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Beim wissenschaftlichen Schreiben handelt es sich meist um umfang-
reichere Arbeiten, die bestimmten Vorgaben unterliegen. Bevor Sie
loslegen, sollten Sie sich zunachst erkundigen, welche Vorgaben zu
beachten sind und welche Teile die Arbeit unbedingt enthalten muss.

Des Weiteren ist es hilfreich, das sehr méchtige Textverarbeitungs-
programm Word anzupassen, damit Sie sich danach ungestért dem
eigentlichen Schreiben widmen kénnen.

Wissenschaftliches Schreiben

Wenn Sie einen gréfieren wissenschaftlichen Text erstellen, werden
Sie sehr oft eine Vielzahl von Vorgaben zu beachten haben. Zum
einen sind das géngige DIN-Normen, aber auch Vorgaben, die bei-
spielsweise ein betreuender Lehrstuhl, ein Unternehmen, eine Re-
daktion oder ein Verlag vorgibt. Im Regelfall gilt es, diese so umzu-
setzen, dass Sie sich danach in Ruhe und ohne Probleme dem Text
widmen kénnen.

A

Nehmen Sie sich fur diese Vorbereitungen ausreichend Zeit. Es
wird sich me_hr als lohnen, denn gerade bei gro3en Texten kon-
nen spétere Anderungen — unnétigen — Kummer bereiten.

Am Anfang werden Sie mit zwei Problembereichen zu kémpfen ha-
ben:

= Was brauche ich?
= Wie packe ich es an2

Bestandteile einer wissenschaftlichen
Arbeit

Wissenschaftliche Arbeiten kénnen recht unterschiedlich aufgebaut
sein. Es gibt aber gewisse Zusammensetzungen, die sich immer wie-
derholen. So kénnten Sie es mit folgenden Bestandteilen (deren Rei-
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henfolge und Existenz wiederum von der Aufgabenstellung abhén-
gen kann) zu tun haben.

Im Allgemeinen kann man diese in drei Abschnitte unterteilen: die
einleitenden Bestandteile, der eigentliche Inhalt der Arbeit und die
Anhénge.

Einleitende Bestandteile

Die einleitenden Bestandteile fihren auf den eigentlichen Inhalt hin
und sollen dem Leser einen Uberblick auf den folgenden Text geben.
Gemeinsam ist allen Bestandteilen, dass ihre Uberschriften nicht
nummeriert werden.

Er kann aus folgenden Elementen bestehen:

= Leerblatt: Ein Leerblatt dient lediglich als Schmuck und/oder
Schmutzschutz und zéhlt bei der Nummerierung nicht mit. Wenn
Sie ein solches Element verwenden wollen oder miUssen, dann
fogen Sie einfach am Ende aller Arbeiten ein leeres Blatt vor
dem Titelblatt ein.

= Titelblatt: Das Titelblatt enthélt im Regelfall das Thema der Ar-
beit, den Autorennamen und das Abgabedatum. Es zdhlt bei der
Paginierung mit, allerdings erscheint keine Seitenangabe.

= Kurzfassung: Das erste Blatt, das eine Seitenangabe anzeigt, ist
die Kurzfassung, die dem Leser eine Zusammenfassung der Ab-
handlung bietet und ihn so auf das Folgende einstimmt.

= Inhaltsverzeichnis: Es folgt das Inhaltsverzeichnis, welches Sie
mithilfe von Formatvorlagen und Verzeichniseintragsfeldern er-
stellen und das sténdig automatisch aktualisiert wird.

=> Weitere Verzeichnisse: Auch die weiteren eventuell benétigten
Verzeichnisse (Abbildungsverzeichnis, Tabellenverzeichnis oder
Abkirzungsverzeichnis) kénnen von Word automatisch einge-
richtet und aktualisiert werden.

= Widmung und/oder Vorwort: Den Abschluss der einleitenden
Elemente bildet entweder Widmung und/oder Vorwort, die bei-
de keine Pflichtteile einer wissenschaftlichen Arbeit darstellen.
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Textteil

Der eigentliche Textteil besteht zumeist aus drei Bestandteilen: der
Einleitung, dem Hauptteil und dem Schluss.

