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Was muf} filialdokumentiibergreifend bearbeitet
werden?

Einheitliche Abschnittseigenschaften im Zentraldokument

Word positioniert Filialdokumente standardmadfliig in eigene Abschnitte,
d.h., es werden vor und hinter dem Filialdokument fortlaufende Ab-
schnittswechsel eingefiigt. Wollen Sie filialdokumentiibergreifende einheitli-
che Abschnittseigenschaften (Kopf-/Fufzeile, Seitenrandeinstellungen, Aus-
richtung der Seite usw.) festlegen, miissen diese im Zentraldokument einge-
stellt werden.

Anzeigen/drucken der Filialdokumente

Wollen Sie ein Filialdokument als Zentraldokumentteil anzeigen/drucken,
beachten Sie das folgende: Word zeigt/druckt das Filialdokument mit den
Formatvorlagen aus den Zentraldokument-Dokumentvorlagen. Um dies zu
verhindern, miissen Sie das Filialdokument in einem eigenen Dokumentfen-
ster offnen.

Inhalts/Stichwortverzeichnis des Zentraldokuments

Filialdokument-iibergreifende Inhalts- und Stichwortverzeichnisse kénnen
nur im Zentraldokument erstellt werden.

Aufpassen bei der Erstellung/Verédnderung von
Formatvorlagen!

Die Arbeit mit Formatvorlagen in Zentraldokumenten beinhaltet einige Fuf3-
angeln:

e Definieren Sie eine Formatvorlage in einem Filialdokument, wird sie
zwar in den direkt im Zentraldokument integrierten Text {ibernommen,
nicht jedoch in die anderen Filialdokumente.

e Anderungen an schon bestehenden Formatvorlagen gelten nur fiir das
gerade gedffnete Filialdokument.

e Formatvorlagen-Anderungen in Filialdokumenten haben eine héohere
Prioritdt als Anderungen im Zentraldokument.

Automatische Beschriftung von
Elementen wie Abbildungen und
Tabellen

In der Regel sind Abbildungen und Tabellen einheitlich beschriftet und nu-
meriert, zur Orientierung, um auf sie verweisen und/oder um sie in ein Ver-
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zeichnis aufnehmen zu konnen. Auch diese Fleifarbeit kann Word Thnen
abnehmen.

1 Erzeugen Sie unterhalb der zu beschriftenden Abbildung oder Tabelle
mit Hilfe der (Enter}-Taste einen Leerabsatz. In diesem Absatz sollte die
Einfiigemarke auch stehenbleiben.

Position der Einfigemarke

2 Wihlen Sie den Befehl Einfiigen/Beschriftung.

Es offnet sich das Dialogfeld Beschriftung.
T 1]  Beschriftung

. [E_ Automatische Vorgabe beim ersten Aufruf;
[Ashitang 1] - diese Beschriftung wird in die Leerzeile
Lptaen eingefigt.
LT e =] b berichrang.. |
I3 Numerierung
-——-—-—-j‘_ g = Es 6ffnet sich ein neues Dialogfeld, und
Sie kénnen die Numerierung &ndern
jsetiorg.. | i | sowie Kapitelnummern einbeziehen.

Bezeichnung
Die Kategorien Abbildung, Gleichung und Tabelle sind wahlbar.

¥ Nehmen Sie Ihre Einstellungen vor und klicken Sie auf OK.

Normalerweise werden Sie hier lediglich vorgeben, ob Sie eine Tabelle
oder eine Abbildung beschriften wollen (wie in diesem Beispiel) und
evtl. noch nach einem Klick auf die gleichnamigen Befehlsschaltflache
die Art der Numerierung dndern.

Automatisch
beschriftete Abbildung

4 Geben Sie bei Bedarf zusitzlich erlduternden Text in die Abbildungsun-
terschrift ein.

851
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Beachten Sie: Formatiert werden solche Absdtze automatisch mit der For-
matvorlage Beschriftung, die Sie wie jede andere Vorlage dndern kdnnen. Sie
koénnen der Beschriftungszeile auch andere Formatvorlagen zuweisen; an der
Funktionalitdt dndert das nichts.

3 Automatisch beschriftete Abbildung mit
zusdtzlichem Text (Feldergebnis)

Abbildung 1: Ein Awtor bel der Arbelr.H

Die Numerierung erfolgt durch ein Feld (siehe S.496). Die nadchste Abbil-
dung erhilt automatisch die ndchsthohere Zahl. Bei Anderungen in der Ab-
bildungsreihenfolge wird die Numerierung automatisch korrigiert.

Automatisch
beschriftete
Abbildung mit
zusdtzlichem Text
(Feldfunktion)

Abbildung § SEQ Abbildung \* ARABIC §: Ein Autor bei der Arbeidl]

Einbeziehung der Kapitelnummer

Wenn Sie neben der Numerierung noch die Kapitelnummern in die Nume-
rierung mit einflieffen lassen wollen, miissen Sie im Dialogfeld Nummerie-
rung der Beschriftung das Kontrollkdstchen Kapitelnummer einbeziehen ein-
schalten.

Hinzufigen der

pa— e - Kapitelnummer
F [ptnnr e e Tishan

L e |

Trenngschen verwenden - Bt -

[ x| _sthrecien |

Aber beachten Sie: Dies setzt voraus, daf Sie Ihre Uberschriften mit dem Be-
fehl Format/Nummerierung und Aufzdhlung automatisch gegliedert haben.
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Widhlen Sie in den entsprechenden Listenfeldern das Format der hinzuzufii-
genden Kapitelnummer, die Formatvorlage der Uberschrift, mit der das Kapi-
tel beginnt, und das Trennzeichen, mit dem die Kapitelnummer von der lau-
fenden Numerierung getrennt werden soll.

