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1 EINRICHTEN DER ARBEITSUMGEBUNG

1.1 EXPLORER

B Explorer mit Windows-Taste + E starten

B Durch Doppelklick auf die gewtinschte Registerkarte bleibt das Meni eingeblendet

Computer Ansicht v @

4 M » Dieser PC v & "Dieser PC" durchsuchen o

< Favoriten 4 ner (6)

B Desktop
j Downloads E Bilder h Desktop
¥

& Zuletzt besucht

& OneDrive k Downloads b Musik l Videos

180 DigserPC 4 Gerdte und Laufwerke (2)

= Bilder - Lokaler Datentrager (C:) ”
B e EEE DVD-RW-Laufwerk (D)
U Desktop 7 330 65 frci von 465 6B

_E Dokumente
[ Downloed 4 Netzwerkadressen (4)
ownloads

Dokumente

Vi J

__ﬁ Musik . _ schmidt.erich (\\al\homes] (H:] _ LsAs{val) (L)
. 7 Fime (a) () =7 I <
s videos =g S 403 GB freivon 999 GB “es@ | 403 GB frei von 999 GB
i Lokaler Datentriger (C:) schuldaten fal) (5:)
S Filme (\al) (F) -
5# schmidt.erich (\\al\homes) (H:) e, 403 GB frei von 999 GB

S LSAS (\al) (L)
5# schuldaten (\\a1) (5:)

e‘! Metzwerk
12 Elemente = =
Dateinamenerweiterungen anzeigen lassen
Computer Ansicht ~ @
E [T verschaufen®§e MittelgroBe Symbole 5] Kieine Symbole N I [E]- [ erementkontrolikastchen )
[[E petailbereich MListe =2 Details - [~ [ Dateinamenenweiterungen
Navigationsbereich = _ Sortieren |, Ausgewidhlte Optionen
- ZE inhatt S [ Ausgeblendete Elemente  £jemente aushlenden -
Bereiche Layout Ein-/ausblenden
4 1% ) Dieser PC v & "Dieser PC" durchsuchen o
~
ik Favoriten 4 QOrdner (6)
B Desktop
|8 Downloads k Bilder FI Dokumente
5] Zuletzt besucht ) -
& OneDrive k Downloads l Videos
. .
18 Digser PC Gerdte und Laufwerke (2)
= Bilder - Lokaler Datentrager (C:) N
E oo mmm | gEE DVD-RW-Laufwerk (D)
(g Desktop 7 350 65 frci von 465 GB
|| Dokumente
- 4 Netzwerkadressen (4)
|8 Downleads
j Musik . o schmidt.erich (\W\alihomes) (H:) ~ LSAS(al) (L)
. o Filme (Mal) (F) — N 0
{8 Videos e, e, 403 GB frei von 999 GB <&@, 403 GE frei von 999 GB
i Lokaler Datentrager (C:)  schuldaten (V\aT) (5:)
5 Filme (Wa1) (F) =
8 schmidt.erich (\\al\homes) (H:) e, 403 GBfreivon 939 GB
S LSAS (\al) (L)
¥ schuldaten (\al) (5:)
~ w
12 Elemente = =




1.2  ARBEITSERLEICHTERUNGEN

B Hiufige Anwendungen an Taskleiste anheften

Dateipfad 6ffnen

Als Administrator ausfithren

Behandeln von Kompatibilitatsproblemen
An "Start" anheften

Edit with Notepad++

! Suche nach Viren...
HTML Editor 0 VIWIrtO51B0 An Taskleiste anheften

Senden an

Ausschneiden

Kopieren

Verknapfung erstellen
Laschen

Umbenennen
Wileral|EM I PlandYou Easy,

Eigenschaften

ol E

QuickTime PlayersSchuleriC

[ Taskleiste automatisch ausblenden
[IKleine schaltfidchen der Taskleiste verwenden

Position der Taskleiste auf dem Bildschirm: |UI"I'DEI"I

Schaltfiachen der Nie )
Taskleiste: gruppieren

Infobereich:

[Jwindows Store-Apps auf der Tasklsiste anze

"Aero Peek” fir die Desktopvorschau verwenden, wenn der
Mauszeiger auf die Schaltfldche "Desktop anzeigen” am Ende der
Taskleiste bewegt wird

Wie kinnen Taskleisten angepasst werden?

oK | | Abbrechen Ubernehmen




1.3 EINSTELLUNGEN IN WORD

M Leeres Dokument wahlen

" »
Empfoblene Suchbegifle: Kalender  Biicle  Lebensiiufe  finladungen  Geschenkguscheine  Brefpapier  Etketien
Titel a Titel
Onerschitt
=
EENEER

Design "lon leer)

P

(@ Weitere Dokumente dffnen

Titel

1 osemsoum

Design “Bericht” (leer)

>
r O TANZ IN
N DEN MAI

Verantaltungsyer

2 |}
Baefuopt Bretiopt Geschafsbeiel
[uAME OIS T -
ol = VielenDankt 5
B Lineal einblenden
@ d :
TEI START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN
= D [=] Gliederung q 3 [El Eine Seite
K [=] Entwurf ED BE Mehrere Seiten
Lesemodus Seiten- Weblayout Zoom 100%
ayout bereich [ Seitenbreite
Ansicl Anzeigen Zoom

[Name des Empfungers|

0 i

Sporturkunde

UBERPRUFEN

DE E D (49 Nebey

Neues  Alle

Fenster anordnen

©g

Titel

Design *Facetse” (leer)

Einladung zux Party

VIELEN
DANK!

Danksagungsiarte

ANSICHT

Teilen

7 - & %

Schmidt Eric

schmidLench@sdmin Jocy

Konto wechseir

Hochzeitieiniadung

Anschreiben

[Name des Emptingers|

Urburde fir besten Spisler

Dokument1 - Ward

neinander anzeigen E‘E D
= L]
Synchroner Bildlauf
Fenster Makros
Fensterposition zuriicksetzen | \yechseln ~ -
Fenster Makros
2 3 4 5 6 7 8 ] 10



B Symbolleiste unter dem Meniiband anzeigen + anpassen

B H S O ) ¢ ——

Dokument! - Word

START Symbolleiste fur den Schnelk iff anp VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT
D D E Itleu q I:E) E Eine Seite rﬂ E [T Nebeneinander anzeigen ED'-] o
Lesemodus Seiten- Wek e Loom 1[!]'532 B Mehrere Seiten Neums Alle Teilen [DI Synchroner Bildiauf Fenster  Makros
layout Speichern B Seitenbreite Fenster anordnen Fensterposition zuricksetzen | wechseln » -
Ansic| E-Mail Zoom Fenster Makros
L Schnelldruck 2 1 5 1 230405 -6 1 7.1 8.9 1 10
Seitenansicht und Drucken
~ Rechtschreibung und Grammatik
Riickgéngig
g Wiederholen
Tabelle zeichnen
Fingereingabe-/Mausmodus
7 Weitere Befehle...
N Unter dem Meniiband anzeigen
E] Dokument1 - Word
START EINFOGEN ENTWURF SEITEMLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT
Ij D [=] Gliederung Lineal Q P ] Eine Seite D’j E D (19 Nebeneinander anzeigen EI:I'_] DE[
Lesemodus Seiten- Weblayout [= Entwurf [] Gitternetzlinien Zoom 'II]]E; EIE Mehrere Seiten Neuna Ale Teilen EE[ Synchroner Bildlauf Fenster | Makras
layout O Navigationsbereich B Seitenbreite Fenster anordnen Fensterposition zuriicksetzen | \yachseln = -
Ansichten Anzeigen Zoom Fenster Makros
._g.-J bolleiste fiir den Schnell HF 2 1 g i 2 3 4 5 3 7 ] 3 10
Neu
1 Offnen
| speichem In einem 1. Schritt alle Symbole
el abwahlen
Schnelldruck
Seitenansicht und Drucken
7] Rechtschreibung und Grammatik
i Riickgingig
Wiederholen
1 Tabelle zeichnen
J Fingereingabe-/Mausmodus
Weitere Befehle...
v Uber dem Meniband anzeigen
El Dokument1 - Word
START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT
m D [=] Gliederung Lineal q P I:l Eine Seite rﬂ E [ Mebeneinander anzeigen EE El'
Lesemodus Seiten- Weblayout et | Gitternetinien Zoom 'ICH'.IE:; Al Mehrere Seiten Neums Alle  Teilen [BI Synchraner Bildiouf Fenster  Makros
layout [] Navigationsbereich 1Bl Seitenbreite Fenster anordnen Fensterposition zurlicksetzen | yechealn ~ -
Ansichten Anzeigen Zoom Fenster Makros
D=HBme8R %S oFf
L Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anp 1 g 1 2 3 4 H 3 7 8 ] 10
v Neu
~ v Offnen
v Speichern
B v E-Mail
v Schnelldruck In einem 2. Schritt alle Symbole
v Seitenansicht und Drucken auswahlen bzw. Weitere Befehle ...
N v Rechtschreibung und Grammatik
a v Rickgéngig
v Wiederholen
by v Tabelle zeichnen
Fingereingabe-/Mausmodus
i Weitere Befehle...
w Uber dem Meniiband an i



1.4

©

Informationen
MNeu

Offnen
Speichern
Speichern unter
Drucken

Freigeben

Exportieren

SchlieBen

Konto

Optionen

WORD-OPTIONEN

Informationen

Grundeinstellungen Windows 8 und Word 2013

S » [FOM = Grundeinstellungen

Konwvertieren

»

Dokument
schiitzen -

i ,,"\j
|\,,'/|
Auf Probleme
liberpriifen ~

8

Versionen
verwalten ~

Kompatibilitatsmodus

Einige neue Features sind deaktiviert, um Probleme beim Arbeiten mit friheren
Versionen von Office zu verhindern. Die Konvertierung dieser Datei aktiviert diese
Features, kann jedoch zu Layoutdnderungen fahren.

Dokument schitzen

Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an diesem Dokurnent
vornehmen kénnen.

Dokument prufen

Machen Sie sich vor der Veraffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes
enthalt:

Dokumenteigenschaften, Name des Autors und ausgeschnittene Bilddaten
Inhalte, die von Personen mit Behinderungen nicht gelesen werden kénnen

Versionen

_'] Es sind keine friheren Versionen dieser Datei vorhanden.



Word-Optionen

Allgemein

Anzeige

Dokumentprifung

Speichern

Sprache

Erweitert

Mendband anpassen

Symbolleiste far den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

A\N

r.::.. Allgemeine Optionen fur das Arbeiten mit Word.

Benutzeroberflachenoptionen
Minisymbolleiste fiir die Auswahl anzeigen (&

Livevarschau aktivieren ()
Dokumentinhalte beim Ziehen aktualisieren '

Quickinfo-Format: |Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen

[+]

Microsoft Office-Kopie personalisieren

|Erich Schmidt < C—

[] Immer diese Werte verwenden, unabhangig von der Anmeldung bei Office

Office-Hintergrund: | Ohne Hintergrund u _
Dunkelgrau| v | _

Benutzername:

Initialen:

Office-Design:

Startoptionen

Die Erweiterungen auswihlen, die standardmiBig von Word gedffnet werden sollen: Standardprogramme...

Einen Hinweis anzeigen, wenn Microsoft Word nicht das Standardprogramm zum Anzeigen und Bearbeiten von
Dokumnenten ist

[] {E-Mail-Anlagen und andere nicht bearbeitbare Dateien im Lesemaodus &ffnen

[] Starbildschirm beim Start dieser Anwendung anzeigen

OK

‘ | Abbrechen |

Word-Optionen

" IEN

Allgemein

Anzeige

Dokumentprifung

Speichern

Sprache

Erweitert

Mendband anpassen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

N

':\/BCJ Andern Sie, wie Word Text korrigiert und formatiert.