= Die Einleitung dient der Darstellung der Problemstellung und der
Abgrenzung des Themas von anderen Problematiken.

= Im Hauptteil werden zunéchst die Methoden dargestellt, d.h., die
Vorgehensweise wird erléutert. Danach finden sich die Ergebnis-
se, die sehr oft durch Tabellen oder Grafiken dargestellt werden.
AbschlieBend werden diese diskutiert, wobei die Ergebnisse ver-
glichen und in Beziehung zueinander gesetzt werden. Schlief3lich
wird aufgrund der Erkenntnisse ein Ausblick gegeben.

= Der Schluss stellt eine Zusammenfassung dar und liefert die
wichtigsten Ergebnisse im Uberblick.

Der Inhalt dieses Teils besteht aus Kapiteln, die nummerierte Uber-
schriften besitzen.

Anhéange

Die Anhénge erhalten ergénzende Informationen, die fur die Auf-
nahme in den Kapiteln zu umfangreich sind. An dieser Stelle kénnen
sich die folgenden Bestandteile finden:

= Glossar: Im Glossar werden die wichtigsten Begriffe der Arbeit
definiert und erméglichen so dem Leser, sich schnell Klarheit zur
verschaffen.

=> Literaturverzeichnis: Das Literaturverzeichnis enthdélt die im Text
verwendeten Quellen.

= Eidesstattliche Erkldrung: Mit dieser Passage wird versichert, dass
die vorgelegte Arbeit selbststéindig verfasst und keine anderen
als die angegebenen Hilfsmittel verwendet wurden, dass die
Stellen, die anderen Werken wértlich oder sinngeméfl entnom-
men sind, als solche kenntlich gemacht wurden und dass die
Arbeit in gleicher oder @hnlicher Form bislang noch keiner an-
deren Prifungsbehérde vorgelegen hat.

= Index: Der Index, auch Stichwortverzeichnis genannt, hilft dem
Leser, schnell eine bestimmte Stelle im Text aufzufinden.
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= Sonstiges: Gegebenenfalls folgen noch eine Danksagung so-
wie sonstige Bestandteile, die nirgends einzuordnen waren (z.B.
Grafiken, Fragebogen usw.).

Sie sehen, es gilt eine Reihe an Bestandteilen zu erstellen und an-
zulegen. Diese werden Sie in den einzelnen Kapiteln nach und nach
kennenlernen und am Ende eine fertige Vorlage angelegt haben, die
Sie fur Ihre eigenen Zwecke anpassen kénnen.

Vorgehensweise

Doch bevor es richtig losgeht, stellt sich jetzt bestimmt die Frage: Wie
packe ich es nun an? Das ist sicherlich die am meisten gestellte Fra-
ge, wenn Sie vor einer gréf3eren Arbeit stehen. Es gibt meines Erach-
tens da kein Geheimrezept, denn jeder wird vermutlich anders vor-
gehen. Das ist auch gut so und Sie sollten lhren gewohnten Arbeits-
stil ruhig einsetzen. Deshalb bleibt mir nur der allgemeine Ratschlag:
Packen Sie es an! Wie immer lhre Arbeitsweise aussieht, es ist gewiss
hilfreich, sich einen roten Faden anzulegen. Wenn Sie den Ablauf
lhrer Arbeit erst einmal grob vor Augen haben, kommt der Rest (fast)
von allein. Dabei kénnen Sie sich an die folgenden sieben Schritte
halten, nach denen die meisten wissenschaftlichen Texte, gleich ob
Referat, Haus-, Diplom- oder Abschlussarbeit, aufgebaut sind:

=> Einarbeiten ins Thema bzw. in die Problematik: Dieser Teil wird
sehr oft von den Vorgaben bestimmti. Machen Sie sich mit der
Aufgabenstellung vertraut. Vergessen Sie aber nicht, auch ein-
mal Uber den Tellerrand zu blicken, denn allzu oft bieten sich
ungeahnte Lésungsansétze.

=> Material sammeln und sichten: Ist die Richtung klar, geht es ans
Sichten der Literatur, um entweder die eigenen Thesen zu bele-
gen oder andere Thesen zu widerlegen. Dabei sollten Sie sich
gleich die Gedanken notieren, die lhnen beim Sichten durch den
Kopf schieflen. Nehmen Sie dazu doch einfach eine Word-Tabel-
le. Hier kénnen Sie die Daten der Quelle und Ihre Gedanken
Ubersichtlich anordnen.