Abbildungsunterschrift der ersten
Abbildung im ersten Kapitel

Tip

Abbildungs- und Tabellenverzeichnisse generieren

Holen Sie dazu im Dialogfeld Index und Verzeichnisse (Befehl Einfi-
gen/Index und Verzeichnisse) die Registerkarte Abbildungsver-
zeichnis in den Vordergrund und wdhlen Sie aus dem gleichnami-
gen Listenfeld die Kategorie (z. B.: Abbildung), fiir die Sie das Ver-

zeichnis erstellen wollen. _I

Variationen bei der Beschriftung

Eigene Kategorien erzeugen

Neben den vorgegebenen drei Kategorien (Abbildung, Gleichung, Tabelle)
konnen Sie auch eigene Kategorien erstellen.

Das kann z. B. notig werden, wenn Sie Zitate beschriften wollen oder wenn
in der Abbildungsbeschriftung nicht ,,Abbildung*“, sondern nur ,,Abb.“ stehen
soll.

1 Offnen Sie das Dialogfeld Beschriftung (Befehl Einfiigen/Beschriftung)
und klicken Sie auf die Befehlsschaltfliche Neue Bezeichnung.

H-sersnlhng hnnuluges: Definition der neven
: Kategorie

2 Geben Sie in das Listenfeld die neue Beschriftungsart ein (z. B. ,,Abb.%)
und schlieffen Sie mit einem Klick auf OK ab.
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Abbildung mit benutzerdefinierter
Kategorie

Abb. 1: ... wo bleibt der Ohber?9]

Der Name wird mit einer fortlaufenden Nummer eingefiigt.

Wollen Sie eine benutzerdefinierte Kategorie entfernen (hier: Abb.), rufen
Sie erneut den Befehl Einfiigen/Beschriftung auf, markieren Sie die betref-
fende Kategorie im entsprechenden Listenfeld und klicken Sie anschlieffend
auf Bezeichnung ldschen. Schliefen Sie das Dialogfeld mit einem Klick auf
die entsprechende Befehlsschaltfldche.

T 15 o benvizerdeliierte

T — Bezeichnung I6schen
[ b, 2
Cptioren

Beachten Sie: Die Standardbeschriftungen (Abbildung, Gleichung, Tabelle)
konnen Sie nicht 16schen.

Elemente beschriften lassen ohne eigenes Zutun

Die schnellste Variante: Lassen Sie die Beschriftung automatisch schon beim
Einfligen des Elements hinzufiigen.

Das funktioniert zwar nicht bei allen einfiigbaren Elementen, aber bei einer
ganzen Reihe (Faustregel: Alles, was sich auch mit Einfiigen/Objekt integrie-
ren 14Rt). Einen vollstindigen Uberblick erhalten Sie in der Liste des im fol-
genden vorgestellten Dialogfeldes AutoBeschriftung.

1 Wihlen Sie den Befehl Einfiigen/Beschriftung und klicken Sie im Dia-
logfeld Beschriftung auf die Befehlsschaltflache AutoBeschriftung.

Es offnet sich das Dialogfeld AutoBeschriftung.
2 Aktivieren Sie in diesem Dialogfeld die Kontrollkdstchen der Objekte

(hier: Microsoft Clip Gallery), die beim Einbinden in Word automatisch
beschriftet werden sollen.
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Aol cocknllung [T]=]
ptrchuiftung beire Eirfgen Rinnufigen:

I Mecrosof’t Esnet-dsbestshindt

™ Fcromt EaoeHbisgrsnm

I Pcrosaf Graph 000 Disgr avan

™ Ficrosoft Posssnint -Fobs =

Cplioren
Bapmchrung: IE\ "I P Eprenchiueg. . I
Paubar Ftll larn Elarark '-'I s b, ..

[ ] sttwecn |

&

¥ Bestimmen Sie wie bei den anderen Beschriftungen im Listenfeld Be-
zeichnung bzw. mit Hilfe der Befehlsschaltfliche Neue Bezeichnung
(hier: Abb.) den Text der Beschriftung und mit der Befehlsschaltfliche
Nummerierung die Numerierungsweise (hier: Kontrollkdstchen Kapitel-
nummer einbeziehen ist deaktiviert). Uber das Listenfeld Position kénnen
Sie wdhlen, ob die Beschriftung ober- oder unterhalb des Elements ste-
hen soll (hier: Unter dem Element).

4 Bestitigen Sie mit einem Klick auf OK.

Sobald Sie nun eines der festgelegten Objekte in Ihr Dokument einfiigen,
wird dieses automatisch beschriftet.

AutoBeschriftetes Clipart-
Objekt

Abb A

Aber beachten Sie: Nur diejenigen Objekte, die nach der Aktivierung der
Funktion AutoBeschriftung in das Dokument eingefiigt werden, werden be-
schriftet. Alle anderen werden nachtraglich nicht beriicksichtigt.

Arbeiten mit Textmarken

Eine Textmarke ist eine Art Etikett, das Sie auf eine bestimmte Textstelle
kleben - Sie benennen einen Textbereich und verschaffen sich dadurch einen
schnellen Zugriff auf ihn. Mit Textmarken arbeiten Sie z. B., wenn Sie auf
Stellen im Dokument verweisen oder wenn Sie ganz gezielt Textstellen an-
springen wollen (mit dem Gehe zu-Befehl).
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Textmarken einfugen

Beim Einfiigen einer Textmarke ist es grundsatzlich egal, ob Sie eine langere
Textstelle markiert haben oder ob nur die Einfiigemarke an dieser Stelle
blinkt. Bei sehr kleinen Textmarkenstellen kann es jedoch schnell passieren,
daf die Stelle unbeabsichtigt geloscht wird. Bei ldngeren Textmarken dage-
gen ist selbst dann die Funktionalitdt der Marke nicht beeintrdchtigt, wenn
Sie einen Teil des dazugehorigen Textes geloscht haben.

