MATURAARBEIT: COMPUTEREINFUHRUNG — WORD 2010

Maturaarbeit: Formatieren mit Word 2010

Dieses Dokument zeigt, wie sich in Word 2010 Formatvorlagen, Fussnoten und ein Inhaltsverzeichnis
erstellen lassen.

Fussnoten

Mit Word lassen sich sehr einfach Fussnoten in ein Dokument einfiigen. Um dies zu tun, setzen wir an
der gewlinschten Textstelle den Cursor und wahlen im Register ,Verweise* ,Fussnote einfiigen®.
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Word fugt unten an der Seite die Fussnote ein. Wir kdnnen nun den Text der Fussnote selber
hinzufligen. Fussnoten werden von Word automatisch durchnummeriert.
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Formatvorlagen

Fur das automatische Erstellen eines Inhaltsverzeichnisses und fur das effizientere Formatieren von
Text und Uberschriften ist es notwendig, mit Formatvorlagen zu arbeiten. Word 2010 bietet bereits
eine Auswahl an nutzlichen Formatvorlagen an. Diese lassen sich bei Bedarf auch veréandern, um der
Arbeit ein individuelles Aussehen zu geben.

Unter Umstanden macht es Sinn, die Arbeit zunachst ohne Formatierungen zu schreiben, und letztere
erst am Schluss vorzunehmen. So kann man sich zuerst ganz auf den Inhalt konzentrieren. Das sieht
dann etwa so aus:

Unformatierter Text als Ausgangslage und Formatvorlagen-Menu
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Nun kénnen die einzelnen Textteile formatiert werden. Dazu brauchen wir die Menu-Gruppe fiir
Formatvorlagen (im Screenshot oben rot markiert). Fir die Haupttitel benutzen wir die Formatvorlage
~Uberschrift 1“, fur die Untertitel ,,Uberschrift 2 usw.

Um einem Textabsatz eine Formatvorlage zuzuweisen, muss der entsprechende Absatz mit dem
Cursor angewahlt werden. Anschliessend kann in der Menuleiste die entsprechende Formatvorlage
angeklickt werden (siehe nachster Screenshot).
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Haupttitel als ,,Uberschrift 1 formatiert
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Die Untertitel erhalten das Format , Uberschrift 2*
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Es ist auch moglich, dem Textkdrper eine Formatvorlage zuzuweisen. Standardmassig hat dieser die
Formatvorlage ,Standard".
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Bei Bedarf kann das Aussehen der Formatvorlagen veréandert werden. Dazu ist ein Rechtsklick auf die
entsprechende Formatvorlage und ein Linksklick auf ,,Andern“ nétig.
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Im nun erscheinenden Menu kénnen Schriftart, Textgrosse, Farbe etc. verandert werden. Wir wahlen
eine andere Schriftart und eine andere Farbe.
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Auch die Untertitel kbnnen wir entsprechend neu formatieren. Das Resultat kénnte dann so aussehen:

Neu formatierte Uberschriften
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Als nachstes fiigen wir den Uberschriften eine Nummerierung zu. Dazu setzen wir den Cursor wieder
auf eine Uberschrift und klicken auf ,Liste mit mehreren Ebenen* (siehe Screenshot oben). Im nun
erscheinenden Menu klicken wir auf ,,Neue Liste mit mehreren Ebenen definieren®.

Nummerierung hinzufiigen
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Dort wahlen wir die erweiterte Ansicht.

MNeue Liste mit mehreren Ebenen definieren

Klicken Sie auf die Ebene, um sie zu dndern:

i 1. Oberschrift 1
3
4 1.7, Oberschrift 2
5 111,
6 1111
7 11111,
: 111411,
1111111,
11111111
- 111111111 |

|| Zahlenformat

| Formatierung fir Zahl eingeben: |

1 | | schriftart...

