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Arbeiten mit Dokumentvorlagen

Man verwendet Dokumentvorlagen, um verschiedenen Dokumenten ein
gleiches Aussehen zu geben. Da in Dokumentvorlagen das Seitenlayout und
die Zeichen- und Absatzformatierung fiir verschiedene Uberschriften, Text-
teile, Bildunterschriften, FufSnoten usw. gespeichert werden, sind diese Ein-
stellungen in allen Dokumenten mit gleicher Dokumentvorlage automatisch
festgelegt.

Wir konnen uns gut daran erinnern, wie wir von einem guten Freund kurz
vor Abgabe der Arbeit zu einem »Notfalleinsatz« gerufen wurden. 100 Seiten
Text sollten neu formatiert werden, da der Professor meinte, eine andere
Schrift und ein anderes Layout wiren doch schoner.

Bei einem Text, der ohne Dokument- und Formatvorlagen geschrieben wur-
de, bedeutet das, dass praktisch jeder Absatz auf allen Seiten einzeln umfor-
matiert werden muss. Arbeitet man dagegen mit Dokument- und Formatvor-
lagen, werden nur Anderungen an den Vorlagen vorgenommen, die sofort fiir
das ganze Dokument giiltig sind.

Eine Dokumentvorlage ist eine Datei, fur die bestimmte Seiteneinstellungen
sowie Formatvorlagen fiir Texte, Uberschriften und Ahnliches definiert wur-
den. Dazu soll das folgende Bild die Verwendung von Dokumentvorlagen
illustrieren. Wurde beispielsweise in einer Dokumentvorlage fur die erste
Uberschrift ein bestimmtes Format festgelegt, so steht diese Finstellung in
allen weiteren Dokumenten mit ein und derselben Formatierung zur Verfi-
gung. Dasselbe gilt fiir alle weiteren Uberschriften, Bildunterschriften, Kopf-
zeilen und vieles mehr, fiir die eine Formatvorlage in der Dokumentvorlage
vorhanden ist.

StandardmifSig beruhen alle Word-Dokumente auf der Dokumentvorlage
NORMAL.DOT. Es besteht aber die Moglichkeit, Dokumentvorlagen unter
eigenem Namen fiir Briefe, Berichte, Artikel u. A. zu erstellen.
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Bild 3.1: Dokumente mit zwei unterschiedlichen Dokumentvorlagen

Fur die dem Buch beiliegende CD-ROM sind verschiedene Dokumentvorla-
gen erstellt worden, die Sie beim Schreiben Threr Arbeit unterstiitzen sollen.
Suchen Sie sich anhand der Darstellungen und Beschreibungen im Anhang
des Buches eine der Dokumentvorlagen aus. Wir werden im Laufe dieses Ka-
pitels auch beschreiben, wie Sie eine bestehende Dokumentvorlage dndern
und fir Thre individuellen Bediirfnisse anpassen konnen.

Um mit unseren vorbereiteten Dokumentvorlagen arbeiten zu konnen, miis-
sen zunichst die Dokumentvorlagen der beiliegenden CD-ROM installiert

werden. Lesen Sie den Ablauf der Einrichtung in Anhang A3, »Die CD-ROM
zum Buch«, nach.

Offnen Sie ein neues Dokument mit einer passenden Dokumentvorlage.

Aktivieren Sie mit dem Befehl DATEI Neu den Aufgabenbereich Neues Do-
kument (siehe Bild 3.2).

Unter der Uberschrift Zuletzt verwendete Vorlagen (Word 2002: Mit Vorlage
beginnen) werden Thnen die zuletzt benutzten Vorlagen angezeigt. Mit einem
Klick auf Awuf meinem Computer (Word 2002: Allgemeine Vorlagen)
erreichen Sie das in Bild 3.3 dargestellte Dialogfeld, in dem Thnen eine Liste
aller Dokumentvorlagen angezeigt wird, die Word im »Vorlagen«-Ordner
findet. Dabei werden alle Dokumentvorlagen angezeigt, die in einem der
Ordner abgelegt wurden, die entweder als Benutzervorlagen oder als Arbeits-
gruppenvorlagen eingetragen wurden (siche EXTRAS Optionen Registerblatt
Speicherort fiir Dateien bzw. Dateiablage in Word 97).
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Bild 3.2: Der Aufgabenbereich Neues Dokument

In Word 2000 bzw. Word 97 aktivieren Sie mit dem Befehl DATEI Neu
sofort dieses Dialogfeld, da gibt es keinen Arbeitsbereich.

Alle Ordner, die sich wiederum in einem der beiden »Vorlagen«-Ordner
befinden, werden im Dialogfeld als Registerblatter dargestellt. Waihlen Sie
zunichst das richtige Registerblatt und dann die gewiinschte Dokumentvor-

lage aus. Fir das folgende Beispiel wurde darin AWDIPL1 selektiert.
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Bild 3.3: Auswabhl einer Dokumentvorlage
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3.1.1

Wenn Sie bereits zu schreiben begonnen haben ...

Haben Sie bereits mit dem Schreiben Threr Arbeit begonnen und zunichst
keine spezielle Dokumentvorlage verwendet, so benutzt Word standardmaifSig
die Dokumentvorlage NORMAL.DOT. Sie konnen auch nachtriglich eine
andere Dokumentvorlage Threm Dokument zuftigen.

Durch das Verbinden mit einer Dokumentvorlage werden Uberschriften,
Bildunterschriften, Textkorper usw. nach den Formatvorlagen der ausge-
wihlten Dokumentvorlage formatiert, falls Formatvorlagen mit dem gleichen
Namen existieren und sie den jeweiligen Absitzen zugewiesen wurden.
Allerdings gibt es einige Formatierungen, die sich nicht dndern, auch wenn
sie in der neuen Dokumentvorlage anders eingerichtet sind.

v Alle Einstellungen, die mit dem Befehl DATEI Seite einrichten vereinbart
wurden, bleiben erhalten. Das heifSt, an den zuvor eingestellten Seitenran-
dern, am Papierformat und der Seitenausrichtung sowie am Seitenlayout
andert die neue Dokumentvorlage nichts.

¥ Eingerichtete Kopf- und FufSzeilen bleiben erhalten, auch sie werden nicht
auf die neue Dokumentvorlage tibertragen.

Wir schlagen daher den folgenden Weg vor, um ein Dokument mit einer
neuen Dokumentvorlage zu verbinden:

v Erstellen Sie mit DATEI Neu ein neues Dokument, fur das Sie die ge-
wunschte Dokumentvorlage gleich auswihlen.

v Offnen Sie dann Thr bereits begonnenes Dokument und markieren den
gesamten Inhalt mit ")+f&) oder BEARBEITEN Alles markieren.

v Kopieren Sie die Markierung mit BEARBEITEN Kopieren.

v Wechseln Sie dann in das neu erstellte Dokument, indem Sie in der Me-
niileiste FENSTER selektieren und in der Auswahlliste das neu erstellte
Dokument auswihlen.

v Fugen Sie nun mit BEARBEITEN Einfiigen den kopierten Inhalt der alten
Datei in das neue Dokument ein.

v Speichern Sie das neue Dokument unter einem anderen Namen als Thre
urspriingliche Datei oder schliefen Sie das urspriingliche Dokument, be-
vor Sie das neue mit demselben Namen speichern. Word kann namlich die
neue Datei nicht unter dem alten Namen speichern, solange die alte Datei
geoffnet ist.

Probleme bei verschiedenen Abschnitten Befinden sich in dem Text, den Sie
kopieren mochten, Abschnittswechsel, so werden die Formatierungseinstel-
lungen inklusive des Seitenlayouts des letzten Abschnitts auf das Dokument
ubertragen, in das Sie den Text kopieren. Loschen Sie also vor dem Kopieren
in der Normalansicht alle Abschnittswechsel.
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3.1.2 Dokumentvorlagen dndern

Sie werden in der von uns auf CD-ROM gebotenen Auswabhl vielleicht genau
die richtige Dokumentvorlage finden, vielleicht finden Sie aber nur eine, die
fast so ist, wie sie sein sollte. Angenommen, Sie wollen eine der vorliegenden
Dokumentvorlagen bearbeiten und dndern. Fithren Sie dazu die folgenden
Schritte durch.

Offnen Sie die Dokumentvorlage,

fir die die wenigsten Anderungen notwendig sind. Wihlen Sie dazu den
Befehl DATEI Offnen, als wollten Sie ein Dokument laden. In dem damit
aktivierten Dialogfeld sollten Sie unter Dateityp den Eintrag Dokument-
vorlagen auswahlen.

Wenn Sie nicht mehr wissen, wo sich die Dokumentvorlagen befinden, kon-
nen Sie das in Word nachsehen. Wihlen Sie den Befehl EXTRAS Optionen
und selektieren das Registerblatt Speicherort fiir Dateien (Word 97: Datei-
ablage). Sehen Sie dort den Speicherort fir Benutzervorlagen bzw. Arbeits-
gruppenvorlagen nach. Stellen Sie den benotigten Pfad ein, im Beispiel wurde
im Vorlagenordner der Unterordner WISS.ARBEITEN geoffnet, und 6ffnen
Sie dann die gewiinschte Dokumentvorlage.

Offnen E]E]
Suchen in: 55 wiss. Arbeiten v @@ Q X Ll EH - Exras
, Zuletzt 9] pwmiplt

werwend. ., @AWDipIZ

|53 Kinacenter @AWDWB
05T powiDiss 1

(@ Desktop | ] awpiss2
AWDiss3
Eigene o] 9
= [l W] AvwDisse
} Arbeitsplatz

& ) Metzwerk.
i Umgebung

Dateiname: ks

Dateibyp:

Abbrechen

Bild 3.4: Dokumentvorlage 6ffnen

In dem mehr oder weniger leeren Dokument, das dann geoffnet wird, konnen
Sie, wie im vorherigen Kapitel beschrieben, mit dem Befehl FORMAT For-
matvorlagen und Formatierung Anderungen an den Formatvorlagen der
Dokumentvorlage vornehmen.
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3.1.3

3.1.4

Dokumentvorlage automatisch aktualisieren

Bisweilen verwendet man eine Dokumentvorlage fiir mehrere Kapitel, weif
aber, dass sie noch nicht 100%ig fertig ist. Es ist also sehr wahrscheinlich,
dass einige Formate beim Arbeiten noch verandert werden. Dann ist es sinn-
voll, in den einzelnen Dokumenten mit dem Befehl EXTRAS Vorlagen und
Add-Ins festzulegen, dass die Formatvorlagen des Dokuments bei Anderun-
gen der Dokumentvorlage automatisch aktualisiert werden sollen.

Dokumentvorlagen und Add:-Ins E]E]
Yorlagen | ¥ML-Schema | #ML-Erweiterungspakete | Werknipfte CSS
Dakumentvorlage

H:\Worlagen!wiss, ArbeiteniaWDipl 1. dat

[¥]Dokumentformatyvoriagen automatisch akkualisieren:

lobale Dokumentvorlagen und Add-Ins

Markierte Elemente sind derzeit geladen.

Yollstandiger PFad:

Bild 3.5: Formatvorlagen eines Dokuments automatisch
entsprechend der Dokumentvorlage aktualisieren

Nun koénnen Sie bei Bedarf die Dokumentvorlage 6ffnen und indern, die An-
derungen werden beim Offnen eines Dokuments automatisch iibernommen.

Die Nummerierung &dndert sich! Haben Sie bereits die Nummerierung fiir Thr
Kapitel festgelegt, so andert sie sich, wenn Sie die Dokumentvorlage automa-
tisch aktualisieren lassen, in die in der Dokumentvorlage eingetragene Num-
mer. Das geschieht so lange, bis Sie diese automatische Verbindung zur
Dokumentvorlage wieder l6schen. Danach konnen Sie dauerhaft die Num-
mer Thres Kapitels definieren.

Makros zur Verfiigung stellen

Makros sind Word-Programme, die in der Programmiersprache Word-Basic
bzw. Visual Basic fir Applikationen programmiert worden sind und Thnen
fertige Ablaufe zur Verfugung stellen.
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Sie konnen Makros aus einer anderen Dokumentvorlage verwenden, indem
Sie die Dokumentvorlage mit den Makros zum aktuellen Dokument dazu
laden. Damit benutzen Sie zwar weiter Thre aktuelle Dokumentvorlage, aber
die Makros einer anderen Dokumentvorlage stehen Thnen zusatzlich zur Ver-
fugung. Kopieren Sie dazu entweder die Dokumentvorlage mit den Makros
in den Ordner Startup (wo der sich befindet, konnen Sie mit EXTRAS Op-
tionen auf dem Registerblatt Speicherort fiir Dateien (Word 97: Dateiablage)
fur Autostart nachsehen) oder verfahren Sie so:

v Offnen Sie mit dem Befehl EXTRAS Vorlagen und Add-Ins das in Bild 3.5
dargestellte Dialogfeld.

v Betitigen Sie die Schaltfliche Hinzufiigen.

¥ Wihlen Sie im Dialogfeld den benétigten Pfad aus.

Yorlage hinzufiigen E]EJ
Suchenin: |5 Diplomarbeit v @-3@ | Q X L B3 Exras -

5 Zuletzt Eﬁ_ﬁ Murnmerisrung
verwend, .,

| Kinocenter
[} Desktap
@ Eigene
Dateien
_d Arbeitsplatz

§ ) Netawerk
3 Umgebung

Dateityp: | Dokumentvarlagen hd Abbrechen

Bild 3.6: Auswahl der Dokumentvorlage mit Makros

v Wihlen Sie die Dokumentvorlage aus, die die Makros enthilt, und bestiti-
gen Sie die Auswahl.

Makro-Sicherheit Unter Umstinden wihlen Sie eine Dokumentvorlage aus,
erhalten aber nur eine Meldung, dass die Makros deaktiviert wurden. Dann
wihlen Sie EXTRAS Optionen aus und aktivieren das Registerblatt Sicher-
beit. Klicken Sie rechts unten auf die Schaltfliche Makro Sicherbeit und legen
Sie als Sicherheitsstufe Mittel oder Niedrig fest. Wird ein Dialogfeld einge-
blendet, in dem Sie festlegen konnen, ob Sie die Makros aktivieren oder
deaktivieren mochten, klicken Sie auf Makros aktivieren.
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Dokumentvorlagen und Add:-Ins E]E]
‘arlagen | ¥ML-Schema | XML-Erweiterungspakete | Yerknipfte CS5
Dakumentvorlage

H:\Worlagen!wiss, ArbeiteniaWDipl 1. dat

Daokumentformatyorlagen automatisch aktualisieren

lobale Dokumentvorlagen und Add-Ins

Markierte Elemente sind derzeit geladen.

frommerierung, dot

Yollstandiger Pfad:  H:ivorlagenMummerierung. dok

Bild 3.7: Objekte einer Dokumentvorlage dazu laden

Jede im unteren Fenster angezeigte und angeklickte Dokumentvorlage stellt
Ihnen ihre Makros im aktuell geladenen Dokument zur Verfigung.

