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= Textlayout andern = Dokumentvorlagen
= Formatierungen vornehmen =  Seitenzahlen
= Fehlerkorrektur = Kopf- und FuRzeile

= Suchen und ersetzen = Feldfunktionen

= Worttrennung =  FuRnoten

= Formatvorlagen .
J = Formeleditor

= Silbentrennung und

Rechtschreibpriifung = [nhaltsverzeichnis

. Tabellen =  Stichwortverzeichnis

Sonderzeichen einfiigen = Abbildungsverzeichnis

Textfelder = Grafiken einfigen

Abschnitte und Umbriiche = PDF-Format
Spalten =  Literaturverwaltung Citavi
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Das Verbessern von Fehlern

Tippfehler, die beim Eingeben bemerkt werden, verbessern

mit der KORREKTURTASTE

(I6scht nach links) den falschen Buchstaben l6schen

Nachtragliche Verbesserungen

Rechtschreib- und Silbentrennungsprogramm einsetzen
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Zeichen und Worter ldschen
Zeichen rechts vom Cursor loschen

<ENTF >

Zeichen links vom Cursor l6schen
< Korrekturtaste >

Wort bzw. Wortteil rechts vom Cursor loschen
< STRG + ENTF >

Wort bzw. Wortteil links vom Cursor loschen
< STRG + Korrekturtaste >
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Einzelne Texttelle markieren

Wort

Satz

Bildschirmzeile

Absatz

Gesamten Text

P. Riicker

Doppelklick

< STRG > + In den Satz klicken

Links neben Zeile klicken

Doppelklick links neben Absatz

< STRG > + links neben Text klicken
oder BEARBEITEN - ALLES MARKIEREN
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Verschieben und Kopieren mit der Zwischenablage

e~
S~

Ausschneiden

BEARBEITEN - AUSSCHNEIDEN
oder <STRG + X

oder Symbol .

In die Zwischenablage kopieren
BEARBEITEN - KOPIEREN

oder <STRG + C> .
oder Symbol i

i 'l

Aus der Zwischenablage einfugen -
BEARBEITEN - EINFUGEN =]

oder <STRG + V>
oder Symbol
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Die Zwischenablage )
ZUr spateren

Nutzung
In andere
Anwendungen
einfligbar

kopieren

T
=

Zwischenablage
(Bilder, Texte, ...)
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Die Zwischenablage

Start 9 ZW'SChenablage Zwischenablage [ Schriftart T

2 von 24 - Zwischenablage v X

@ Alle einfligen ] [Lf'i Alle laschen

Klicken Sie zum Einfilgen auf ein Element:

) o :

LJ"—;IJ Abbildungsverzeichnis

P. Riicker Seite 8
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Dokument ablegen

= DATEI - SPEICHERN UNTER

P. Rucker

Name der Datel eingeben
Dateiname ist der Dokumentname

max. 255 Zeichen lang

Nicht erlaubt:

\ /7?7 % < >

Leibniz Universitat IT Services
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Fehlervermeidung beim Trennen

Bindestriche Stets hat uns die Verar-beitung
vermeiden <-> der Mobel Gberzeugt.

Bedingte Trennstriche < STRG +->
verwenden

Stets hat uns die Verarbeitung
der MoObel Uberzeugt.
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Beeinflussen des Trennvorgangs

Automatische Trennung verhindern
Kleinknecht AG
STRG + Umschalttaste + LEERTASTE Geschitztes Leerzeichen

Muller-Ludenscheidt
STRG + Umschalttaste + - Geschiutzter Bindestrich

Manuelle Worttrennung einfligen

STRG + - Bedingter Trennstrich
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Markieren im Erweiterungsmodus
Vertikalen Textblock markieren

< ALT> Taste gedruckt halten
Mit der Maus ziehen

P. Riicker Leibniz Universitat IT Services
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Suchen von Textelementen

&ﬁ Suchen -

Start e EI;‘: EFEE"IIE'FI 9 Suchen und Ersetzen M
L& M h: Ersetzen | Gehe zu
drelgrgn =«

