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Grundlagen der Bedienung von Microsoft Word 2010

l. Registerkarten

Registerkarten sind die Auswahlelemente in der ersten Leiste.
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. Menileiste

Unter Menuleiste versteht man alles, was angezeigt wird, wenn man eine
Registerkarte ausgewahlt hat.
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II. Dialogfenster

Dialogfenster sind einzelne Teile der Menlleiste. Es besteht die Moglich-
keit, diese auch einzeln zu 6ffnen, um Einstellungen préaziser vornehmen
zu konnen.
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V. Blocksatz

Die Textausrichtung in einer Hausarbeit muss Blocksatz sein.

W'l 9~ O 0
Start Einflgen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Acrobat
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-.-g F Format dbertragen DL TS 4 é
Zwischenablage = Schriftart =
V. Silbentrennung

e Pflicht in jeder Hausarbeit!
e Diese findet man unter der Registerkarte ,,Seitenlayout” —>
»ollbentrennung® —> ,,automatisch**.
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VI. Geschitztes Leerzeichen

e Nach bestimmten Zeichen wie ,,8“ oder ,,S.* (Abklrzung fur ,,Seite*)
oder vor Zeichen wie ,,€“ steht das geschiutzte Leerzeichen. Dafur
halt man die Tasten ,,Strg* + ,,Shift* (GroRstelltaste) gedriickt und
druckt dann zusatzlich auf die Leerzeichentaste (,,Strg.* + ,,Shift* +
»Leertaste*). Das soll verhindern, dass Zusammenhéngendes unna-
turlich auseinander gerissen wird durch den automatischen Zei-
lenumbruch im Blocksatz.
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VII.  Einstellung des Randes

e Um den gewiinschten Korrekturrand von 7 cm links einzustellen, klickt
man auf die Registerkarte ,,Seitenlayout® - Dialogfenster ,,Absatz*.

—_ o
@“ o9~ 0 |Mandom Textverarbeitung fir Juristen (Bearbeitet) [SCHlelmn‘l
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht Acrobat
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e Unter dem Punkt ,,Einzug* stellt man nun 4 cm (3 cm sind ohnehin
eingestellt) ein und klickt unten auf ,,Als Standard festlegen®.

Absatz &Iﬂ—hj

Einziige und Absténde | Zeilen- und Seitenumbruch |

Allgemein
Ausrichtuna: Links E

Gliederungsebene: | Textkirper IZ|

Sondereinzug; Um:
Héngend IZ| 0,63 cm =
[ Einziige spiegeln
Abstand I
Var: Pt = Zeilenabstand: Vaon:
| |
Nach: WPt = Mehrfach [v] 115 2

Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfiigen

Varschau

Belspleitext Bcispleltext Bcispleitext Beispleiiext Seispleiiext Seispleliext
Eaispisitaxt Saisplaitext Saisplaitext Saisplaitext Salsplaitext Salspiaitext
Baispledtext Baispleitext Baispleiiext Beis pleitext Bels pleltext Beispleibext
Eaispieibet

Tabstopps... ] [.Il\_ls Standard festlegen ] [ oK ] [ Abbrechen

e Problem: Alle Seiten, auch Deckblatt, Literatur- und Inhaltsverzeich-
nis, haben nun einen Einzug von 7 cm.

e Um dies zu andern, markiert man alle Seiten - auer dem Gutachten
- und stellt unter der Registerkarte ,,Seitenlayout* - Dialogfenster
,»Absatz* einen Abstand von 0 cm ein.
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e Nun hat das Gutachten immer einen 7 cm breiten Korrekturrand,
wahrend der Rest die Standardeinstellung bekommt.

e Hinweis: Sofern nun eine Ful’note eingeflgt wird, sind sowohl die
FulRnote als auch der Fulinotenstrich mit eingertckt.

VIIl.  Anderung des Zeilenabstandes

e Standard ist der Abstand von 1,0 Zeilen mit einem etwas grofReren
Abstand nach Absatzen.
e Einfache Anderung des Zeilenabstandes
= Man markiert den Text, welcher den neuen Abstand haben
soll.
= Registerkarte ,,Start“ - im Dialogfenster ,,Absatz* - ,,Zeilen-
und Absatzabstand*

@| H9- 0= - T T 7 0= 10 Handout Textverar
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Acrobat
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Zeilenabstandsoptionen,,,

Abstand vor Absatz hinzufdgen

Abstand nach Absatz hinzufdgen

I =

|-1-|-|-

e Prazise Anderung aller Absatzabstande (auch Zeilenabstand)

= Praziser lassen sich Einstellungen wie folgt treffen: Dialogfens-
ter ,,Absatz** 6ffnen - Einzlge und Abstdnde -> Zeilenab-
stande: Beliebig einstellen (In Hausarbeiten sind meist 1,5 cm
als Zeilenabstand verlangt).