Schiefsen Sie Word allerdings, so wird die ausgewihlte globale Dokument-
vorlage auch geschlossen und bei einem erneuten Starten von Word nicht
wieder aktiviert. Offnen Sie bei Bedarf wieder das Dialogfeld Dokument-
vorlagen und Add-Ins und aktivieren Sie die benotigte Dokumentvorlage
erneut.

Mochten Sie, dass eine globale Dokumentvorlage bei jedem Start von Word
automatisch aktiviert wird, so mussen Sie die Dokumentvorlage in einen
Startup-Ordner kopieren.

7 Sie finden einen Ordner unter PROGRAMME\ MICROSOFT OFFICE
2003\MICROSOFT1I\STARTUP. Alles, was Sie in diesen Ordner kopie-
ren, wird beim Starten von Word aktiviert, unabhingig davon, wer sich
auf Threm Rechner angemeldet hat.

¥ Kopieren Sie die Dokumentvorlage in DOKUMENTE UND EINSTEL-
LUNGEN\hrName\ANWENDUNGSDATEN\MICROSOFT\WORD\
STARTUP (die exakten Pfadangaben finden Sie unter Startup im Dialog-
feld EXTRAS Optionen auf dem Registerblatt Speicherort fiir Dateien
bzw. in Word 97 Dateiablage), so wird diese Vorlage nur dann aktiviert,
wenn Sie sich angemeldet haben.
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Gliedern der Arbeit

In der Gliederungsansicht verschafft man sich leicht einen besseren Uberblick
tiber den Text einer geladenen Datei. Zudem ist es sehr einfach, eine Grob-
und Feingliederung fiir Thren Text zu erstellen, Umstellungen vorzunehmen
und Dokumente umzustrukturieren, d. h. beispielsweise Uberschriften auf-
bzw. abzustufen.

Wenn man einen lingeren Text schreiben mochte, beginnt man gewohnlich
damit, zunichst eine Grobgliederung zu erstellen, die dann immer weiter
verfeinert wird. Laut der Norm DIN 1421 sollen wissenschaftliche Texte in
hochstens drei Stufen gegliedert werden, damit die Gliederungsnummern
noch tibersichtlich, gut lesbar und leicht ansprechbar bleiben. Dariiber schei-
nen sich unserer Erfahrung nach viele Leute beim Schreiben ihrer Arbeit
wenig Gedanken zu machen. Wir haben Arbeiten mit funf und sechs Gliede-
rungsebenen gesehen, also beispielsweise 4.3.1.4.2.5. Wir sind der Meinung,
dass eine solche Nummer nichts zur Ubersichtlichkeit beitragen kann, denn
oft werden damit doch nur winzige Kapitelchen bezeichnet, die problemlos
ohne eigene Uberschriften zusammengefasst werden kénnten.

Ansichten Wir schlagen Thnen fiir Ihre weitere Arbeit folgende Vorgehens-
weise vor: Verwenden Sie fiir Grob- und Feingliederung sowie zum Umstellen
die Gliederungsansicht, zum Schreiben von Text hingegen die Normal- oder
Seitenlayoutansicht. Die unterschiedlichen Ansichten kénnen Sie tiber AN-
SICHT oder mithilfe der Schaltflichen links unten tiber der Statuszeile fest-
legen.

Erstellen einer Gliederung

Nachdem Sie die Dokumentvorlage fiir Thre Arbeit festgelegt haben, konnen
Sie direkt am Bildschirm schrittweise die Gliederung Threr Arbeit entwickeln.

Aktivieren Sie die Gliederungsansicht,

indem Sie mit dem Befehl ANSICHT Gliederung in diesen Modus wechseln
oder indem Sie auf der horizontalen Bildlaufleiste am unteren Bildschirmrand
die vierte Schaltfliche auswihlen. Damit sollte auf Ihrem Bildschirm das
folgende Bild angezeigt werden. Zum einen wurde eine neue Symbolleiste, die
Leiste Gliederung, eingefiigt, zum anderen erscheint ein Rechteck oder
Minuszeichen in der ersten Zeile vor einer »1«, dahinter dann die Einfiige-
marke. Die »1« ist Teil unserer Dokumentvorlage AWDIPL1, in einer ande-
ren Dokumentvorlage wird sie eventuell nicht angezeigt. Wir haben die
Dokumentvorlage so eingestellt, dass die Kapitel automatisch von Word
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nummeriert werden. Wir werden diese Moglichkeiten im Abschnitt
»Nummerierung und Querverweise« gesondert besprechen.
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Bild 3.8: Gliederungsansicht

Nummerierung An dieser Stelle nur der Hinweis: Fligen Sie nie mit der Hand
Zahlen als Nummerierung ein! Schon bei der kleinsten Umstellung stofsen Sie
hier auf das Problem, dass Thre Nummerierung nicht mehr stimmt. Word
stellt Funktionen zur Verfiigung, die auch nach einer Umstellung die Num-
merierung wieder automatisch richtig durchfihren.

Beginnen Sie mit dem Eingeben der Grobgliederung.

Mit jedem 7], das Sie auf Ihrer Tastatur eingeben, wird ein neuer Gliede-
rungspunkt mit durchgehender Nummerierung geoffnet, wie Sie es im fol-
genden Bild sehen konnen. Fur alle Gliederungspunkte wird hierbei zunachst
die Absatzformatvorlage Uberschrift 1 vergeben, wie es Thnen das erste Feld
auf der Formatierungssymbolleiste anzeigt.
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Bild 3.9: Grobgliederung

Verfeinern der Gliederung

Fir die Verfeinerung der Gliederung wird die nachste Gliederungsebene ein-
geriickt.

Erstellen Sie die Feingliederung.

v/ Stellen Sie die Texteinfiigemarke hinter eine Zeile der Grobgliederung,
nach der ein Unterpunkt eingefiigt werden soll.

v Fiigen Sie nun mit eine neue Zeile ein, die automatisch mit der
nichsten Nummer der Grobgliederung nummeriert wird.

v Klicken Sie die Schaltfliche Tiefer stufen auf der Gliederungs-Symbolleiste
an oder betitigen Sie die [#)-Taste, um den Gliederungspunkt abzustufen.

Sie erzeugen einen neuen Gliederungspunkt eine Ebene tiefer, der automa-
tisch mit der Formatvorlage dieser Ebene, Uberschrift 2, formatiert wird.

v Mit einem weiteren erzeugen Sie einen neuen Gliederungspunkt dersel-
ben Gliederungsstufe.

Im folgenden Bild wurden fiir das zweite Kapitel zwei weitere Gliederungs-
ebenen eingefiigt. Auch hier erfolgte die Nummerierung automatisch durch
Word.

Wie Sie im Bild sehen konnen, ist jeder Zeile der Gliederung ein Zeichen
vorangestellt. Dabei bedeutet das Pluszeichen, dass dieser Gliederungspunkt
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weitere Unterpunkte enthilt. Ist die Zeile mit einem Minuszeichen versehen,
gibt es zu dem Gliederungspunkt keine weiteren Unterteilungen.
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Bild 3.10: Gliederung des zweiten Kapitels

Uber das links abgebildete Kombinationsfeld Ebene anzeigen lisst sich fest-
legen, wie viele Gliederungsebenen angezeigt werden sollen. Mit der Auswahl
von Ebene 1 anzeigen wird beispielsweise nur die oberste Ebene (Uber-
schrift 1) angezeigt, mit der Auswahl von Ebene 2 anzeigen wird dazu die
zweite Ebene (Uberschrift 2) gezeigt usw. Dann sind die Zeichen vor den
jeweiligen Zeilen wichtig um anzuzeigen, dass es weitere Untergliederungen
gibt. Alle Ebenen anzeigen zeigt Uberschriften sowie Texte an.

In Word 2000/Word 97 lassen sich mit den Zahlen auf der Gliederung-Sym-
bolleiste die Gliederungsebenen aus- und einschalten. Mit der Schaltfliche 1
wird beispielsweise nur die oberste Ebene (Uberschrift 1) angezeigt, mit der
Schaltfliche 2 wird dazu die zweite Ebene (Uberschrift 2) gezeigt usw. Die
Schaltfliche Alle zeigt Uberschriften sowie Texte an.

Die Schaltflichen mit »+«- und »-«-Zeichen erlauben das Anzeigen einer
Ebene mehr (+) oder weniger (-).
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3.2.3 Bearbeiten einer Gliederung

Ein grofer Vorteil der Gliederungsansicht ist, dass man sehr einfach Um-
stellungen und Umstrukturierungen auch an grofsen Dokumenten vornehmen
kann.

Diese Schaltflichen erlauben das Hoch- oder Herabstufen von
Uberschriften.

Diese Schaltfliche wandelt eine Uberschrift in Text des Text-
korpers um.

Diese Schaltfliche wandelt eine Text- oder Uberschriftzeile in
die Uberschrift 1 um.

Hiermit konnen Gliederungspunkte verschoben werden.

Beim Benutzen der Schaltflichen ist allerdings Vorsicht geboten. Dabei ist es
wichtig zu beachten, bis zu welcher Ebene vor dem Vorgang die Gliederungs-
punkte eingeblendet waren. Das folgende Beispiel soll den Unterschied ver-
deutlichen. Zunichst sind im linken Teilbild alle Ebenen bis auf die oberste
ausgeblendet. Mit der Schaltfliche zum Herabstufen wurde die zweite Uber-
schrift tiefer gestuft, damit wird aus Punkt 2 Punkt 1.1. Gleichzeitig werden
dabei aber auch alle Gliederungspunkte, die unter der Gliederungsebene 2
liegen, mit heruntergestuft, d. h., aus dem vorherigen Punkt 2.1 wurde so
1.1.1 usw. Das kann man allerdings erst sehen, wenn man sich vier Gliede-
rungsstufen ansieht, wie dies das rechte Teilbild anzeigt.

% Gliederung - Microsoft Word [E)B)) [ @ Gliederung - Microsoft Word, EEX
Frsge ocben 5
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Bild 3.11: Links: vor dem Herunterstufen, rechts: heruntergestuftes Kapitel 2

Im zweiten Fall wurden, wie es das folgende linke Teilbild zeigt, alle Ebenen
angezeigt und dann der Punkt 2 herabgestuft. Dabei stand die Texteinfiige-
marke in der Zeile der zweiten Uberschrift, damit wurde auch nur dieser
Gliederungspunkt herabgestuft, aus 2 wurde 1.1. Die folgenden Gliederungs-
punkte behielten ihre ursprungliche Ebene bei, die Nummerierung wurde
automatisch angepasst.
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Bild 3.12: Links: vor dem Herunterstufen, rechts: heruntergestufte erste Gliederungs-
ebene von Kapitel 2

Ausgeblendete Gliederungsebenen Sind Gliederungsebenen ausgeblendet,
werden automatisch beim Markieren eines Gliederungspunktes alle darunter
liegenden Gliederungspunkte und Texte mit selektiert. Beim Verschieben
oder Umstufen werden alle markierten darunter liegenden Ebenen ebenfalls
verschoben oder umgestuft.

In der Gliederungsansicht lassen sich auch Umstellungen innerhalb des Tex-
tes sehr einfach vornehmen. Soll beispielsweise das gesamte Kapitel 5 vor
Kapitel 4 geschoben werden, so

v lassen Sie sich nur die oberste Ebene der Gliederung anzeigen.
v Markieren Sie dann die Uberschrift von Kapitel 5 und

v betitigen Sie die Schaltfliche Nach oben, um das Kapitel 5 eins weiter
nach vorne zu schieben. Damit wird aus Kapitel 5 Kapitel 4 und umge-
kehrt aus Kapitel 4 Kapitel 5. Das gilt auch fur simtliche Unterpunkte.
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Bild 3.13: Links: vor dem Verschieben, rechts: Kapitel 5 wurde vor Kapitel 4 geschoben

Die beiden folgenden Bilder sollen demonstrieren, wie wichtig es ist, das
Umstellen erst dann auszufithren, wenn nur die oberste Gliederungsebene
angezeigt wird. Im linken Teilbild, vor dem Verschieben, wurden drei Glie-
derungsebenen angezeigt. Befindet sich nun die Fingabemarke in der Uber-
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schrift des 5. Kapitels und Sie betitigen erneut die Schaltfliche Nach Oben,
wird automatisch aus dem davor liegenden Kapitel 4.2 Kapitel 5.1. Auch hier
ist es also wichtig, darauf zu achten, wie viele Gliederungsebenen angezeigt
werden, um vorhersagen zu konnen, was Word tun wird.
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Bild 3.14: Links: Kapitel 5 soll nach vorne verschoben werden, rechts: Uberschrift 5
wurde vor 4.2 verschoben

Das Verschieben und Umstufen von Gliederungsebenen lasst sich auch nur
mit der Maus durchfiihren. Stellen Sie dazu den Maus-Cursor auf eines der
Plus- oder Minuszeichen im Zeilenbeginn. Dabei verwandelt sich der Maus-
Cursor in einen Doppelpfeil. Schieben Sie nun nach rechts oder links, so
konnen Sie mithilfe der Maus herab- bzw. heraufstufen. Schieben Sie den
Maus-Cursor nach oben oder unten, konnen Sie den Gliederungspunkt ver-
schieben. Verschieben Sie mithilfe Threr Maus, werden alle Ebenen unterhalb
der markierten automatisch mit verschoben.

Nur fiir eine Uberschrift aufklappen Mochten Sie sich nur fiir eine bestimmte
Uberschrift die Ebenen darunter anzeigen lassen, so klicken Sie doppelt auf
das Pluszeichen vor der entsprechenden Uberschriftenebene.

Und wie geht’s weiter?

Haben Sie die Gliederung fertig erstellt, so sollten Sie im nichsten Schritt fiir
jedes Kapitel eine eigene Word-Datei anlegen. Wie Sie die Nummerierung der
einzelnen Kapitel sowie die Bild- bzw. Tabellennummerierung vornehmen,
lesen Sie im folgenden Abschnitt 3.3, »Nummerierung und Querverweise«;
wie Sie das Inhaltsverzeichnis und andere Verzeichnisse anlegen, lesen Sie in
Kapitel 10, »Die Arbeit beendenx«.
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3.3.1

Nummerierung und Querverweise

Die Nummerierung von Kapiteln, Tabellen, Bildern oder Formeln kann mit
entsprechenden Funktionen von Word automatisch erfolgen. Querverweise
ermoglichen zudem automatisch aktualisierte Verweise auf Kapitel-, Tabel-
len-, Bilder- oder Formelnummern.

Word-Anfinger sind oft versucht, Kapitel, Tabellen u. A. mit der Hand zu
nummerieren, beispielsweise die erste Uberschrift mit »1« zu benennen, die
erste der folgenden Gliederungsebene mit »1.1«, dann mit »1.1.1« usw. Dies
ist bei einem zweiseitigen Text zundchst auch kein Problem. Stellen Sie sich
jedoch vor, Sie bemerken beim Schreiben Threr Arbeit, dass Kapitel 3.4 vor
Kapitel 3.1 geschoben werden muss, so miissen Sie dann alle Kapitel-
nummern inklusive der niedrigeren Gliederungsebenen suchen und dndern.
Verwenden Sie zudem Verweise auf eine der geinderten Kapitelnummern,
sind im Folgenden auch diese zu dndern; vor allem aber zunichst einmal zu
finden!