Suchen nach: E

Ersetzen durch: E

m
(%
]
1)
il
i
il
W
il
R
m
i
i

Suchoptionen
Suchen: |Gesamt |E|
[] Grofi-fKleinschreibung beachten [7] Prafix beachten
[] Mur ganzes Wort suchen [7] suffix beachten
[ Platzhalter verwenden
[] Bhnl. Schreibweise (Englisch) [ 1nterpunktionszeichen ignarieren
[ Alle Wortformen suchen (Englisch) [7] Leerzeichen ignarieren

Ersetzen

Format = ] [ Sonderformat * keine Formatierung
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Absatzmarke

SUChen und ErSetzen Tabstoppzeichen

P. Rucker

Beliebiges Zeichen
Eeliebige Ziffer
Eeliebiger Buchstabe
Caret-Zeichen

§ Bereichsbuchstabe

T Absatzbuchstabe
Spaltenumbruch
Geviertstrich
Gedankenstrich
Endnotenzeichen

Eeld

FuBnotenzeichen

Grafik

Manueller Zeilenumbruch
Manueller Seitenumbruch
Geschatzter Trennstrich
Geschitztes Leerzeichen

Bedingter Trennstrich

Abschnittsumbruch

Leibniz

Universitat
Hannover

Suchen Leerzeichen
[W] Sonderformat keine Formatierung
Zeichen... -
Absatz...
Tabstopps...
Sprache...

Positionsrahmen..

Formatvorlage...

Hervarheben

Leibniz Universitat IT Services
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Seitenlayout

= Sinnvolle Voreinstellungen

P. Riicker

Seitenaufteilung

Q -

Ko~
B~

Formatvorlagen entwerfen fuir Uberschriften und Texte (Schriftart

u. -grofde)

Textgestaltung (z. B. Zeilenabstande, Einrtickungen)
Kopf- und Ful3zelle, Zitate, Ful3notentext

Bildunterschriften

Leibniz Universitat IT Services
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Seitenlayout

= Nachbearbeitung
= Textgestaltung (manuelle Seitenumbriche)
= Inhaltsverzeichnis
= Index

= Seitenzahl

P. Riicker Leibniz Universitat IT Services
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Grundlagen der Textgestaltung

Zeichenformate Schriftart, -grad, -schnitt... Fett, Kursiyv,
Unterstrichen

Absatzformate Absatzeinzlge, Blocksatz, linksbundig...

Seitenformate Seitenrander, Blattausrichtung,
Seitennummern, Kopf-/Fuf3zeilen
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Die Zeichenformatierung

’
Schriftart |2 [l
| schriftart | Erweitert |

: - - Schriftart: Schriftschnitt: Grafe:
Arial 12 - - | 2 - : 2
b A Angsana Mew 8 -
2 . a AngsanalPC g
- ek - - -
F A U -abe x, x| i~ % - A s o
Arabic Typesetting
. _ Arial (12 [
Schriftart la
schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe:

| Automatisch EI |{ohne}| |E| | Automatisch v|

Effekte
[7] Durchgestrichen [ kapitalchen
[7] Doppelt durchgestrichen [7] Grofbuchstaben
[ Hochgestelt [7] Ausgeblendet
[ Tiefgestelt

Vorschau

Arial

Die TrueType-Schriftart wird fur den Ausdruck und die Anzeige verwendet.