= Der Absatzabstand ist nach Absatzen etwas groRer
Tipp: Anderung des Abstandes (falls Platz gespart werden
muss): Dialogfenster Absatz
=>» Abstand: Vor/Nach: auf ,,0 Pt.* setzen und dann ,,Als Stan-

dard festlegen* anklicken. Danach ,,OK* driicken.
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F hl
Absatz i L2 oo

Einziige und Absténde | Zeilen- und Seitenumbruch |

Allgemein
Ausrichtung: Blocksatz EI

Gliederungsebene: |Ebene 1

Einzug
Links: 0cm z Sondereinzug: Um:
Rechts: Deam (5 (chne) E =

[7] Einziige spiegeln

Abstand
Vor: 24Pt = Zeilenabstand: Von:
Nach: oFt. |- Mehrfach E s =

[7] Keinen Abstand zwischen Absatzen gheicher Formatierung einfiigen

Vaorschau

Erstellen sines Litersturyerpeichnisses (TextSomn ! Tabellentomm)

Tabstopps... ] [ﬁls Standard festlegen ] [ 0K ] [ Abbrechen

— = ]

= Die Absatzeinstellungen konnen allerdings auch unter Register-
karte
»oeitenlayout“-> Dialogfenster ,,Absatz* - , Abstand* er-
langt werden.
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B. Erstellen eines Literaturverzeichnisses (Textform / Tabellen-
form)

l. In Textform
e Diese Form wird manchmal in Seminararbeiten erwartet und daher
der Vollstandigkeit halber aufgefiihrt. Ublich fir juristische Gutach-
ten ist allerdings die Tabellenform (s.u. unter Il.).

Beispiel:

Forster, Doris. Brillante Irrtimer und goldige Verlustgeschafte. Anfechtung
des Verfugungsgeschafts und Erléschen der Vollmacht - Irrtimer und Verlustge-
schéafte; Jus 2011, 1090, 1094.

e Zunachst markiert man den gewinschten Text und stellt nun den
Blocksatz ein.

e Nun setzt man den Cursor an die gewlnschte Stelle (zweite Zeile)
und nimmt auf dem Lineal den hdngenden Einzug und rickt es belie-
big weit ein (Empfehlung: 2 cm).

‘.03.14 Handout Textverarbeitung far Juristen (Bearbeitet icrosoft Wor
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Ergebnis: Die erste Zeile steht immer am Zeilenanfang, wahrend
jede weitere Zeile nun eingertickt wird.

e Beim Dricken der ,,Entertaste* springt der Cursor fur die erste Zeile
wieder an den Zeilenanfang.

e Ausschalten dieser Funktion: Um diese Funktion nach dem Lite-
raturverzeichnis zu andern, da sie danach nicht mehr gebraucht
wird, setzt man den Cursor unter die letzte Zeile (des Literaturver-
zeichnisses und zieht den hangenden Einzug auf dem Lineal wieder
auf die Ausgangsposition zurick.
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Il. In Tabellenform
e Normalerweise - solange nicht ausdrucklich etwas anderes verlangt
wird - besteht das Literaturverzeichnis aus einer Tabellenform mit
zwei Spalten.
Hierzu klickt man die Registerkarte ,,Einfiigen 2 ,, Tabelle* an.

Wi 9 - %

Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendu
=l [ El&l |_|_—"'"|

beni k =

= | L f’—ﬁ| B 1 2_

Deckblatt Leere Seitenumbruch | |Tabelle| Grafik ClipArt Formen Smar
~ Seite 2 ~

seiten | 2x8 Tabelle

[o] I O O
_' I
I
I
I
I
I
N

Tabelle einfigen...

Tabelle zeichnen

Excel-Kalkulationstabelle

Bl el 4 B, ED

Schnelltabellen 4

e Falls die urspringlich angelegte Tabelle nicht ausreichend viele Zei-
len hat, kann man diese nachtraglich einfigen. Nach einem
Rechtsklick in die Tabelle erscheint unter ,Einfligen* die M0Og-
lichkeit, Zeilen und Spalten einzufiigen. Leichter ist es, den Cursor
rechts neben die letzte Zeile zu setzen und dann auf ,,Enter* zu dri-
cken. Oder man springt einfach aus dem letzten rechten Feld der
Tabelle weiter mit der ,,Tabstopp*“-Taste.