Nummerieren von Kapiteln

Kapitel konnen auf verschiedene Arten nummeriert werden. Bild 3.15 zeigt
zwei Moglichkeiten, Text zu nummerieren. Dabei ist der erste mit arabischen
Zahlen, der zweite mit einem System von romischen Zahlen, Buchstaben und
Nummern bezeichnet.

In der Schule haben wir im Deutschunterricht gelernt, dass Nummerierungen
mit romischen Zahlen, Buchstaben und arabischen Zahlen durchzufiihren
seien, und auch der Duden verwendet beispielsweise eine Nummerierung aus
romischen und arabischen Zahlen sowie kleinen Buchstaben. In den uns
vorliegenden wissenschaftlichen Arbeiten war das allerdings nicht tiblich.

Die Norm DIN 1421 schreibt zur Nummerierung von Kapiteln eines wissen-
schaftlichen Textes arabische Zihlnummern vor. Dabei konnen die Ab-
schnitte der ersten Stufe in weitere Gliederungsstufen unterteilt und numme-
riert werden. Fir eine Gliederungsnummer soll immer zwischen zwei Stufen
ein Punkt gesetzt werden. Am Ende einer Gliederungsnummer hat laut DIN-
Norm kein Punkt zu stehen, die Nummerierung »1.1.2.« entspricht also
nicht der DIN-Norm.
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Bild 3.15: Inhaltsverzeichnisse mit verschiedenen Arten der Nummerierung
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Maochten Sie Uberschriften nummerieren oder deren Nummerierung dndern,
bearbeiten Sie am besten die entsprechende Formatvorlage.

v Verwenden Sie den Befehl FORMAT Formatvorlagen und Formatierung,

v/ selektieren Sie im Aufgabenbereich im Feld der Formatvorlagen Uber-

schrift 1,

v 5ffnen Sie mit einem Klick auf das Dreieck am rechten Rand das Kontext-

menii und

v klicken Sie auf Andern.

In Word 2000/Word 97 verwenden Sie den Befehl FORMAT Formatvorlage,
selektieren die Formatvorlage Uberschrift 1 und klicken auf die Schaltfliche

Bearbeiten.

v Klicken Sie im so geoffneten Dialogfeld auf die Schaltfliche Format und

v wahlen Sie in der Liste Nummerierung aus.

v Wechseln Sie auf das Registerblatt Gliederung.

In dem so aktivierten Dialogfeld stehen verschiedene Moglichkeiten der
Nummerierung zur Auswahl. Klicken Sie einfach das Feld mit der gewiinsch-

ten Nummerierung an.
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3.3.2

Nummerierung und Aufzihlungszeichen @

Aufz3hlungszeichen

Hummerierung | Giederung | Listenformatvorlagen

3.1.1 berschrifi

211 (berschrifi

1 Dberschrift 1 1 Uberzchrift 1 1 Uberzchritt 1
Ohne 1.1 (berschrift 1.1 (berschrift 1.1 Cberschritt 2
1.1.1 Dberschrifi 1.1.1 Meerschrit 1.1.1 (berschrifi

3 Dberschrift 1 2 Dberschritt 1 3 Dberschrift 1 2 berschrift 1
3.1 Uberschritt 2 21 (berschrift 31 (berschrift 21 (berschriit

3.1.1 (berschrift

2.1.1 (berschrifi

—— T

Bild 3.16: Nummerierung fiir Kapitel auswahlen

Mithilfe der Schaltfliche Anpassen rufen Sie das im folgenden Bild gezeigte
Dialogfeld auf. Sie konnen hier eigene Nummerierungsversionen erstellen.

Gliederung anpassen @

Zahlenformat
Ebene Zahlenformat:

(1] ‘2 | Abbrechen

z
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g 1,2,3. 2 s

5 Yarschau

7

a 2 Uberschiitt 1
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2.1 Dbersohrift 2
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= - ) — 21111111 Dberschrift 8

bem 3 Enaugbefijoem |3 2110410111 thersonerea

Bild 3.17: Dialogfeld zum Formatieren der Kapitelnummerierung

Darin wihlen Sie links zunichst die Ebene aus, fiir die rechts daneben das
Nummerierungsformat festgelegt wird. Sie konnen ebenso festlegen, bei wel-
cher Zahl die ausgewihlte Ebene zu zihlen anfangen soll.

Arbeiten Sie mit einzelnen Dateien fur die einzelnen Kapitel, so brauchen Sie
diese Einstellung, um fiur das zweite Kapitel festzulegen, dass die Num-
merierung der ersten Uberschriftenebene mit »2« und nicht mit » 1« beginnt.

Beschriften von Tabellen, Bildern und Formeln

Sowohl zu einer Tabelle als auch zu einem Bild gehort eine Beschreibung
sowie eine laufende Nummer. Dazu verwendet man in der Regel fur Tabellen
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Tabelleniiberschriften, fiir Bilder Bildunterschriften. Auch Formeln im Text
werden hiufig mit Nummern versehen.

Tabelleniiberschriften

Zu einer Tabelle gehort eine Beschreibung des Inhalts. Sie sollte moglichst
knapp gehalten werden, aber so vollstindig sein, dass eine Tabelle mit ihrer
Hilfe verstanden werden kann, ohne dass man die zugehorige Textstelle su-
chen und lesen muss. Hinter den Text der Tabelleniiberschrift gehort in der
Regel kein Schlusspunkt. Die Tabellentiberschrift soll zudem eine eindeutige
Nummer enthalten. Dazu konnen entweder alle Tabellen einer Arbeit mit
Tabelle 1 bis Tabelle 234 durchnummeriert werden oder Sie konnen die
Tabellen in jedem einzelnen Kapitel nummerieren, z.B. Tabelle 2.1 bis
Tabelle 2.22, dann weiter mit Tabelle 3.1 bis Tabelle 3.12.

Fir die Nummerierung von Tabellen stellt Word eine spezielle Funktion zur
Verfiigung. Verwenden Sie den Befehl EINFUGEN Referenz und wihlen Sie
dann Beschriftung aus (Word 2000/Word 97: EINFUGEN Beschriftung). In
dem Dialogfeld, das Sie mit diesem Befehl aktivieren, sollten Sie zundchst
hinter Bezeichnung (Word 97: Kategorie) im aufgeklappten Kombinations-
feld Tabelle selektieren. Word schliagt standardmafSig eine einfache Numme-
rierung mit Tabelle 1 usw. vor, wie Sie im folgenden Dialogfeld sehen kon-
nen. Mochten Sie die angezeigte Art der Nummerierung verwenden, konnen
Sie bereits jetzt mit OK bestitigen.

Beschriftung @

Beschriftung:

Tabelle
Opkionen
Bezeichnung: v

[] Begeichnung nicht in der Beschriftung verwenden

Neue Bezeichnung...
[ AukoBeschriftung.. . ] [ [s]4 ] [ Abbrechen ]

Bild 3.18: Einfligen einer Tabellennummerierung

Soll die Art der Nummerierung geindert werden, selektieren Sie die Schaltfla-
che Nummerierung. In dem so aktivierten Dialogfeld besteht die Moglich-
keit, durch Auswahl des Optionsfeldes Kapitelnummer einbeziehen, wie Sie
es im folgenden Bild sehen konnen, eine kapitelweise Nummerierung zu
erzeugen.
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=~

3.3.2.2

Nummerierung der, Beschriftung @

Format: 1,23, w
Kapitelnummer einbeziehen
Kapitel beginnt mit Formatyvaorlage: Uberschrift 1«

Trennzeichen verwenden:

Beispiels:  Grafik 1I-1, Tabelle 1-A

Bild 3.19: Format der Nummerierung wird festgelegt

Die Option Kapitel beginnt mit Formatvorlage: Uberschrift 1 erzeugt eine
Nummerierung, bei der die Kapitelnummer der ersten Ebene verwendet wird.
Im Feld darunter kann das Trennzeichen ausgesucht werden. In der Regel
wird dazu ein Punkt verwendet, es sind aber auch Zeichen wie der Binde-
strich oder ein Doppelpunkt moglich. Bestatigen Sie Thre Auswahl, so wird
die gednderte Nummerierung in das Eingabefeld im Dialogfeld Beschrifiung
eingetragen.

Einbezogene Kapitelnummer Kapitelnummern lassen sich nur dann einbe-
ziehen, wenn die Kapitel auch automatisch von Word nummeriert wurden.
Verwenden Sie fiir die einzelnen Kapitel keine Nummerierung, so ist es auch
nicht moglich, die Kapitelnummer in der Beschriftung zu verwenden.

Sie konnen, wenn Sie mochten, im Dialogfeld bereits den Text der Tabellen-
Uberschrift in das Eingabefeld hinter der Tabellennummer eintragen und
dann die Beschriftung bestitigen. In Threm Text wird damit automatisch die
Tabellentiberschrift mit der Formatvorlage Beschriftung eingetragen, die Sie
bei Bedarf bearbeiten konnen.

Tabellennummerierung und -formatierung leicht gemacht In Abschnitt 3.3.3,
»Die Nummerierung-Symbolleiste«, wird die Symbolleiste Nummerierung
mit den zugehorigen Makros beschrieben. Sie stellt unter anderem ein Makro
zur Verfiigung, das eine Tabelleniiberschrift der Kategorie »Tabelle« oder
»Tab.« mit einer Nummerierung unter Einbeziehung der Kapitelnummer
erzeugt sowie die passende Formatvorlage zuweist.

Bildunterschriften

Ebenso wie Tabellen erhalten auch Bilder Beschriftungen und eine Numme-
rierung. Wahrend sich die Beschriftung der Tabellen tber einer Tabelle
befindet, werden Bilder normalerweise unterschrieben. Word schligt als Be-
schriftung von Bildern die Kategorie Abbildung vor (Word 2000: auch Bild).

Mochten Sie die Kategorie Bild benutzen, verwenden aber eine Dokument-
vorlage, in der die Kategorie »Bild« nicht angelegt ist, erfordert dies zunachst
das Anlegen einer neuen Kategorie. Klicken Sie dazu auf die Schaltfliche
Neue Bezeichnung (Word 2000/Word 97: Neue Kategorie) im Dialogfeld
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Beschriftung. Damit offnen Sie das Dialogfeld, das im folgenden Bild zu
sehen ist.

Beschriftung hinzufiigen @

Beschriftung:
Eild

Bild 3.20: Anlegen einer neuen Kategorie

Tippen Sie einfach das Wort »Bild« in das Eingabefeld ein und bestatigen Sie
die neue Bezeichnung.

Die Nummerierung erfolgt, wie sie zuvor eingestellt war. Haben Sie bereits
eine Nummerierung fiir Tabellen verwendet, die die Kapitelnummer mit ein-
bezieht, so wird fiir die neue Kategorie diese Nummerierung ebenfalls vor-
geschlagen. Die Bildunterschrift wird dann auch mit dem Absatzformat
Beschriftung eingefugt.

Leider hat Word das Zuordnen von Formatvorlagen so gelost, dass jeder Be-
schriftung, unabhingig von der Kategorie, dieselbe Formatvorlage zugewie-
sen wird. Fiir eine Uberschrift sollte aber beispielsweise der Abstand zum
Text, also oberhalb der Uberschrift, grofler sein als zu dem eingefiigten Ele-
ment, beispielsweise der Tabelle, wie Sie im folgenden Bild links sehen kon-
nen. Anders sollte bei einer Bildunterschrift der Abstand zum Text, also nach
der Bildunterschrift, grofer sein, als der davor zum Bild (siehe dazu im fol-
genden Bild rechtes Teilbild). Das bedeutet, dass man sinnvollerweise ver-
schiedene Formatvorlagen fir Tabelleniiberschriften und Bildunterschriften
erstellt und z. B. einer Bildunterschrift nach dem Einfiigen in den Text die
entsprechende Formatvorlage zuweisen sollte.

% Diptor - Hicrosoft Word [B)) | @ oior - sicrosoft Wora.

Poas featetn it Goagen Fomeh Bares Tael Eerster Dol festeten gkt Givgen Fomsh G Tale Eensir
BASRZa b0 T 0 SR NI NN 2 Y B
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0,2% fiir WR10 und 4% fiir CR10 bewirkt, kann mit der internen Ver-
weildauermodellierung fiir DHIMMj die Erkennungsleistung zwischen
1,9% fiir OS und 13,7% fiir WR20 gesteigert werden.

Tabelle|3114:  Erkennungsraten in Prozent filr Systeme ohne bzw. mit Verweil-
dauermodellierung

os WR20 WR10 CcR20 CR10

DHVM, S a0 126 a7 cio 03 Wmo WRio WRo CRID oRin oRO FWIo mmin MO M T

PywD 96,2 58,4 18,8 890 57.9 Bild[4.8: Vergleich der Erkennungsraten R23 mit DHMMj vor und nach spektraler

DHMM, 96,8 68,6 18,9 93,6 65,9 Subtraktion

Tabelle 3.15 enthalt Erkennungsraten fiir Systeme mit Cepstral., Delta- o|| Tabelle4.1zeigtdi far .
b ion fiir sieben Sto) htypen und fiir die Storstirken 20 dB, a

Cepstralkoeffizienten und einem Delta-Energiewert sowie den Systemen traktion f A
=== > EHECELEE >

Bild 3.21: Links: Tabelle mit Tabelleniiberschrift, rechts: Bild mit Bildunterschrift
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3.3.2.3

Bildernummerierung und -formatierung leicht gemacht Die Symbolleiste
Nummerierung (sieche Abschnitt 3.3.3, »Die Nummerierung-Symbolleiste«)
stellt unter anderem ein Makro zur Verfligung, das eine Bildunterschrift der
Kategorie »Bild«, » Abbildung« oder » Abb.« mit einer Nummerierung unter
Einbeziehung der Kapitelnummer erzeugt sowie die passende Formatvorlage
zuweist.

