Handout Formatierung wissenschaftlicher Arbeiten mit MS Word 2024
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Im Start-Meni konnen die Einstellungen fir die Schriftart, die Absatze oder die Gliederungsart eingestellt werden.

Im Menipunkt ,Layout” kdnnen unter dem

Im Startmen befindet sich unter dem Punkt
,Absatz” das Icon , Liste mit mehreren Ebenen”.

Formatvorlage zugrunde liegt ausgewahlt werden.
Dies muss nur 1x eingestellt werden, damit die
Gliederungen vorgenommen werden kdnnen.
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Feldes ,Formatvorlagen” im Start-Men( 6ffnet sich
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3 . das Icon von ,,A+“ ausgewahlt werden, um die
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Neue Formatvorlage erstellen ? x

Eigenschaften

Name: Formatvorlage1
Formatvorlagentyp: Absatz
Formatvorlage basiert auf: 2 Jberschrift 1

Formatvorlage filr folgenden Absatz: | ¥ Formatvorlage1
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Seitenumbriiche

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

Spalte
Angeben, dass der auf den Spaltenumbruch folgende

1 Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispiekext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispiel{ext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltpxt

Text in der nédchsten Spalte beginnt.

Textumbruch

Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen, z.
B. Beschriftungstext vom Textkérper.

Abschnittsumbriiche

Formatvorlage: Im Formatvorlagenkatalog anzeigen
Basierend auf: Uberschrift 1

B zum Formatvorl i ) Automatisch
© Nur in diesem Dokument () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente
Format oK | Abbrechen

f— Nichste Seite
— Einen Abschnittsufnbruch einfiigen und den neuen
Abschnitt auf der \dchsten Seite beginnen.

Fortlaufend
Einen Abschnittsumbyuch einfiigen und den neuen

\

Um die Gliederung sauber zu erstellen muss im
Feld ,basiert auf’ unbedingt die jeweilige
Gliederungsebene, fiir die die Formatvorlage
erstellt wird, eingetragen werden. Fiir die 1.
Ebene demzufolge ,Uberschrift1“ An dieser
Stelle kénnen alle Grundeinstellungen fiir die
Gestaltung der Uberschrift eingestellt werden.

Abschnitt auf derselbkn Seite beginnen.

== Gerade Seite

IE' Einen Abschnittsumbrugh einfiigen und den neuen
Abschnitt auf der nachsten geraden Seite beginnen.

L |
Im Menipunkt ,Layout” Iassen‘sich die Seitenumbriche
und Abschnittswechsel einstellen. Abschnittswechsel
werden bendotigt, wenn sich die grundlegende
Formatierung des Dokumentes dndern soll, z. B. die
Seitenzahlen. Seitenumbriiche sind nur Umbruch im Text.
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Inhaltsverzeichnis
Geben Sie die Kapiteliberschrift ein (Stufe 1) 1
Geben sie die Kapiteluberschrift ein (stufe 2), 2
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Das Menii ,,Einft'jg\en” erlaubt den Zugriff
auf die Kopf- und FuBzeilen und auf die
Seitenzahlen. Hierbei ist die Variante:
Seitenende, einfache Zahl 3 zu
verwenden.

Das Inhaltsverzeichnis gibt es in 2 Varianten.
Sollte man mehr als 3 Gliederungsebenen
nutzen, muss die Anzahl der Ebenen im
,Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis”
angepasst werden.




