Handout fir das Anfertigen wissenschaftlicher Arbeiten mit MS Word 2016
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2. einmalig ist die 4. alle Einstellungen fiir die 3. Offnen des 1. Fur das
Gliederungsansicht zu 6ffnen, jeweilige Formatvorlage Dialogfensters Dialogfenster
. vornehmen, bitte jeweilige fur die der
bitte die Variante ,,1 Uberschrift” Gliederungsebene als Basis Gestaltung der Formatvorlagen
wahlen verwenden neuen den Pfeil
Formatvorlagen anklicken

Im Meni ,,Verweise” sind
auBRerdem das Einfligen des
SEmme — Inhaltsverzeichnisses und des
e Abbildungsverzeichnisses
e FuRnoten werden am hinterlegt. Diese sind nur
- Ende der Seite nutzbar, wenn Gliederungen
eingefiigt und sind dort bzw. Abbildungen eingefligt
zu beschriften wurden.
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*1-Computer’-§
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Der Computer beeinflusst und-pragt unser Leben -Ein Arbeiten ohne Computer ware
in verschiedenen Bereichen undenkbar §

Die Beschriftung der Bilder kann im Men
»,Verweise” vorgenommen werden und erfolgt
Uber ein zusatzliches Dialogfeld. Die
Beschriftung ,,Abbildung” und die fortlaufende
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Als Hardware bezeichnet man die Baueinheiten des Computers -Um Informationen
verarbeiten zu konnen, st eine bestimmte Konfiguration erforderlich §
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mit MS Word 2016
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Kommentar | Kopfzeile Fulzeile Seftenzahl Teafeld Schnellbaustein

Kemmentare Kope-und Ful [

Im Meni , Layout”
kénnen

Der Abschnittswechsel ist notwendig, wenn
der folgende Abschnitt anders formatiert

Positionierung der Seitenzahlen
erfolgt im Menu , Einfligen”. Die
am haufigsten verwendete

Seitenumbriiche werden soll (z.B. andere Seitenzahlen oder Variante ist dabei ,rechts
und Kopfzeilen).
Abschnittswechsel

gewdhlt werden.

Um den nachfolgenden Abschnitt nach
einem Abschnittswechsel in anderer Art
zu formatieren, muss die Verkniipfung
der Abschnitte aufgehoben werden. B

Durch Anklicken der Funktion , Mit — =]
vorheriger verkniipfen” verschwindet

dann die Notiz ,,Wie vorherige” an den
Kopf- bzw. FuRzeilen.
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“1.1.1 Eingabeeinrichtungeny
1

Jber Eingabeeinrichtungen-gelangen die-Informationen in die Zentraleinheit des

:
Die igste Cingabeeinrich Sie istunterteilt in-einen
alph ch,-sinen-numerischen-Bereich-und-Funktionsbersiche §
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o 3] Die Gestaltung der Seitenzahlen findet
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st ogenes T s | ebenfallsim Menlpunkt ,Einfigen”

; — 3 statt. Unter ,,Seitenzahlen” kann man

LI orn diese dann formatieren.
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Automatische Tabelle 1

Der Menipunkt ,,Verweise” beinhaltet das

s . Inhaltsverzeichnis und das Abbildungsverzeichnis.
o ’ Das Layout des Verzeichnisses kann dann
ausgewahlt werden und gegebenenfalls angepasst
werden. Nach Fertigstellung der gesamten Arbeit
sind die Verzeichnisse mittels , Rechtsklick”
nochmals zu aktualisieren