1
2

Positionieren Sie die Einfiigemarke an die gewlinschte Stelle bzw. mar-
kieren Sie den zu ,markernden“ Textbereich.

Widhlen Sie den Befehl Einfiigen/Textmarke.

Beachten Sie: Alternativ konnen Sie die Tastenkombination (Strght

benutzen.
Es offnet sich das Dialogfeld Textmarke.
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Eingabe des Textmarkennamens

Geben Sie in das entsprechende Listenfeld den Namen der Textmarke
ein.
Der Name darf nicht ldnger als 40 Zeichen sein. Sie konnen ihn mit

Buchstaben, Zahlen und/oder auch Unterstrich bzw. Bindestrich formu-
lieren, diirfen aber dazwischen keine Leerzeichen verwenden.

4 Klicken Sie auf die Befehlsschaltfliche Hinzufiigen.
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Um eine Textmarke gegeniiber anderem Text zu unterscheiden, konnen Sie
auf der Registerkarte Ansicht im Dialogfeld Optionen (Befehl Extras/Optio-
nen) das Kontrollkdstchen Textmarken aktivieren. Ihre Textmarke wird mit
eckigen Klammern (Basis: markierter Textbereich) bzw. einer ,Schienen-
profil-Marke*“ (Basis: Einfligemarke an Textmarkenposition) gekennzeichnet.
Sie konnen damit verhindern, daR Sie die Textmarke aus Versehen lgschen.

"Ganz-einfach-—Tabelle -zeichneny “m

[an das _richtigs” Laban-angaiahing - ond Sashal b ki cht-nachelzish bar- ist ds

watia Fun ki on- Brede sewhven. Dartberh naus - Deatat dhnan Wer d e ain Wark.
et s hr-Maod Bk - Tabs ban aufrobausr

Eckige Klammern kennzeichnen den Textmarkenbereich ,Schienenprofil-Marke” als
Textmarkenkennzeichen an
der Einfiigepostion

Textmarken anspringen

Alternativ zur Befehlsschaltflache Gehe zu im Dialogfeld Textmarken gibt es
noch eine zweite Ansprungmoglichkeit:

1 Wihlen Sie den Befehl Bearbeiten/Gehe zu oder driicken Sie die (F5)-
Taste.

Word blendet das Dialogfeld Suchen und Ersetzen mit aktivierter Regi-
sterkarte Gehe zu ein.

Sauchen wsd Eisotzen

e 5 | Capen ] _soweten |

2 Wihlen Sie im Listenfeld Gehe zu Element die Option Textmarke und im
Listenfeld Textmarkennamen eingeben die gewiinschte Textmarke.

Word ,,springt“ daraufhin zu der ausgewdhlten Textmarke.

& Verlassen Sie das Dialogfeld Suchen und Ersetzen mit einem Klick auf die
Befehlsschaltfliche Schliefien.

Textmarken loschen

Sie haben die Moglichkeit, {iberfliissige Textmarken zu ldschen und den
Textbereich beizubehalten oder Textmarken samt Textbereich zu l6schen.
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Die Textmarke l6schen und den Textbereich
beibehalten
1 Wibhlen Sie den Befehl Einfiigen/Textmarke.

2 Markieren Sie den zu 16schenden Namen der Textmarke und klicken Sie

auf die Befehlsschaltflache Loschen.

Beachten Sie: Sie konnen mehrere Textmarken hintereinander 10oschen,

da das Dialogfeld Textmarke gedffnet bleibt.

¥ Klicken Sie anschlieRend auf die Befehlsschaltfliche SchliefSen.

Beachten Sie: Textmarken konnen im Dialogfeld Textmarke alphabetisch
nach ihrem Namen (Optionsschaltfliche Name) oder nach ihrer Position im

Dokument (Optionsschaltfliche Position im Text) sortiert werden.

Die zweite Variante kann z. B. niitzlich sein, um die markierten Stellen im
Text mit Hilfe der Befehlsschaltfliche Gehe zu chronologisch anzuspringen.

Textbereich mitsamt Textmarke loschen

1 Springen Sie die Textmarke mit Hilfe des Befehls Bearbeiten/Gehe zu an
und schliefien Sie das Dialogfeld Suchen und Ersetzen wieder mit einem

Klick auf die entsprechende Befehlsschaltfldche.

Der gesamte durch die Marke gekennzeichnete Textbereich bleibt mar-

kiert.

2 Driicken Sie auf die (Entf}-Taste, um Textmarke und Textbereich zu 16-

schen.

Textmarke loschen und ihren Namen einer anderen

Textstelle zuordnen

1 Markieren Sie den Textbereich, dem die zu 16schende Textmarke zuge-

wiesen werden soll.

2 Offnen Sie das Dialogfeld Textmarke (Befehl Einfiigen/Textmarke) und
wdhlen Sie den Namen der Textmarke im entsprechenden Listenfeld.

¥ Klicken Sie auf die Befehlsschaltfliche Hinzufiigen.

Die Textmarke an der alten Stelle wird geldscht und der neuen (Textbereich-)

Auswahl zugewiesen.
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17.5 ,Siehe S. 323" - Querverweise nutzen

Mit Querverweisen konnen Sie solche Hinweise automatisieren:

... mehr dazu finden Sie auf Seite 175

« «

... finden Sie unter der Uberschrift , Tabelle mit AutoFormat erstellen
... Wie schon in der Tabelle Nr. 55 gezeigt ...”