= Material auswerten: Nach einer gewissen Zeit sollten Sie lhr Ma-
terial auswerten. Dabei wird sicherlich manches wegfallen und
Sie werden merken, dass an der einen oder anderen Stelle noch
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etwas fehlt. Fragen Sie sich vor allem, ob der Text fur lhre Argu-
mentationskette hilfreich ist.

=> Material verarbeiten: Das verbleibende Material sollten Sie — so-
fern Sie es nicht schon getan haben — Ubersichtlich anordnen
und beginnen, daraus eine Gliederung zu erarbeiten. Hierbei
kann lhnen die Gliederungsfunktion von Word gute Dienste leis-
ten.

= Schreiben: Irgendwann kommen Sie zu dem Punkt, den jeder
Autor furchtet — es geht mit dem Schreiben los. Quélen Sie sich
nicht lange herum, um die Einleitung zu schreiben. Fangen Sie
mit dem an, was lhnen liegt. Die Lust kommt beim Schreiben
und dank eines modernen Textverarbeitungsprogramms wie
Word kénnen Sie lhre Texte spéter immer noch in Ruhe hin und
her schieben. Hier bietet beispielsweise die Gliederungsfunktion
hervorragende Dienste. Und eine Einleitung kénnen Sie, wenn
erst einmal der Hauptteil steht, immer noch schreiben.

= Korrektur: Ist der Text fertig, Gberprifen Sie ihn auf Rechtschreib-
und Grammatikfehler. Bedienen Sie sich da ruhig der zahlrei-
chen Hilfsmittel, die Word bietet, lassen Sie zur Sicherheit aber
einen anderen Menschen den Text lesen. Dieser findet zudem
wesentlich schneller Widerspriche, Unklarheiten oder logische
Fehler und kann lhnen sagen, ob die von lhnen gewdhlten Visu-
alisierungen ihre Wirkung erzielen.

= Druck und Bindung: Kleinere Texte werden Sie sicherlich mit Ih-
rem Drucker ausdrucken und in einen Schnellhefter oder Ahn-
liches geben. Bei Abschlussarbeiten werden Sie die Texte zum
Binden geben missen. Zum einen sieht das professioneller aus
und zum anderen wird fir solche Arbeiten sehr oft die Abgabe
mehrerer gebundener Kopien vorgeschrieben. In solchen Féllen
sollten Sie rechtzeitig mit einem Kopierstudio Rucksprache hal-
ten. Die dritte Variante sieht immer mehr die Ausgabe in soge-
nannte PDF-Dateien vor.
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Ordnung ins System

Auch lhr PC und insbesondere Word will vorbereitet sein, bevor Sie
sorglos losschreiben kénnen. Nun gibt es gewiss viele Méglichkei-
ten, Word einzurichten und zu konfigurieren. Nicht jede Einstellung
ist immer sinnvoll und manches entpuppt sich im Nachhinein als
Spielerei. Auch wenn Sie am liebsten sofort loslegen wollen, wenn
Sie Word besser verstehen méchten, ist es sehr empfehlenswert, die
nachfolgenden Einstellungen an lhrem System vorzunehmen.

Gerade beim Arbeiten mit gréfleren Texten gilt es noch mehr als
sonst, dem Speicherort und der Dateiverwaltung Aufmerksamkeit zu
schenken. Wie Sie bald bemerken werden, fallen bei einer Haus-,
Seminar-, Diplom- oder Abschlussarbeit rasch eine Menge an Da-
teien an, und da gilt es, den Uberblick zu behalten. Es ist mehr als
dérgerlich, wenn eine Unachtsamkeit oder ein defektes Speicherme-
dium zum Verlust lhrer ganzen Arbeit fihrt.

Ordner

Noch bevor Sie mit lhrer Arbeit beginnen, sollten Sie auf lhrem PC
eine Grundstruktur anlegen, die lhnen hilft, den Uberblick zu be-
wahren.