AutoKorrektur-Optionen

Andern Sie, wie Word Text bei der Eingabe korrigiert und formatiert: | AutoKorrektur-Optionen...

N Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen

Warter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren
Warter mit Zahlen ignorieren

Internet- und Dateiadressen ignorieren
Wiederholte Warter kennzeichnen

Deutsch: Meue Rechtschreibung verwenden
[ GroBbuchstaben behalten Akzent

[] Vorschlige nur aus Hauptwarterbuch

Benutzerwarterbicher...

Franzdsische Modi: |Traditionel|e und neue Rechtschreibung

Bei der Rechtschreib- und Grammatikkorrektur in Word

Rechtschreibung wihrend der Eingabe Gberprifen

Grammatikfehler wihrend der Eingabe markieren
Haufig verwechselte Warter

Grammatik zusammen mit Rechtschreibung Gberpriifen
[] Lesharkeitsstatistik anzeigen

EI | Einstellungen... |

Schreibstil | Grammatik

Dokument Gberprifen

[t Dokument1

Ansnahmen fiir:

v

OK

‘ | Abbrechen




N\

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) ?

S\
h U N

AutoKorrektur | Math, Autokorrektur | AutoFormat wihrend der Eingabe | AutoFormat | Aktionen |

Schaltflachen for AutoKorrektur-Optionen anzeigen
IWei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren
|:| Jeden 5atz mit einem GroBbuchstaben beginnen

’DEJede Tabellenzelle mit einem GroBbuchstaben beginnen;
Waochentage immer groBschreiben

Unbeabsichtigtes Verwenden der FESTSTELLTASTE karrigieren

Wahrend der Eingabe ersetzen
Ersetzen: Durch: (@ Mur Text Formatierten Text

@ s N
(€] €

ir E

(trm] ™

d| =

| @ W

Hinzufagen Laschen

Automatisch Vorschldge aus dem Warterbuch verwenden

N\

AN

AutoKorrektur ?

| AutoKorrektur | Math, Autokorrektur | AutoFormat wihrend der Eingabe | AutoFormat | Aktionen |

. U N
A U N

O\
A U N

Wiahrend der Eingabe ersetzen

“zerade” Anfahrungszeichen durch typographische” Englische Ordnungszahlen [1st] hochstellen
,[lgsruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen [¥3)i Bindestriche |- durch Geviertstrich [—)

’D *Fett* und _kursiv_ durch Normalformatierung
Internet- und Metzwerkpfade durch Links
Wiahrend der Eingabe dbernehmen

ij Automatische Aufzdhlung Automatische Mummerierung
Rahmenlinien Tabellen

|:| Integrierte Formatvorlagen fir Uberschriften

Wiahrend der Eingabe automatisch formatieren
Listeneintrag wie vorherigen formatieren
|:| Linken und ersten Zeileneinzug mit Tabstopps und Ricktaste festlegen
;D Formatvorlagen basierend auf Formatierung definieren




AutoKorrektur

» BE

| AutoKorrektur | Math, Autokorrektur | AutoFormat wahrend der Eingabe | AutoFormat | Aktionen

Ubernehmen

Integrierte Formatvorlagen fir Uberschriften iAutomatische Aufzihlung!

Listenformatvorlagen Andere Absatzformatvorlage

Ersetzen
“Gerade Anfahrungszeichen” durch .typographische”
Englische Ordnungszahlen [1st) hochstellen
Bruchzahlen [1/2) durch Sonderzeichen [¥%)
Bindestriche [--} durch Geviertstrich [—]
*Fett* und _kursiv_ durch Normalformatierung
Internet- und Metzwerkpfade durch Links

Beibehalten
Formatvorlagen
AutoFormat immer anwenden

Mur-Text-E-Mail-Dokumente

OK | | Abbrechen |
Word-Optionen ?

Allgemein . . .

Geben Sie an, wie Dokumente gespeichert werden sollen.
Anzeige
Dokumentprifung Dokumente speichern
Speichern Dateien in diesern Format speichern: |Word-Dokument (*.docx) lz‘
Sprache AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle Minuten
Erweitert Beim Schliefien chne Speichern die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten
Meniiband anpassen Dateispeicherort fiir AutoWiederherstellen: |C:\Users\Erich\AppData\Roaming\Microsoft\Word\ | | Durchsuchen...
symbolleiste fiir den Schnellzugriff [] Backstage beim Offnen oder Speichern von Dateien nicht anzeigen

Zusétzliche Speicherorte anzeigen, auch wenn eine Anmeldung erforderlich ist

Add-Ins [] standardmaBig auf Computer speichern
Trust Center Lokaler Standardspeicherort fir Datei: |C:\Users\Erich\Documents\ _ | | Durchsuchen... |

Standardspeicherort far persdnliche Vorlagen: |C:\Users\Erich\Documents\Benutzerdefinierte O‘Ffice-‘u’orlagen\<

Ausgecheckte Dateien speichern in: (i)
() Speicherort fir Serverentwiirfe auf diesern Computer

(@ Cache fir Office-Dokumente

Offlinebearbeitungsoptionen fiir Dateien auf dem Dokumentverwaltungsserver

Speicherort fir Serverentwirfe: | C\Users\Erich\Documents\SharePoint-Entwiirfe\,

| | Durchzuchen... |

s

G igkeit beim Freigeben dieses Dol ts beibehalten: Skriptum SN Word3.docx

[v]

[T] Schriftarten in der Datei einbetten &

Allgemeine Systemschriftarten nicht einbetten

MNur im Dokument verwendete Zeichen einbetten (zum Reduzieren der Dateigrae)

OK | | Abbrechen
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Word-Optionen

Allgemei . ! ~
gemen ﬁ$ Legen Sie die Office-Spracheinstellungen fest.
Anzeige
Dokumentprifung Bearbeitungssprachen auswahlen
Speichern Fiigen Sie weitere Sprachen hinzu, um |hre Dokumente zu bearbeiten. Die Bearbeitungssprachen legen sprachspezifische (0
Funktionen wie z. B. Warterbicher, Grammatikprifung und Sortierung fest,
Sprache
Bearbeitungssprache Tastaturlayout  Dokumentprifung (Rechts
Erweitert Deutsch (Osterreich) <Standardeinstellung>  Aktiviert Installiert
Meniiband anpassen Deutsch (Deutschland) Nic.h?: :'} Installiert
aktiviert
Symbolleiste far den Schnellzugriff S
Add-Ins = >
Trust Center |[Weitere Bearbeitungssprachen hinzufiigen] lz‘ Hinzu n
lch méchte informiert werden, wenn ich zusétzliche Korrekturhilfen herunterladen sollte
Anzeige- und Hilfesprachen auswahlen
Legen Sie die Prioritat der Anzeigesprachen fir die Schaltflichen, Registerkarten und die Hilfe fest.()
Anzeigesprache Hilfesprache
1. An Microsoft Windows anpassen <Standarde| - 1. An igesprache ang < i -
2. Deutsch l:l 2. Deutsch lzl
£ > £ >
[+ Edr die einzelnen Microsoft Office-Programme installierte Anzeigesprachen anzeigen
% Weitere Anzeige- und Hilfesprachen von Office.com abrufen
QuickInfo-Sprache auswahlen
Legen Sie lhre Quickinfo-5prache fe An Anzeigesprache anpassen EI v
OK | | Abbrechen |

" IEN

Word-Optionen

Allgemein Dokumentinhalt anzeigen :
Anzeige
[] Hintergrundfarben und -bilder im Seitenlayout anzeigen
Dokumentprifung [ Textumbruch im Dokumentfenster anzeigen
Speichern [ Platzhalter far Grafiken anzeigen (&
Sprache Zeichnungen und Textfelder auf dem Bildschirm anzeigen
Erweitert Textmarken anzeigen
- [[] Textbegrenzungen anzeigen
Mendiband anpassen [ Zuschnittsmarken anzeigen
Symbolleiste far den Schnellzugriff [] Feldfunktionen anstelle von Werten anzeigen
Add-Ins Feldschattierung: u
Trust Center [[] Kenzeptschriftart in Entwl nd Gliederungsansichten verwenden
Grofe:
[] Auf dem Drucker gespeicherte Schriftarten verwenden
[[] Beim Offnen eines Dokuments alle Uberschriften erweitern
Anzeigen
Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen:
O Schnellzugriff auf diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente:
Diese Anzahl nicht angehefteter, zuletzt verwendeter Ordner anzeigen:
MaBe in folgenden Einheiten anzeigen: u
Breite des Formatvorlagenbereichs in Entwurfs- und Gliederungsansichten: lE
[] Pixel fiir HTML-Features anzeigen
Tastenkombinationen in Quickinfos anzeigen Y]
| ok || Abbrechen

11




Word-Optionen
S e e
Allgemein "
All i
Anzeige lgemein
Dokumentpriifung [[] Feedback mit Sound bereitstellen
X Feedback mit Animation bereitstellen
Speichern _
I Dateiformatkonvertierung beim Offnen bestdtigen
sprache Automatische Verknipfungen beim Offnen aktualisieren
Erweitert [[] Offnen eines Dokuments in der Entwurfsansicht zulassen
Meniiband anpassen | Seitenumbruch im Hintergrund
X X [T] Fehler des Benutzeroberflichen-Add-Ins anzeigen
Symbolleiste far den Schnellzugriff i
Postanschrift:
Add-Ins
Trust Center
Dateispeicherorte... | | Weboptionen...
/‘ Layoutoptionen fiir: Dokumnentl
[] Leerraurn figr Unterstreichungen hinzufiigen
[] Machstehende Leerstellen unterstreichen
O Regeln zum Zeilenwechsel verwenden
[] SBCS- und DBCS-Zeichen ausgleichen
[[] Umgekehrte Schragstriche in Yenzeichen konvertieren
[] Zeichenabstinde in Zeilen, die mit UMSCHALT-EINGABE enden, nicht erweitern
[] Zeilen mit genauer Zeilenhihe nicht zentrieren
[[] Zeilenhihe in Tabelle an Rasterhihe anpassen
Kompatibilitatsoptionen fiir: Dokurnent]
v
OK | | Abbrechen |

» BE

Dateispeicherorte

Dateispeicherorte
Dateitypen: Speicherort:

Dokumente He, ——

Bilder

Benutzervorlagen H:\Worlagen
Arbeitsgruppenvorlagen

AutoWiederherstellen-Dateien ChARoamingyMicrosoft\Word
Tools ChAMicrosoft Office\Office15
AutoStart ChAMicrosoft Word \STARTUP

Der Standardspeicherort wird als vertrauenswirdige Quelle behandelt.
Sollten Sie den Speicherort andern, vergewissern Sie sich, dass der neue
Speicherort sicher ist.

oK

|| SenlieBen
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-
Word-Optionen

Allgemein

Anzeige

Dokumentprafung

Speichern

Sprache

Erweitert

Meniband anpassen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

E—E Passen Sie das Meniband und die Tastenkombinationen an.

Befehle auswihlen: Meniband anpassen

|Hﬂufig verwendete Befehle

=]

| Hauptregisterkarten

Ablehnen und weiter -
Absatz...
Anderungen nachverfolgen

Hauptregisterkarten
£l [V] Start

Format abertragen

Zwischenablage

Annehmen und weiter Schriftart

1= Aufzihlungszeichen 4 Absatz

A Ausschneiden Formatvorlagen

E’__‘q Auswahl im Textfeldkatalog ... Bearbeiten
Bilder... E Datenschutz

|jl Eine Seite Einfagen

e Einflgen Entwurf

0 Einfagen |> Seitenlayout

(07 E-Mail o

~ Verweise

3

Neue Registerkarte ] l MNeue Gruppe ] [ Umbenennen...