Generell konnen Sie also mit Querverweisen auf Textmarken, Beschriftun-
gen, Uberschriften, Fuk- oder Endnoten (und noch weitere Elemente) ver-
weisen. Dabei konnen im Verweis wahlweise der dazugehorige Text, die Sei-
tenzahl und (nicht bei allen Elementen moglich) die fortlaufende Numerie-
rung und die Kategorie (Abbildung, Tabelle usw.) erscheinen.

Alle Querverweise werden als Felder (siehe S. 496) eingefiigt, d. h., sie kon-
nen als Feldergebnis und als Feldfunktion angezeigt werden.

o+ Tabzllen mit-der. Symbolschaltflache. Tubelie-2infigen 2rstellen (sishe-auch.| Feldergebnis
Seite 29 und -funktion

s Tabellen-mit- der-Symbolschaltflache: Tabele einfigen-erstellen(sizhe -auch-
Seite B SEITENREF Tabelle_sinfiigan_mit_Symbolschaltflache-\h-$)1

Der Inhalt des Verweises (also z. B. die Seitenzahl) wird automatisch einge-
tragen und Korrigiert, falls sich Anderungen ergeben.

Querverweise einfiigen

1 Geben Sie den Hinweistext in das Dokument ein (z. B.: ,....(siehe auch
Seite )“) und setzen Sie die Einfiigemarke auf die gewiinschte Querver-
weisposition.

Eingefiigter

» Tabellen -mit-der Symbolschaltflache Tabelle einfli gen-erstellen-(siehe -auch: . .
Hinweistext

Seitefq
s Takzllen mit-dem-Bafehl Tabele,/ Tobelle-cinfigen 2ratellzn]
s Tabellzn mit-AutoFormat-arstallany
s Tabsllen zzichnzn]

2 Wihlen den Befehl Einfiigen/Querverweis, um das verantwortliche Dia-
logfeld Querverweis zu 6ffnen.

¥ Wihlen Sie im entsprechden Listenfeld den Verweistyp, d. h. das Ele-
ment, auf das Sie verweisen wollen (hier: Textmarke).
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4 Legen Sie im Listenfeld Verweisen auf fest, ob Sie auf den Inhalt des
Elements verweisen wollen (Option Textmarkeninhalt) oder - wie in die-
sem Beispiel - auf seine Position im Text (Option Seitenzahl) usw.

Yerweistyp! Verweien i
[Testrgke El [Tk -

= W il Tastrarksrinhak
Bhratrrmdar
Byt rrraresr (hosin Kardect )

asiche Tevtrarks LB bisat-rregrarer (ecller Kot ]
Fir - b ardwn ot

[[eoiugen | _stirecen |

5 Prizisieren Sie anschlieRend den Verweistyp, also auf welche Uberschrift
genau, auf welche Textmarke usw. Sie verweisen wollen.

6 Falls Sie den Querverweis als Hyperlink (siehe S. 378) einfiigen wollen,
aktvieren bzw. deaktvieren Sie das entsprechende Kontrollkdstchen.

7 Klicken Sie auf die Befehlsschaltfliche Einfiigen.

Beachten Sie: Sie konnen mehrere Querverweise hintereinander einfii-
gen. Klicken Sie bei offenem Dialogfeld in den Text, kdnnen Sie in die-
sem bldttern, Hinweistext hinzufiigen und die Einfiigemarke da positio-
nieren, wo der ndchste Querverweis hinsoll. Ein Klick in das Dialogfeld
aktiviert es wieder, und Sie konnen den ndchsten Querverweis einfligen.

8 SchlieRen Sie das Dialogfeld Querverweis mit einem Klick auf die ent-
sprechende Befehlsschaltflache.

Ihre Textstelle miifite jetzt in etwa so komplettiert worden sein: ,,...(siehe
auch Seite 2)“. Ist auf der Registerkarte Ansicht im Dialogfeld Optionen
(Befehl Extras/Optionen) das Kontrollkdstchen Quickinfo eingeschaltet,
zeigt Thnen Word beim Dariiberfahren mit dem Mauszeiger ein entspre-
chendes QuickInfo an.
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Quickinfo des
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Haben Sie das Kontrollkdstchen Als Hyperlink einfiigen des Querverweises
eingeschaltet, springt Word nach einem Klick auf den Querverweis bzw. Hy-
perlink direkt zu dem im Verweis angegebenen Element. Mit Hilfe des Kon-
trollkdstchens ,,Oben“/,unten” hinzufiigen fiigt Word entsprechend der Posi-
tion des Elements zum Querverweis den Zusatz oben bzw. unten hinzu.

Sie konnen auf sidmtliche Uberschriften querverweisen, die mit den von
Word vordefinierten Formatvorlagen formatiert wurden (Uberschrift 1, Uber-
schrift 2 usw.). Fiir FuR-/Endoten (Beschriftungen) ist Bedingung, daf® sie
mit dem Befehl Einfiigen/Fufsnote (Befehl Einfiigen/Beschriftung) erstellt
wurden. Auch auf selbstdefinierte Beschriftungskategorien (z. B.: Zitat) kann
verwiesen werden.

Querverweise aktualisieren und loschen

Querverweise miissen aktualisiert werden, wenn sich grofiere Anderungen
im Text ergeben haben - wenn also z. B. die Textmarke, auf deren Position
verwiesen wird, mittlerweile zwei Seiten weiter steht.

Querverweise aktualisieren

Aktualisierung im Dokument

Um einen einzelnen Querverweis zu aktualisieren, klicken Sie in das Ver-
weisfeld und driicken auf die (F9} Taste.

Um alle Felder des Dokuments zu aktualisieren (da sind dann eben auch alle
Querverweise dabei), markieren Sie den gesamten Text mit der Tastenkom-
bination (Strg}+{A) und driicken Sie auf die (F9)-Taste.

