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Hi. Nur ein paar Hinweise vorneweg.

Diese PDF soll dir ein paar grundlegende Tipps rund um den Umgang mit
unseren Wordvorlagen geben. Das Dokument erklart den Umgang mit
der Vorlage unter Word 2010 fur Windows. Fur Hinweise und
Verbesserungsvorschlage sind wir sehr dankbar.

Version 0.8
L3 e -
Umgang mit der Formatvorlage fipsoft worl
Es geht Ius_ mit den_Daten fiir

Zu Beginn 6ffnen sich kleine Fenster, in die du die Daten deiner Nam‘i"" biges LBl

Seminararbeit und deine persénlichen Kontaktdaten eingeben Seminartitel

kannst. Die Vorlage erstellt daraus automatisch eine Titelseite.

Beachte, dass du immer nur mit ,,OK*, nicht aber mit der Eingabetaste

bestatigen kannst. Mochtest du ein Feld freilassen, l6sche den Text

im Fenster und klicke ,,OK*. X
23 | Kopieren os o o
B Andern der Titelseite

Du hast dich vertippt und dein Fehler fallt dir spater erst auf? Kein

=2 Felder aktualisieren Problem, klicke einfach mit der rechten Maustaste auf den Eintrag

der Titelseite, den du andern mochtest, und wahle ,Felder

Feld bearbeiten... .. «
aktualisieren®:


http://www.der-Jurist.de/downloads/Wordvorlage.docx
mailto:chefredaktion@der-Jurist.de
mailto:chefredaktion@der-Jurist.de

Grundeinstellungen in Word

Auto-Korrektur

Wir empfehlen, dass du in Word folgende Grundeinstellungen

vornimmst:

Unter Datei / Optionen die Auto-Korrektur-Optionen auswahlen

und folgende Hakchen setzen:

AutoFormat
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I:Hn Start Einfi

H Speichern
speichern unter
= Offnen

[ schlieBen

Informationen

Zuletzt

| Aktionen verwendet

AutoKorrektur I

AutoKorrektur von Mathematik |

AutoFormat wahrend der Eingab

Wahrend der Eingabe ersetzen

"Gerade” Anfihrungszeichen durch typographische™ Englische Ordnungszahlen (1st) hochst:

Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen (14)

[ *Fett=und _kursiv_ durch Mormalformatierung
[] tnternet- und Metzwerkpfade durch Hyperlinks

Wahrend der Eingabe bernehmen

[7] Automatische Aufzahlung
Rahmenlinien

[] tntegrierte Formatverlagen fiir Uberschriften

Wahrend der Eingabe automatisch ersetzen

[[iListeneintrag wie vorherigen formatieren:

MNeu

Drucken

Bindestriche {—) durch Geviertstrich (— e

[7] setzt den linken und Erstzeileneinzug fir Tabstopps und die Ricktaste

[] Formatvorlagen basierend auf Formatierung definieren

Einfdgen

= =

wswihlen |Rasterlinien | Eigenschaften  Loschen
hd anzeigen -

Seitenlayout

Tabelle

Senden
Hilfe
| ] Optionen
|:| Automatische Mummerierung @ Beenden
[¥] Tabellen
Rasterlinien anzeigen
Rasterlinien  brauchst du beispielsweise, um den

unsichtbaren Rahmen der Tabelle des Literaturverzeichnisses
anzuzeigen. Versteckt sind sie in den Tabellenoptionen unter
Layout. Klicke dafur auf eine Tabelle — etwa das
Literaturverzeichnis — und wahle unter Tabellentools den
Reiter Layout.
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Das Inhaltsverzeichnis

46 | Ausschneiden
Das automatische Inhaltsverzeichnis erkennt die Uberschriften, 52 | Kopieren
und Ubernimmt sie. ) [ Einfiigeoptionen:
Daher haben wir fur jede Gliederungsebene eine Uberschrift

erstellt, die du unter deinen Formatvorlagen findest.
|§? Felder aktualisieren
Wenn du deinen Text schreibst, markierst du die Passage, die

. Feld bearbeiten..,
eine Uberschrift werden soll und wahlst die entsprechende =Eld hEarheten

Gliederungsebene aus: Feldfunktionen ein/aus
A Schriftart...
=¥ Absatz..
A. AaBl |. AaBb 1. AaBb a) AaBt  aa) AaE (1) Aa il i
— ) . ,
01 A, Erste... 021 Zweit.. 031.Dritt.. 04 a} Viert.. |05 aa) Fin...| 06 1} e i Aufzihlungszeichen |
i=  MNummerierung | »
Jede Uberschrift, die du in einem dieser Stile machst, erkennt Ay Formatvoriagen '

Word. Die Anderungen, die du im Laufe deiner Arbeit
vornimmst, werden im Inhaltsverzeichnis erst angezeigt, sobald
du es aktualisierst: Rechtsklick auf das Inhaltsverzeichnis /
Felder aktualisieren (Abbildung rechts).