Tastenkombinationen:

Formatvorlage = - | Sendungen
%4 Formatvorlagen 4 Uberprifen
44 Formatvorlagen... | | Ansicht
L?;: Formen e ' Entwicklertools
148" FuBnote einfagen
BE] Kopieren Add-Ins
% Link... PDF Architect
= Linksbiindig Bloghbeitrag
€ Listenebene dndern 4 Einfiigen (Blogbeitrag)
E’_P‘ kj}s;hen Gliederung
akros .
EE Mehrere Seiten Freistellen
D Michstes Element
D Meu
|7 Meuer Kommentar -

Importieren/Exportieren ¥

4

[

3

| ok

I [ Abbrechen L

Word-Optionen

+ |

Allgemein

Anzeige

Dokumentprifung

Speichern

Sprache

Erweitert

Mendband anpassen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

@ Sorgen Sie fiir die Sicherheit lhrer Dokumente und des Computers.

Datenschutz

Microsoft nimmt den Datenschutz ernst. Weitere Informationen, wie Microsoft Word far den Datenschutz sorgt, finden Sie in

den Datenschutzbestimmungen.

Datenschutzbestimmungen fir Microsoft Word anzeigen

Datenschutzbestimmungen fir Office.com

Programm zur Verbesserung der Benutzerfreundlichkeit

Datenschutzbestimmungen fir Microsoft Office-Feedback "Lacheln senden”

Sicherheit & mehr

Besuchen Sie Office.com, um weitere Informationen zum Datenschutz und zur Sicherheit zu erhalten.

Microsoft Trustworthy Computing
Microsoft Word-Trust Center
Das Trust Center enthalt Einstellungen far Sicherheit und Datenschutz, um fir die

Sicherheit des Computers zu sorgen. Es wird davon abgeraten, diese Einstellungen zu
andern.

Einstellungen fir das Trust Center...

OK | | Abbrechen
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Trust Center ?

Vertrauenswiirdige Herausgeber
Vertrauenswirdige Speicherorte
Vertrauenswirdige Dokumente
Vertrauenswirdige App-Kataloge
Add-Ins

ActiveX-Einstellungen
Makroeinstellungen

Geschitrte Ansicht

Meldungsleiste

Einstellungen fir den Zugriffsschutz

Datenschutzoptionen

Makroeinstellungen

() Alle Makros ohne Benachrichtigung deaktivieren

() Alle Makros mit Benachrichtigung deaktivieren

() Alle Makros auBer digital signierten Makros deaktivieren

(® Alle Makros aktivieren (nicht empfohlen, weil potenziell gefihrlicher Code ausgefithrt werden kann)

Entwicklerm einstellungen

[] Zugriff auf das ¥/ rojektobjektmodell vertrauen

OK | | Abbrechen

B Diese Einstellung erfordert einen Neustart von Word!
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2 THEORETISCHES ZU DOKUMENTVORLAGEN

2.1 ALLGEMEIN

B Word-Dateitypen
.docx (ohne Makros)/.docm (mit Makros)
.dotx (ohne Makros)/.dotm (mit Makros)

B Dokumentvorlagen werden standardmaRig im Ordner Templates gespeichert;
Benutzerprofil C:\Users\...\AppData\Roaming\Microsoft\Templates

B Empfehlung: benutzerdefinierten Speicherort festlegen

..\Dokumente\Vorlagen (s. Grundeinstellungen)
B Basis fiir leeres Word-Dokument: Normal.dotm
B Normal.dotm wird bei versehentlichem Léschen im Vorlagenordner neu erzeugt

B Fir die VWA wird eine eigens erstellte Dokumentvorlage verwendet:
Vorlage VWA.dotm

/4 UNTERTEILUNG IN ABSCHNITTE

B Die Unterteilung in Abschnitte erméglicht, dass die Seitennummerierung auf den ersten
Seiten unterdrickt wird und ab dem Haupttext ein Kapitelindex in der Kopfzeile
angezeigt wird.

Abschnitt Inhalt Kommentar
Abschnitt 1 Titelblatt e keine Seitennummerierung, wird jedoch mitgezahlt
Abstract o keine Kopf-/FuRzeile

e Seitenumbruch nach Deckblatt
e Uberschrift Abstract nicht nummeriert
= Formatvorlage Inhaltsverzeichnistiberschrift

Abschnitt 2 Inhaltsverzeichnis e Seitennummerierung ab hier in arab. Zahlen,
Vorwort beginnend mit Seite 3 fortlaufend bis zum Ende der
Arbeit

Titelblatt = Seite 1, Abstract = Seite 2
e manueller Seitenumbruch wenn nétig
e Uberschrift nicht nummeriert
= Formatvorlage Inhaltsverzeichnistiberschrift

Abschnitt 3 Haupttext e Seitennummerierung mit arab. Zahlen fortlaufend
Zusammenfassung e manueller Seitenumbruch wenn notig
Quellenverzeichnis e Uberschriften nummeriert mit1 1.1 1.1.1
Anhang = Formatvorlage Uberschrift 1 bis 3

Selbststandigkeitserklarung | e Kapitelindex in der Kopfzeile

15



2.3 MEINE VWA IST PLOTZLICH ANDERS FORMATIERT!

B Ein Word-Dokument (.docx) sucht auf dem lokalen Computer immer den Bezug zu der
auf ihm basierenden Vorlage. Ein leeres Dokument sucht den Bezug zur Normal.dotm,
unsere VWA sucht den Bezug zur Vorlage VWA.dotm.

B Wenn der Bezug zur Vorlage von Word nicht gefunden wird, muss er manuell
hergestellt werden. Man erkennt diesen fehlenden Bezug z. B. daran, dass sich plotzlich
abweichende Formatierungen in mein Word-Dokument eingeschlichen haben. Dies
kann dann passieren, wenn die die Datei auf einem anderen PC weiter bearbeitet wird
als urspriinglich. Sowohl auf dem Quell- als auch auf dem Ziel-PC missen das Dokument
und die dazugehorige Dokumentvorlage vorhanden sein.

B Manuelles Zusammenfiihren von Dokument und dazugehériger Vorlage:
Entwicklertools — Vorlagen - Dokumentvorlage

| UBERPRUFEM AMSICHT EMTWICKLERTOOLS ADD-IMS

=8 I I

il

KMIL- Autoren  Bearbeitung | Dokument-|Dokurnent-
Zuordnungsbereich  blockieren einschr, vorlage hereich
Zuordnung Schitzen YVorlagen
- A [0 = () |Verzeichnis 1 - &J* A4 ’5} =F ﬁq =
] 3 10 i1 12 13 1

Warlagen | ¥ML-5chema | XML-Erweiterungspakete | Verknipfte C55

Dokumentvorlage

\SkyDrivetEigene Dateien'\PHY1 5-1688WWA-SeminarVorlage VWA, dotm

Dokumentformatvorlagen automatisch aktualisieren

|e neuen E-Mail-Machrichten anflgen

entvorlagen und Add-Ins

Markierte Elemente sind derzeit geladen.

ContributeWordUITemplate.dot Hinzufdgen...

Entfernen

Yollstandiger Pfad: G AContributeWordUITemplate.dot

ZJrganisieren... Abbrechen
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2.4 KAPITELINDEX IN DER KOPFZEILE

B In der Kopfzeile der Dokumentvorlage ist ein Kapitelindex mitbericksichtigt, der sich
auf das jeweilige Hauptkapitel bezieht.

E Schmidt VWA.daox - Word ?2 A - A X
START  EINFUGEN ~ ENTWURF  SEITENLAYOUT — VERWEISE  SENDUNGEM  OUBERPRUFEN  ANSICHT — ENTWICKLERTOOLS  ADD-INS Erich Schmidt ~ ﬁ
3 " - e a— a— o % suchen -
- . YO [
0 Calibri 1 A A |Aa : =% 2L T aaBbCeD AaBbCeD AaBbCcD AaBbCcD AaBhCCD —| -
infi wac Ersetzen
Emffge" - FKU~abex. ¥ A-P-A- ==== 1= b~ H~ TStandard | Tedtkorper | Teinrackl Teinmick?  Teinickd | oy
Zwischenablage Schriftart [Fl Absatz ] Formatvarlagen ] Bearbeiten ~
w ODEEHS-TEB0ON Q 5w > E -|Calibri <2 A @ S O [Tekorper A AR TEES DN
L E 1 2 3 4 5 & 7 E:] 5 10 11 12 13 14 -

It

Gesellschaftliche Ausgangslage «———

2.2.2 OFFENTLICHE WAHRNEHMUNG

Das offentliche Bild der Muslime und Muslimas in der Schweiz ist maRgeblich gepragt

durch internationale Nachrichten der Medien tber radikalislamistische
Terrororganisationen, Burgerkriege und Unruhen in islamischen Ldndern, wie etwa in
Libyen. Besonders grofRen Einfluss hatten die Anschlage vom 11. September 2001, aber
auch jene in Madrid 2004 und London im Jahr 2005, durch die die 6ffentliche

Aufmerksamkeit verstarkt auf den Islam gerichtet wurde.

Aufgrund dieses Ubergewichts an negativen Schlagzeilen ist das Bild, das viele

Schweizer von den Muslimen und Muslimas in ihrem Land haben, eindimensional und

undifferenziert. sie werden vielfach als schlecht inteeriert. unaufeeklart oder sogar als -
4 3

ABSCHMITT: 3 SEITE7VON 38 8283 WORTER [ 2
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3 SCHRITT FUR SCHRITT VOM ROHTEXT ZUR ENDFASSUNG

3.1 EIN PAAR GRUNDREGELN ZU BEGINN

B Bewahren Sie die Ubersicht: Legen Sie fiir die VWA immer einen eigenen Ordner an, der
Unterordner enthélt, um die Ubersicht zu bewahren.

B WICHTIG: Speichern Sie so oft wie maglich — SICHERN Sie die Arbeit nach jeder Sitzung
auf USB-Stick — am besten auf 2 USB-Sticks!

B Der USB-Stick ist ein Transport-Medium! NIEMALS eine Datei direkt vom USB-Stick
o6ffnen bzw. bearbeiten!

Empfehlung: Datei auf den Desktop kopieren — bearbeiten — Datei schlieRen —
zurlickkopieren auf den Stick (= alte Datei Gberschreiben) — Stick abmelden/auswerfen!

B Text immer erst schreiben bzw. unformatiert importieren — erst danach die
Formatvorlagen zuweisen!

B Bei der Textproduktion darauf achten, dass FlieBtext entsteht. D. h. fortlaufender Text
innerhalb eines Absatzes darf niemals am Zeilenende mit Enter enden! Pro Absatz darf
nur 1 Absatzmarke (= Enter 1) am Ende des Absatzes vorhanden sein!

B Gewinschter/Manueller Zeilenwechsel innerhalb eines Absatzes:

SHIFT + Enter manueller Zeilenumbruch 4
B Importierte oder stark vorformatierte Texte immer auf Standardformat zuriicksetzen:

STRG + SHIFT + N setzt Absatzformat auf Standard zurlick/lI6scht alle Absatzformate

STRG + Leertaste setzt Schriftformat auf Standard zuriick/I6scht alle Schriftformate

B Beim Einfligen von Text mit der Einfligeoption ,,Nur den Text Gibernehmen” arbeiten:

DATEI START EINFUGEN EMTWURF

alls Ausschneide
seschneiden Calibri (Texth ~ |11
e Kopieren
infiigen -
- "Fu:urmatl'.'ll::lertragen KD - ke x

Einfiigeoptionen:
94 e, ule
= Lo LA

Inhalte einfigen

Standardeinstellungentir das Einflgen festlegen...
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Seitenumbriiche immer iber den manuellen Seitenumbruch einfligen:
STRG + Enter manueller Seitenumbruch

Niemals durch Zeilenschaltungen (Enter, Enter, Enter, ...)!