Nummerierung von Formeln

Zum Nummerieren von Formeln gibt es zwei Moglichkeiten. Entweder wer-
den alle Formeln durchnummeriert oder man nummeriert nur diejenigen, auf
die man spater verweisen mochte. Da man das vorher in der Regel aber nicht
unbedingt weifs, ist es meistens einfacher, alle Formeln mit einer Nummer zu
versehen. Auch zum Nummerieren von Formeln kann die Beschriftungsfunk-
tion verwendet werden, allerdings muss sie leicht abgedndert werden. For-
meln nummeriert man normalerweise mit arabischen Zahlen in runden
Klammern. Auch sie konnen entweder durchgingig in der gesamten Arbeit
mit (1), (2) usw. oder kapitelweise mit (2.1), (2.2) usw. nummeriert werden.

o Spracherkennungssystem - Microsoft Word E]
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2.2 Extraktion von Merkmalsgrofien

2.2.1 Merkmale eines autoregressiven Modells

Viele der in der Sprachverarbeitung verwendeten Verfahren zur Extrak-
tion der Merkmalsvektoren beruhen auf dem in Bild 2.2 dargestellten ein-
tachen Modell zur Erzeugung von Sprachsignalen (Rabiner und Schafer,

1978). Dabei wird der Vokaltrakt durch ein lineares zeitinvariantes Filter

mit der Systemfunktion

G

H(z)= 2.1
L
1-Fazz
=1 3
£
modelliert. Ein Sprachsignal s(1} wird geméfs @
¥
Ele = =m< >
Seite 3 Ab 1 3/41 Bei 12,5¢m Ze 14 Sp 1 Deutsch (e (O3

Bild 3.22: Formel mit Nummerierung

Sie sollten fir Formeln im Text ein spezielles Absatzformat verwenden, das
rechts in der Zeile einen rechtsbiindigen Tabulator verwendet. Dann kénnen
Sie nach dem FEinfiigen der Formel einen Tabstopp einfiigen und EINFU-
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GEN Referenz Beschriftung wihlen. Wie Sie in den vorgegebenen Kategorien
sehen konnen, wird standardmaflig eine Kategorie Formel angegeben (Word
97/Word 2000: Gleichung). Eine Nummerierung in der Form »Formel 1«,
»Formel 2« etc. ist jedoch eher ungewohnlich.

Um das gewiinschte Format verwenden zu koénnen, legen Sie ebenfalls eine
neue Kategorie an. Wahlen Sie dazu die Schaltfliche Newue Bezeichnung
(Word 97/Word 2000: Neue Kategorie) aus und tippen in das Eingabefeld
nur das Zeichen »(«. Bestdtigen Sie die Eingabe und stellen Sie mit der
Schaltfliche Nummerierung das Format der gewiinschten Nummerierung
ein. Fugen Sie dann im Dialogfeld Beschriftung in der Eingabezeile unter
Beschriftung noch das fehlende Zeichen »)« ein, so ist die Nummerierung fiir
Formeln erzeugt.

Beschriftung @

Beschriftung:
(21
Optionen

Bezeichnung: |{ >

[ Bezeichnunag nicht in der Beschriftung verwenden

[ueue EBiezeichnung. .. ] [Bezeichnung laschen ] | Mummerierundg.. . |

AutaBeschriftung... Schliefen

Bild 3.23: Erzeugte Formelnummerierung

Word fiigt nach der ersten Klammer »(« automatisch ein Leerzeichen ein.
Falls Thnen das nicht gefillt, miissen Sie es einzeln bei jeder Beschriftung
l6schen.

Formelnummerierung und -formatierung leicht gemacht Auf der Symbolleiste
Nummerierung (sieche Abschnitt 3.3.3, »Die Nummerierung-Symbolleiste«)
finden Sie ein Makro zur Nummerierung von Formeln unter Einbeziehung
der Kapitelnummer.

Die Nummerierung-Symbolleiste

Auf der Symbolleiste Nummerierung finden Sie Schaltflichen, um eine Tabel-
len-, Bilder- und Formeln-Nummerierung und -Formatierung per Knopf-
druck zu erzeugen.

Funktioniert nur mit einer Kapitelnummer Da bei der Nummerierung {iber
die Nummerierung-Symbolleiste die Kapitelnummer mit einbezogen wird,
funktioniert diese Nummerierung nur dann, wenn Sie zur Formatierung der
Kapiteliiberschriften die Formatvorlage Uberschrift 1 verwendet haben, fiir
die ihrerseits eine Nummerierung der Kapitel definiert sein muss.
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3.3.3.1

EE Tabellennummer

Mochten Sie die Symbolleiste Nummerierung verwenden, muss zunichst die
Dokumentvorlage, die die Symbolleiste enthilt, in ein Startup-Verzeichnis
kopiert oder so zur Verfiigung gestellt werden, wie in Abschnitt 3.1.4,
»Makros zur Verfugung stellen«, beschrieben.

Wihlen Sie den Befehl ANS/CHT Symbolleisten und dann Nummerierung, um
die Symbolleiste anzuzeigen, falls sie nicht automatisch angezeigt wird.

In der folgenden Tabelle méchten wir Thnen kurz die hier verwendeten Ma-
kros der Symbolleiste vorstellen.

Tabelle 3.1: Beschreibung der hier benétigten Schaltflachen der
Nummerierung-Symbolleiste

Schaltflache Funktionalitat

ER| Tabellernummer erzeugt eine Tabelleniiberschrift mit Kategorie » Tabel-
le« oder »Tab.« und einer Nummerierung unter Einbe-

ziehung der Kapitelnummer.

erzeugt eine Bildunterschrift mit den Kategorien »Bild«,
»Abbildung« oder » Abb.« sowie einer Nummerierung
des Bildes unter Einbeziehung der Kapiteliiberschrift.

<5 Bildnummer

erzeugt eine Formel-Nummerierung unter Einbeziehung
der Kapitelnummer und startet den Formel-Editor.

|2 FormelEinfiigen

aktualisiert eingefiigte Feldfunktionen und Querver-

| %, Alle Felder akbualisieren .
weise.

ra) zeigt die Feldfunktionen im Text an. Wird die Schalt-
flache erneut betatigt, wird die Feldfunktionenansicht
wieder zurtck in die Ergebnisansicht geschaltet.

Nummerierung von Tabellen

Um die Tabellentuiberschrift mithilfe der entsprechenden Schaltfliche auf der
Symbolleiste Nummerierung zu erstellen, gehen Sie so vor:

v Positionieren Sie den Maus-Cursor in einer leeren Zeile tiber der Tabelle,
wo die Tabelleniiberschrift eingeftigt werden soll.

v Klicken Sie auf die Schaltfliche Tabellennummer.

Sie aktivieren damit das folgende Dialogfeld, in dem Sie festlegen konnen, ob
Thre Tabelle mit »Tab.« oder dem ausgeschriebenen Wort »Tabelle« tuber-
schrieben werden soll. Klicken Sie zudem an, ob die Tabellentiberschrift fiir
die erste oder eine andere Tabelle des Kapitels eingefiigt wird. Geben Sie am
Ende den Beschreibungstext fur die Tabelle ein und bestitigen Sie die Aus-
wahl mit der OK-Schaltflache.
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Tabelleniiberschriften

Eirflgen einer Tabellentberschrift;

Einfiigen van: Murmmetierung:
¥ Tabelle x.x: * Erste Tabellendberschrift im Kapitsl
 Tab, xox: " Zweite oder weitere Tabelleniiberschrift

Tabell x,1: Erkennungsraten far DHMML

Ahbrechen ‘ oK |

Bild 3.24: Einfligen einer Tabelleniiberschrift

Mit der in Bild 3.24 abgebildeten Einstellung wird die im folgenden Bild dar-
gestellte Tabellentiberschrift erzeugt. Falls Thre verwendete Dokumentvorlage
die Formatvorlage »Tabellentiberschrift« enthalt, wird die Zeile zudem auto-
matisch mit dieser Formatvorlage versehen.

i Datei Beatbeiten Ansicht Einfilgen  Format  Extras  Tahele Fenster 2 Frage hier singsben - X
NEHRS SR VAL B0 o8 EARES G U@ Hlesen B
d;{ Tabeleniberschrift « TimesNewRoman - 10 « | F EI u s = E:E - i= = $F =[] - by A 'HI

[ Tabellennummer <8 Bildnummer ﬂ FarmelEinfigen & Literaturverweiskontralle % Alle Felder aktualisieren {2} H

@"'1"'é‘:'3' PACT B R T B Gl 2 3 e A
Folgen von Zuostinden fiir ein Wort resultieren, so dass eine stochastische Modellierung
der Worter mit Hilfe von Markovkelien Verwendung findet. In einer Trainingsphase
werden sowohl das Codebuch als auch die Parameter der statistischen Wortmodelle
bestimmt. In der Erkennungsphase wird dann fiir eine zu erkennende AuBerung
dasjenige Wortmodell ermittelt, das die hochste Wahrscheinlichkeit besitzt, die be-
obachtete Folge von Merkmalsvektoren zu erzeugen.

Tabelle 2.1:  Erkennungsraten fir DHMMI

“« o n|g

BEEELES >
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Bild 3.25: Eingefiigte Tabelleniiberschrift

Das Makro fiigt zum Nummerieren der Tabellen so genannte Feldfunktionen
ein. Um eine beliebige Tabelle im Kapitel zu nummerieren, wird die Feld-
funktion

{ STYLEREF "Uberschrift 1" \n }.{ SEQ Tabelle }
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3.3.3.2

¥ Bildnurrer

eingetragen. Sie konnen sich die eingefiigte Feldfunktion ansehen, indem Sie
auf die Schaltfliche Feldfunktionen anzeigen auf der Nummerierung-Symbol-
leiste klicken oder die Tastenkombination [=*}+{F ] verwenden.

Der erste Teil der Feldfunktion iibernimmt die Nummer der aktuellen Uber-
schrift der obersten Uberschriftenebene, fiir Word 97 heifit die Feldfunktion
ibrigens FVREF und nicht STYLEREF. Der zweite Teil der Feldfunktion
zdhlt einfach fiir die jeweils nichste Tabelle um eins hoch. Damit wiirden alle
Tabellen der gesamten Arbeit von 1 bis beispielsweise 111 durchgezahlt.
Damit die erste Tabelle jedes Kapitels zwar eine neue Kapitelnummer, aber
als Bildnummer wieder eine Eins erhalt, wird fur die erste Tabelle eines
Kapitels die zweite Feldfunktion geindert zu:

{ STYLEREF "Uberschrift 1" \n }.{ SEQ Tabelle \r 1 } bzw.
{ FVREF "Uberschrift 1" \n }.{ SEQ Tabelle \r 1} fiir Word 97.

Daher ist es wichtig, im Dialogfeld anzugeben, welche Tabelle die erste im
Kapitel ist.

Geschweifte Klammern Geschweifte Klammern fiir Feldfunktionen sind keine
gewohnlichen Klammern, sondern miissen mit der Tastenkombination
Er9)+[F ] eingefligt werden. Sonst erkennt sie Word nicht als Klammern einer
Feldfunktion, sondern vermutet normalen Text anstelle einer Feldfunktion.

Nummerierung von Bildern

Mochten Sie ein Bild mit einer Bildunterschrift ergdnzen, verwenden Sie dazu
die Schaltfliche Bildnummer der Nummerierung-Symbolleiste. Sie 6ffnen da-
mit das folgende Dialogfeld. Legen Sie darin fest, ob Sie die Bezeichnung
»Bild«, » Abbildung« oder die Abkiirzung » Abb.« verwenden mochten. Wie
zuvor zum Einfugen der Tabellentiberschrift mussen Sie zudem angeben, ob
es sich um die Bildunterschrift des ersten oder eines anderen Bildes des Kapi-
tels handelt. Tippen Sie zum Schluss die Beschreibung des Bildes ein und
bestatigen die Angaben.

Bildunterschriften E]

Einfligen einer Bildunterschrift:

Einfilgen vaon: Murnmetierung:

& Bild x.x: ™ Erste Bildunterschrift im Kapitel

" pbbildung =.x: " Zweite oder weitere Bildunterschrift
" abb, x.x

Bild x.x: | Berechnung der Yorwarts- und Rickwartswahrscheinlichkeiten

Abbrechen ‘ QK |

Bild 3.26: Einfiigen einer Bildunterschrift
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Existiert in der Dokumentvorlage, die Sie verwenden, eine Formatvorlage
»Bildunterschrift«, so wird automatisch die Bildunterschrift mit dieser For-
matvorlage formatiert. Wenn Sie bisher die Formatvorlage noch nicht vor-
gesehen haben, konnen Sie sie fiir die Dokumentvorlage erstellen und im
Weiteren verwenden.
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Bild 3.27: Eingefiigte Bildunterschrift

Reihenfolge von Tabellen oder Bildern @ndern

Sie konnen jederzeit auch vor einer Tabelle eine neue einfiigen, wenn Sie
dann die Nummern aktualisieren. Zum Aktualisieren der Felder in einem
Text finden Sie auf der Nummerierung-Symbolleiste die Schaltfliche Alle Fel-
der aktualisieren. Alternativ konnen Sie mit (9)+f2) den gesamten Text mar-
kieren und mit aktualisieren. Dasselbe gilt natiirlich auch fir Bilder.

Eine neue erste Tabelle oder ein neues erstes Bild einfiigen Soll eine Tabelle
oder ein Bild vor der oder dem ersten eingefiigt werden, ist darauf zu achten,
dass die Feldfunktion der folgenden Tabelle bzw. des folgenden Bildes ent-
sprechend bearbeitet wird.

¥ Fugen Sie zunichst die neue erste Tabelle ein.

v Verwenden Sie dann die Schaltfliche Feldfunktionen anzeigen oder
)+ ], um in die Feldfunktionsansicht umzuschalten.



| Kapitel 3: Der Einstieg in lIhre Arbeit

3-3:4

|:| FormelEinfligen

v Loschen Sie in der Feldfunktion der Tabelleniiberschrift (der Bildunter-
schrift), die nun nicht mehr zur ersten Tabelle (zum ersten Bild) gehort, die
Zeichen »\r 1«, die einen Neuanfang bei eins erzwingen.

v Schalten Sie danach mit der Schaltfliche Feldfunktionen anzeigen um, um
wieder die Ergebnisse der Feldfunktionen angezeigt zu bekommen.

Nummerierung von Formeln

Da die Word-eigene Beschriftungsfunktion fir Formeln gleich mehrere
Mingel aufweist, haben wir fur das Buch eine eigene entwickelt, die Sie
mithilfe der Schaltfliche Formel einfiigen der Nummerierung-Symbolleiste
einfugen konnen.

Legen Sie zunichst fest, ob die Formeln, die Sie einfiigen, linksbiindig oder
zentriert dargestellt werden sollen. Geben Sie zudem wie bereits zuvor an, ob
die einzufiigende Formel die erste im Kapitel oder eine andere ist.

Einfligen eimer Formel
Faormel einfilgen: Mummetierung:

" Forme linksbiindig (%" Erste Formel im Kapitel

" Zweite oder weitere Formel

Abbrechen | QK |

Bild 3.28: Formel einfiigen

Nach der Bestitigung der Angaben wird an der Stelle, an der die Eingabe-
marke steht, eine Tabelle eingefiigt, in deren letzter Zelle die Feldfunktion
definiert wird; in der Zelle davor wird der Formel-Editor aufgerufen. Die
obere Formel in Bild 3.29 zeigt eine so zentriert eingefiigte Formel. Die
Arbeit mit der Tabelle ist notig, um die Nummerierung der Formel in der
Hohe mittig zur Formel ausrichten zu koénnen. Die Rahmen der Tabelle wer-
den automatisch ohne Farbe definiert, so dass im Ausdruck keine Linien er-
scheinen. Soll die Tabelle zentriert dargestellt werden, werden drei Zellen
eingefiigt, dabei sind die erste und die letzte gleich breit. Die mittlere ist zen-
triert formatiert, so dass eine eingegebene Formel genau in der Mitte des
Textes erscheint.