Als Standard festlegen ] [TextgFFekte... ] [ QK ] [ Abbrechen

]
P. Riicker Leibniz Universitat IT Services Seite 18
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Absatzformate

’
Absatz -2 [t

Einziige und Absténde | Zeilen- und Seitenumbruch |

Allgemein

pusichtung: | IR~ |
—_ —_ —_— —_— —— Gliederungsebene: | Textkdrper

® Gl

o —_— % —_ 13 —_ — —n A \|r 1T |E|

P — I— i- == == | X

Einzug
— — = * E - Links: 0 cm = Sondereinzug: Umn:
Rechts: Ocm = {ohne) |E| =
Einziige spiegeln
Absatz p [ Einztige sgieg

Abstand
Vor: 0Pt = Zeillenabstand: Von:
Nach: 0Pt = Mehrfach [+] 115

[7] Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfiigen

Vorschau

Baisplaitext Saisplaifext Baispladiext Bals pledbext Balsplaibaxt

Tabstopps... ] [5]5 Standard festlegen l [ oK, ] [ Abbrechen
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Absatze ausrichten

Reiseplan Fir California Sun-Tours

Los Angeles

Fir den ersten Tag haben wir kein groi==_=-gqrarmm

Llnksbundlg » geben, sich womn langen Flug zu EthlEI ich m

Ubergabe des Mietfahreuges kénnen & Zimrme

u:u:hten Ihnen die Maglichkeit
put zu machen. Mach
OOD ROOSEYELT beziehen.

STRG

Am Zweiten Tag laden wir Sie zu einer Stadtrundfahn ein. Sie erleben Downtown Los Angeles,

Olvera Street, die Altstadt, Chinatown, t Boulp . Geplant ist far den dritten
BlOCkS&tZ > Tag ein Ausflug nach Disneyland. Alte ieten STRG entag am Strand won Santa
Monica. Der Yomittag des vierten T eht zur freien Yerdlgung., Am Machrmittag bieten wir

Ihnen einen Besuch der bekannten UMIVERS AL FILMSTUDIOS mit einermn Blick hinter die Kulissen.

San Diego

ReChtSbundlg > Am Yormittag des fljn |ges fi

zu einigen bedeutenden
[STRG] @ :

nnteste Einkautszentrum
Kaliforniens kennen.

Sehenswirdigkeiten statt. ittags

Zentrlert »  Fiir den heutigen Tag halten wir gi=- T'geska Ae=te=Diggo Old Town Traolley fir
Sie bereit. Diese altmodischen ! = I;I:uah STRG §gus Antwort auf San

Franciscos Cable Cars. Fir der emptefhlen wir einen Besuch von Sea YWarld.

P. Riicker Leibniz Universitat IT Services Seite 20



Absatzrander verandern
Erstzeileneinzug Rechter Einzug

Hangender Einzuﬁ- R 13 rl'{_

Linker Einzuq

Einzlige erzeugen
Einen oder mehrere Absatze markieren

In der Linealleiste auf Einzugssymbol flr den entsprechenden
Einzug zeigen

Linke Maustaste gedrickt halten
Einzugssymbol auf neue Position ziehen

P. Riicker Leibniz Universitat IT Services Seite 21
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Die verschiedenen Einzugsarten

Linker Einzug Rechter Einzug
'/\‘ /'\
(i I A W R O IEEERRNE I TE II-15¢1| ?f '.'I—
-Iq& cn ersten Tag ha n Ihnen die Méglichkdit L

n. Iai-:h worm langes -
dey/ Milettahrzeuges ki turnachen. Mach LJI:IE! a-
EVELT beziehen.

A Zveeiten Tag laden wir Sie =i

Mltetadt, Chinatown, Suneset E .

L'IIEI'IE"p'l:EI'Il:I. & lternativy bieten wi town LDS AHQEIES" l:.]I'-.-'EFE STFEE-'L I:“E

Ty siehil S hieieo Wealign den dritten TEQ ein .&LISHLIEI nach

FILMSTUDIOS mit sinern Dlick b :a Monica, Der Yomittag des wviernten
Erstzeileneinzug Erstzeileneinzug (hangend)

5167, Y R

Fi In:le rstgn Tag haben
womyflangen Flug zu
etfahrzeuges kar

Am Zweiten Tag laden wir S Amn Zweiten Tag laden wir
Altstadt., Chinatown, Sunse Altstadt, Chinatown, Sur