Einriickungen nur liber Absatzformate (= Einzug links) bzw. Gber Formatvorlagen
(einriick1, einriick2, einrtick3) — niemals Uber Leertasten oder TAB, TAB, TAB, ...

Fiir eine bessere Lesbarkeit nur Stammsilbentrennung — keine automatische
Silbentrennung!

STRG + Mittelstrich (-)  Silbentrennungsvorschlag =

Haufige Ersetzungsarbeiten mit der Suchen-/Ersetzen-Funktion durchfiihren:

STRG + H Suchen und Ersetzen

Suchen | Ersetzen | Gehe zu

Suchen nach: ~php — Y]

Ersetzen durch: | *p _ W

<< Reduzieren Ersetzen Alle ersetzen Weitersuchen Abbrechen
Suchoptionen
Suchen: | Gesamt L

[[] GroB-/Kleinschreibung beachten [ Prifix beachten

Mur ganzes Wort suchen
L] piatzhalter verwenden Hier werden z. B. 2 Absatzmarken
(= Enter q]) durch 1 Absatzmarke

ersetzt.

ignorieren

Suchen
Format ~ Keine Formatierung
Abzatzmarke _
— Tabstoppzeichen

Beliebiges Zeichen
Beliebige Ziffer
Beliebiger Buchstabe
Caret-Zeichen

§ Bereichsbuchstabe

T Absatzbuchstabe
Spaltenumbruch
Geviertstrich
Gedankenstrich
Endnotenzeichen

Eeld

FuBnotenzeichen

Grafik

Manueller Zeilenumbruch
Manueller Seitenumbruch
Geschitzter Trennstrich
Geschiitztes Leerzeichen
Bedingter Trennstrich
Abschnittsumbruch

Leerzeichen
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3.2 ANLEGEN UND SPEICHERN DER VWA

M Navigieren Sie im Windows-Explorer zum Vorlagen-Ordner

B Doppelklick auf Datei Vorlage VWA.dotm;
oben im Titelbalken von Word steht Dokument1

El Dokument1 - Word
DATEI START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT ENTWICKLERTOOLS ADD-IN

Ausschneiden . . 2 T e S e
P Golbi_ -J12 -[A a A2~ S =5 8T AsBoceD AaBbCcD AaBbCcD AaBbCcD AaBbCcD M
Einflgen o . 2, aky . Bl===1=. - — -
. * Format ubertragen F K U -abex, X' [ A ==== = TStandard | Textkarper  Teinrickl Teinrack2  Teinrickd  Tgl
Zwischenablage 7] Schriftart ) Absatz )
w O Dhwd TEE0OMQ Elgm - E - |Calibri -2 -|A [ 55 O Textkorper - BARRTEE SRR
L 3 F3 1 g 1 2 3 4 5 3 7 & 3 10 ERIIE 13 140 KT

Titelblatt (roten Text am Ende l&schen!)

- Titel der Arbeit

B Speichern unter: Zuname VWA.docx als Word-Dokument

El Schmidt VWA.docx - Word
DATEI START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEM UBERPRUFEN ANSICHT ENTWICKLERTOOLS ADD-IN

e

SLize|lEsE] g
T2 =5 2 T paBbCeD AaBbCCD AaBbCcD AaBhCCD AaBbCcD M

-y usschneide c A
D Ausschneiden Calibri <12 A A Aa- A

opieren

Einflgen . =L ake . = = t=. = - - .
! + Format ubertragen F K U ~-abe X, X TAY i A = = = Q TStandard = Textkdrper  TeinrGckl  Teinrick2  Teinrick3  Tgl

Zwischenablage ] Schriftart [ Absatz ]
A O h=d TN Q Elgm > E - Calibri e <A B S 0| Textkorper S BRAEETE D R
L 3 2 1 g 1 2 3 4 5 [ 7 8 9 10 11 12 13 14 s 16 17
~

r[itelblatt (roten Text am Ende l&schen!)

- Titel der Arbeit

B Am Ende - nach erfolgreicher Erstellung, Kontrollarbeit und Finalisierung der Arbeit wird
das Word-Dokument als PDF-Datei gespeichert;

Speichern unter/F12: Zuname VWA.pdf
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3.3 ROHTEXT MIT FORMATVORLAGEN FORMATIEREN

B Befiillen Sie das neue Dokument (Zuname VWA.docx) nun Schritt fiir Schritt mit lhrem
Rohtext. Loschen Sie zunachst nicht zu viel vom vorhandenen Platzhalter-Text.

B Weisen Sie FlieRtext und Uberschriften die entsprechenden Formatvorlagen zu.

B Empfehlung: Gesamten Rohtext einfligen — eingefligten Text markieren —
Formatvorlage Textkorper zuweisen — dann nur noch den Uberschriften, wértlichen
Zitaten etc. die jeweilige Formatvorlage zuweisen.

3] Schmidt VWA docx - Word
PANGEMN  START | EINFUGEN  ENTWURF  SEITENLAYOUT — VERWEISE  SENDUNGEN  UBERPRUFEN  ANSICHT  ENTWICKLERTOOLS  ADD-INS
al Aussc —

Ausschneiden Caton e A A A2 A

s
2L | AaBbCcD AaBOCCD AaBbCcD AaBbCcD AaBbCcD M Ac Assoccod aaBoccDde **BCD9E  pagpcea

== JStandard | Textkorper Teinrackl Teinrack? Teinrick3 TglieQua.. Kopfzeile Uberschrif..  Fubzeile  FuBnoten.. FuBnotent.

Kopieren

Einfagen R s ALl A
U9 o Format ubertragen. KU A X % AW A

Zwischenablage 0] Schriftart 0] Absatz. 1 Formatverlagen
A ODNEHS- T€R_ROMQ Blam > B-|cii -1 | A g O [stondard - a2 BRABTEATHDEPLEENRYE-BEEG -
s

L 3 2

o=~
~

ABSTRACT

Abstract in deutscher oder englischer Sprache (1000 — 1500 Zeichen)

In den letzten Jahren gab es in vielen Landern vermehrt die Forderung nach einem
Ausbau bzw. der Einfuhrung direktdemokratischer Instrumente wie etwa der
Volksinitiative. Gleichzeitig wird jedoch oft beflirchtet, dass diese zur Beschneidung

¥ Standard . dvon Minderheitenrechten verwendet werden kénnten. Am Beispiel der
unformatiert schweizerischen Minarettverbotsinitiative aus dem Jahr 2009 wird dargelegt, durch
welche Faktoren die Zustimmung zur Volksinitiative bei der Abstimmung erfolgte.
Ausgehend von der These, dass dabei vor allem politische, gesellschaftliche und soziale
Faktoren ausschlaggebend waren, werden auf Basis von bereits bestehender Literatur
die wesentlichsten Ursachen dargelegt und genauer beleuchtet. Dabei waren fur den
Ausgang des Volksentscheids vor allem drei Faktoren von Bedeutung: Zum einen
fuhrte der steigende Anteil muslimischer Personen in der Schweiz bei bestimmten
Bevolkerungsgruppen zu einem Gefiihl einer ,Islamisierung™. Auch die iberwiegend
negative Berichterstattung tiber den Islam in den Medien spielte eine Rolle, ebenso
wie die emotionalisierende Kampagne der Befiirworter/innen der Initiative.

= .

Vorher:

3] Schmidt VWA docx - Word
PSEI  START | EINFOGEN  ENTWURF  SEITENLAYOUT  VERWESE  SENDUNGEN — UBERPRUFEN  ANSICHT  ENTWICKLERTOOLS  ADD-INS

= Ausschneiden

Colibri |12 -|A A Aa- A T | AaBbCcD AaBbCcD AaBbCeD AaBbCcD AaBbCcD Ml A: Assoccdde naBbCcDgE *BECDIEE  paanconge

TStandard | Textkorper | Teinrackl Teinruck? Teinrick3 TglieQua.. Kopfzeile Uberschrif.  FuBzeile  FuBnoten. FuBnotent..

Kopieren
Einfigen

R C AW A
S Format ubertragen F K W e X 3 AW - A

Zwischenablage 0] Schriftart 0] Absatz. 0] Formatverlagen
A ODEHS - TE8R_OMQ Blam > E-|Gibi -1 - A [ =7 O Testkorpg - BARTORTHBEPEEERLIrE- BRE
i s

2
L 3 2 1 g

53

APLITRACT

Abstract in deutscher oder englischer Sprache (1000 — 1500 Zeichen)

In den letzten Jahren gab es in vielen Landern vermehrt die Forderung nach einem
Ausbau bzw. der Einfihrung direktdemokratischer Instrumente wie etwa der

Volksinitiative. Gleichzeitig wird jedoch oft beflirchtet, dass diese zur Beschneidung

M von Minderheitenrechten verwendet werden kénnten. Am Beispiel der
Nachher: schweizerischen Minarettverbotsinitiative aus dem Jahr 2009 wird dargelegt, durch
Textkorper e Faktoren die Zustimmung zur Volksinitiative bei der Abstimmung erfolgte.

X 11/2zeilig Ausgehend von der These, dass dabei vor allem politische, gesellschaftliche und soziale
Abstand nach 12 Pt . ) .

- Faktoren ausschlaggebend waren, werden auf Basis von bereits bestehender Literatur

die wesentlichsten Ursachen dargelegt und genauer beleuchtet. Dabei waren fur den
Ausgang des Volksentscheids vor allem drei Faktoren von Bedeutung: Zum einen
fuhrte der steigende Anteil muslimischer Personen in der Schweiz bei bestimmten

Bevdlkerungsgruppen zu einem Geflhl einer ,,Islamisierung”. Auch die Uberwiegend
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Schmidt VWA docx - Word ? @ - x
Uberschrift 1 Lt En(HSchmwdt'ﬁ

% suchen -
AABI 25¢ Ersetzen

BbCcD AaBbCcD AaBbCcD AaBbCcD AaBbCcD 1. AaBbC a) AaBl

. Oberschrf...

T Standa pitkorper  Teinrick]  Teinrick?2  Teinriick3  TglieArab.. TglieAbcE... TglieQua..  Kopfzeile FuBzeile FuBnoten... FuBnotent.. TInhd k Markieren =
[T SN TELTTIER-ITE
i’ a s B 7 b s 1 i 2 fil 1 A 1 7

Formatvorlag... ™ %

EINLEITUNGY

einrack

,Der-Bau-von-Minaretten-ist-verboten."-Diesen-einfachen-wie-bedeutungsvollen"Riagatz- cinrick
glieArabZahl
wollte-das-Initiativ-Komitee:,,Ja-:zum-Minarettverbot“in-der-Schweizer- olieAbeEinrck
glieQuadratEinrick
Kopfzeile

FuBzeile

Bundesverfassung-verankern.-In-der-darauffolgenden-Volksabstimmung-am-29.-

FuBnotenzeichen
November-2009-sagten-57,5%-der-Schweizerinnen-und-Schweizer-,Ja“-zu-dieser- Fubnotentext
Inhaltsverzeichnisabersch
Vorlage---ein-Ergebnis, mit-dem-davor-wohl-die-wenigsten-gerechnet-hatten.q gy KT
Uberschrift 2
Uberschrift 3

Bl 5 n B2 a-aa3

BB

Schmidt VWA.docx - Word T @ - %
ENTWICKLERTOOLS ~ ADD-INS. Erich Schmidt ﬁ
Zitat bCcD AaBbCcD 1. AaBbC a) AaBbC M A: AaBbCcD AaBbCcD AaBbCcD AaBbCcD AaBACDIE  AsBbCcDAE 0 Suchen -
! 2c Ersetzen
rd  Tedkorper Teinrickl 1 einruck T glieQua... TVerzeich.. TVerzeich... TVerzeich.. TAbbildu.. TBeschrif.. FuBnoten s Mareren-

DAE: 5 aphccDdE nasbecode AaBbCed AABL 1 AA 11, AaBbCCD Bearbeiten ~

Tinhaltsv... Kopfzeile T Literatur... Titel Uberschri.. Uberschri... Uberschri.. Uberschri.. Untertitel Zitat

Formatvorlag... ™ *

Alle 165chen
- Standard
ische Priifung findet nicht statt. Textkorper

einrick!