In manchen Fillen erhalten Sie bei einer solchen Aktion die Meldung, daf}
ein oder mehrere Felder nicht aktualisiert werden konnten. Das kann z. B.
daran liegen, daf® verkniipfte Abbildungen nicht gefunden wurden (vielleicht
haben Sie sie in einen anderen Ordner verschoben?). Die nicht aktualisierba-
ren Felder sind durch eine entsprechende Fehlermeldung gekennzeichnet -
fahnden Sie mit Bearbeiten/Suchen nach dem Begriff ,Fehler!“, werden Sie
meistens Erfolg haben. Uberpriifen Sie dann, worauf das Feld verweist - ma-
chen Sie dazu bei Bedarf den Feldtext mit (Umschalt}+{F9) sichtbar - und analy-
sieren Sie den Fehler.

Aktualisierung beim Offnen des Dokuments

Wenn Sie das Dokument das ndchste Mal zur Bearbeitung offnen, sind die
Querverweise ebenfalls aktualisiert.
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17.6
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Aktualisierung beim Drucken des Dokuments

Uber das Kontrollkistchen Felder aktualisieren auf der Registerkarte Drucken
im Dialogfeld Optionen (Befehl Extras/Optionen) legen Sie fest, daff beim
Drucken alle Felder automatisch auf den neuesten Stand gebracht werden.

Querverweise l6schen

Wollen sie einen Querverweis l0schen, miissen Sie das gesamte Feld markie-
ren und dann auf die (Entf} Taste driicken.

Fuf3- und Endnoten

Fuf- oder Endnoten werden angewandt, wenn Problematiken vertieft und
erldutert werden sollen, ohne den inneren Textzusammenhang stérend zu
unterbrechen.

Wahrend Fufinoten unten auf derselben Seite stehen wie die Stelle, die die
Fufinote kommentiert, erscheinen Endnoten erst am Ende des Dokuments
oder Abschnitts. Welche Art von Noten Sie benutzen, ist eine Frage des Ge-
schmacks oder der jeweiligen Richtlinien wissenschaftlicher Vorgehenswei-
se.

Grundsatzlich bestehen Fufinoten und Endnoten aus einer Verkniipfung von
Hinweiszeichen im Text und dem zugehorigen Text an der entsprechenden
Stelle des Dokuments. Beide werden vom iibrigen Text durch eine Trennlinie
getrennt. Fufinoten werden in der Regel durchnumeriert; Sie konnen aber
auch selbstdefinierte Zeichen verwenden.

Falls Sie eine Fufinote 16schen oder einfiigen, wird die Numerierung der iib-
rigen Fufinoten von Word automatisch korrigiert. Sie miissen sich also nicht
um eine korrekte Neunumerierung kiimmern, Word verwaltet die Fufsnoten
selbstandig.

Erzatipung sirar Tabsba mic achvt Zadan und finf Spaitan FuBnotenzeichen
und -text

T Hlickan S 4ot in dan T, wo s Tabsls anlangan 8
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E Gen sus der Stand ard
Syt ar

& Hidan S in e Echralk

tener Msustasts 4

effts unitan, und dabvan Sk kel gadnlckt gabal
euscsipsr nsch unben, bis im unbsrsn Anpsips fald
ellengrtife angersigh wrd 8 5 Tabellsl

i bastan figan Sk durch Butatiguag dar <Eatar>-Tata an decar Salk ginen
Lesrabieatr sin und poskionsren ds El-ll,l_'\errnr-.n wor dis A bestrmarke

Fu3-/Endnoten einfigen

Fuf}- und Endnoten konnen sowohl in der Normal- als auch in der Web -
oder Seiten-Layoutansicht erstellt werden. Empfehlenswerter ist die Normal-
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ansicht, denn diese stellt Ihnen einen speziellen Bildschirmausschnitt fiir die
Eingabe und Verwaltung der Fuf}-/Endnoten zur Verfiigung. Dieses Spezial-
werkzeug gibt Thnen auch die Moglichkeit, zugleich die Fufinote und die
Textstelle, auf die sie sich bezieht, im Blick zu haben.

Sie konnen im selben Dokument sowohl Fuffnoten als auch Endnoten benut-
zen.

1 Schalten Sie in die Normalansicht um.

2 Bewegen Sie die Einfiigemarke zur gewiinschten Position im Text, um
das Fu-/Endnotenzeichen einzufiigen und wihlen Sie den Befehl Einfii-
gen/Fufsnote.

Es offnet sich das Dialogfeld Fufsnote und Endnote.

mm FuBnote bzw. Endnote
";“;‘m:: = Aktivieren Sie die gewtinschte Notenform.
o Endie e des Daswents AutoWert
M:*-ww Die Fufinote wird automatisch numeriert.
Bt TS
Cpeewine: | 2 <«—— Benutzerdefiniert
e <} Sie kdnnen eine maximal 10 Zeichen lange
Kennzeichnung eintragen und / oder
=] _stteten | gomeen, | Sonderzeichen benutzen.
Optionen —— Symbol
Offnet ein Dialogfeld fir Offnet ein Dialogfeld zur
Detailangaben zu Numerierung Auswahl von Sonderzeichen.
und Position.

Beachten Sie: Alternativ konnen Sie Fuf3- bzw. Endnoten auch mit der

Tastenkombination bzw. schneller und unter Umge-

hung des Dialogfeldes einfligen.

% Wihlen mit den Optionsschaltflichen Fufnote bzw. Endnote die ge-
wiinschte Notenart und dndern Sie - bei Bedarf - die Standardeinstellun-
gen.