P. Riicker Leibniz Universitat IT Services Seite 22



Die Seitenformatierung

e~
B~

r
Absatz
4

Absatzrand

~

:I/ Kopfzeile

Seitenrand

Seite

P. Riicker Leibniz Universitat IT Services
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Seitenausrichtung

“ Breite — Breite

A
v

Oben

Hohe ) Textbereich

Unten

Textbereich

Querformat
Unten

Hochformat

]
P. Riicker Leibniz Universitat IT Services Seite 24
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Seitenlayout

= Seitenrander rt Einflgen Seitenlayout

2 O
Seiten- Ausrichtung GroBe S5palten
rander = e w7 ~

= QOrientierung

Seite einrichten

= Grolde

= Spalten

= Seite einrichten: alle Vorgaben

P. Riicker Leibniz Universitat IT Services Seite 25
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Effektives Arbeiten mit Formatvorlagen

Formatvorlagen fur die unterschiedlichen Textstellen definieren

= dann nur noch zuweisen

= Uberschriftformate kénnen im Inhaltsverzeichnis tilbernommen
werden

= Kapiteliberschriften kdnnen als Feldfunktion in der Kopfzeile
eingesetzt werden

P. Riicker Leibniz Universitat IT Services Seite 26



Prinzip der Formatvorlagen

Was sind Formatvorlagen?
Maoglichkeit, in einem Schritt
mehrere Eigenschaften eines
Textes gleichzeitig zu
verandern

Absatzformatvorlagen

Kombination von Zeichen-
und Absatzformaten

Zeichenformatvorlagen
Kombination von Zeichenformaten

P. Riicker Leibniz Universitat IT Services
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Formatvorlage zuweisen

1
4

Formatvorlagen

»

Alle l6schen

I Standard
Cursor In Absatz oder Wort setzen (en eeraum

. . Uberschrift 2
oder Bereich markieren e

Untertitel
Formatvorlagen auswahlen e e
Intensive Hervorhebung
;::::ﬁe:r?::\'eis

Intensiver Verweis
Buchtitel
Listenabsatz

Ayl e o e BEEIERE-=2|-

[] Yorschau anzeigen
[ verkniipfte Formatvorlagen deaktivieren

Optionen...

P. Riicker Leibniz Universitat IT Services Seite 28
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Formatvorlagen

= Standardtext andern

= Text einem Uberschriftsformat zuweisen und dann auf
Listenebenen andern

»— 1 — 1—
— :—I'lr a—'lrll
e — 5 —_ :i.-
—
| Oberschrift 1 v|
Uberschrift 2 fa ‘J

Uberschrift 1:
Schriftart
Schriftart: (Standard) Times New Roman, 24 pt, Fett
. Zeichenabstand: Unterschneidung ab 18 pt
" : Absatz
- VO rgaben fur U berSCh rlft 1 Einzug: Links: 0 cm, Hangend: 0,76 cm
Abstand: Zeilenabstand: einfach, Vor: Automatisch, Nach: Automatisch
Gliederungsebene: Ebenel
Nummerierung und Aufzahlungszeichen
Liste: Mit Gliederung
Ebene; 1
Nummerierungsformatvoriage: 1, 2,3, ...
Beginnen bei: 1
Ausrichtung: Links
Ausgerichtet an: 0 cm
Einzug bei: 0,76 cm
Formatvorlage
Formatvorlage Verknupft, Schnellformatvorlage, Prioritat: 10, Basierend auf: Standard

P. Riicker Leibniz Universitat IT Services Seite 29



Formatvorlage

Listenebenen andern

P. Rucker

Leibniz Universitat IT Services

Aktuelle Liste

1 Dberschrift 1
1.1 Dberschrift
1.1.1 Dberschri

Listenbibliothek

1 1.
Ohne a)

1 Mberschrift 1
1.1 Dberschrift 2

1.1.1 Mbarschrift 3

1.1.1.1 Dberschrift 4
bachnitl  1.1.1.1.1 (berzchrift &

) (bers 1.1.1.1.1.1 Cherschrift &
1111111 Cberschrift 7
11411110 Moerschrift

114444411 therschi
I Cberschiift 1- | | Kapitel Ereenn

&, (berschri Cberschrift 2
1. lberse (berschrift 3

Listen in aktuellen Dokumenten

1.1.1.