Widmen Sie zunéchst der Ordnerstruktur lhre ganz besondere Auf-
merksamkeit. Diese hilft lhnen, selbst in der gréfiten Hektik den
Uberblick zu bewahren, und erleichtert Innen ungemein die notwen-
digen Sicherungen lhrer Arbeit.

Die benétigte Ordnerstruktur kénnen Sie zum einen mithilfe des
Windows-Explorers und zum anderen auch direkt von Word aus er-
ledigen.

Wenn Sie Word 2010 schon gestartet haben, missen Sie lediglich auf
die Schaltfléche Speichern klicken, die Sie an zentraler Stelle in der
sogenannten Symbolleiste fir den Schnellzugriff finden.
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Abb. 1.1: Speichern Sie erst einmal das leere Dokument ab

TIPP A

Schneller (und versionsunabhéngig) rufen Sie das folgende Di-
alogfenster mithilfe der Tastenkombination + auf. Und
wenn Sie immer mal wieder diese Tastenkombination wéhrend
des Schreibens betétigen, zahlt sich das bestimmt einmal aus.

Sie erhalten das Dialogfenster Speichern unter.

Auf der rechten Seite befindet sich der sogenannte Navigationsbe-
reich, der lhnen unter anderem auch Zugriff auf die Bibliotheken ge-
wéhrt. Dabei handelt es sich um von Windows angelegte Verzeich-
nisse. Dieses System ist deswegen geschaffen worden, damit sich im
Falle eines Crashs des Betriebssystems dort alle Dateien befinden
und schnell gesichert werden kénnen.

Klicken Sie auf Dokumente, um in diesen Bereich zu gelangen.

TIPP A

Sicherlich wére es noch besser, die Dateien auf eine zweite Par-
tition, auf einer Wechselfestplatte oder ganz einfach auf einen
USB-Stick zu speichern. Wenn Sie die Méglichkeit dazu haben,
sollten Sie diese auch nutzen. Es schadet nie, die Dateien des
Betriebssystems und lhre eigenen strikt zu trennen.
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Abb. 1.2: Das Dialogfenster Speichern unter

Ordnerstruktur

Die vorgefundene Struktur sollte fur lhre Arbeiten verfeinert werden.

Als Erstes sollten Sie einen eigenen Projektordner fur lhre Arbeit zu
erstellen.

Klicken Sie im geéffneten Word-Dialogfenster auf das Symbol Neuer
Ordner.
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Abb. 1.3: Einen Projektordner anlegen
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Uberschreiben Sie die Vorgabe beispielsweise mit Seminararbeit.
Wenn Sie dricken, befinden Sie sich gleich in diesem Ordner.

Erstellen Sie an dieser Stelle noch die darin enthaltenen Unterordner.
Gehen Sie dabei auf die gleiche Weise vor, wie eben gezeigt.

Bezeichnen Sie diesen Ordner mit Material, denn er soll alles enthal-
ten, was Sie bislang schon fur Ihre Arbeit zusammengetragen haben
bzw. noch zusammentragen werden.

T

e s e e
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(M Microsct Weed Bibliothek "Dokumente”
I Faverten 1
Matenal |
M Decktop e ]
& Downloads
Al Zuletst besucht
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Abb. 1.4: Einen Materialordner erstellen

Hier erstellen Sie dann noch die weiteren Ordner, sodass Sie eine
Struktur wie in der folgenden Abbildung erhalten.

ey |
Gl= ' , '
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4 3] Dekunente naiatbet
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Offertliche Dol Aabeit
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Abb. 1.5: Legen Sie eine Ordnerstruktur an

In dem Ordner Arbeit befindet sich die aktuelle Fassung lhrer Arbeit
und in den Ordner Sicherung kommt dann jeweils eine Kopie am
Ende des Arbeitstages hinein.

18 Kapitel 1

© des Titels »Wissenschaftliche Arbeiten mit Microsoft Word 2010« (ISBN 978-3-8266-7555-3) 2010
by Verlagsgruppe Huthig Jehle Rehm GmbH, Heidelberg
Nahere Informationen unter: http://www.it-fachportal.de/7555


http://www.it-fachportal.de/7555

A

Zudem bietet es sich an, den Ordner Material noch weiter zu
untergliedern, etwa indem Sie dort noch Ordner wie Texte, Bilder
und Sonstiges anlegen.