Beachten Sie: Im Normalfall wird in diesem Dialogfeld allerdings nichts
gedndert. Die Voreinstellung setzt in Abhdngigkeit von der zuletzt getrof-
fenen Auswahl entweder automatisch durchnumerierte Fuf3- oder End-
noten.

4 Klicken Sie auf OK.

Das Fufi-/Endnotenzeichen wird an der Position eingefiigt.
Zugleich wird der Fuf3-/Endnoten-Bildschirmausschnitt geoff-
net, und es wird auch hier das Fufs-/Endnotenzeichen einge-
fiigt.

Beachten Sie: Das automatisch gesetzte Endnotenzeichen be-
steht aus dem hochgestellten Buchstaben ,,i".

863



Wissenschaftlich arbeiten - Lange Texte strukturiert angehen

ol Lowges Ternl Vi Gbesdorng, doc - Maoiosol Woid 1
Dafni Baarbmben fruicht Erfigen Fomat Egra Taele Parster 7 . _ |
Dwes @AY R o-c - | @GHBOR T & BT o - 5.
Fullrobentast = | Tiwes Wews Foorean G - FXUD EEIN CTc®EQ-F-A-0
L--lE:-J---s--:. ------- (DO Ty 00 =
kbonen de Ted i der Tabelle gerooss weigshend und mit den gl=ichen Miien J
gestalion woe gar noemalen Texd Fior e Tabslsorsbrmes und -bnien stehen B
nen verechiede Linienstarken und Fiimusier or Verfigung . Aufierdem bimmen
Sie Wind-Elemente wos Grafikes oder Feder m Tabellen mbegrieren |
Haufig werden Tabelen such slr Grundgerist fix Foomuisre jeder 0 filr den
Eigembedart oder for ansdere faravmder) genutzl |
* 9.1 Grundsatzliches zur Tabelley
- Tabelles hereilen Daten i Delle, den Schedtiponkien mwmchen Zeden und Spal -
ten, auf Inbegrakes Besandbale der Zeflen and & Zelbmendezeichen wed der Za- =
len e Teilen chen. [m Homsalfal haben Tabsla Spalen. undioder 2= L]
lmnitherschrft =
T
CEEEET v
Fulleglen |2l 4 = Sghimban
iidardind By werden Tabellen als Giflernezliniengarisie angeregl ] ﬂ
T -
Ll | _'I_I
chemn = | (o saporomen= s NAES-E-A-=m=ERE-
Sets | b L N sl [0 50 T [T peutwhipe | [ 2

Bildschirmausschitt fur FuB/Endnoten

5 Setzen Sie die Einfiigemarke hinter das Fuf-/Endnotenzeichen und ge-
ben Sie den Fufi-/Endnotentext ein.

Bewegen Sie sich im Fuf-/Endnotenausschnitt auf eine Fuf-/Endnote,
wird im Dokumentfenster die entsprechende Textstelle direkt ange-
sprungen.

Wenn Sie noch weitere Fuft/Endnoten erzeugen wollen, klicken Sie in
das Dokumentfenster, suchen die passende Stelle und beginnen wieder
mit dem Befehl Einfiigen/FufSnote.

6 Um den FuR-/Endnotenausschnitt zu schlieRen, klicken Sie auf die ent-
sprechende Befehlsschaltfldche.

Tip
Schnelles Wiedereinblenden des Fuf3-/Endnotenaus-
schnitt
Haben Sie den FuB-/Endnotenausschnitt geschlossen, kénnen Sie ihn
schnell wieder einblenden, wenn Sie den Befehl Ansicht/FuBnoten
wdhlen. Wenn Sie einen Doppelklick auf das Fu-/Endnotenzeichen

ausfihren, springt die Einfigemarke (Normalansicht) in den FuB-
/Endnotenausschnitt und dort zum entsprechenden Fu3-/Endnotenzei-

chen. ;

Wenn die FuRR-/Endnoten nicht mehr auf eine Seite plaziert werden kénnen,
werden sie auf der ndchsten Seite fortgesetzt. Sie erkennen an der Tren-
nungslinie zwischen Text und Fuf3-/Endnote, ob die Fuf’-/Endnoten fortge-

864



Wissenschaftlich arbeiten - Lange Texte strukturiert angehen

setzt wurden: Diese Trennungslinie reicht vom linken bis zum rechten Satz-
spiegelrand, die normale Linie ist nur 5 cm lang.

Tip
Die Fu3-/Endnotenkennzeichnungen formatieren

Die FuB-/Endnotenkennzeichnungen sind mit einer automatischen
Zeichen-Formatvorlage verbunden (Fufinotenzeichen bzw. Endnoten-
zeichen), der Fuf-/Endnotentext mit der Formatvorlage Fuinotentext
bzw. Endnotentext. Diese Formatvorlagen kdnnen Sie wie alle ande-
ren modifizieren (siehe S. 601).

FuB3-/Endnotentext als Quickinfo anzeigen lassen

Haben Sie das Kontrollkdstchen QuickInfo auf der Registerkarte Ansicht im
Dialogfeld Optionen (Befehl Extras/Optionen) eingeschaltet, wird Thnen der
Fuf-/Endnotentext als QuickInfo ausgegeben, wenn Sie mit dem Mauszeiger
tiber das zugehorige Fuf3-/Endnotenzeichen fahren.

QuickInfo einer FuBnote

Cirmkt- nach dam-Mayshlichemcte it - das Tabe llengerust auf hrem Bildsdhinm,

und- e kannen- den Test singaben . Auch-sosine Tabe ls-nimmb punbdet-die-ge-
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Enler = it ot disar Dale afeh
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Ess g sieer Taballe- il acht. Deiless i hird Spaltsn LE9 ) e
T e Bk i S o T - S T, iy e Tabsadla-gnlangsn g ol
Varianten

FuB3-/Endnotentrennlinie mit/ohne
Fortsetzungshinweis

Sie konnen die Fufs- oder Endnotentrennlinie Ihren Bediirfnissen anpassen,
indem Sie Text, Grafiken oder andere Linien einfligen. Fiir Fuf}-/Endnoten,

die auf der ndchsten Seite fortgesetzt werden, kann ein Hinweis hinzugefiigt
werden.