Nationalrat sowi§vom Stdnderat gepriift, eine j

chthema Antrage einriick2
einruck3
glieArabZahl

Grundsatzlich kdnRen Volksinitiativen zu jedem beliebig:

einbringen, es gibt rr wenige Einschrankungen, in der Bundes: ssung heiflit es

glieAbeEinriick
dazu: glieQuadratEinrack:
Verzeichnis 1
Verzeichnis 2
Verletzt die initiative die Einheit der Form, die Einheit der Materie oder Verzeichnis 3
Abbildungsverzeichnis
zwingende Besi}mmungen des Violkerrechts, so erkidrt die Bundesversammiung Beschrittung
. . ) I FuBnotentext
sie fiir ganz oder teilweise ungliltig. Funotenzeichen
FuBzeile
Inhaltsverzeichnisibersch
Kopfzeile
Literaturverzeichnis

Titel

Uberschrift 1
Uberschrift 2

Uberschrift 3
Uberschrift 4

Untertitel

Wahrend die formalen Kriterien wie die Einheit der Form und der Materie zumeist
eindeutig sind, ist die Definition des zwingenden Volkerrechts (auch ,ius cogens*
genannt) umstritten. Laut dem Internationalen Gerichtshof fallen darunter das Verbot

von Gewalt, Volkermord, Rassendiskriminierung, Verbrechen gegen die

EEERERERE AR A1 o B 4442222242242

Menschlichkeit, Sklaverei und Piraterie sowie das Gebot der Gleichheit der Staaten

sowie deren Selbstbestimmung. Hyperlink a
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3.4 NAVIGATION IN UMFANGREICHEN SCHRIFTSTUCKEN

3.4.1 NAVIGATIONSBEREICH

B Nutzen Sie den Navigationsbereich nachdem Sie die Formatvorlagen Uberschrift 1,
Uberschrift 2, ... fiir die Haupt- und Unterkapitel zugewiesen haben!

B Dadurch kénnen Sie sich bequem in lhrem umfangreichen Dokument auf- und
abbewegen. Ein weiterer Vorteil: Sie kdnnen auch ganze Kapitel verschieben — egal, ob
ganze Hauptkapitel oder Unterkapitel!

B Ansicht — Anzeigen - M Navigationsbereich

w3 Schmidt VWA.dacx - Word
START  EINFUGEN  ENTWURF  SEITENLAYOUT ~ VERWEISE  SENDUNGEN  UBERPRUFEN | ANSICHT | ENTWICKLERTOOLS — ADD-

[zl |:| | [=] Gliederung  [4] Lineal Q [3)! DEineSeite DE E )

= Entwurf Gitternetzlinien EIE Mehrere Seiten

beneinander anzeigen

ner Bildlauf

Lesemodus Seiten- Weblayout Zoom 100% Meues  Alle  Teilen N
layout Bl Seitenbreite Fenster anordnen Fensterposi zuriicksetzen
Ansichten & Zoom Fenster
v OD0DEHS-T€380m 0 NG ™ > E - |Cambria  ~[14 - A [ =% O Uberschrift 3 A 4B B AP
) ) L i @ 2 3 4 5 5 7 8 3 10
Navigation v grolseren Prasenz islamischer Traditionen in der schweizerischt
Dokument durchsuchen Folng

13

Unterrichtsbefreiung an hohen islamischen Feiertagen oder dit

UBERSCHRIFTEN SEITEM ERGEBM » . . A . A .
islamische Speisevorschriften in Schulkantinen.

14

H
I Titel der Arbeit
1 Einleitung -
4 2 Gesellschaftiche Ausgangslage © 123 ISLAMISCHE GLAUBENSSTATTEN
2.1 Personen mit Migrationshinte...
4 2.2 Muslime und Muslimas in der... -

221 Regionale Unterschiede “2.3.1 BEDEUTUNG DES MINARETTS IM ISLAM

2.2.2 Offentliche Wahrnehmung

4 2.3 |zslamische Glaubensstatten i
23.1 Bedeutung des Minaretts... Minarettengind Tlrme, die zumeist an oder bei Moscheen gebaz
2.3.2 Minarette in der Schweiz
2.3.3 Konflikte mit Minaretten seit der Frihzeit des Islam im 7. Jahrhundert errichtet. Sie dien
4 3 Politischer Hintergrund
3.1 Der Schweizerische Bundesstaat . uezzin zum Ausruf des Gebetes. Da heute dafir Gblicherweis
3.2 Parlament und Regierung der...
3.3 Die Schweizer Parteienlandsc... verwendet werden, hat das Minarett fiir Muslime und Muslim:
3.4 Direktdemokratische Element... =
3.5 Religionsfreiheit in der Schweiz religidos-symbolische Bedeutung, ahnlich wie Kirchtiirme fiir Ch

4 4Volksinitiative ,Gegen den Bau vo...
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3.4.2 FENSTER TEILEN

B Nutzen Sie die Funktion Fenster teilen fur das Verschieben bzw. Kopieren von
Textabschnitten innerhalb von umfangreichen Dokumenten!

vy

m START EINFOGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUMGEMN UBERPROFEN I ANSICHT I ENTWICKLERTOOLS ADD-IM

] iederun inea ine Seite ebeneinander anzeigen
[ I D [=] Gliederung ~ [] Lineal Q [‘* El Eines = E [ Neb d g
) = Entwurf ["] Gitternetzlinien EI BE Mehrere Seiten = . Synchroner Bildlauf
Lesemodus Seiten- Weblayout Zoom 100% MNeues  Alle | Teilen
layout O MNavigationsbereich < Seitenbreite Fenster anordnel Fensterposition zuricksetzen
Ansichten Anzeigen Zoom
v ODh=d TEQ0OmQE O B ERRE T

=P 3-cmi [n |AD
4 5 [ 7 8

L 2 1 1 2 3 9

5

DATEI START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUMGEN UBERPRUFEN ANSICHT ENTWICKLERTOOLS ADD-IMS
= [=] Gliederun Lineal Eine Seite '1 [ Nebeneinander anzeigen
9 E ! w 9
i = entwurf [] Gitternetzlinien EIl g Mehrere Seiten B i Synchroner Bildlauf
Lesemnodus Seiten- Weblayout Zoom 100% MNeues  Alle Teilung
layout ["] Navigationsbereich B Seitenbreite Fenster anordner] aufheben Fensterposition zuriicksetzen
Ansichten Anzeigen Zoom Fenster

w O D=d TEROmQ = O [Tedkoper  \NA/- 44 B A E T

=P g-Cmn [ AD
4 5 [ 7 8

1 2 3 9 10 11

5

446 UMFRAGEN

Schalten Sie die Funktion wieder

. e
Die Umfragen im Vorfeld der Abstimmung lieRen eine Ablehnung aus, wenn Sie fertig sind!

vermuten. In einer Umfrage des Schweizerischen Instituts fir Markt- und

Meinungsforschung, die vom 24. September bis zum 3. Oktober durchgefiihrt wurde,

it ,,Nein" stimmen zu wollen, nur 35% sprachen sich fir
Mauszeiger auf die Trennlinie fihren

und FenstergroRe durch Ziehen
verandern!

noch unentschlos ; ]
Weit voneinander entfernte

Manner mit ,Ja“ s Textteile kénnen gut miteinander
verglichen werden!

EUROPAISCHER GERICHTSHOF

5.1

In Folge der Annahme der Minarettverbotsinitiative gingen beim Européischen

Gerichtshof fiir Menschenrechte (EGMR) am 15. und 16. Dezember 2009 zwei Klagen

gegen die Schweiz ein. Die erste Beschwerde kam von Hafid Quardiri, dem ehemaligen

Sprecher der Genfer Moschee; die zweite stammte von der , Liga der Muslime in der
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3.5 FORMATVORLAGEN

3.5.1 ALLGEMEIN

B Formatvorlagen (FV) erleichtern bzw. beschleunigen die Formatierungsarbeit erheblich.
Es empfiehlt sich, haufig wiederkehrende Formate als Formatvorlage zu speichern.

B Sie kbnnen entweder von Microsoft vorgefertigte Formatvorlagen (z. B. Standard,
Textkorper, Kopfzeile, FuRzeile) verwenden und anpassen oder benutzerdefinierte
Formatvorlagen erstellen.

B Die Formatvorlage Standard speichert die Grundschrift, Schriftart/-groRe/-
schnitte/-farbe und Standardsprache; Empfehlung: kein Zeilenabstand, keine Anfangs-
oder Nach-Abstédnde, keine Einzlige!

B Auf der Formatvorlage Standard sollten alle verwendeten FV aufbauen! GroRer Vorteil:
Bei Anderung der Grundschriftart muss lediglich die FV Standard gedndert werden. Alle
auf ihr basierenden Formatvorlagen folgen dieser Anderung.

B Die Formatvorlage Textkorper wird fir den FlieBtext verwendet. Sie basiert auf der
Formatvorlage Standard. Zusatzliche Formatierung:

Absatz-Format Zeilenabstand 1,5
Absatz-Format Abstand nach: 12 Pt.; dadurch ist eine Leerzeile nach dem Absatz mit
bericksichtigt und keine zweite Zeilenschaltung mehr notig!

Formatvorlage andern ?
Eigenschaften
MName: Textkdrper 4
Formatvorlagentyp: Verknapft (Absatz und Zeichen)
Formatvorlage basiert auf: r standard 4 W
Formatvorlage far folgenden Absatz: | T4 Textkorper 4 W

Formatierung

Calibri w12 “ | F K U Automatisch W

=] =]

Il
ih
Il
=3
I h
ET
([N}

Personen islamischen Glaubens stellen in der Schweiz die grote nicht-christliche
Glaubensgemeinschaft dar. Laut dem Bundesamt fir Statistik lebten im Jahr 2012 etwa

330.000 Muslime und Muslimas in der Schweiz (4,9% der stdndigen Wehnbevélkerung Gber 15

]

Zeilenabstand: 1,5 Zeilen, Abstand
MNach: 12 Pt,, Formatvorlage: Verknupft, Im Formatvorlagenkatalog anzeigen 4
Basierend auf: Standard

Zum Formatvorlagenkatalog hinzufugen |:| Automatisch aktualisieren

'3::3' Nur in diesem Dokument 'ZEZ'ENeue auf dieser Vorlage basierende Dokumente;

Format ~ Abbrechen

25



3.5.2 GRUNDEINSTELLUNGEN

#% suchen -
8¢ Ersetzen

v AaBbCol 4aBbCecl AaBbCcDo  AaBbCcli Aa]j AaBbC AaBbCcl AaBbCeDc
’; E?Markieren'

jliePunkt.. Hervorhe.. postdienst.. T 5tandard Titel Uberschrif... Uberschrif... unterschri...