Méchten Sie zu einem Ubergeordneten Ordner gelangen, so klicken
Sie einfach in der Adressleiste auf die entsprechende Bezeichnung,
wenn Sie sich beispielsweise im Ordner Texte befinden auf Material.

(] Speichern unter
@uq\ » Bibliotheken » Dokumente » Seminararbeit »‘MaRﬂa\‘»lTE}da -
Organisieren ¥ Neuer Ordner
Bild DU, = -
LJEES Bibliothek "Dokumente
[ Dokumente —_—
| Eigene Dokumi
Gfentliche Dol Eswurden keine Suchergebnisse gefunden.
o Musik
B icen

Abb. 1.6: In einen Ubergeordneten Ordner gelangen

Dateien

Das Kernstick Ihrer Arbeit bildet die Worddatei mit Ihren Texten. Da
hierin die gesamte Arbeit von einigen Wochen oder gar Monaten
steckt, sollten Sie ihr einige Aufmerksamkeit schenken. Dateien ha-
ben den Vorteil, dass man sie rasch édndern oder gar l6schen kann.
Doch das kann im Falle einer wissenschaftlichen Arbeit ganz schén
argerlich werden, wenn das etwa aus Versehen geschieht. Um dieses
Risiko zu minimieren oder gar zu eliminieren, sollten Sie die folgen-
den Ausfihrungen beachten.

Dateinamenerweiterungen

Beim Arbeiten mit diesem Buch werden Sie zwischen Dokument und
Dokumentvorlage — gegebenenfalls sogar von unterschiedlichen
Wordversionen — zu unterscheiden haben. Zwar unterscheiden sich
die Symbole, doch im Eifer des Gefechts kann man die schon mal
verwechseln. Das passiert nicht so schnell, wenn man die Dateien-
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dungen betrachtet. So trugen Word-Dokumente bis Version 2003 die
Endung *.doc, Word-Dokumentvorlagen dagegen die Endung *.dot.
Bei Word 2007 erhielten die Dateiformate die Endungen *.docx und
*.dotx (die Makroformate einmal auBer Acht gelassen), die allerdings
die alten Formate vollstdndig unterstitzen. Das x bei den neuen For-
maten weist auf die XML-Struktur, welches durchgéngig als Stan-
dardformat bei Office 2007 wie auch Office 2010 verwendet wird.

Arbeiten Sie in einer Mischumgebung (also PCs mit beispielsweise
Word 2003 und Word 2010), ist es wichtig, zu erkennen, welches
Dateiformat verwendet wird. Doch Windows ist leider so eingestellt,
dass man die Dateinamenerweiterungen bei registrierten Dateitypen
nicht sieht.

K95+ Bibliotheken » Dokumente » Seminararbeit » Atheit | ¢ | areit curchsuchen 2
A LT
Organisieren »  Freigebenfur +  Brennen  Meuer Ordner i~ Ol @
¢ Favoriten — Bibliothek "Dokumente” Anordnen nach:  Ordner ™
B Desktop Arbeit
& Downloads

e e e

= Bibliotheken
&= Bilder

l] Dokumente Seminararbeit Seminararbeit Seminararbeit Seminararbeit
| Eigene Dokumente
Offentliche Dokumente |

Abb. 1.7: Was ist was?

Diese Einstellung ist insbesondere beim Arbeiten mit Dokumentvor-
lagen sehr stérend, denn man kann nicht sofort erkennen, welches
Format eine bestimmte Datei hat.

Sie kénnen diese Einstellung aber schnell und problemlos éndern.

Am besten starten Sie den Windows-Explorer, denn Sie brauchen
dessen Menuleiste. Es genugt aber auch jeder beliebige Ordner. In
dem Menu klicken Sie auf die Schaltfléche Organisieren und rufen
dann den MenUpunkt Ordner- und Suchoptionen auf (siehe Abbil-
dung 1.8).

In dem erscheinenden Dialogfenster Ordneroptionen klicken Sie auf
das Register Ansicht.
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Abb. 1.8: Der erste Schritt zur L6sung

Nun suchen Sie in der Liste unter der Bezeichnung Erweiterte Einstel-
lungen nach dem Kontrollkéstchen mit der Bezeichnung Erweiterun-
gen bei bekannten Dateitypen ausblenden.