Fur linksbundig eingefiigte Formeln besteht die Tabelle nur aus zwei Zellen
(siehe Bild 3.29 untere Formel).



3.3.4.1

{al

3:3.5

3.3 Nummerierung und Querverweise 89 |

] Spracherkennungssystem - Microsoft Word E]E]
i Datei Bearbeiten Ansicht  Einfigen Format Extras  Tabelle Eenster 2 Frage hier singsben - X
NEHRSSRITE L BRI 9- -8 BEEES|E T % @ FHee 8
A4 Standard ~ Palatino -~ 3,5 v|FXH|§§§*§'|§EEE = E|B-EP).A-HI
Tabellennummer %5 Bildnummer |:| FormelEinfigen 52 Literaturverweiskontrolle % Alle Felder aktualisieren {a} H
EE"'11"2'.'3":4"'5."'5‘. S B BRI S A R RO BN RN

Viele der in der Sprachverarbeitung verwendeten Verfahren zur Extrak-

tion der Merkmalsvektoren beruhen auf dem in Bild 2.2 dargestellten ein-

tachen Modell zur Erzeugung von Sprachsignalen (Rabiner und Schafer,

1948). Dabei wird der Vokaltrakt durch ein lineares zeitinvariantes Filter

mit der Systemfunktion

H(z)= -
1- Zakz_k 2.1)
k=1
modelliert. Ein Sprachsignal s(1) wird gemat
¥
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i=1 A
=]
¥

Elee=zm< >

Bild 3.29: Die erste Formel wurde zentriert, die zweite linksbiindig eingefiigt

Haben Sie fur Formeln die Formatvorlage »Formel« mit Abstinden nach
oben und unten definiert, wird diese Formatvorlage automatisch auf die
Zeile mit der eingefligten Tabelle iibernommen.

Reihenfolge von Formeln d@ndern

Es ist kein Problem, vor einer Formel eine andere einzufiigen, wenn danach
alle Feldfunktionen aktualisiert werden. Verwenden Sie dazu die Schaltfliche
Alle Felder aktualisieren der Nummerierung-Symbolleiste.

Mochten Sie eine Formel vor der ersten im Kapitel einfiigen, miissen Sie die
Feldfunktion der Formel indern, die zuvor an erster Stelle stand. Schalten Sie
mit der Schaltfliche Feldfunktionen anzeigen um in die Feldfunktionenan-
sicht. Loschen Sie in der Nummerierung der zweiten Formel den Parameter
»\r 1« und schalten Sie erneut mit der Schaltfliche Feldfunktionen anzeigen
aus der Feldfunktionenansicht zurick.

Querverweise erstellen

Angenommen, Sie mochten in Thren Text den Verweis auf eine bestimmte
Tabelle aufnehmen. Platzieren Sie die Eingabemarke an die Stelle, an der Sie
den Verweis einfiigen méchten, verwenden den Befehl EINFUGEN Referenz
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Word 97 Word 2000

und wihlen dann Querverweis aus (Word 2000/Word 97: EINFUGEN
Querverweis). Wahlen Sie links im Dialogfeld den Verweistyp aus, also Ta-
belle. Dann werden darunter alle Tabellen mit dem Anfang der Tabellenuiber-
schrift angezeigt, so dass Sie die richtige durch Anklicken markieren konnen.
Wihlen Sie nun noch aus, was als Verweis eingefiigt werden soll. Der tibliche
Verweis erfolgt mit Nur Kategorie und Nummer, dann wird beispielsweise
»Tabelle 2.3« eingefiigt. Es besteht aber auch die Moglichkeit, den Text der
Tabelleniiberschrift oder die gesamte Uberschrift einzufiigen.

Quenvenwveis @

Verweistyp: Verweisen auf:

Bild LIl I Eakeqorie und Murimer

[] als Hypetlink ginfigen

Fi'r welche Beschriftung:

Bild 2.4: OLeistungsspekkrum  und aus 12 FFT- baw, LPC ..
Bild 2.5: OCepstrum {a) ungestart, b) gestért) und abgel..
Bild 2.6: OCepstrum und quantisiertes Cepstrum des Wor..
Eild 2.7: Markovkette mit Ubergangsmatrix &

Bild 2.8: Oa0OLinks-Rechts-Model mit Ubergangsmatrix

Eild 2.9: OSchematische Darstellung zur Berechnung der .. %

Abbrechen

Bild 3.30: Querverweis auf Tabelle einfiigen

Im Dialogfeld sehen Sie, dass Sie einen Querverweis auch als Hyperlink ein-
fiigen konnen. Das hat den Vorteil, dass Sie bei gedriickter [Fe)-Taste per
Klick die Stelle anspringen konnen, auf die verwiesen wird.

In Word 2000/Word 97 reicht ein einfacher Klick aus. Klickt man allerdings
aus Versehen auf einen solchen Verweis, springt man natiirlich auch an diese
Stelle, obwohl das dann nicht erwiinscht ist.

Mochten Sie anstatt auf eine Tabelle auf ein Bild verweisen, selektieren Sie
entsprechend als Verweistyp den Eintrag Bild. Zum Verweis auf eine Formel
wihlen Sie als Verweistyp die Klammer, die zur Formelnummerierung ver-
wendet wird.

Querverweise sind zudem auch auf Kapiteliiberschriften moglich. Wenn Sie
als Verweistyp Uberschrift selektieren, kénnen Sie die Kapitelnummer, den
Uberschriftentext oder die Seite, auf der sich die ausgewihlte Uberschrift
befindet, einfugen.

Querverweise nur innerhalb der Datei moglich Querverweise zu erstellen, die
automatisch aktualisiert werden, ist nur innerhalb einer Datei moglich.
Benotigen Sie kapiteliibergreifende Querverweise, so mussen Sie diese mit der
Hand kontrollieren oder erst dann einfugen, wenn Sie alle Texte zusammen
in eine Datei kopiert haben (siehe dazu Kapitel 10).
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3.3.6 Aktualisieren von Nummerierungen und Querverweisen

Nach dem Umstellen oder Loschen von Text stimmen oft Nummerierung
und Querverweise nicht mehr. Lassen Sie dann Word Nummerierung und
Querverweise aktualisieren.

v Verwenden Sie die Schaltfliche Alle Felder aktualisieren der Nummerie-

| % Alle Felder akl:ualisieren|
rung-Symbolleiste.

Alternativ konnen Sie zum Aktualisieren auch folgendermafien vorgehen:

v Markieren Sie das gesamte Dokument mit dem Befehl BEARBEITEN
Alles markieren oder der Tastenkombination (5)+A).

v Betitigen Sie dann die Funktionstaste (1, um den Aktualisierungsvorgang
zu starten.

Je nach der Grofse eines Dokuments kann dieser Vorgang einige Zeit dauern.
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Seitennummerierung

Um Seiten zu nummerieren, stehen Thnen zwei Moglichkeiten zur Verfigung:
Entweder fiigen Sie mit dem Befehl EINFUGEN Seitenzablen oder mit AN-
SICHT Kopf- und FufSzeile eine Seitenzahl ein.

Der einfachste Weg, mit Seitenzahlen umzugehen, fithrt tiber den Befehl
EINFUGEN Seitenzahblen, durch den das folgende Dialogfeld geoffnet wird.
Arbeiten Sie jedoch mit Kopf- oder Fuf$zeilen, empfehlen wir Thnen, darin
Thre Seitenzahl einzugeben.

Seitenzahlen

Positian: Vorschau
Seitenende (Fulizeile) "

Ausrichtung:
Rechts v

il

[ Ok ] [ Abbrechen

Bild 3.31: Einfiigen einer Seitenzahl

Im Dialogfeld konnen Sie zunichst die Position festlegen, an der die Seiten-
zahl erscheinen soll. Legen Sie fest, ob die Seitenzahl am Seitenanfang oder
am Seitenende positioniert werden soll. Zudem koénnen Sie auswihlen, ob die
Seitenzahl Zentriert, Links oder Rechts stehen soll. Verwenden Sie ein For-
mat, das rechte und linke Seitenformatierung unterscheidet, konnen Sie mit
Innen und Auflen die Position der Seitenzahl fiir eine Doppelseite bestimmen.

Ausrichtung fiir Seitenzahl: Aufien Ausrichtung fiir Seitenzahl: Innen

22 23 22 23

Bild 3.32: Ausrichtung von Seitenzahlen

Im folgenden Dialogfeld bestimmen Sie das Format der Seitenzahlen. Dieses
Dialogfeld konnen Sie ebenso zum Andern einer vorgegebenen Seitenzahl
verwenden. Neben der gewohnlichen Nummerierung mit arabischen Zahlen
lassen sich Thre Seiten auch mit Buchstaben oder romischen Zahlen zahlen.



=~

=~

3.4 Seitennummerierung 93 |

Fiir Examensarbeiten ist eine Seitennummerierung, in die die Kapitelnumme-
rierung mit einbezogen wird, eher ungewohnlich. Im mittleren Teil des Dia-
logfeldes kann man solche Seitennummerierungen erzeugen. Das bedeutet,
fiir jedes Kapitel werden die Seiten separat gezahlt, so dass das erste Kapitel
beispielsweise die Seiten 1-1 bis 1-10, das zweite 2-1 bis 2-22 usw. enthilt.

Seitenzahlenformat @

Zahlenformat: F15 P

[] Kapitelnummer einbeziehen

1-1, 1-4
Seitennummerierung

() Fortsetzen vom vorherigen Abschritt

-~

() Beginnen bei: >

Abbrechen

Bild 3.33: Formatieren von Seitenzahlen

Die Standardeinstellung im unteren Gruppenfeld lasst Word Dokumente, die
in einzelne Abschnitte getrennt sind, unabhingig von den Abschnittsgrenzen
durchzihlen. Dies ist auch die richtige Einstellung, wenn Sie spater alle Thre
Kapitel in eine Datei zusammenkopieren mochten. Dann werden die ein-
zelnen Kapitel durch Abschnitte voneinander getrennt und die Nummerie-
rung eines Abschnitts soll im Folgeabschnitt fortgesetzt werden.

Mit der Einstellung Beginnen bei (Word 2000/Word 97: Beginnen mit) kon-
nen Sie Word dazu zwingen, mit einer bestimmten Seitenzahl bei der Num-
merierung des aktuellen Dokuments zu beginnen. Dies ist wichtig, wenn Thre
Arbeit in mehrere Dateien aufgeteilt ist. Auch dann soll natiirlich am Ende
eine durchgingige Nummerierung der Seiten erstellt werden.

Nicht fortlaufende Seitennummerierung Sollte in Threr Arbeit das Problem
auftreten, dass Thre Seitenzahlen — nach dem Zusammenkopieren aller Texte
in eine Datei — in jedem Kapitel wieder bei 1 beginnen anstatt fortlaufend zu
zdhlen, kontrollieren Sie, ob eine fortlaufende Nummerierung fiir den Ab-
schnitt eingestellt wurde. Verwenden Sie dazu den Befehl EINFUGEN
Seitenzahlen. Mit der Schaltfliche Format wechseln Sie in ein weiteres
Dialogfeld, in dem im Gruppenfeld Seitennummerierung das Optionsfeld zu
Fortsetzen vom vorberigen Abschnitt aktiviert sein sollte.

Loschen der Seitenzahlen Maochten Sie die eingegebene Seitenzahl 16schen,
aktivieren Sie, wie im folgenden Abschnitt beschrieben, die Kopf-/ Fufszeilen-
ansicht, markieren die Seitenzahl und ihren Positionsrahmen und loschen

beide mit der [E)-Taste.
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Kopf- und Fuf3zeilen

Kopf- und Fufizeilen enthalten neben der Seitenzahl oft weitere Informatio-
nen wie den Namen der Arbeit oder aber auch die Uberschriften der ersten
beiden Gliederungsebenen zur besseren Orientierung.

Die mit AW beginnenden Dokumentvorlagen auf der CD-ROM (z. B. AW-
DIPL1.DOT) enthalten mindestens die Seitenzahl in einer Kopf- oder Fuf3-
zeile. Da Kopf- und Fufizeilen das Lesen von langen Texten und die Orientie-
rung in einem langen Dokument erheblich vereinfachen, wiirden wir im All-
gemeinen zur Verwendung einer Kopfzeile mit der Uberschrift mindestens
der 1. Gliederungsebene raten.

Die Dokumentvorlagen AWDIPL*.DOT und AWDISS*.DOT unterscheiden
sich wesentlich dadurch, dass die ersten einseitig, die zweiten zweiseitig for-
matiert sind. Fir Haus-, Diplom- und die meisten Examensarbeiten werden
nur die Vorderseiten eines Papiers bedruckt und die Riickseiten bleiben leer,
sie werden also nur einseitig bedruckt. Das bedeutet, wie Sie im folgenden
Bild links sehen konnen, dass die Kopfzeile fir jede Seite gleich ist.

Koptzeile mit gleichem Text 22 22 Gerade Kopfzeile cines zweiscitigen Scitenlayouts Ungerade Kopfzeile eines zweiseitigen Seitenlayouts 23

Lorem ipsum dolor sit =+ ==~~~ -

dolore magna aliquam

Koptzeile mit gleichem Text 2
minim veniam, quis n
suscipit lobortis nisl  laoreet dolore magnaaliquam erat volutpat. Ut wisienim

consequ veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper
obortis nisl ut aliquip ex ea commodo

consequat,

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate

dignissim qui blandit  velit esse molestie consequat, vel ilum dolore eu feugiat

augue duis d

etefeus

Ut adminimy

ullamcorper suscipit |
e Ut wisl enim ad minim veniam, quis nostrud exere tation
consectetuer adipiscing  ullameorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea
euismod tincidunt ut la
volutpat. Duis autem ve.
vulputate velit esse mol
eu feugiat nulla facilisis

Lorem ipsum dolor

suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo
consequat,

dignissim qui blandit praesent luptatum zzrl delenit

augue duis dolore te feugait nula facilis
nostrud exercl

lobortis nisl ut aliq:

Lorem ipsum dolor
consectetuer adipiscing elt, sed diam nonummy nibh
cuismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat

eu feugiat nulla fa

pat. Utwisi enim

suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea

consequat,

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate
velit esse molestie consequa, vl
nulla facils
dignissim qui bl
augue duisdolore:

m dolore eu feugiat

et i
luptatum zzril d
facilis,

Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exer tation

ullamcorper suscipit

commodo consequat. Lor

nisl ut aliquip ex ea
am dolor sit amet,

‘augue duis dolore te feugait nulla facilis.

odio dignissim qui blanc odio dignissim qui blandit praesent luptatum zzril delenit

Bild 3.34: Links einseitiges, rechts zweiseitiges Seitenlayout

Dissertations- oder Habilitationsschriften hingegen werden in der Regel zwei-
seitig wie ein Buch bedruckt. In einem solchen Fall werden die Seitenzahlen
mal links, mal rechts eingefiigt, wenn sie wie in obigem Bild aufSen auf der
Seite stehen sollen.