1 Wechseln Sie in die Normalansicht und 6ffnen Sie den Fuf-/Endnoten-
ausschnitt mit dem Befehl Ansicht/Fufinoten.

2 Offnen Sie das Listenfeld Fufinoten bzw. Endnoten und wihlen Sie die
Option Fufinotentrennlinie bzw. Endnotentrennlinie.

Fuinohen| Al Fufiranen - | sotietien| ﬂ

i ——

ke e S - Surh- Dt Bfung e - < rlier = Tacl 6 ol e - (el & b0 1t
Fulleaien Forlselbatgrlienniie b Bn o po i e D nfags mark s e Abati marke. |
Fulloben-Foriset st i

e I

:nm .I-I

532 &h | o Ll e ol

Gedffnetes Listenfeld Fuinoten
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Die Ansicht verdndert sich, und die Befehlsschaltfliche Zurticksetzen
wird zusdtzlich eingeblendet.

tuiincten FCred e diaines = bgichston | Shiefan L
Sarckwd B0 I 1
i
o
n]
ojm| |a "
] o na s =1 [

Die Option FuBtrennlinie ist gewdhlt

Beachten Sie: Mit einem Klick auf die Befehlsschaltflache Zurticksetzen
konnen Sie bereits vorgenommene Anderungen zuriicknehmen!

% Bearbeiten Sie die FuRnoten- bzw. Endnotentrennline. Loschen Sie am
besten zuerst die vorhandene Linie (einfach markieren und (Entf}-Taste
driicken). Fiigen Sie dann z. B. mit dem Befehl Einfiigen/Grafik/Aus Da-
tei eine jpg-Datei ein, wie sie auch fiir Webpages zur Verfiigung gestellt
wird. Oder formatieren Sie den Linienabsatz mit Hilfe des Befehls For-
mat/Rahmen und Schattierung (gestrichelte Linie oder Grauraster usw.).
Wahlen Sie zum Abschluf die Befehlsschaltfliche Schliefen.

Wollen Sie einen Fortsetzungshinweis einfiigen, wahlen Sie die Option Fuf-
noten- bzw. Endnoten- Fortsetzungshinweis im Listenfeld Fufnote bzw. End-
note aus und schreiben den Hinweis in den ge6ffneten Ausschnittrahmen.

Fulinoten Fulroben-Fotistnrgshoees. = {q,u:l\ml Sghbafen =l

Stanclard 24 Achbung - Fortsetoung nachste Seitellf

Fortsetzungshinweis setzen

Sonderzeichen und Position

Wollen Sie als Fuf’-/Endnotenzeichen ein Sonderzeichen einsetzen, gehen
Sie wie folgt vor:

1 Offnen Sie das Dialogfeld Fufnote und Endnote (Befehl Einfiigen/-
Fufinote) und aktivieren Sie die Befehlsschaltflache Symbol.

Das Dialogfeld Symbol ffnet sich.
2 Markieren Sie das gewiinschte Sonderzeichen und klicken Sie auf OK.

Das Sonderzeichen erscheint im Eingabefeld Benutzerdefiniert des Dia-
logfeldes Fufnote und Endnote.
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Auswahl eines
Sonderzeichens als FuB-

Schyftmt: |[T:mhe =l
/Endnotenzeichen

Vw|w 3 [l s ] g =] - Lo oo slalsfa]r]a]a]-];
== tlalalB|xla Bl |r |0 1] el Mulelnlelr [z T |
BT I 1[4 'Jr!:ﬂxf'.-.xn;l'i_uﬁxﬁpﬂ
1|u|s|al2|ulcfi]1]1]-|0|o|ofojo|o|o|o|ojo|ofo|o]ojolo)o
o)o|o|ojofojo|ojo|o|oo|ofofr]- =] ||y [s{e]e]ap
L= |2~ |z]u]a|a|a||a]ala]. || [a]s|a]n]ple @]
_iT.i_:‘f/rF"e‘NJ{‘ - |~ -.'=-.=ﬂ=|- -=r:1#{
dEANRENNIAERNERE IRNRNNNOENE
T T

& SchlieRen Sie das Dialogfeld mit einem Klick auf OK, um das
Zeichen als Fu-/Endnotenzeichen in den Text einzufiigen.

solll -

Aber beachten Sie: Arbeiten Sie mit benutzerdefinierten Fufi- oder Endno-
tenzeichen, werden diese Zeichen von Word nicht automatisch aktualisiert.

Detaileinstellungen an der Numerierung

Auf die folgende Art und Weise konnen Sie sowohl die Numerierung der

FufR- als auch der Endnoten bearbeiten:

1 Offnen Sie das Dialogfeld Fufinote und Endnote (Befehl Einfii-
gen/Fufsnote), wahlen Sie die gewlinschte Notenart und aktivieren Sie die
Befehlsschaltfliche Optionen.

Auf den Registerkarten Alle Fufsnoten bzw. Alle Endnoten im Dialogfeld
Optionen fiir Fufs- und Endnoten bestimmen Sie, wie die Fuf3- bzw. End-
noten aussehen und und wo sie stehen.

Alle FuBnoten | Alle

Positian:

Zahlenformat:

P

Eeqginrern mik:

Mummerierung: & Fortlaufend

" Jeden Abschritt neu beginnen,
<

Endnioten |
W/

| Position
Bestimmen Sie, ob die FuBnote am
Seiten- oder am Textende stehen soll.