Dieses mUssen Sie deaktivieren, damit in Zukunft die Dateiendungen
angezeigt werden.

Ordneroptionen [

Aligemein | Ansicht | Suchen

Ordneransicht
Sie kinnen die Ansicht [z, B, Detaiis oder Symbole),
die Sie fir diesen Ordner verwenden, firr alle Ordner
dieses Typs bemehmen.

Fiir Ordner (ibemehmen Ordner zuricksetzen

Erweiterte Einstellungen:
Dateien und Ordner
Bei der Eingabe in der Listenansicht
(© Automatisch in Suchfeld eingeben
Eingegebenes Hlement in der Ansicht auswahlen
igns Beinformationen in Ordnertipps anzeigen
ateisymbol auf Miniaturansichten anzeigen
Pllovcioraene psomen aston ]
Freigabe-Assistert verwenden (empfohizn)
Geschiitzte Systemdateien ausblenden {empfohlen)
[C] Immer Menis anzeigen
[T Immer Symbole statt Minic anzeigen 52
< i ] v

[ ok ] [ Abbrechen | [ Obemehmen |

»

!

Abb. 1.9: Eine kleine wichtige Umstellung
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Schlieflen Sie das eben geéffnete Fenster wieder.

Jetzt kann man den Unterschied deutlich ablesen.

@, B » D B v Arbeit + | 43 | Arbeit durchsuchen )

Organisieren v Freigeben fiir ~ Brennen Meuer Ordner - 0 @

43¢ Favoriten — Bibliothek "Dokumente”
B Desktop Arbeit

Anardnen nach:  Ordner =

18 Downloads

| Zuletzt besucht = L -~ e |
W Wo w=| Wi
4 Bibliotheken
docx dot dotx.

i

* [ Bilder Seminararbeit.
» [3 Dokumente ‘ doc

! Musik

> B Videos

Abb. 1.10: An der Endung wird es deutlich

Dateinamen

Dateinamen kénnen bis zu 255 Zeichen lang sein. Ausgenommen
sind dabei ein paar Zeichen, die eine eigene Bedeutung in Windows
haben und deren Vergabe zu einem Konflikt mit dem Betriebssystem
fohren wirde. Deshalb kénnen Sie beispielsweise Punkt oder Frage-
zeichen nicht verwenden. Trotzdem bleibt eine grofie Vielzahl an Na-
men méglich und das verlockt leider dazu, diese auch zu benutzen.
Doch bedenken Sie, dass Sie den Uberblick behalten sollten.

Statt also das Dokument Aussagekraft der Botschaft Mephistos im
Zeitalter des Internets.doc zu nennen, ist es praktischer, es mit dem
Namen Kap02_Problemstellung_ Mephisto.docx abzuspeichern.

Vorgangerformate

Sie mussen oder wollen lhre Dateien im Vorgéngerformat speichern,
etwa weil lhre Kommilitonen oder Kollegen den Umstieg auf Office
Word 2010 (noch) nicht vollzogen haben?

In diesem Fall speichern Sie die Dateien einfach in einem kompatib-
len Format ab.
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Klicken Sie auf die Schaltfléche Datei und wéhlen Sie den MentGpunkt
Speichern unter aus. Im folgenden Dialogfenster klicken Sie auf den
Listenpfeil des Felds Dateityp, wonach lhnen eine Liste mit verschie-
denen Dateitypen angezeigt wird. Hier finden Sie die Option Word
97-2003-Dokument, die lhnen dieses erméglicht.

Bibliothek "Dokumente”

| Faventen
M Desicy
8 Dewnboads L
T Tulesst besucht

] Seminanarbeitdoc

i Bblctheken
- Bider
+ Dokumente
o M

H v
o} Hemnetogruppe

Dmteiname  Seminsmibetdoc

rlage *.dutx)
Word Vorlage mit Makres [*.doti)
Weord 972002 Verlage (*.dot)
= Ordner ausblende POF (" pel)

‘Word XML-Dolument {*xml)

‘Word 2003 XML-Dokurnent (*.emi)
Docurment- Tex

Word 97-2003 & 6.0

Waorks § - 9-Dokums

Works 6.0 & 7.0 (*.wps]

Abb. 1.11: Abspeichern im Vorgangerformat

Méchten Sie gar dauerhaft in einem derartigen Format abspeichern,
klicken Sie auf die Schaliflache Optionen, die Sie an vorletzter Stelle
des Datei-Menus finden.