Word unterscheidet zwischen ungeraden und geraden Seiten. Im Druck ent-
halten rechte Seiten ungerade Seitenzahlen, wie dies auch im vorliegenden
Buch und im rechten Teilbild des obigen Bildes der Fall ist.
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Verwenden Sie eine Dokumentvorlage mit eingestellter Kopf- und Fufszeile,
werden Sie vermutlich die folgenden Seiten Giberspringen konnen. Fiir diejeni-
gen, die jedoch Kopf- und FufSzeilen einstellen oder dndern mochten, haben
wir im Folgenden eine Einfuhrung in das Arbeiten mit Kopf- und Fufszeilen
aufgenommen. Dazu werden wir zunachst darstellen, wie Kopf- und FufSzei-
len erstellt werden und dann, anhand von Beispielen, ein- und zweiseitige
Kopf- und Fufizeilen schrittweise erklaren.

Erstellen von Kopf- und Fu3zeilen

Sie fugen in Threm Text eine Kopf- oder Fufszeile ein, indem Sie den Befehl
ANSICHT Kopf- und FufSzeile auswiahlen. Dadurch dndert Word unter Um-
stainden die Ansicht Thres Dokuments, da in der Normalansicht Kopf- und
FufSzeilen nicht angezeigt werden. Das ist nur in der Seitenlayoutansicht
moglich.

Sie sehen im folgenden Bild, dass zum Einfligen einer Kopfzeile ein gestri-
chelter Bereich mit der Texteinfiigemarke angezeigt wird. Zusitzlich wird
eine spezielle Symbolleiste aktiviert, die verschiedene Funktionen enthilt, die
das Arbeiten mit Kopf- und FufSzeilen erleichtern.
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Kopf- und Fulizeile

AutoText einfiigen = @ 8 & E e s S S S, | schisen halich

=i machen Um Mensch-Maschine-Dialoge beispielsweise fir Auskunfiesystene, telefonische
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Bild 3.35: Seitenlayoutansicht beim Einfiigen einer Kopfzeile

Sie konnen nun als einfachste Variante Text eingeben, der auf jeder Seite als
Kopfzeile wiederholt wird. Der Text einer Kopfzeile kann linksbiindig, zen-
triert, rechtsbiindig oder auch mit negativem Einzug dargestellt werden. Sie
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konnen auf dem Lineal sehen, dass dazu zwei Tabulatoren voreingestellt
sind: ein zentrierender und ein rechtsbiindiger.

Mit den links dargestellten Schaltflichen kénnen Sie per Mausklick die Sei-
tenzahl und die Gesamtseitenzahl einfiigen sowie die Formatierung fur die
Seitenzahlen festlegen.

Mit den beiden folgenden Schaltflichen lassen sich das Datum oder die Uhr-
zeit einflgen.

Sehr hilfreich ist auch die Schaltfliche, die links zu sehen ist, da Sie damit das
Dialogfeld zu Seite einrichten aus dem Menu DATEI aufrufen konnen. Mit
der zweiten links dargestellten Schaltfliche ldsst sich der Text des Doku-
ments aus- bzw. einblenden.

Die letzten drei Schaltflichen mit Symbolen konnen dazu verwendet werden,
sich andere Kopf- oder Fuf$zeilen anzeigen zu lassen. Mit der ersten springen
Sie von einer Kopf- zur FufSzeile derselben Seite und umgekehrt. Die zweite
zeigt die vorherige Kopfzeile (bzw. FufSzeile) an und die letzte die nichste.
Um sich zwischen den Kopf- und FufSzeilen zu bewegen, konnen Sie ebenso
die Pfeiltasten nach oben oder unten verwenden.

Die links dargestellte Schaltfliche ermoglicht das Verbinden und Losen der
Einstellungen fiir Kopf- und Fuf$zeilen eines Abschnittes mit dem vorher-
gehenden. Das bedeutet, alle Einstellungen, die im vorherigen Abschnitt fiir
eine Kopfzeile vorgenommen wurden, werden, wenn die Schaltfliche
Verkniipfung zum Vorberigen (in allen friheren Versionen: Wie vorberige)
aktiv ist, auch fir den aktuellen Abschnitt verwendet.

Diese Option sollte im Folgenden in allen besprochenen Beispielen aktiviert
sein.
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Bild 3.36: Einstellungen wie Kopfzeile des vorherigen Abschnitts

In den nichsten Beispielen werden wir den Umgang mit den folgenden Kopf-
zeilen besprechen:

v Einfache einseitige Kopfzeile, die einen festen Text sowie die Seitenzahl
enthilt.

v Einseitige Kopfzeile, die mit der ersten Gliederungsebene verkniipft wird
und neben der Seitenzahl den Text der aktuellen ersten Uberschrift
anzeigt.

v Zweiseitige Kopfzeile, die auflen die Seitenzahlen anzeigt und innen die
Uberschriften der ersten bzw. zweiten Gliederungsebene darstellt. Dabei
wird fiir die linke, gerade Kopfzeile die jeweilige Uberschrift der ersten
Gliederungsebene, auf der rechten die der zweiten Ebene verwendet.

Auch wenn wir im Folgenden ausschlieflich den Umgang mit Kopfzeilen
besprechen, konnen Sie, wenn Sie Fufszeilen verwenden mochten, analog
verfahren.

Kopfzeile mit festem Text und Seitenzahl

Als erstes Beispiel soll in der Kopfzeile der Name der Arbeit als Text einge-
geben werden. Rechtsbiindig soll zusitzlich die aktuelle Seitenzahl erschei-
nen.

v Wihlen Sie zunichst den Befehl ANSICHT Kopf- und FufSzeile aus.

v Geben Sie nun den Text ein.
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3.5.1.2

v Loschen Sie den mittleren Tabulator, indem Sie ihn anklicken und auf die
Arbeitsfliche herunterziehen.

¥ Schieben Sie, falls das nétig sein sollte, den rechtsbiindigen Tabulator
soweit nach rechts oder links, dass er rechts am Rand der weifSen Markie-
rung auf dem Lineal steht.

v Bewegen Sie die Texteingabemarke mithilfe der Tabulatortaste nach
rechts.

v Fiigen Sie nun mit der Schaltfliche Seitenzahl einfiigen die Seitenzahl ein.
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Bild 3.37: Eingefiigte Kopfzeile

v Sie verlassen die Kopfzeile und gelangen zuriick in Thren Text, wenn Sie
die Schaltfliche Schlieffen auf der Symbolleiste Kopf- und Fufszeile ankli-

cken oder mit einem Doppelklick auf Thren Textkorper.

Kopfzeile mit Text und Nummer der Uberschrift der ersten
Gliederungsebene

Um sich in einem Text wirklich orientieren zu konnen, ist es hilfreich, die
Uberschrift der ersten Gliederungsebene in die Kopfzeile mit aufzunehmen,
da dann beim Durchblattern auf einen Blick klar wird, zu welchem Kapitel
der Text gerade gehort. Wir werden nun schrittweise beschreiben, wie der
Text der Uberschrift einer bestimmten Gliederungsebene in die Kopfzeile
ibernommen werden kann. Word verwendet dazu so genannte Feldfunktio-



3.5 Kopf- und Fuf3zeilen 99 |

nen. (Die Beschreibung fir Word 2000 bzw. Word 97 finden Sie auf Seite
102.)

¥ Wihlen Sie zunichst den Befehl ANSICHT Kopf- und FufSzeile aus.
v Verwenden Sie den Befehl EINFUGEN Feld.

Feld Fx

Bitke ein Feld auswahlen Feldeigenschaften
Kategorien:

Uber diese Schaltflacher errsichen Sie die erweitertan Feldaptionen

Formeln...

Feldnamen: [

a)
ook

AddressEl
Advance

Autahurn

AukoMumLgl

AutolumOut

AutoText

AutoTextList

BarCode

EidiCutling

Comments

Compare

CreateDate b
Beschreibung:

Berechnet das Ergebnis eines Ausdruckes.

Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

[ oK ] [ Abbrechen
Bild 3.38: Eine Feldfunktion einfiigen

¥ Wihlen Sie oben links die Kategorie Verkniipfungen und Verweise aus.
v Klicken Sie im Auswahlfenster Feldnamen die Funktion StyleRef an.

Diese Funktion fiigt den Text ein, der mit einer vorgegebenen Formatvorlage
formatiert wurde.

¥ Wihlen Sie dann im mittleren Auswahlfenster die Formatvorlage Uber-
schrift 1 aus.
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Feld 2)x)

Eitte ein Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionsn

Kategorien: Formatvorlagenname:

verkniipfungen und Yer + || | Tabele A Seite von unken nach oben
Textkirper durchsuchen

Feldnamen:
Uberschrift 2

AutoText [berschrift 3 N

AutaTextList Uberschrift 4 [] Absatzposition einfiigen

'I—(:c?:éggi‘cture Qberschrift -

IncludeTesxt Uberschrift & [] absatz-nr. in relativern koricext

Lk Uberschrift 7 einfigen

MoteRef HE:EE::E g [[] alle Micht-Trennzeichen unterdriicken

PageRef Zibat w

Quate

[] Absatz-Nr. in vollstandigem Kantext
einfilgen

Beschreibung:
Filigt den Texk eines Absatzes ein, der mit einer Shnlichen

Formatvorlage erstelk vwiurde Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

[ Ok ] [ Abbrechen

Bild 3.39: Auswahl der Verweisfunktion StyleRef

v Klicken Sie dann ganz rechts die Feldoptionen Seite von unten nach oben
durchsuchen und Absatznummer einfiigen an.

v Bestitigen Sie mit OK und fiigen Sie in der Kopfzeile ein Leerzeichen ein.

Mit der soeben beschriebenen Befehlsfolge wurde die Nummer der aktuellen
Uberschrift in der Kopfzeile eingefiigt. Mit der ersten Feldoption legen Sie
fest, dass Word die aktuelle Seite von unten nach oben nach der entsprechen-
den Formatvorlage durchsucht. Das heifdt, es wird die unterste Uberschrift,
die mit der Formatvorlage Uberschrift 1 formatiert wurde, fiir die Kopfzeile
verwendet. Mochten Sie das nicht, lassen Sie das entsprechende Hikchen
einfach weg. Wird auf der aktuellen Seite keine passende Formatvorlage
gefunden, sucht Word vom Anfang der aktuellen Seite bis zum Anfang des
Dokuments nach ihr. Damit ist garantiert, dass entweder eine aktuelle auf
der Seite neu auftretende Uberschrift in die Kopfzeile aufgenommen wird
oder die Uberschrift, die zuletzt aktuell war und auf einer der vorherigen
Seiten steht.

Im Folgenden wird beschrieben, wie Sie eine zweite Feldfunktion einfiigen,
die den Text fiir die Kopfzeile festlegt.

v Rufen Sie erneut das Dialogfeld Feld auf und wihlen Sie nun unter Feld-
optionen die Option Seite von unten nach oben durchsuchen aus.

v Loschen Sie den mittleren Tabulator auf dem Lineal, indem Sie ihn mit der
Maus anklicken und einfach nach unten ziehen.

v Betitigen Sie dann die (&)-Taste auf Threr Tastatur und figen Sie rechts
mithilfe der Schaltfliche Seitenzahl einfiigen die aktuelle Seitenzahl ein.
Falls der rechte Tabulator aufSerhalb des auf dem Lineal weifs angezeigten
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Abschnitts steht, ziehen Sie ihn mit der Maus so weit nach links, bis er
tiber dem kleinen Dreieck, fast auf dem weifSen Teil des Lineals, steht.

v Bestitigen Sie die eingefiigte Kopfzeile mit der Schaltfliche Schlieflen oder
durch Doppelklick auf den Textkorper.

Die eingefugten Feldfunktionen werden in einem der beiden im folgenden
Bild dargestellten Modi angezeigt. Entweder Sie sehen das Ergebnis der Feld-
funktion oder die Feldfunktion selbst. Umschalten konnen Sie zwischen den
beiden Ansichten mit der Tastenkombination fm)+fF].
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Bild 3.40: Oben: Ergebnis der Feldfunktionen, unten: Feldfunktionen

Wir Sie im Bild sehen konnen, werden drei Feldfunktionen verwendet, um
die Kopfzeile zu definieren. Feldfunktionen werden durch die geschweiften
Klammern gekennzeichnet. Die beiden ersten Feldfunktionen STYLEREF
sehen fast gleich aus. Sie suchen nach der dahinter in Anfuhrungszeichen an-
gegebenen Formatvorlage. Der Schalter \I bewirkt, dass nach dieser Format-
vorlage auf der Seite von unten nach oben gesucht wird, der Schalter \n in
der ersten Feldfunktion sorgt dafiir, dass nur die Kapitelnummer der angege-
benen Uberschrift eingesetzt wird. Mit der dritten Feldfunktion wird die Sei-
tenzahl angezeigt.
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Wy |w

Whord 97 Waord 2000

In Word 97/Word 2000 werden die Feldfunktionen so eingefiigt:

¥ Wihlen Sie den Befehl ANSICHT Kopf- und FufSzeile aus, verwenden Sie
den Befehl EINFUGEN Feld und selektieren dann die Kategorie Verkniip-
fungen und Verweise.

v Klicken Sie im rechten Auswahlfenster die Funktion StyleRef (Word 97:
FVRef) an. Durch diese Funktion wird Text eingefiigt, der mit der noch
vorzugebenden Formatvorlage formatiert wurde.

¥ Um die Formatvorlage festzulegen, klicken Sie nun auf die Schaltfliche
Optionen und selektieren das Registerblatt Formatvorlagen.

v Wihlen Sie im Auswahlfeld die Formatvorlage Uberschrift 1 aus und kli-
cken Sie auf die Schaltfliche Hinzufiigen.

RX]

Optionen fiir Felder

spezifische Schalker  Eormatvorlagen ]

Mamen:

Ahsatz-Standardschriftart J
Standard

HinzuFligen
Rickgéngig

Uberschrift 2
Uberschrift 3

El

Feldfunktionzn: FYREF Erkennungszeichen [Schalter]

[FureF "Obsrschift 17

Beschreibung
Farmatvorlagen im aktuellen Dokument

Ok Abbrechen |

Bild 3.41: Verweis auf Uberschrift 1 (Word 97)

v Selektieren Sie danach das Registerblatt Spezifische Schalter (siehe Bild
3.42), wihlen Sie den Schalter \z aus und klicken auf die Schaltfliche
Hinzufiigen. Damit wird die Nummer der aktuellen Gliederungsebene

eingeflgt.
v Bestitigen Sie alle Dialogfelder und tippen Sie dann in der Kopfzeile ein

Leerzeichen hinter der Nummer ein.

v Wiederholen Sie nun die Befehlsfolge, fiigen Sie erneut die Feldfunktion
ein, allerdings diesmal ohne den Schalter \n.
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Optionen fiir Felder,

Spezifische Schalter I Farmatvorlagen ]
Schalter:

o El

Feldfunktionen: FYREF Erkennungszeichen [Schalter]

i Hinzufligen
i
it Riickganaig

[FuReEF "Obsrschrift 17n

Beschreibung
in Filgt die Absatznumerierung sus dem Absatz ein, auf den
werwiesen wird

H Ok, Abbrechen ‘

Bild 3.42: Schalter setzen (Word 97)

Oft mochte man am Kapitelanfang auf die Kopfzeile verzichten, da, wie im
folgenden Bild links, die Kopfzeile und Uberschrift direkt iibereinander mit
exakt demselben Text stehen. Verzichtet man am Kapitelanfang auf die
Kopfzeile, betont man besonders den Anfang eines neuen Kapitels, da die
Seite etwas anders aufgebaut ist, wie es das rechte Teilbild des folgenden

Bildes zeigt.