Zahlenformat

~Wahlen Sie aus der Liste ein Numerie-

rungsformat.

= Jede Seite neu beginnen

Abbrechen

Konwvertieren, ..

/ L 3

Nummerierung

Definition der FuBnotennumerierung in
bezug auf das Dokument: Fortlaufend,
Jeden Abschnitt neu beginnen und Jede

Beginnen mit
Andern Sie diese Zahl, wenn die erste FuB-
note nicht mit ,1“ numeriert werden soll.

Seite neu beginnen.

Konvertieren
FuB- in Endnoten verwandeln und umge-
kehrt.

Die Modifikationsméglichkeiten fiir Endnoten auf der Registerkarte Alle
Endnoten sind fast identisch mit denen fiir Fufnoten.
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e Optionsschaltfliche Fortlaufend

Sie sorgt dafiir, daf} die Fu3- bzw. Endnoten im gesamten Dokument
durchnumeriert werden.

e Optionsschaltfliche Jeden Abschnitt neu beginnen

Bewirkt, daff am Anfang jedes Abschnitts die Fu- bzw. Endnoten-
numerierung wieder bei ,,1“ beginnt.

e Optionsschaltfliche Jede Seite neu beginnen

Widhlen Sie diese Optionsschaltfliche, wenn die Fufinotennumerie-
rung auf jeder Seite neu bei ,,1“ beginnen soll.

2 Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und schlieRen Sie das
Dialogfeld Optionen fiir Fuf- und Endnoten mit einem Klick auf OK.

Die vorgenommenen Anderungen werden daraufhin im Dialogfeld Fufs-
note und Endnote eingetragen.

¥ Klicken Sie hier nochmals auf OK, wird eine der modifizierten Fuf-/End-
noten in das Dokument eingefiigt.

Beachten Sie: Wihlen Sie die Befehlsschaltfliche Schlieffen, wenn Sie mit
dem Ausblenden des Dialogfeldes Fufsnote und Endnote nicht gleichzeitig ei-
ne Fufl-/Endnote einfiigen wollen.

Das Umstellen, Kopieren und Loschen von
Fufinoten

Fuf3-/Endnoten umstellen
1 Markieren Sie das FuR-/Endnotenzeichen.

2 Ziehen Sie es mit gedriickter linker Maustaste an die neue Position.

Eine FuB- bzw. Endnote
0 =¢ Klidmn Sied ortanden Taxt, wo lhre Taballe anfangen s ol X
verschieben

At aten flaen Sie - dach-Betatigung -der <Entars-Tagtesr diggar- Stalla-ainar
Lo o 402 -ary o - [OoBAE G b - cog- B @ rrussseand - b AEDESET ruarie,

@ -+ Blickan-Sis-dis Symbalpch
Symibodleizts-an|

acha- Fabede el figen-aug - der-Standard-

L

Alternativ kénnen Sie es (fiir die Verschiebung {iber weitere Distanzen) mit

der Tastenkombination (Umschalt ausschneiden und mit (UmschaltH{Einfg)

an der neuen Position wieder einfiigen.

FuB3-/Endnoten I6schen

Auf die folgende Art und Weise konnen Sie das Fuf’-/Endnotenzeichen mit-
samt dem zugehorigen Fuf3-/Endnotentext 1dschen:
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Markieren Sie das Fuf-/Endnotenzeichen und driicken Sie auf die (Entf)-
Taste.

Tip

Alle Fu3- oder Endnoten I6schen

Offnen Sie das Dialogfeld Suchen und Ersetzen (Befehl Bearbei-
ten/Ersetzen). Erweitern Sie die Registerkarte Ersetzen mit einem
Klick auf die entsprechende Befehlsschaltfléiche, klicken Sie in das
Listenfeld Suchen nach und wdhlen Sie im Menii Sonstiges die Opti-
on FuBnotenzeichen oder Endnotenzeichen. Lassen Sie das Listen-
feld Ersetzen durch leer und starten Sie den Ersetzen- bzw. Losch-
vorgang mit einem Klick auf die Befehlsschaltfitiche Alle ersetzen.

17.7 Mit Kommentaren arbeiten

Kommentare sind numerierte Anmerkungen, die Sie selbst oder andere Per-
sonen in einen Kommentarausschnitt schreiben, der mit dem zugehérigen
Dokument verbunden ist. Kommentare kénnen z. B. dazu dienen, Uberarbei-
tungen (siehe S. 460) in einem Dokument zu kommentieren.

Kommentare bestehen aus dem Kommentartext, dem dazugehdrigen Kom-
mentarzeichen und der hellgelben Schattierung. Das in eckige Klammern ge-
setzte Kommentarzeichen besteht aus den jeweiligen Initialen des Benutzers
und einer Nummer.

Kommentarzeichen und
hellgelbe Schattierung

Friher phlThat tmat

Beachten Sie: Die hellgelbe Schattierung ist nur sichtbar, wenn das Kontroll-
kdstchen QuickInfo auf der Registerkarte Ansicht im Dialogfeld Optionen
(Befehl Extras/Optionen) angeschaltet ist.

Arbeiten Sie regelmafdig mit Kommentaren insbesondere im Zusammenhang
mit der Uberarbeitungsfunktion, empfiehlt sich der Einsatz der Symbolleiste
Uberarbeiten. Sie beinhaltet die folgenden kommentarspezifischen Symbol-
schaltflichen.

+ [lberarbeiten

HHfag beY £+ ¥ W e

‘|l Kommentar |6schen

Vorheriger bzw. Nachster Kommentar
Kommentar bearbeiten

Kommentar einfligen
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