Aktivieren Sie im folgenden Dialogfenster auf der linken Seite die
Kategorie Speichern. Im Bereich Dokumente speichern finden Sie das
Listenfeld Dateien in diesem Format speichern.
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In diesem wéhlen Sie das Format aus, in dem in Zukunft Office Word
2010 lhre Dateien speichern soll.

-
Word-Optionen

Symbolleiste fur den Schnellzugrift
Add-Ins

Sicherheitscenter

D: fir

Standardspeicherort:
Offiinebearbeitungsoptionen fiir Dateien auf

Ausgecheckte Dateien speicher in:(i
() Speigherort fiir Serverentwilrfe
@ Zwischenspeicher fr Office.Dokume

Speicherort fur Serverentwiirfe: | G:\Users\\

Genauigkeit beim Freigeben dieses Dokument

[7] schriftarten in der Datei einbetten (i

Word-Vorlage [*.dotx]

Word Varlage mit Makros (*.dotm)
Word §7-2003-Vorlage i*.dot)
Webseite in einer Datei (~mht, *.mhtmi)
Webseite (*.ntm, *ntmi)

Webseite, gefiltert (*htm, *htmi)
Rich-Text-Format (~.rtf)

Nur Text (*ibd)

Word XML-Dokument (*.xmi)

Word 2003 XML-Dokument (~xmi)
OpenDacument Text (*.odt)

Word 97-2003 & 6.0/95 - RTF {*.dad)
Works 6 - 9-Dokument *.wps)

Allgemein .
9 H Speichermethode fiir Dokumente anpassen.
Anzeige
Dokumentprifung Dokumente speichern
.
Speichern Dateien in diesem Format speichern: Word-Dokument (*.docx) IE
Sprache AutoWiederherstellen-Informationen spefllClE R EITICNIRTTE]
Bei SchlieBen ohne Speichern die letzf 10 0 D0XUMEnt mit Makros " docm) hatten
Erweitert Word 97-2003-Dokument (*.doq)

Durchsuchen
Durchsuchen...

Durchguchen...

Works 6.0 &7.0 [*wps)

MNur im Dokument

Allgemeine nicht einbetten

Abb. 1.12: Dauerhaft in einem anderen Format speichern

Standardspeicherorte

Die von Word verwendeten Standardspeicherorte sind fur lhre tég-
liche Arbeit im Regelfall nicht sehr praktisch. Gewiss wére es einfa-
cher, wenn Sie beim Speichern gleich in Ihrem Projektordner landen
wurden.

Das lésst sich leicht bewerkstelligen.

Klicken Sie zunéchst auf die Schaltfléche Datei und wéhlen Sie an-
schlieflend den Menipunkt Optionen.

Im folgenden Dialogfenster stellen Sie das Kriterium Erweitert ein
und ziehen die Bildlaufleiste ganz nach unten.

Hier finden Sie im Bereich Allgemein die Schaltfléche Dateispeicher-
orte (siehe Abbildung 1.13).

Klicken Sie darauf.

Im Dialogfenster Speicherort fir Dateien sollten Sie nun den Spei-
cherort fur Dokumente éndern (siehe Abbildung 1.14).
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Allgsmein Immer Sicherungskopie erstellen

anzeige Remotegespeicherte Dateien auf Computer kopieren und beim Speichern aktualisieren
Speicherung im Hintergrund zulassen
Dokumentprifung
Speichern Genauigkeit beim Freigeben dieses Dokuments beibehalten: ﬂ
Sprache SmartTags als XML-Eigenschaften auf Webseiten speichern
Formulargaten als durch Trennzeichen getrennte Textdatel speichern
Erweitert

Daten einbetten

Meniband anpassen SmartTags einbetten

Symballeiste fur den Schnellzugriff Allgemein

Add-Ins Feedback mit Sound bereitstellen

Feedback mit Animation
Dateiformatkonvertierung beim Offnen bestatigen

Sicherheitscenter

beim Offnen

Offnen eines Dokuments in der ulassen

[/] Seitenumpruch im Hintergrund
Fehler des Benutzeroberflachen- Add-Ins anzeigen