1 Einleitung

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed
diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore
magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim
veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit

lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat.

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate
velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat
nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio
dignissim qui blandit praesent luptatum zzril delenit augue

duis dolore te feugait nulla facilisi.

Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation
ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo
consequat. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer
adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt
ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Duis autem
vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse
molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis

at vero eros et accumsan et iusto odio dignissim qui blandit

Bild 3.43: Erste Seite anders

1 Einleitung

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed
diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore
magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim
veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit

lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat.

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate
velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat
nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio
dignissim qui blandit praesent luptatum zzril delenit augue

duis dolore te feugait nulla facilisi.

Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation
ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo
consequat. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer
adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt
ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Duis autem
vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse
molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis

at vero eros et accumsan et iusto odio dignissim qui blandit

Sie konnen eine andere Einstellung fiur die erste Seite eines Abschnitts er-
reichen, indem Sie in der Kopf- und FufSzeilenansicht mit der Schaltfliche
Seite einrichten das folgende Dialogfeld aufrufen. Oder verwenden Sie alter-
nativ den Befehl DATEI Seite einrichten. Wihlen Sie im Registerdialogfeld
das Registerblatt Layout (Word 97/Word 2000: Seitenlayout) aus und akti-
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vieren das Kontrollkdstchen zu Erste Seite anders. Wichtig ist nun noch die
Einstellung ganz unten im Dialogfeld, damit legen Sie namlich fest, dass diese
Einstellung fiir das Gesamte Dokument gelten soll.

Seite einrichien E]@
Seitenrander | Format Layout
Abschnitt
Abschnittsbeginn: Meue Seite v

Kopf- und FuBzeilen

defungerade anders
[¥]iErste Seite anders!

Abstand vom Seitenrand:  Kopfzeile: [1,25

4 43

Fulizeile: 1,25
Seite

Vertikale Ausrichtung: Cben

4

Worschat

Ubernehmen For:
Gesamtes Dokument v

[Zeilenngmmern... ] [ Ré&nder... ]
Standard... Abbrechen

Bild 3.44: Einstellen des Seitenlayouts

Sie konnen nun mit der Schaltfliche Ndchste anzeigen die Kopfzeilen kon-
trollieren. Beginnen Sie damit vorne in lThrem Dokument. Aktivieren Sie die
Kopf-/Fu$zeilenansicht und springen mit der Schaltfliche Ndchste anzeigen
von der ersten Kopfzeile des ersten Abschnitts zur mit den Feldfunktionen
festgelegten Kopfzeile des ersten Abschnitts, dann weiter zur ersten Kopfzeile
des zweiten Abschnitts, dann zur Kopfzeile mit Feldfunktionen des zweiten
Abschnitts usw. Diese Taste erlaubt das Springen zwischen den Kopfzeilen,
die wirklich unterschiedlich sind. Alle folgenden, die wie die aktuelle ausse-
hen, werden dabei ausgelassen und erst, wenn eine Kopfzeile anders ist, wird
sie angesprungen.

3.5.1.3 Zweiseitige Kopfzeile mit Texten und Nummern der Gliederungs-
ebenen eins und zwei
Fur zweiseitige Kopfzeilen muss zunachst ein zweiseitiges Seitenlayout ein-
gestellt werden.

v Verwenden Sie dazu den Befehl DATEI Seite einrichten.

v Wihlen Sie das Registerblatt Layout (Word 97/Word 2000: Seitenlayout)
aus. Wie Sie es im folgenden Bild sehen konnen, wurde fur Kopf- und
Fufizeile eingestellt, dass Gerade/ungerade anders aussehen sollen. Ebenso
soll die Kopfzeile der Erste(n) Seite anders gestaltet werden. Damit diese
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Einstellung nicht nur fiir den aktuellen Abschnitt gilt, ist es wichtig, unten
im Dialogfeld unter Ubernebhmen fiir (Word 97/Word 2000: Anwenden
auf) Gesamtes Dokument einzustellen.

Seite einrichten ]

Sekenrénder | Format | Lavout

Abschnitt
Abschnittsbeginn:

FKopf- und Fulizeilen

Erste Seite anders

Seite
wertikale Ausrichtung:

Yarschau

Ubernehmen fiir:

Gesamtes Dokument

[Zellenngmmern... ] [ Rander... ]

Abstand vom Seitenrand:  Kopfzeile: 1,25

i

<

4

Oben A

Standard...

Bild 3.45: Einstellen des Seitenlayouts fiir doppelseitige Dokumente

Verwenden Sie nun den Befehl ANSICHT Kopf- und Fuf$zeile. Die angezeig-
ten Kopf- und Fufszeilen unterscheiden sich.

Erste Seite eines Kapitels

3 SIMULATIONSEXPERIMENTE

3.1 Sprachdaten und Storgerdusche

laoreet dolore magnaaliquam erat volutpat. Utwisienim

suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo
consequat.

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate
velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat
nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio
dignissim qui blandit praesent luptatum zzril delenit
augue duis dolore te feugait nulla facilisi

U i
ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ca
commodo consequat. Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh

culsmod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat
volutpat. Duis autem vl eum iriure dolor in hendrerit in
vulputate velit esse molestie consequat, vel illum dolore

Bild 3.46: Drei verschiedene

Gerade Seite

32 3

Ungerade Seite

3.1 Sprachdaten und £}

L ) 5
sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet
dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad
minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper
suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo
consequat.

Duis autem vel eum iriure dolor in hendreritin vulputate
velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat
nulla facilisis at vero eros et accumsan et fusto odio
dignissim qui blandit pracsent luptatum zzril delenit
augue duis dolore te feugait nulla facilisi

ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea
commodo consequat. Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh
eulsmod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat
volutpat. Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in
vulputate velit esse molestie consequat, vel illum dolore
eu feugiat nulla faciliss at vero eros et accumsan et iusto

Kopfzeilen

Utvwisi enim

suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo
consequat.

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate
velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat
nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio
dignissim qui blandit praesent luptatum zzril delenit
augue duis dolore te feugait nulla facilisi

ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea
commodo consequat. Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh
eulsmod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat
volutpat. Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in
vulputate velit esse molestie consequat, vel illum dolore
eu feugiat nulla faciliss at vero eros et accumsan et iusto

augue duis dolore te feugait nulla facilsi
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3.5.2

Thnen werden drei verschiedene Kategorien angezeigt:
v/ Erste Kopfzeile

v Gerade Kopfzeile

¥ Ungerade Kopfzeile

Fur die erste Kopfzeile wird, wie oben schon beschrieben, kein Eintrag vor-
genommen. Fir die gerade Kopfzeile soll links die Seitenzahl stehen, d. h.,
zundchst ist mit der entsprechenden Schaltflache die Seitenzahl einzuftigen.
Danach loschen Sie wieder den mittleren Tabulator und schieben den rechten
ganz an den Rand der weiffen Markierung auf dem Lineal. Fiigen Sie dann,
wie oben beschrieben, die Feldfunktionen fiir die Nummer und den Text der
Uberschrift der ersten Gliederungsebene ein. Fiir die Ungerade Kopfzeile
werden links die Nummer und Uberschrift der zweiten Gliederungsebene
dargestellt, indem Sie im Dialogfeld Feld die Formatvorlage Uberschrift 2
auswihlen (Word 2000: im Dialogfeld Felderoptionen, Word 97: Optionen
fiir Felder). Rechtsbundig wird die Seitenzahl angezeigt.

Absténde fiir Kopf- und Fu3zeilen

An welcher Position auf einer Seite eine Kopf- oder Fufszeile eingefiigt wird,
bestimmen die Einstellungen auf den Registerkarten Seitenrdnder sowie
Layout, die Sie mit dem Befehl DATEI Seite einrichten anzeigen konnen.

Seite einrichten @ Seite einrichten @@

Seitenrander | Format | Lavout Seiternrander | Format || Layout |

Réander Abschritt

Ohen: 25 £ Unken: |Zcm 3 Abschnittsbeginn: Meue Seite v
Links: 2,5 E rechts: |2,5 B

Bundsteg: |0cm 3 Bundstegposition: | Links ~

Kopf- und FuBzeilen
[] Geradejungerade anders

[] Erste Seite anders

Abstand wom Seitenrand:  Kopfzeile: |1,25 cm

Crientierung

Hochformat Querformat

<5 [4>

FuBizeile: 1,25 cm
Seiten

Seite
Mehrere Seiten: Standard v

Wertikale Ausrichtung: ©Oben 4

Warschau Worschau

Ubernehmen Fiir: Ubernehmen Fiir:

Gesamtes Dokument Gesamtes Dokument

—_— lZei\enngmmarn.‘. ] l Réander... ]

o (o) | | G

Bild 3.47: Rander fiir Kopfzeile einrichten
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Auf der Registerkarte Seitenrdnder werden die Riander einer Seite festgelegt,
auf der Registerkarte Layout die Abstinde der Kopf- und Fufszeilen vom
Seitenrand.

Kopf i Oben

3.1 Sprachdaten und Storgerausche

\J

laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim
ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper
suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo
consequat.

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate
velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat
nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio
dignissim qui blandit praesent luptatum zzril delenit

augue duis dolore te feugait nulla facilisi.

~=& Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation =+

Links ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea Rechts

commodo consequat. Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh
euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat
volutpat. Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in
vulputate velit esse molestie consequat, vel illum dolore
eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto
odio dignissim qui blandit praesent luptatum zzril delenit

augue duis dolore te feugait nulla facilisi.

Unten Fuf3 33

Bild 3.48: Abstdnde zum Seitenrand

Loschen von Kopf- oder FuBzeilen

Mochten Sie eine Kopf- oder FufSzeile 16schen, sorgen Sie dafiir, dass alle
Eintrdge in dem gestrichelten Rahmen geloscht sind. Markieren Sie dazu alle
Texte und Feldfunktionen und entfernen Sie sie mit der [E*)-Taste.

Formatieren von Kopf- und Fu3zeilen

Sie konnen den Text einer Kopf- oder Fuf$zeile formatieren wie anderen Text
auch. Markieren Sie ihn und legen Sie mit FORMAT Zeichen seine Schriftart
und Auszeichnung fest.

Sinnvoll ist es auch, fiir die Kopf- oder Fufizeile eine Formatvorlage anzule-
gen, in der die Zeichenformatierung, Linien und Tabulatoren definiert sind.

v Aktivieren Sie dazu die Kopfzeilenansicht,
¥ markieren die gesamte Zeile und

v wihlen den Befehl FORMAT Formatvorlagen und Formatierung (Word
2000/Word 97: FORMAT Formatvorlage).
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v Ist im Aufgabenbereich die Formatvorlage Kopfzeile selektiert, klicken Sie
auf das Dreieck am rechten Rand und wihlen Andern aus (Word 2000/
Word 97: klicken Sie auf die Schaltfliche Bearbeiten).

v Wihlen Sie in der Liste zur Schaltfliche Format aus, was Sie einstellen
wollen.

Um eine Linie festzulegen, die die Kopfzeile vom Rest des Textes optisch
trennt,

v wihlen Sie in der Liste zur Schaltfliche Format die Option Rahmen.

v 'Wihlen Sie in der Gruppe Vorschau die untere Linie des dargestellten
Absatzes per Mausklick, wie im folgenden Bild, und klicken Sie dann eine
geeignete Linienstidrke unter Breite an.

Rahmen und Schattierung @

Rahmen | Seitenrand | Schattierung
Einstellung: Linienark; Yorschau
~ Diagramm oder Schaltflachen
|:| Kicken, um Rahmen hinzuzufigen
Chne
|E| Kontur
Schattiert oo =
|E| Farbe:
D Automatisch -
Drei-D
Ereite:
2 pt E w Ubernehmen Fir:
. Anpassen
an |Absatz ~ |
[Symbolleiste anzeigen] [ Horizontale Linie. .. ] Abbrechen

Bild 3.49: Erstellen einer Linie fiir eine Kopfzeile

v Falls Sie mochten, konnen Sie mithilfe der Schaltfliche Optionen den Ab-
stand der Linie zum Text der Kopfzeile vergrofiern, der standardmifSig auf
1 pt (Word 97: 0 pt) eingestellt ist.
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Fuf3- und Endnoten

Fuf3- und Endnoten dokumentieren Quellen und Literatur; sie enthalten Be-
merkungen, Erlduterungen und weiterfihrende Hinweise, die nicht unmittel-
bar in den Text gehoren. Fuinoten werden auf den jeweiligen Seiten, auf
denen ein entsprechender Verweis steht, unten eingefiigt, wohingegen End-
noten entweder am Ende eines Kapitels oder am Ende einer Arbeit eingefiigt
sind. Fu8- und Endnoten werden in der Regel durchnummeriert.

Ob man Fuf$- oder Endnoten verwendet oder nicht, hangt in erster Linie vom
Fachbereich ab, dem man angehort. Wihrend viele Naturwissenschaftler
normalerweise keine FufSnoten verwenden, halten sie Juristen, Geisteswissen-
schaftler und Betriebswirte oft fiir unerlasslich.

Fu3- oder Endnoten einfiigen

Der Umgang mit Fuf3- oder Endnoten ist in Word im Gegensatz zum frihe-
ren Tippen mit der Schreibmaschine zum Kinderspiel geworden.

v Wihlen Sie die Normalansicht, entweder mithilfe der links dargestellten
Schaltfliche oder dem Befehl ANSICHT Normal.

v Sie fiigen eine Fuf3- oder Endnote mit dem Befehl EINFUGEN Referenz
Fufinote und dem folgenden Dialogfeld ein (Word 2000/Word 97: EIN-
FUGEN Fufinote).

Fuls- und Endnote @

Speicherort

Seitenende v

Konvertieren, ..

Format

Zahlenfiormat: 1,23 .. ~
Benutzerdefiniert;
Beginnen bei; 1 £

Nummerierung: Fartlaufend A4

fnderungen Gbernehmen

Anderungen Ubernehmen Fiir: | Gesamtes Dokument v

Abbrechen

Bild 3.50: Dialogfeld zum Erstellen einer Fu3- oder Endnote
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v 'Wihlen Sie zunichst, ob Sie eine Fufinote oder eine Endnote einfiigen
mochten. Wir werden im Folgenden die Arbeit mit FulSnoten weiter be-
sprechen, das Einfligen von Endnoten unterscheidet sich davon aber im
Prinzip nicht.