=== Listenebene dndern 3
Meue Liste mit mehreren Ebenen definieren...

Meuen Listentyp definieren...

Leibniz
Universitat
Hannover
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Tabelle

Einfigen Seitenlayout

Ko~
B~

Venweise Sendung

Einflgen > Tabelle =i

Seitenumbruch | ||Tabelle

b

i

B P E

Grafik ClipArt Formen Sma

En Tabelle einfiigen

S | O O [
O
N O I |
N O I |
N O I |
N O I [
N [
N [ [ |

|j Tabelle einfagen...
Iﬁ Tabelle zeichnen

-

P. Riicker Leibniz Universitat IT Services
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Lg% Excel-Kalkulationstabelle

] Schnelltabellen b
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Symbole
= Einflgen = Symbol

7

Symbol

t
Formel
£ £
= TM i
+ *
B =n

¥
#

=2

0

©

=

11
3

L1  Weitere Symbaole...

_ I

I

wmbal aus Dialogfeld einfligen
T IS

P. Riicker Leibniz Universitat IT Services
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Textfeld SIS
\% 4 - ,Lg Z:t::u;: | :.I I':rzeit

Textfeld | Schnellbausteine WordArt Initiale
- - Fgd Objekt -

*

= Einflgen - Textfeld —

Einfaches Textfeld Alphabetrandleiste Alphabet:

Bewegungsrandleiste EBewegungszitat Dekorative:

Haftnotizzitat Kachelrandleiste Kachelzil

Textfeld erstellen

A

- el

P. Riicker Leibniz Universitat IT Services Seite 33
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Textfeld formatieren

= Format

Textfeldtools

tht Format

—

[ '-E&In den Vordergrund -

o
J | ofga| D |os
L2l - cp @z ¢ #% In den Hintergrund -
Schatten- 0 3D-Effekte o Pasition

effekte - 1 = 5 = ] Textumbruch ~

Schatteneffekte SD-Effekte Anordnen

|

P. Riicker Leibniz Universitat IT Services Seite 34



Umbruche und Abschnitte

P. Rucker

Leibniz

Universitat

r,:::: Umbriche = | _'ﬁ Iﬁh | _'m

Seitenumbriiche

= Seitenlayout - Umbriche T
ﬁ

Seite
Den Punkt markieren, an dem eine 5eite endet und
die ndachste Seite beginnt.

Spalte
Angeben, dass der auf den Spaltenumbruch
folgende Text in der ndchsten Spalte beginnt.

Textumbruch
Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen,
Z, B, Beschriftungstext vom Textkorper.

Abschnittsumbriiche

Machste Seite
Einen Abschnittsumbruch einfdgen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten Seite starten,

Fortlaufend
Einen Abschnittsumbruch einflgen und den neuen
Abschnitt auf derselben Seite starten.

Gerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfdgen und den neuen
Abschnitt auf der ndachsten geraden Seite starten.

Ungerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einflgen und den neuen

Abschnitt auf der ndchsten ungeraden Seite starten.

Leibniz Universitat IT Services

Hannover
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P',:j Umbriche ~ D Einzug Abstand | LhIn der
S " ; P — . = .
aI te n 4 5] Zeilennummern ~ 25 Links: 0 cm s :E Vor: s 44 1In det
v [Spalte a Wasserzeichen Seitenfarbe Seitenrdnder | _._ < | 4= " Position
- be Silbentrennung - - - £% Rechts: 0cm - || 4= Mach: - IilTertm
Ir B Seitenhintergrund Absatz (]
0= Eins
Iwei
Drrei
Links Anzahl der Kontinente
Rechts
Personifizierungen dervier Einteilung in Amerika, seiner Erdbeschreibung
Weitere Spalten.., zur Barockzeit bekannten Europa und Asien. die Grenze vom
Erdteile Amerika, Europa, Aggischen Meer iiber das
oo 7 R a2 T Aus h15t{_:—n5c1'}er _ Marmarameer und das
Perspektive gilt Amerika Schwarze Meer bis zum