Zahlenformatvorlage fur diese Ebene:  Ebenennummer einschliefen aus:

1,2,3 . E

Position

Zahlenausrichtung: || jnks E| Ausrichtung: [ gm =

$ [ Eiir alle Ebenen festegen. .. l

Texteinzug bei: 0.63 cm

h
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Nun verbinden wir die Nummerierungsebenen mit den entsprechenden Formatvorlagen. Also Ebene 1

mit ,,Uberschrift 1“, Ebene 2 mit ,,Uberschrift 2“ usw.
Ebenen definieren

Meue Liste mit mehreren Ebenen definiersn

L9 i)

Klicken Sie auf die Ebene, um sie zu dndern:
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1111111
11111111
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Aktuellen Absatz

Verbinden mit Formatvorlage:
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In Katalog an&de Ebene:
Ebene 1 IZI
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Beginnen mit: |4 =

Liste neu beginnen nach:
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Nun werden alle neuen Uberschriften automatisch richtig nummeriert, auch wenn man mitten in der
Arbeit ein neues Kapitel einfligt. Das sieht dann so aus:

Nummerierte Uberschriften
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Inhaltsverzeichnis

Wenn alle KapitelUberschriften formatiert und nummeriert sind, kann das Inhaltsverzeichnis eingefiigt
werden. Dazu setzten wir den Cursor an die Stelle, wo das Verzeichnis eingeftigt werden soll, und
waéhlen die Registerkarte Verweise aus. Dort klicken wir auf ,Inhaltsverzeichnis”.
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Im nun erscheinenden Menu wéhlen wir eine der vorgeschlagenen Verzeichnisvorlagen. Das
Verzeichnis wird nun automatisch erstellt. Die Eintrage im Verzeichnis basieren auf den als
~Uberschrift“ formatierten Textbereichen in der Arbeit. Machte man anstelle einer automatischen
Vorlage das Verzeichnis individuell anpassen, kann auch ,Manuelle Tabelle* gewéahlt werden. Mehr
Hinweise dazu gibt es in der Hilfe von Word.
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Sobald die Arbeit ganz fertig ist, ist es wichtig, das Verzeichnis zu aktualisieren, damit allenfalls
geanderte KapitelUberschriften und Seitenzahlen bernommen werden. Dazu klicken wir mit der linken
Maustaste auf das Inhaltsverzeichnis und wahlen , Tabelle aktualisieren“ und dann ,Gesamtes
Verzeichnis aktualisieren®.

Inhaltsverzeichnis aktualisieren

Start E‘infﬂqen‘ Eel‘tenlayou.t Werweise Sendunq‘en Uberprifen Ansicht AddIns 3 ?
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Inhaltsverzeichnis aktualisieren M

Word aktualisiert das Inhaltsverzeichnis, Wahlen Sie
eine der folgenden Optionen:

(71 Mur Seitenzahlen aktualisieren

1@ (Gesamtes Verzeichnis aktualisieren:

Ok ] [ Abbrechen

Auch die Eintrage im Inhaltsverzeichnis haben alle eine Formatvorlage, standardmassig ,,Verzeichnis
1* bis ,,Verzeichnis x“. Diese kdnnen gleich wie andere Formatvorlagen angepasst werden. Um diese
Formatvorlagen zu finden, 6ffnet man am besten das Formatvorlagen-Fenster. Dort sind alle
Formatvorlagen aufgefiihrt und kénnen wie oben beschrieben geandert werden.
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So sieht das Fenster aus:

Fenster ,,Formatvorlagen*

Formatvorlagen v X

Intensive Hervorhebun a =
Fett a
Sitat Ta

Intensives Zitat T2

SCHWACHER VERWEIS a

INTEMSIVER WERWEIS d
BUCHTITEL a
Listenabsatz T L
Verzeichnis 1 T
Verzeichnis 2 T
Hyperlink a_
Vorschau anzeigen

[] Verkniipfte Formatvorlagen deakdi

Optionen...
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