Formatvorlagen P Bearbeiten ~
17 18
Formatvorlagen ~ %
Alle 1aschen
Abbildungsverzeichnis T
Anzuzeigende Formatvorlagen auswihlen: beilagenvermerk 1a
| Empfohlen < betreff Ia
Sortierung for die Liste auswahlen: Blocktext T
|Wie empfohlen 4 Buchtital a
Formatierung zum Anzeigen als Formatvorlagen auswahlen: Datum 2
D Formatierung auf Absatzebene
[ sehriftartformatierung
[] Formatierung far Aufzihlungszeichen und Nummerierungen Intensive Hervarhebung
Darstellung von integrierten Formatvorlagennamen auswahlen Intensiver Verweis
Bei Verwendung der vorherigen Ebene nachste Uberschrift anzeigen Intensives Zitat Ta
[] Integrierten Namen ausblenden, wenn ein alternativer Name vorhanden ist. Kein Leerraum Ia
@ Mur in digsem Dokument O Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente Kopfzeile =
Listenabsatz T
postdienstlicherVermerk Ta

|:| Vaorschau anzeigen
|:| Verknupfte Formatvorlagen deaktiv

,

Cptionen..,
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3.5.3 EMPFOHLENE FORMATVORLAGEN

Formatvorlage Basis Formatierung Verwendung fiir
Standard Calibri 12 Bilder, Tabellen, Leerzeilen
Textkorper Standard basierend auf FlieRtext
Zeilenabstand 1,5
Absatz-Abstand Nach 11
Pt.
einrickl Textkorper FlieRtext
einrick2 Textkorper FlieRtext
einrick3 Textkorper FlieRtext
glieQuadratEinriick Textkorper Aufzahlungen
Kopfzeile Standard Calibri 9 Kapitelindex in der Kopfzeile
Tabstopp zentriert 7,5 cm
Tabstopp rechts 15 cm
FuRzeile Standard Seitennummerierung
FuBnotenzeichen FuBnotennummerierung
FuBnotentext Standard Text neben FuBnotenzeichen

Inhaltsverzeichnistiberschrift

Uberschrift 1

Cambria 14

nicht nummerierte
Hauptiberschriften

Uberschrift 1 Standard Cambria 14 fett Hauptkapitel
GroRbuchstaben 1. Gliederungsebene
nummeriert mit 1 usw. Seitenumbruch oberhalb
Absatz-Abstand nach 14 Pt.

Seitenumbruch oberhalb

Uberschrift 2 Standard Cambria 14 fett Unterkapitel
GroRbuchstaben 2. Gliederungsebene
nummeriert mit 1.1 usw.

Absatz-Abstand nach 14 Pt.

Uberschrift 3 Standard Cambria 14 Unter-Unterkapitel
GroRbuchstaben 3. Gliederungsebene
nummeriert mit 1.1.1 usw.

Absatz-Abstand nach 14 Pt.
Verzeichnis 1 Standard Calibri 12 Formatierung der Hauptkapitel
im Inhaltsverzeichnis
Verzeichnis 2 Standard Calibri 12 Formatierung der Unterkapitel
im Inhaltsverzeichnis
Verzeichnis 3 Standard Calibri 12 Formatierung der
Unter-Unterkapitel im
Inhaltsverzeichnis
Literaturverzeichnis Standard Calibri 12 Literaturverzeichnis
Beschriftung Standard Calibri 9 fett kursiv Beschriftung von Abbildungen,
Tabellen, Diagrammen

Titel Standard Cambria 20 fett Deckblatt
Absatz-Abstand vor 20 Pt.

Absatz-Abstand nach 3 Pt.

Untertitel Standard Cambria 16 Deckblatt
Absatz-Abstand nach 3 Pt.

Zitat Textkorper Calibri 12 kursiv Wortliche Zitate im Text
Einzug links 1 cm

Abbildungsverzeichnis Standard Calibri 12 Abbildungs-

/Tabellenverzeichnis
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3.5.4 FORMATVORLAGEN ANPASSEN

B Beispiel: Anderung der Grundschriftart auf Arial 11 Pt.

- ﬁ Suchen -
faBbCcDdE m
BBC = | 3. Ersetzen
Towe FuBizeile  Tlinhaltsv.. |z [% Markieren -

P Eearbeiten .

Formatvorlagen ~ *

Alle loschen
| Standard

Standard aktualisieren, urm der Auswahl zu entsprechen
& Endernm —— b

Alles markieren: (Eeine Daten)

Formatvorlage andern

Eigenschaften

&7

Mame: |5tar1dard |
Formatvorlagentyp: |Absatz |
Formatvorlage basiert auf: | [Keine Formatvorlage) |

Formatvorlage far folgenden Absatz: | 1 standard

Formatierung

[v]

Titelblatt (roten Text am Ende ldschenl)

Mit dieser Option wird die Anderung
sowohl im aktuellen Dokument als
auch in der Vorlage tibernommen!

Schriftart: (Standard] Arial, Links
Zeilenabstand: einfach, Absatzkontrolle, Formatvorlage: Im Form

_—

D Mur in diesem Dokument @ENeue auf dieser ‘u"curl'age basierende Dokumente:

| ok | | abbrechen

Zum Formatvorlagenkatalog hinzufldgen
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3.6

BILDER/TABELLEN EINFUGEN UND BESCHRIFTEN

M Bilder oder Tabellen immer in einer leeren Zeile, die mit der Formatvorlage Standard
formatiert ist, einfligen. Achten Sie auch immer darauf, dass samtliche Bilder mit der
Formatvorlage Standard formatiert werden!

B Einfiigen — lllustrationen — Bilder

Empfehlung: Alle Bilder zentral in einem (Unter-)Ordner ,,Bilder” sammeln. Dieser
Bilder-Ordner soll Bestandteil der gesamten Arbeit sein.

B Rechtsklick auf das Bild/die Tabelle — Beschriftung einfiigen ...

B Die Beschriftung folgt der Formatvorlage Beschriftung

@ #

Formatvorlage Zuschneiden

Ausschneiden
Em Kopieren
 Einfigeoptionen:

s, O

Als Grafik speichern...
E’.:_l Bild andern...

Link...
Beschriftung einfiigen... <
Textumbruch »

GroBe und Pogsition...

o £ 1B [o) 89 57

Grafik formatieren...
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Beschriftung

EBeschriftung:

Abbildung 1
Optionen

Bezeichnung: |Abbi|dung Izl
Position: |Ur1ter dem ausgewihlten Element
|:| Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden
| MHeue Elezeichnung...# S | | Mummerierundg... |
| AutoBeschriftung... | | QK | | Abbrechen |

Optional: Statt ,, Abbildung” ,, Abb.”

EBezeichnung:

Abb| <

oK | | Abbrechen

Beschriftung ? o

Beschriftung:
Abb. 1: Minarett| <

Optionen

Bezeichnung: |Abb. <<

Position: |Ur1ter dem ausgewdhlten Element

|:| Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden

| Meue Bezeichnung... | | Bezeichnung loschen | | MNummerierundg... |

| AutoBeschriftung... | | oK | | Abbrechen |

B Analog dazu die Beschriftung von Tabellen

; 2
Beschriftung b
Beschriftung:
Tabelle1 — <§ |
Optionen
Bezeichnung: Tal:lelle |E|<
Position: |Uber dem ausgewadhlten Element Izl
|:| Eezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden
‘ﬂeue Bezeichnung... | | Bezeichnung ldschen | | HNummerierundg... |
‘ AutoBeschriftung... | | QK | |Abbrechen |
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3.8 QUERVERWEISE

M Das Einfligen von Querverweisen Uber das Verweise-MenU ermdoglicht es lhnen, Kapitel
beliebig zu verschieben, ohne sich darum kiimmern zu missen, auf welcher Seite sich
der verschobene Textteil befindet und wie sich die Nummerierung der Uberschrift
verandert hat. Word ,,merkt” sich wo, welche Uberschrift etc. stand und nummeriert sie

neu.

B Am sinnvollsten werden Querverweise fur Kapitelnummern/Kapitelnamen und
Seitenzahlen eingesetzt.

B Verweise — Beschriftungen - Querverweis

Schmidt VIWA.docx - Word

SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEM UBERPRUFEN AMSICHT ENTWICKLERTOOLS ADD-INS

ABI ﬁ'] Endnote einfigen “Jr 5 Quellen verwalten (3 Abbildungsverzeichnis einfiigen D
"‘Ee; Nachste Fuinote ~ [B matvorlage: |APA M Abbildun ichnis aktualisieren

FuBinote Eintrag

Zitat . Beschriftung
einfiigen Motizen anzeigen einfiigen ~ E'my Literaturverzeichnis - einfiigen festlegen
FuBnoten F Zitate und Literaturverzeichnis Beschriftunge\ Index

B QO E g > E -|Calibn -6 - A [0 = ()| Textkorper LA R S N e B
3 4 5 [ 7 8 3 10 11 12 13

tlinien-unter-zwingendem-Volkerrecht:(siehe-Kapitel-3.4).-

1-dieser-Auslegung-fordern,-dass-Initiativen,-die-keines-dieser

rletzen,-zugelassen-werden-mussen.q

- 2
Querverweis :
Venweistyp: Venweisen auf:
Mummeriertes Element % | Absatznummer W
Als Hyperlink einfagen |:| Dbenf/unten einstlieken

Zafmg trennen mit

Fir welches nmummerierte Element:

3.1 Der Schweizerische Bundesstaat FY
3.2 Parlament und Regierung der Schweiz
3.3 Die Schweizer Parteienlandschaft

3.4 Direktdemokratische Elemente in der Schweiz

3.5 Religionsfreiheit in der Schweiz
1. Die Glaubens- und Gewissensfreiheit ist gewdhrleistet,
2. Jede Person hat das Recht, ihre Religion und ihre weltanscauliche Uberzeug...
3. Jede Person hat das Recht, einer Religionsgemeinschaft beizutreten oder anzu..
4, Niemand darf gezwungen werden, einer Religionsgemeinschaft beizutreten o...
4 Volksinitiative .Gegen den Bau von Minaretten”

4,1 Hintergrund der Initiative

4.2 Gegenstand der Abstimmung

W

Abbrechen
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3.9 VERZEICHNISSE

3.9.1 INHALTSVERZEICHNIS
B Vorhandenes Inhaltsverzeichnis markieren

B F9-Taste aktualisiert das Inhaltsverzeichnis

: . g 2
Inhaltsverzeichnis aktualisieren *

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

D Mur Seitenzahlen aktualisieren

(®) Gesamtes Verzeichnis aktualisieren G ——

| OK | | Abbrechen |

INHALTSVERZEICHNIS

3.9.2 ABBILDUNGS-/TABELLENVERZEICHNIS
B Vorhandene Verzeichnisse markieren
B F9-Taste aktualisiert die beiden Verzeichnisse

B Nicht befillte Verzeichnisse samt Uberschrift I6schen

ANN

Loschen, wenn nicht befillt!




3.9.3 LITERATURVERZEICHNIS

7 QUELLENANGABEN
: ED » [ Zitate und Literaturverzeichnis aktualisieren |
! Integrie !
| Lner% S

1 LITERATURVERZEICHNIS
[ Grielka, 5. (2003). Zitate und Verweise, New York: Contosa Press. ?fne Erregung_
Haas, J. (2005). £ iner formellen Publikation. Boston: Proseware, Inc.

Scholl, T. 0. [2006). Mfonm, zurm Erstellen von Literoturverzeichmissen. Chicago: g -
( Adveriure Warks-Verlag * rerufen am 19. Februar 2016 von Wikipedia:

Literaturverzeichnis 2

1 LITERATURVERZEICHNIS 2

| oieina. . (2008). Ztote und Verweise. New Yort: Contoso Prass. nverhalten bei der Minarettverbots-Initiative

Haas, 1. (2005). Erstellen einer flen Publikotion. Boston: , Inc.

Scholl, T. 0. (2006). Mnformatienen zum Erstellen von Literaturverzeichnissen. Chicago:
Adventure Works-Verlag.

) Verweise n Minarettverbot.

Goielka, 5. [2003). Zitete und Verweise, New York: Contoso Press.

L~ Haas, ). (2005, Erstellen einer fien Publikation. Boston; ; Inc.

Scholl, T. 0. (2006). Mformationen zum Erstellen von Literaturverzeichnissen. Chicago:
Adventure Works-Verlag.