Kuppelder Wallfahrtskirche

als ein Kontinent, der von

Don. In der Neuzeit hat es

. den Europiem im 15./16. sich in Europa

L Jh. entdeckt und erobert eingebiirgert. den Ural als
Herodot t_ml“_: die Wdt worden ist. Aufgrund der dstliche Grenze Europas
urspn:i.nghch in drei verhilinismilig kleinen zu Asien anzusehen.
Kontinente: Europa, Landverbindung zwischen Allerdings werden Europa
ASIEP und 1:1me den beiden Teilen des und Asien auch
{Afnka) Seine Kontinents sowie aus gemeinsam als Eurasien
Dreiteilung wurde fiir das politischen und betrachtet. Eurasien bildet
R .Altertum als soziokulturellen Griinden eine zusammenhingende
verbindlich angeschen. teilt man Amerika oft in Landmasse, die auch

Nord-und Stidamerika. grobtenteils auf derselben

Seitdem herrscht iiber die Kontinentalplatte ruht,

Zihlweise der Kontinente
Uneinigkeit. Unstrittig ist,
dass Afrika, Antarktika
und Australien Kontinente
darstellen. Strittig ist die

Leibniz Universitat IT Services

Aushistorischen Griinden
werden Europa und Asien
unterschieden. Hekataios
zeichnete im 6.
Jahrhundert v. Chr. in

lediglich im Siiden
Eurasiens existieren
mehrere separate kleinere
Platten.



Dokumentvorlage

i
(A
109: 4
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= Seitenlayout - Seitenrdnder - benutzerdefinierte Seitenrander

P. Rucker

-
Seite einrichten

R

Hochformat Querformat
Seiten

2

Mehrere Seiten: Standard

Varschau

Ubernehmen fiir: | Gesamtes Dokument |E|

Seitenrdnder | Papier | Layout

Seitenrénder
Oben: 2,5cm z Unten: 2cm z
Links: 2,5em = Rechts: 2,5om =
Bundsteq: 0cm z Bundstegposition: Links IZ|

Ausrichtung

’ Als Standard festlegen

[ ok || Abbrechen |

e ————

Leibniz Universitat IT Services
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Kopf- und Fuf3zeilen

|I|||II|

= Einfligen Eé E

Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl

T

Kopf- und FuBzeile

]

A

| |

I
F 1

:\5eitenzahl|| | Textfeld Schnellbausteine

4 |5 seitenanfang »

o |_§j Seitenende »
|§| Seitenrander »
#]  Seitenzahlen b
ﬁj' Seitenzahlen formatieren...

& Seitenzahlen entfernen

P. Riicker Leibniz Universitat IT Services Seite 38
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Kopfzelle

= —= IE
Kopfzeile| FuBzeile Seitenzahl || Textfeld Schnellbausteine WordArt Initiale 'ﬁ
Integriert =
- Leer
= Mit Vorlagen ’

[Test mngeben)

Leer (Drei Spalten)
[Test eingeteen] [Tewt eingeser] [Fewt singeden| F

Alphabet

Ceben Sie den Titel des Dokuments ein

Bewegung (Gerade Seite)

hl |G2ban S den Dokumentee 2in)

Bewegung (Ungerade Seite)

Fehier| Kein Tawt mit angegrbener Formatvoriage im Dobment. IA

Durchscheinend (Gerade)

FIEBEN SIEDEN TITEL DES DOELMENTS EIN]