Das Literaturverzeichnis

Das Literaturverzeichnis ist eine einfache Tabelle, in die du
Nbsatz o Verfasser und Werk eintragen kannst.

Tipp: Eine Erleichterung der Arbeit am Literaturverzeichnis
ist die Sortieren Funktion unter Start/Absatz (Abbildung
links).

Wenn du diese Funktion nutzt, kannst du Verfasser und
Werke ohne weitere Sortierung in die Tabelle eintragen und
anschlieRend die linke Spalte wahlen und den Text
aufsteigend und damit alphabetisch sortieren.
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irt Einflgen Seitenlayout Verweise Se
Das Gutachten (] [2oreonno iEummsne- @
IE GroBe éflE‘IZeilennummem' Q‘i
Seiten- | __ .
Dein(e) Professor(in) hat wahrscheinlich genaue Vorgaben zur rander | 5= Spalten ~ bl Silbentrennung ~ | [
Gestaltung des Gutachtens gemacht, die du in jedem Fall Normal
. Cben: 2,5 cm Unten:
einhalten solltest. Links: 2,5 tm Rechts:
. . o . = Schmal
S0 passt (;Iu die Seitenrander dgn Vorgabe.n an: Wahle den oben: 1,27 «m Untere
Reiter ,Seitenlayout” und anschlieRend ,Seitenrander”. Uber Links: 1,27 tm Rechts: 1
die Option ,Benutzerdefinierte Seitenrander” (Abbildung _
. .. Mittel
rechts) kannst du die Rander genau den Vorgaben anpassen: Oben: 2,54 em Unten: ;
Seitenrdnder Links: 191 cm Rechts: 1
Cben: Linten: 2,5cm EI Breit
Oben: 2,54 cm Unten: i
Links: 7om El Rechts: 2 om El Links: 5,05 cm Rechts: t
Bundsteq: 0cm Iil Bundstegposition: n Gespiegelt
Oben: 2,54 cm Unten:
Innen: 313 cm AuBen:
Achte darauf, .dass du dich dabei im Abschnitt deines Benutzerdefinierte Seitenrsnder
Gutachtens befindest und unten ,,Ubernehmen fur: Aktuellen 1o
Abschnitt® wahlst, damit du nicht die Formatierung von
Deckblatt, Literaturverzeichnis u.a. veranderst. Benutzerdefinierte Seitenrander...

Wie du Uberschriften erstellst, haben wir oben bereits
beschrieben. Auch fur das Gutachten verwendest du eine
Formatvorlage:

(a) AaB | AaBbCc AaBbC

07 (a) 5ieb... |T Gutachten | Literaturv.. |

Formatvorlagen

Fur die Schriftarten Arial und Times New Roman haben wir
jeweils eine eigene Vorlage erstellt. Mochtest du dartber
hinaus die Gestaltung des Gutachtentexts andern, wahle im
Auswabhlfenster fur Formatvorlagen mit Rechtsklick die Option
LAndern“. Im folgenden Fenster kannst du alle Einstellungen
von der SchriftgroRe Uber den Zeilenabstand bis zu
Absatzabstianden vornehmen.

Noch ein Tipp: Word erkennt die héheren Gliederungsebenen
nicht. Daher musst du, sobald du in einer tieferen
Gliederungsebene neu beginnst, mit Rechtsklick auf die
Uberschrift die Option ,Neu beginnen mit a/1 usw.“ wéahlen
(siehe Abbildung rechts).

Ebenso weisen wir auf die Funktion
fortsetzen“ hin.

,Nummerierung

+— HNeu beginnen mit a
379 MWummerierung fortsetzen
1 Nummerierungswert festlegen...

Listeneinzug anpassen...

Einzug verkleinern

¥k

Einzug vergrokern
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Mach mehr aus deiner Arbeit.

Wir sind ein studentischer Verlag, der dich einen Schritt weiter bringt.
Wir publizieren deine Arbeit in Artikelform. Erfahre mehr
Uber uns auf unserer Internetseite.

Eine Publikation wahrend deines Studiums
Dein Name auf dem Cover

Geldpreise fur die besten Artikel

@creative

Diese Hilfestellung zu unserer Vorlage von uns ist lizensiert unter der Creative Commons commons

Attribution-NonCommercial-NoDerivs 3.0 Unported License. Darliber hinausgehende Rechte

unter info@der-Jurist.de.
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