Literaturverzeichnis in statischen Text konvertieren

Sprachen filtern

7 QUELLENANGABEN

7.1 LITERATURVERZEICHNIS

BAUER. (2007). Kopftuch und Minarett - eine Erregung.

HIRTER/MILIC/VATTER. (2011). Das Stimmverhalten bei der Minarettverbots-Initiative
unter der Lupe.

VATTER (Hrsg.). (2011). Vom Schdcht- zum Minarettverbot.

M ACHTUNG: Durch das automatische Einfligen des Literaturverzeichnisses wird die
Uberschrift , Literaturverzeichnis” mit der Formatvorlage Uberschrift 1 formatiert.
Wenn dies nicht gewiinscht wird — umformatieren!
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4 FINALISIEREN DER VWA

B Lesen Sie noch einmal das Kapitel 3.1 Ein paar Grundregeln, Seite 18
4.1 KLEINE ONORM-KUNDE

B Wenn Zeichen bzw. Ziffern und Wérter aufeinandertreffen, kann es sein, dass sie durch
einen Zeilenumbruch auseinandergerissen werden. Mit Hilfe des geschiitzten Leer-
schritts (STRG + SHIFT + Leertaste) statt des normalen Leerschritts verhindern Sie dies:

Schulgasse®1
§°23°StVo
2,5°%°Zinsen
€°1,50

B Generell gilt: Zeichen, die Worter ersetzen, werden auch wie Wérter behandelt, also
vorher und nachher ein Leerschritt:

15 % Zinsen

... nachzulesen im § 118 StVO
Firma Leutgeb & Co
3+8=11

B Geldbetrage: € 1.234,56 (Euro-Zeichen vorangestellt, Tausenderpunkt)
B Mengen- und MaReinheiten: 1 000 km, 15 000 Einwohner (Leerschritt!)

B Generell kein Leerschritt vor und nach Schragstrichen:

100 km/h
Ein-/Auswanderung
Teilnehmer/in

B Satzzeichen (.,;:!?) immer eng mit dem vorangegangenen Wort verbinden, danach wird
immer ein Leerschritt gesetzt.

B Anfihrungszeichen, Klammern immer eng mit den in Anflihrungszeichen/Klammern
stehenden Ausdriicken verbinden!

4.2 DECKBLATT GESTALTEN/AUSFULLEN
B Fullen Sie das Deckblatt aus und gestalten Sie es nach Belieben.

4.3 LOSCHEN, WAS NICHT ZUR ARBEIT GEHORT

B Platzhaltertexte |6schen

B Musterbilder und -tabellen I6schen

B Roten Text l6schen

B Alleinstehende Absatzmarken/Leerzeilen |6schen (Suchen-/Ersetzen-Funktion)
B Uberschissige Seitenumbriiche bzw. leere Seiten I6schen
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4.4 SILBENTRENNUNG

B Empfehlung: Manuelle Stammsilbentrennung mit STRG + - (Mittelstrich) statt
automatischer Silbentrennung!

4.5 KORREKTURLESEN

B Suchen Sie sich eine Person, die gute Rechtschreibkenntnisse hat und exakt arbeiten
kann!

B Kontrollieren Sie, ob die Seitennummerierung mit den Vorgaben Gbereinstimmt
(Nummerierung ab dem Hauptteil der Arbeit unter Bericksichtigung des nicht
nummerierten aber mitgezahlten Deckblatts und des Abstracts)!

4.6 UMWANDELN VON DATENFELDERN IN STATISCHEN TEXT

B Manchmal ist es notig, den Text der Verzeichnisse (Inhaltsverzeichnisses,
Literaturverzeichnis, Abbildungs-/Tabellenverzeichnis) oder der FuBnoten statischen
Text umzuwandeln.

B Bei einem umfangreichen Literaturverzeichnis ist die Aufteilung in , Literatur”,
»Zeitschriften”, , Links” bzw. , Internet” sinnvoll. Da Word hier keine Trennung in Buch-,
Zeitschriften- oder Internet-Verzeichniseintrage vornimmt, missen sie manuell
voneinander getrennt werden.

B Das Umwandeln in statischen Text sollte der allerletzte Handgriff vor dem Drucken
bzw. Speichern als PDF sein. Hier gibt es kein Zuriick mehr! Das automatische
Verwalten der Verzeichnisse wird dann nicht mehr funktionieren!

4.6.1 LITERATURVERZEICHNIS IN STATISCHEN TEXT KONVERTIEREN

7 QUELLENANGABEN
_EE‘D - [*] Zitate und Literaturverzeichnis aktualisieren |
ﬂ\ ICHNIS

1 LITERATURVERZEICHNIS

Grielka, 5. (2003). Zitate und Versweise, New York: Contoso Press. .
| [ — kaion. Boson: Proseware, Inc wrett - eine Erregung.

Scholl, T. 0 (2006). infermationen zum Erstellen von Literaturverzeichnissen. Chicago:
Adventure Works-Verlag.

| esaturverzescieis 2 6). Abgerufen am 19. Februar 2016 von W

Gnielka, 5. (2003). Zitote und Verweise, New York: Contoso Press.

Haas, J. {2005). len eil i . Boston: . Inc.
| oL o) tormonenen s relen o emnerminsen oo Gtimmyerhalten bei der Minarettverbots-
Verweise

Gnielka, 5. (2003). Zitote und Verweise, New York: Contoso Press. .
Vs 008 Emetene Jotion, Soston: Prosevar, i ht- zum Minarettverbot.

Scholl, T. 0. (2008). informationen zum Erstellen von Literaturverzeichnissen. Chicage:
Adventure Works-Verlag.

Literaturverzeichnis in statischen Text konvertieren

Sprachen filtern \
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4.6.2 ZITATE IN STATISCHEN TEXT KONVERTIEREN

@ Schmidt VWA.docx - Word ? B - O %
START = EINFUGEM ENTWURF SEITEMLAYOUT VERWEISE SENDUMNGEM UBERPRUFEM ANSICHT ENTWICKLERTOOLS ADD-INS  Erich Sch.. = ﬁ
5% _ P P Tt T R # Suchen ~
b Galbi  -[9  c[A A Aa- B IZ.i=-Nne s T | AaBbCcD AaBbCcD AaBbCcD —| et
5 tac Ersetzen
Einfugen - : LA A . =E=== = - 5 inrii -

! w F K U -abex x &~ A ==== = TStandard  Textkdrper T einrick] s Markieren -
Zwischen.. Schriftart [F] Absatz [F] Formatvorlagen [F] Bearbeiten -~
Vi ODEES TEROMQ B P E (ki s -[ADF OFbutetes -4 4% TAR »
L 4 t 1 b3 3 4 5 [ 7 ] 3 10 11 12 13
w 1

E} Zitat bearbeiten

Quelle bearbeiten 5
b Zitat in statischen Text konvertieren
(! Zitate und Literaturverzeichnis ahua&

4.6.3 INHALTSVERZEICHNIS IN STATISCHEN TEXT KONVERTIEREN
B Gesamtes Inhaltsverzeichnis markieren

M STRG + SHIFT + F9
4.7 SPEICHERN ALS PDF

B Wenn wirklich alles getan ist und der Text gedruckt werden kann speichern Sie noch
einmal lhre Arbeit als Word-Dokument (STRG+S)

B Klicken Sie auf Datei — Speichern unter — wahlen Sie den Speicherort, in dem sich lhre
VWA befindet. Empfehlung: F12 . Word springt sofort zum Speicherordner Ihrer VWA!

B Word schlagt denselben Dateinamen vor! Wahlen Sie bei Dateityp PDF und bei
Optimieren fiur: Standard

4t |l « SkyDrive » EigeneDateien » PH » 15-16 » VWA-Seminar » Eigene Ubungen "Eigene Ubungen" durchsuch... ©

Organisieren MNeuer Ordner

im Desktop " Name Anderungsdatum Typ Verfiigbarkeit
| Dokumente
& Downloads
Iﬂh erich.schmidt@s
o Musik
H Videos
i, 05 ()
== [OVD-RW-Laufwe
v <

Dsteiname: | Schmidt VWA, pdf <(m——
Dateityp: | BDF (*,pelf) <——

Autoren:  Erich Schmidt Markierungen: Markierung hinzufigen Titel: Titel hinzufigen

Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.

Optimieren fir: @Stgn_dard__ | Optionen...
(Onlineveraffentlichu
ng und Drucken) [] Datei nach dem

() Minimale GraBe Vergffentlichen affnen

(Onlineveraffentlichu
ng)

“ Ordner ausblenden Speichern | | Abbrechen
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5 DIE DOKUMENTVORLAGE ANPASSEN/ANDERN

5.1 DIE VORLAGE OFFNEN

M Navigieren Sie im Windows-Explorer zum Vorlagen-Ordner

B Rechtsklick auf Datei Vorlage VWA.dotm > Offnen

BIER- =
Datei Start Freigeben Ansicht - ﬂ
= X Ausschneiden h x @ “ @Neues Element = Elf)ffnen © HH alles auswahien
| ! !
[8-] Pfad kopieren h — h <] Einfacher Zugriff = |2 Bearbeiten -5 Nichts auswahlen
Kopieren Einflgen _ Werschieben Kopieren Ldschen Umbenennen Meuer Eigenschaften =l
[2] verkndpfung einfigen nach = nach = - Ordner - €0 Verlauf nEAuswahl umkehren
Zwischenablage Organisieren Meu Offnen Auswihlen
@ ~ 4 . v OneDrive » EigeneDateien » PH » 15-16 » VWA-Seminar » Vorlagen v & "Worlagen" durchsuchen »r
¢ Favoriten ~ Mame Anderungsdatum Typ GraBe Verfigbarkeit
B Decktop @5 Vorlage VWA.dotm 13.03.2016 14:46 Micresoft Word-V... 101 KB Offline verfighar
& Downloads Neu
% Zuletzt besucht Offnen
Drucken
#& OneDrive ~
. Mur enline verfigbar m n
. Bilder . i
Synchronisierungsprobleme anzeigen
. Dokumente
4. Eigene Dateien T Cenvert to Adobe PDF
X 4 Convert to Adobe PDF and EMail
. Favoriten
. Freigegebene Favoriten D{ Edit with Motepad++
- IE"!uslk Suche nach Viren...
Ji Offentlich wla Offnen mit » N
1Element 1 Element ausgewshlt (100KB)  Offline verfigbar Freigeben fir b =l
|
B  Zum Archiv hinzufiigen...
B Zu"Vorlage VWA rar" hinzufagen
B  Packen und als E-Mail versenden...
B  Zu "Vorlage VWA.rar" hinzufdgen und als E-Mail versenden

B Oben im Titelbalken von Word steht Vorlage VWA.dotm

[wi] Vorlage VWA.dotm - Wor 2 @ - O X
START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN Al T ENTWICKLERTOOLS Schmidt Erich ~

"D ¥ Ausschneiden 12 # Suchen ~

B Kapieren AaBchMB AaBbCcD AaBbCcD AaBbCcD 25 Ersetzen
. e Hl - +ac
Einfigen * Format berragen | F K U T X X A~ WA - T Standard | Textkorper | Teinrtickl  Teinrick2 T einriick3 E % Markieren -

Zwischenablage ) Schriftart ] Absatz ) Formatverlagen 1) Bearbeiten ~
0 HBY & B Yo O ADERS TE€B0O0Q Sim PE-[Giti -2 -|A B F O|Tedkorper Ja-mmzABETE
L1 g 1 2 3 4 s & 7 8 El 10 1 2 13 14 ~ 16 7 E

rl'itelblatt (roten Text am Ende I6schen!)

