zuvor in
Word entsprechend festgelegt wurden. Das bedeutet, dass
z. B. eine Uberschrift vorher mit einer der vordefinierten For-
matvorlagen (z. B. ,Uberschrift 1) formatiert sein muss, da-
mit sie im Dropdown-Menu fir Querverweise erscheint.

c) Klicke auf ,Einfligen®. Der Querverweis wird automatisch an
der Cursorposition in den Text eingefugt.

@ Link ~

L—J Textmarke

Links

| Verweistyp:

Querverweis

Uberschrift
[Uberschri
Textmarke
FuBnote
Endnote
Abbildung

Verweisen auf:

Uberschriftentext ~

Oben/unten einschlieben

Formel
Aufzahlungen einflgen und anpassen

Abbildungen:

Formen:

Gruppieren von Bildelementen:
Tabellen:

Links:

FuBnoten:
Quervenweise

% und FuBzeilen anpassen "

7. Wie flge ich Strukturelemente in meine Datei ein? |

8. Wo/Wie erhalte ich nutzliche Informationen uber meine WORD-Datei?

G, Wie erzeuge ich FuBnoten und Querverweise?

v

Abbrechen
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