Vom Kunden Ubsrmitteiten Office.com-Inhalt anzeigen
Pastanschrit:

[_pateispeienerorte... | [ webaptionen... |

Goome ] 1
Dokument 5o gestalten, als ob es erstellt wurde in: | Microsoft Word 2010 (=]

b Layoutoptionen

Kompatibilititsoptionen fir:

] v
J

a1 i

Abb. 1.13: Gut versteckt!
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Abb. 1.14: Den Speicherort andern
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A

Wie Sie sicherlich an dieser Stelle bemerken, werden die Benut-
zervorlagen, die Dokumentvorlagen, sehr tief im System gespei-
chert. Bei einer Standardinstallation von Windows werden Sie
diese zudem nicht ausfindig machen kénnen, denn diese Ordner
sind standardméfig versteckt. Aus diesem Grund ist es ratsam,
einen anderen Speicherort zu wéhlen, der sich dann beispiels-
weise auch bei einem Rechnerwechsel problemlos sichern lésst.

Klicken Sie auf die Schaliflache Andern und stellen Sie im folgen-
den Dialogfenster den Ordner ein, in dem Sie lhre Arbeit speichern
méchten.

(W] Speicherort andern

% + Bibliotheken » D 3 i it » Arbeit

b

Organisieren v Neuer Ordner
> (W] Microsoft Word Es wurden keine Sul

4% Favoriten
B Desktop
& Downloads

[ = Zuletzt besucht

4[5 Biblictheken
> [ Bilder
b [=] Dokumente
> @ Musik

> B Videos

Abb. 1.15: Stellen Sie den Speicherort ein

AbschlieBend bestédtigen Sie lhre Wahl mit einem Klick auf OK.

Dann schlieflen Sie noch das Dialogfenster Speicherort fir Dateien
mit einem Klick auf OK und verfahren beim letzten Dialogfenster
Word-Optionen ebenso.

Wenn Sie jetzt in Zukunft auf die Schaltflache Speichern klicken oder
die Tastenkombination [Stg| + [S] betédtigen, wird das Dialogfenster
Speichern unter gleich mit dem ,richtigen” Speicherort geéffnet und
Sie mussen nur noch den Dateinamen vergeben und mit Speichern
bestétigen.
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Abb. 1.16: Schnell und bequem zum Speicherort

Einblenden/ausblenden

Uberaus empfehlenswert ist es, mit eingeblendeten Textsonderzei-
chen zu arbeiten. Das sind die Zeichen, die nicht ausgedruckt wer-
den, aber beim Gestalten Uberaus hilfreich sind.

Leider sind bei Word diese Zeichen standardméflig nicht aktiviert und
so wissen Sie beispielsweise nicht, ob Sie jetzt einen Absatz (mit der
[=]-Taste: 1) oder eine Zeilenschaltung (mit + [=]: *) vorge-
nommen haben (siehe Abbildung 1.17).

Oder haben Sie sich nicht schon einmal - natirlich nach dem Aus-
druck - Uber zu viel Abstand zwischen zwei Wértern infolge zu vieler
Leerzeichen gedrgert? Im Verlauf dieses Buches werden Sie noch se-
hen, dass Sie mit den Textsonderzeichen auch gesetzte Indexe, Ab-
schnitte und vieles mehr rasch erkennen kénnen.
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Abb. 1.17: Links ohne, rechts mit eingeblendeten Textsonderzeichen

So kénnen Sie Fehler vermeiden, wenn Sie die Textsonderzeichen zur
Kontrolle (ich empfehle Ihnen sténdig) einblenden.

Dazu geniigt im Menuband auf der Registerkarte Start im Bereich Ab-
satz ein kleiner Klick auf das Symbol Alle anzeigen und schon blicken
Sie durch.

Bmhigen  Letenimod Verwwite  Lmtungen  Unemiide

Tt B R S R
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B- (D 7| T tendard | Obesihet . TEemiee. O
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| Al wmaesgen (g1

50 Deticken Sie 1L i die Filfe anguresgen.

Abb. 1.18: Am besten nie ohne!
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