5| Kopfzeile bearbeiten
ﬂ Kopfzeile entfernen
]|
-d

P. Riicker Leibniz Universitat IT Services Seite 39
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Feldfunktionen

A | Signaturzeile -
E Catum und Uhrzeit

Schnellbausteine| WordArt Initiale

- - Pge Objekt -
&] Dokumenteigenschaft b
| =i Feld... |

Q Organizer fur Bausteine...

cay | Weitere Informationen zu Office Online...

rFEld B ) ‘ —;I'l Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern

Feld auswahlen Feldeigenschaften

Kategorien: Uber diese Schaltfidche erreichen Sie die erweiterten Feldoptionen

(Alle) - ’

Feldnamen:

-
AddressBlock
Advance
Ask
Author
AutoNum
AutoMumLgl
AutoMNumOut
AutoText
AutoTextlist
BarCode
Bibliography
BidiOutline
Citation
Comments
Compare
CreateDate
Database &

Formeln. ..

|

Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

Beschreibung:
Berechnet das Ergebnis eines Ausdruckes.

(o] [
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Fuldnoten

nlayout Venweise Sendun

ABl .__[';'] Endnote einfigen
J‘\E Michste FuBnote -
FuBnote

einfdgen Q MNotizen anzeigen

FuBnoten P
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Formeleditor

Cin x"'nq'u;';
Ca

Dokumentl - Microsoft Word

Formeltools

Leibniz

Universitat
Hannover

Start Einfugen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberprifen Ansicht J Entwurf
e . — N X - c
’J'c C.h Professionell + o — = — % - ! o < || || = o = = F o l ex I'lrl_x I E {( )} SII‘IH
feﬁ Linear = ¥ =X i=0
Farmel . = v i %,f ;‘,r U n ] o4 o °F | |=( v = Bruch Skript Wurzel Integral GroBer Eckige Funktion
»  abe Mormaler Text 1"{ = - - - - Operator = Klammer = -
Tools M| Symbole Strukturen
Miniakur ansichben - xX
|:|Geben Sie hier eine Formel ein.
-
|
P. Rucker Leibniz Universitat IT Services Seite 42



{;’ { Leibniz
i 0; Z § Universitit
tog:4 | Hannover

Formel
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Verzeichnisse

= Verweise Inhaltsverzeichnis
Abbildungsverzeichnis
Indexverzeichnis
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Inhaltsverzeichnis

= Text hinzufugen ~
=M Tabelle aktualisieren

Inhalts-
verzeichnis =

Inhaltsverzeichnis
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Stichwortverzeichnis und Index

=] Index einflgen
=

¥ Index aktualisieren
Eintrag

festlegen
Index
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Abbildungsverzeichnis

2 = Abbildungsverzeichnis einflgen
—_ ¥ Tabelle aktualisieren
Beschriftung _
einfigen L[] Quervenwveis

Beschriftungen
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Word-Dokument ins PDF-Format

= Speichern unter ...  Optionen 9 oo
Als PDF ausgeben setenberach

Auswahl
() Seite(n) Von: |4 « || Bis: (1

- Optionen

Was veraffentlichen
@ Dokument

Dokument mit Markups

Micht druckbare Informationen einschliefien
Textmarken erstellen mithilfe von:
i@ Uberschriften
Word-Textmarken
Dokumenteigenschaften
Dokumentstrukturtags fiir Eingabehilfen

PDF-Optionen
[] 150 19005-1+kompatibel (POF/A)
Text als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden kinnen

[] Dokument mit einem Kennwort verschlisseln

Ok ] [ Abbrechen

P. Riicker Leibniz Universitat IT Services Seite 48



e~
B~

Ausblick
Literaturverwaltung Citavi

= WWW.rrzn.uni-hannover.de -> Services - Software-Lizenzen =
Software-Katalog - Citavi

= http://www.citavi.com

P. Riicker Leibniz Universitat IT Services

Seite 49


http://www.rrzn.uni-hannover.de/
http://www.rrzn.uni-hannover.de/
http://www.rrzn.uni-hannover.de/