¥ Danach steht die Wahl des Formats der Nummerierung an. FufSnoten wer-
den standardmifig mit hochgestellten verkleinerten arabischen Zahlen'
nummeriert. Frither wurden FufSnoten oft nicht mit Ziffern gezihlt, son-
dern es wurden ein’, zwei und drei’ Sternchen, dann ein Kreuz + usw.
zur Kennzeichnung verwendet. Diese Moglichkeit besteht auch heute
noch, sollte aber lieber nicht benutzt werden.

v/ Bestitigen Sie nun die Einstellungen des Dialogfeldes, wird am unteren
Teil Thres Bildschirms ein Fenster geoffnet, das bereits die richtige Num-
merierung enthdlt und auf die Eingabe des Fufsnotentextes wartet.

O Strafverfahren - Microsoft Wornd

i Datei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Format  Extras  Tabele Fenster 7 Frage hier eingeben r X
RN MR E= NN =N A T 120% 2 @ | s B
H i ab,

A4 FuBnotentext + TimesMewRoman 10 - | F & U | -8 . A -EI
EE-\ O P IR AN - R - B AT R T I Bt S St A A

1 Einleitung

Die Offentlichkeit im Strafprozess, eine der wichtigsten und am hefligsten umkéimpfien

Forderungen der franzdsischen Revolution!

“ow|¢

e @ =m ¢ >
FuBnoten |alle Fulinaten -|| Schiiefen

1%l hierz die geschichtlichen Hintergrinde bei Wettstein 18 £ sowie den Uberblick von Fozin 393.

< >
Seite 1 Aab 1 11 Sp 102 Deutsch (De (554

Bild 3.51: Unterteilter Bildschirm mit eingegebener Fufinote

v Mithilfe der Schaltfliche Schlieffen wird der Ausgangsbildschirm wieder
angezeigt.

Nummerierung fiir FufSnoten, die mit der Standardeinstellung eingefiigt wurden.
Frither oft verwendete Form, die erste FufSnote einer Seite zu kennzeichnen.
Frither oft verwendete Form, die zweite Fuf$note einer Seite zu kennzeichnen.

Frither oft verwendete Form, die dritte Fuf$note einer Seite zu kennzeichnen.
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Werden weitere Fufinoten eingefligt, wird automatisch weiter nummeriert.
Im Fenster der FulSnoten werden alle bisher erstellten angezeigt.

I Strafverfahren - Microsoft Word @ @

! Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras  Tabele Fenster 7 Frage hier eingeben - X
NEE S SAFE L B8 GRS SIS 20k @) e
i A4 FuBnotentext » TimeshewRoman =~ 10 ~| F & U |= = ;;;.p; = = - A-HI

P BRI S [ I T R - AR T I BN T IR BRI

EE-.-1-|-2‘|-3‘ cd4 50 B

1 Einleitung

Die Offentlichkeit im Strafprozess, eine der wichtigsten und am hefligsten umkimpiten
Forderungen der franzézischen Revolution!, verkérpert, da es nicht zuletzt um eine

Kontrolle der Strafjustiz durch die Allgemeinheit geht?

«on|g

Elea =< >
Fufinaten |Alle Fufinoten ~|| schiisBen

1% gl hierzu die geschichtlichen Hintergrinde bei Wettstein 18 £ sowie den Uberblick ven Roxin 393.

2 Ausfithrlich zur Eontroflfunltion Wettstein 40 £ und Hinig 24 m w 1T
< »
Seite 1 ab 1 1/1 Sp 72 Deutsch(De O3

Bild 3.52: Zweite eingegebene Fuf3note

Mit den Bildlaufleisten am rechten Rand des Fufinotenbereiches konnen Sie
den dargestellten Ausschnitt verschieben. Wenn Sie den Cursor auf die Be-
grenzung zwischen FufSnotenbereich und Textfenster setzen, konnen Sie die
Fenster auch vergroflern oder verkleinern.

Haben Sie Fufl- und Endnoten erstellt, werden sie in zwei verschiedenen
Fenstern angezeigt und mit unterschiedlichen Zahlenformatierungen numme-
riert. Die Standardeinstellung sieht vor, dass FufSnoten mit arabischen, End-
noten mit romischen Zahlen gezihlt werden. Im folgenden Bild wird gezeigt,
wie Sie aus dem Fenster der Fuf$noten auf das Fenster der Endnoten wechseln
konnen. (Der Eintrag Alle Endnoten erscheint jedoch nur dann im Drop-
down-Menii, wenn Thr Text eine Endnote aufweist.)
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I Strafverfahren - Microsoft Word E] @
! Datei Bearbeten Ansicht  Einfilgen Format  Extras  Tabelle  Fenster 7 Frage hier eingeben - X
RN~ BERE = RN B9 oSG E RG] 0% 2 @ | esen B
i A4 FuBnotentest - TimesMewRoman -8 - | F & U | = 1;- == = S A Bl
EE- O R R S R B N S - S RIS B SRR IR A R S -3 ol B
umkimpften Fordemungen der franzdsischen Revolution!, verkorpert, da es nicht
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Bild 3.53: Drop-down-Menii zum Wechseln auf das Endnotenfenster

In der Normalansicht, die in den vorherigen Bildern verwendet wurde, wer-
den die eingefiigten Fufinoten nicht angezeigt. Word rechnet allerdings bei
der Anzeige des Seitenumbruchs die eingefiigten FufSzeilen automatisch mit
ein. Mochten Sie Thre Seite mit FufSnoten sehen, so wechseln Sie mit der links
dargestellten Schaltfliche in die Seitenlayoutansicht.
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Bild 3.54: Text und FuBnoten in der Seitenlayoutansicht

Mochten Sie nicht fortlaufend, sondern seiten- oder kapitelweise nummerie-
ren, konnen Sie das im Dialogfeld aus Bild 3.50 einstellen. (Word 2000/
Word 97: Mit der Schaltfliche Optionen konnen Sie das Dialogfeld Optio-
nen fiir Fuf$- und Endnoten aufrufen.)

Mit Fu3noten/Endnoten arbeiten

Fuflnoten konnen geloscht, verschoben und direkt angesprungen werden.
Zudem ist das Formatieren von FufSnotentexten und -zeichen moglich. Auch
wenn hier nur von Fuf$noten die Rede ist, verliuft das Arbeiten mit Endnoten
entsprechend. Der einzige Unterschied bezieht sich auf die Lage einer Fuf3-
oder Endnote.

FuBnotentext zu einem FuBnotenzeichen lesen

Mochten Sie den Text zu einem bestimmten Fufsnotenzeichen lesen, stellen
Sie Thren Maus-Cursor zum Fufinotenzeichen. Dadurch zeigt Word ein gelbes
Rechteck mit dem dazugehorenden FufSnotentext an.

FuBnotentext zu einem FuBnotenzeichen editieren

Mochten Sie den Text zu einem bestimmten FufSnotenzeichen bearbeiten,

v markieren Sie das FufSnotenzeichen und
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v klicken Sie es dann mit einem Doppelklick an oder wihlen Sie den Befehl
ANSICHT FufSnoten aus. Damit 6ffnen Sie das Fenster der FufSnoten und
die Einfugemarke blinkt direkt vor dem aktuellen Fufsnotentext.

FuBnoten loschen

Sie 16schen eine Fu$note, indem

v Sie das FufSnotenzeichen, also die kleine Zahl im Text, zunichst markieren
und

¥ dann mithilfe der E)-Taste oder der Tastenkombination [Ee)+fX) [6schen.

Damit verschwindet mit dem FufSnotenzeichen im Text auch der eingegebene
Fuflnotentext. Zudem werden alle danach auftretenden Nummern aktuali-
siert.

FuB3noten verschieben oder kopieren

Sie verschieben bzw. kopieren eine FufSnote, also sowohl das Fufinotenzei-
chen als auch den FufSnotentext, indem

v Sie das Fuffnotenzeichen markieren und

v mit )+fX) oder dem Befehl Ausschneiden im Kontextmenii ausschneiden.
Zum Kopieren verwenden Sie die Tastenkombination ")+{€) oder Kopie-
ren im Kontextmendi.

v Stellen Sie dann die Einfiigemarke an die Stelle, an der die Fufinote einge-
fugt werden soll, und

v figen Sie sie mit 9)+Y) oder Einfiigen im Kontextment ein.

Damit aktualisiert Word automatisch alle betroffenen Nummern sowie die
Reihenfolge der Fufinotentexte im Fufinotenfenster. Ebenso steht es Thnen
naturlich frei, »Drag and Drop« zu verwenden, also direkt mit der Maus
durch Ziehen und Verschieben der Markierung zu kopieren bzw. zu
verschieben.

Springen zu eingefiigten FuBnoten

Sie konnen in Threm Dokument zu einer bestimmten FufSnote springen, falls
Sie deren Nummer kennen. Aktivieren Sie dazu mit BEARBEITEN Gebe zu
oder der Tastenkombination $'9)+fS) das folgende Dialogfeld. Wihlen Sie
links im Auswahlfeld Fuffnote oder Endnote an und geben Sie dann rechts
die Nummer der Fuf3- oder Endnote ein.
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Bild 3.55: Zu einer Fufinote springen

Mit den Zeichen + oder - konnen Sie von der aktuellen Position der Einfiige-
marke aus zum nichsten bzw. vorherigen FufSnotenzeichen springen.

IEI Die Schaltfliche Browseobjekt auswdihlen (Word 97: Nach Objekt suchen)
auf der Bildlaufleiste rechts ermoglicht das gezielte Anspringen verschiedener
Objekte in einem Word-Text. Klicken Sie die Schaltfliche an und selektieren
das vierte Feld (Word 97: dritte Feld), wie im folgenden Bild. Verwenden Sie
nun die Doppelpfeile zum Springen, die iiber und unter der Schaltflache
Browseobjekt auswdiblen (bzw. Nach Objekt suchen) zu finden sind, werden
nacheinander alle FuSnoten in Threm Text angesprungen.

I G = T
ElEERER

Mach FuBnote durchsuchen

Bild 3.56: Nach Fufinote durchsuchen

3.6.2.6 Auf Fu3noten verweisen
Mochten Sie in Threm Dokument auf eine Fufsnote verweisen, konnen Sie im

Dokument oder in einem FufSnotentext einen Querverweis auf die entspre-
chende FufSnote einfiigen.

v Positionieren Sie zunichst die Einfliigemarke an der Stelle, an der der Ver-
weis aufgenommen werden soll, und

v schreiben Sie den zum Verweis gehorigen Text.

v Rufen Sie dann mit EINFUGEN Referenz Querverweis das im folgenden
Bild dargestellte Dialogfeld auf (Word 2000/Word 97: EINFUGEN
Querverweis).

v Wihlen Sie nun im Auswahlfenster unter Verweistyp die Option Fufinote
aus.

v Unter Verweisen auf konnen Sie festlegen, ob der Verweis auf das Fuf3-
notenzeichen oder die Seitenzahl gehen soll, auf der die entsprechende
Fuflnote eingefiigt ist.



| 116

| Kapitel 3: Der Einstieg in lhre Arbeit

3.6.2.7

4] Sl=JES

i Datei Beatbeiten Ansicht  Enfligen  Format  Extras  Tabele  Fenster 2 Frage hier eingeben - X

NEHISIRIVEI S BRS D -C-OGEAREHFT 1% @ | e |l
i A4 standard » TmesMewRoman - 12 ~| F & U | = [-%.A B
|I||- ELEE O ‘2'\‘3'I‘4'I'S'I'E'I'?'I'S'I'9'I'10‘I'11‘I'12‘I'13'\'14'&‘15%‘
= IR TR P —— i s S

" Rechtsstaates3 Gerichtsverfassungsgesetz

- durchaus nich| ety WERIE 3em ifttum und Lehre die Frage

- FuBinote + | |Fufinotennommer v

N %ﬂm Obenfunten einschlielen rungen des Verfahrens und

?  Nachteilen fiir] ent. Zu denken ist in diesem

Fiir welche Fulinate:

Yal, hierzu die geschichtiichen Hintergriind tst.
i Zusammenhar] 2 Ausfihrlich zur Kontrollfunkkion Wetkstein 40 fF, und H..

N 3 So die Formulisrung von Raxin 256 m.w M,
4 Interessant z, B, Kohlhaas ZRP 72, 52 f., der an eini...

1z

=eE=w ¢ >
Sete 1 ab 1 11 Bei 8,4cm Ze 8 Sp 59 Deutsch (De 103

“« o ng

Bild 3.57: Verweis auf FuBnote einfligen

¥ Unten sind die eingefiigten FufSnoten zu sehen. Selektieren Sie die Fufinote,
auf die verwiesen werden soll. Es besteht die Moglichkeit, den Verweis als
Hyperlink einzuftigen. Das hat den Vorteil, dass beim Anklicken des Ver-
weises Word automatisch zum entsprechenden FufSnotenzeichen springt.

¥ Wihlen Sie danach die Schaltfliche Einfiigen, um das Fuf$notenzeichen im
Dokument einzusetzen.

FuBnotentext und -zeichen formatieren

Vielleicht ist Thnen bereits aufgefallen, dass Fufsnotenzeichen und Fufinoten-
texten automatisch gleichnamige Formatvorlagen zugewiesen wurden. Fiir
FufSnotenzeichen wurde eine Zeichenformatvorlage definiert, fiir Fuf$noten-
texte eine Absatzformatvorlage.

Mochten Sie innerhalb des Fufinotentextes bestimmte Zeichenformatierun-
gen vornehmen, so gehen Sie dabei so vor, wie sonst auch innerhalb Thres
Dokuments. Sie konnen FufSnotentext beliebig bearbeiten und formatieren.

Dasselbe gilt fur das FuSnotenzeichen, das im Dialogfeld zu FORMAT Zei-
chen als Hochgestellt formatiert wurde.

Mochten Sie festlegen, dass alle einzufiigenden FufSnotenzeichen und/oder
FufSnotentexte ein bestimmtes Format erhalten sollen, verandern Sie die For-
matvorlagen.



3.6 Fuf3- und Endnoten 117|

3.6.2.8 Fuf3noten in Endnoten umwandeln

Fufinoten lassen sich sehr einfach in Endnoten umwandeln und umgekehrt.

v Markieren Sie zunichst das Fufl-/Endnotenzeichen der Fufi-/Endnote, die
umgewandelt werden soll.

¥ Klicken Sie es mit Doppelklick an und
v aktivieren Sie im Fuf$notenfenster das Kontextmenii.

v/ Selektieren Sie darin die Option In Endnoten wmwandeln (Word 2000/
Word 97: In End-/Fuf$noten umwandeln).

Dadurch verschwindet nun beispielsweise die FufSnote aus dem FufSnoten-
bereich und wird im Weiteren im Endnotenbereich als Endnote angezeigt.
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