B Bei gedffneter Vorlagen-Datei kénnen Sie Anderungen an der Struktur der Vorlage, wie
z. B. zusitzliche Abschnitte, Anderungen an den Formatvorlagen, Anderungen an der
Seitennummerierung etc. vornehmen.
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5.2 ZUSATZLICHER ABSCHNITT FUR QUERFORMATE

B Sie mochten z. B. einen zusatzlichen Abschnitt mit einer A-4-Seite im Querformat
einfligen.

B Dazu mussen Sie einen Abschnittswechsel vor und nach dem Querformat einfligen.

B Bei geoffneter Vorlage navigieren Sie an die Stelle, an der der erste Abschnittswechsel
eingefligt werden soll.

B Seitenlayout — Seite einrichten — Umbriiche — Abschnittsumbriiche — Nachste Seite

Abb.-3:-Muslime-in-Westeuropa---Diagramm¥]

Beschriftung:-Element-markieren—Verweise-—Beschriftung-einfigenq|

i

Fugen Sie in einem leeren Absatz einen Fuigen Sie zunéchst hier eine
»Abschnittsumbruch/N&chste Seite” ein: Leerzeile ein.
Seitenlayout — Seite einrichten —
Umbriiche — Abschnittsumbruch —

54 (de.wikipedia.org,-2(

Néchste Seite
o 4 Q
o 2 'a- & Q Q & o
<‘ 2 2
N S Y S Y CHR N P C P
L [= (,J(.n‘ o %2' A e .u':a‘
((*:b . e,b Q‘b \}’@ . !2,-('\;\\ Oﬁ} ‘&\
N & &
@

Abb.-3:-Muslime-in-Westeuropa---Diagramm©]

Beschriftung:-Element-markieren—Verweise-—Beschriftung-einfligenq

1]! Abschnittswechsel (Machste Seite)

N
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B Flgen Sie nun direkt den zweiten Abschnittswechsel fir den Wechsel von Quer- auf
Hochformat ein:

Beschriftung:-Element-markieren—\Verweise-—Beschriftung-einfligenq]

1] Abschnittswechsel (Nachste Seite)

5. (de.wikipedia.org,-2016)1

81

Uberschrift-ersten-Ranges

Flgen Sie zwischen den beiden
Abschnittswechseln ein paar

\l Leerzeilen ein!

=& -8 8 _8

Abschnittswechsel (Ndchste Seite)

N

B Den neuen Abschnitt auf Querformat umstellen:

B Seitenlayout — Seite einrichten — Ausrichtung - Querformat

DATEI START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT

DQ— = = Umbriiche Einzug
0P D

- - i Zeilennummern = 3= Links:
Seiten- Awusrichtung Format Spalten

rénder ~ - - - bY Silbentrennung~ =% Rechts:
Hochs nten I
ochfor

O O 0 AD=A"

L 1 2 3 4
D Querformat

™~
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6 HINTERGRUNDWISSEN

6.1 INHALTSVERZEICHNISEBENEN

M In den Optionen des Mens Inhaltsverzeichnis einfligen konnen die Verzeichnisebenen
eingestellt werden.

1 = erscheint im Inhaltsverzeichnis formatiert mit der Formatvorlage Verzeichnis 1
2 = erscheint im Inhaltsverzeichnis formatiert mit der Formatvorlage Verzeichnis 2 usw.

Die Uberschriften Abstract, Inhaltsverzeichnis, Selbststandigkeitserklarung sind mit der
Formatvorlage Inhaltsverzeichnisiiberschrift verknipft. Die Vorlage VWA.dotm ist so
eingestellt, dass diese Uberschriften im Inhaltsverzeichnis erscheinen sollen. Wenn dies

nicht gewlinscht wird, muss der ler bei Inhaltsverzeichnisiiberschrift in den Optionen
geloscht werden.

- - - - 2
Optionen fir Inhaltsverzeichnis :
Inhaltsverzeichnis bilden aus:
Formatvorlagen
Verfigbare Formatvorlagen: Inhaltsverzeichnisebene:
S
¥ InhaltsverzeichnisGberschrift 1
Intensives Zitat
Kein Leerraum
Kontrollkdstchen
Kopfzeile
Liste
W
Gliederungsebenen
|:| Verzeichniseintragsfeldern
Zurdcksetzen Abbrechen
: - - - 2
Optionen fir Inhaltsverzeichnis L\\} :
Inhaltsverzeichnis bilden aus:
Formatvorlagen
Verfagbare Formatvorlagen: Inhaltsverzeichnisebene:
. S
v Uberschrift 1 1
¥ Uberschrift 2 2
~  Uberschrift 3 3
Uberschrift 4
Uberschrift 5
Uberschrift &
W

gliederungsebenen

|:| Verzeichniseintragsfeldern

Zuridcksetzen Abbrechen
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6.2 DATENFELDER

6.2.1 DEFINITION

Datenfelder werden als Platzhalter fir variable Daten in einem Dokument verwendet.

6.2.2 ERZEUGEN VON DATENFELDERN

Manuell Meniiband Symbolleiste

Strg + F9 Einflgen Feld einfligen

Schnellbausteine

Feld ~_

Dokument2 - Ward

EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT ENTWICKLERTOOLS DD-INS

= Blg be @B Ml o @ W 3 & [k

umbruch  Tabelle  Bider Onlinegrafiken Formen Smartart Diagramm Screenshot g ppeine apps - Wikipedia  Online-  Link Tetmarke Querverweis  Kom

[ D D @ ;I 4 [3# Signaturzeile -

[ Datum und Uhrzeit
Kopfzeile Fubzeile Seitenzahl  Textfeld Schnellbausteine WordArt Initiale

- - video - - o - [ Objekt -
Tabellen Iustrationen Apps Medien Link. Kommentare Kopt™ FuBzeile ;ﬁ AutoText »
QG0 M Q Fm P clbidet- 11 <A O =loee fort JaBARTETEBNFLEER MNE [ Dokumenteigenschaft »
2 i R 2 3 i B . ; ' f 1 u
ey I E [mi Feld

o =} Organizer fiir Bausteine...

n e
SEITEN ERGEB! V\H

ive Gliederung Ihres

chkeit, um den
o man sich befindet,
z2uverschieben,

wenden Sie auf der
erschriftenformate

Feld auswiahlen Feldeigenschaften Feldoptionen

Kategorien: Formatvorlagenname: |:| Seite von unten nach oben durchsuchen

(Alle) textkdrper2
textkdrperBlocksatz [] Absatznummer einfiigen
Feldnamen: textkorperRausatz
SectionPages Textkorper-Zeileneinzug
Seq Titel

Set =
Skiplf Uberschrift 2 [] Absatz-Nr. in relativem Kontext einfiigen
Uberschrift 3
Subject Uberschrift 4
Symbol Uberschrift 5
TA Uberschrift &
TC Uberschrift 7 DAbgaiz-Nr. in vollstandigem Kontext einflgen
Template Uberschrift 8
Time Uberschrift @
Title Untertitel
TOA

TOC
Userdddress
Userlnitials
UserName
XE

D Absatzposition ginfugen

|:| Alle Nicht-Trennzeichen unterdricken

Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

Beschreibung:
Figt den Text eines Absatzes ein, der mit einer ahnlichen Formatvorlage erstellt wurde

Feldfunktionen oK | | Abbrechen
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6.2.3

WORAN ERKENNT MAN DATENFELDER?

An der grauen Feldschattierung. Diese muss aktiviert sein!

Word-Optionen

Allgemein
Anzeige
Dokumentprifung
Speichern

Sprache

Meniiband anpassen
Symbolleiste far den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

Dokumentinhalt anzeigen <
[] Hintergrundfarben und -bilder im Seitenlayout anzeigen
[ Testumbruch im Dokumentfenster anzeigen
[] Platzhalter fiir Grafiken anzeigen
Zeichnungen und Textfelder auf dem Bildschirm anzeigen
[] Steuerzeichen anzeigen
Textmarken anzeigen
[[] Textbegrenzungen anzeigen
[] Zuschnittsmarken anzeigen

[] Eeldfunktienen anstelle von Werten anzeigen

Feldschattierung: m:
MNummernzeichen:

Monatsnamen: |Arabisch EI
Diakritische Zeichen

[ Diese Farbe far diakritische Zeichen verwenden

[] Konzeptschriftart in Entwurfs- und Gliederungsansichten verwenden

Mame: | Courier Mew

Grofe: |10
Dokumentansicht:
() Rechts-Mach-Links
(@ Links-Nach-Rechts
[] Auf dem Drucker gespeicherte Schriftarten verwenden

Schriftarten ersetzen...

[ DLV 7 SN SR U USUpORPIpR I | R ) | MU i U T SR}

>

| | Abbrechen

6.2.4

AUFBAU VON DATENFELDERN

Schalter

{ STYLEREF "Uberschrift 1" \* MERGEFORMAT}‘

Feldname

Feldeigenschaft
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6.2.5

HAUFIG VERWENDETE DATENFELDER

Feldname Beschreibung

Bibliography Literaturverzeichnis

Citation FuBnotentext

CreateDate Datum der ersten Speicherung

Filename Fligt Dokumentennamen ein

NumPages Anzahl der Seiten im Dokument

NumWords Anzahl der Worter im Dokument

Page Seitennummerierung

PrintDate Druckdatum

Ref Querverweis

SaveDate Speicherdatum

Seq Nummerierung der Abbildungen, Tabellen, ...

StyleRef Gibt den Inhalt jener Uberschrift wieder, die mit der angegebenen
Formatvorlage formatiert ist; wird in Kopfzeilen fir die aktuelle
Kapitelangabe verwendet

Time Datum und/oder Uhrzeit

Toc Inhalts-/Abbildungs-/Tabellenverzeichnis

6.2.6 WICHTIGE TASTENKOMBINATIONEN

Strg + F9 Erzeugt Feldklammernpaar (leeres Datenfeld)

Alt+F9 Wechselt die Bildschirmansicht zwischen Formel und Text

F9 Aktualisiert das Datenfeld

Strg + Shift + F9

Wandelt ein Datenfeld in normalen Text um
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7 SHORTCUTS

Alt + F4

schneller Ausstieg, beendet Programme

Alt + Tabulatortaste

wechselt zwischen den Programmen, die gedffnet sind

Strg+S

speichert die Datei

Strg + A

markiert gesamten Text

Shift + Enter

manueller Zeilenwechsel

Strg + Enter

manueller Seitenwechsel

Strg + Shift + Enter

manueller Spaltenwechsel

Strg + Shift + Leertaste

geschitzter Leerschritt

Strg + Mittelstrich

Silbentrennungsvorschlag

Strg + Shift + Mittelstrich

geschiitzter Bindestrich

Strg + Minuszeichen

langer Strich (zu verwenden vor allem als Gedanken-/Einschaltestrich)

Strg + TAB(uliertaste)

ermoglicht einen Tab-Befehl in der Zelle einer Word-Tabelle

Strg + Shift + N

setzt alle Absatzformatierungen zuriick auf die Formatvorlage Standard

Strg + Leertaste

setzt alle Zeichenformatierungen zuriick auf die Formatvorlage
Standard

Pfeile (€>1MV)

bewegen den Cursor in Pfeilrichtung

Pos 1 bewegt den Cursor zum Zeilenbeginn

Ende bewegt den Cursor zum Zeilenende

Strg + Pos 1 bewegt den Cursor zum Beginn der Datei

Strg + Ende bewegt den Cursor zum Ende der Datei

Shift + Pos 1 markiert ab der Cursorposition bis zum Beginn der Zeile
Shift + Ende markiert ab der Cursorposition bis zum Ende der Zeile

Strg + Shift + Pos 1

markiert ab der Cursorposition bis zum Beginn der Datei

Strg + Shift + Ende

markiert ab der Cursorposition bis zum Ende der Datei

F4 Wiederholen des letzten Befehls
F12 Speichern unter ...

Strg+ F Start Suchen

Strg+G Start Suchen/Gehe zu

Strg + H Start Ersetzen
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