e In der linken Spalte tragt man den Autor ein, rechts steht
das Werk mit weiteren Angaben.
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[, Einfiigeoptionen:
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Einflgen r Spalten links einfigen
Zgllen loschen.., Spalten rechts einflgen
Markieren r Zeilen oberhalb einflgen

Zeilen unterhalb einfagen

W e

,ﬂ Zellen teilen...
(m]

Rahmen und Schattierung... Zellen einflgen...

e Die Werke sollten auch alphabetisch sortiert werden. Dies ist
moglich unter der Registerkarte ,,Start“ -=> Dialogfenster
»~Absatz* -> Sortieren

T
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e Schliel3lich wird der Rahmen der Tabelle entfernt. Durch
das vollstandige Markieren der Tabelle erscheint die Re-
gisterkarte ,.Entwurf“. Hier wahlt man unter dem Feld
,Rahmen* das Feld ,,kein Rahmen* an. Alternativ kann man
den Rahmen auch unter der Registerkarte ,,Start* - Dialog-
fenster ,,Absatz* - ,,Rahmenlinie* ebenso entfernen.

W

Entwurf Layout
Q Schattierung - _— -
¥z Pt

Rahmenlinie unten

Tabellenformatvorlagen

' 4 15 (B[ 7 1 B 15 110 110l ([@F 1 13 1 -4 1 15 1 160 1 17 B |

Rahmenlinie oben

:  Rahmenlinien innen
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Einflgung von romischen und arabischen Seitenzahlen in ei-

nem Dokument

Im Ergebnis soll folgendes erreicht werden: Das Deckblatt enthélt keine
Seitenzahl, die Seiten bis zum Gutachten enthalten romische Seitenzah-
len (beginnend bei 1) und das Gutachten wird mit arabische Zahlen (be-
ginnend bei 1) nummeriert. Das Ergebnis erhalt man durch das Definieren
von Bereichen und dem Einfligen von Seitenzahlen.

l. Definieren von Bereichen (Abschnitte)

e Als ersten Schritt mussen drei Abschnitte definiert werden. Der ers-
te Abschnitt soll das Deckblatt sein, der zweite Abschnitt soll alles
Weitere bis zum Gutachten sein (Zwischenteil) und der dritte Ab-
schnitt soll das Gutachten sein.

e Am Ende des Deckblattes wird also der erste Abschnitt eingefigt.
Der Cursor blinkt rechts neben der Uberschrift ,,Deckblatt®. Nun
wahlt man unter der Registerkarte ,,Seitenlayout* - ,,Umbrtche* —
> ,Abschnittsumbriche* -> , Nachste Seite*.

Ansicht

a @ [

Wasserzeichen Seitenfarbe Seitenrdnder

whg - = -

Acrobat

j B Farben ~ J by lj
= Schrift arten = =

Designs Seiten- Ausrichtung Grofe Spalte
- |©]Effekte - Enders - - -

Designs Seite einrichten Pl Seitenhintergrund

Verweise

Einflgen Seitenlayout Sendungen

=l -
k= Umbrdche ~

4 .
%3 Zeilennummern
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o
Wjart Einflgen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberprifen Ansicht Acrobat

ST |-

[A] schrift arten ~ Seitenumbriiche
De5|gns Seiten- Ausrlchtung GroBe Spalten N
[©] Effekte ~ Seite

rander = =
Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und

Crsions EELEENIENEED die nachste Seite beginnt,

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

Textymbruch

Objekte umgeleagen Text auf Webseiten trennen,
z. B. Beschriftungste®™gyom Textkdrper.

L

Abschnittsumbriiche

- 3 MNachste Seite
o ..l—__l Einen Abschnittsumbruch eirflgen und den neuen
- — Abschnitt auf der ndchsten Sgite starten

Fortlaufend
Einen Abschnittsumbr
Abschnitt auf dersgliet

Gerade Seite

Einen Abschnittsumbruch einflgen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten geraden Seite starten.

ol

I

Ungerade Seite

- Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten ungeraden Seite starten.

bl

-

2

e Alle anderen Umbriiche kdnnen als Seitenumbriiche durch Driicken
der Entertaste, oder durch ,Seitenlayout* - ,Umbrtche* —>
,oeite erstellt werden.

™ R

Start Einfagen Seitenlayout Venwveise Sendungen

b erpriifen Ansicht Acrobat

A 0B 5 a0
== [A]schrift arten = £l | seitenumbriiche
Deslgns @Eﬁeld:e . éil:c;r:v Ausncvhtung Grc-Be S§ = seite
Desi Seite einrichit .I—J Dren Punkt markieren, an dem dine Seite endet und
esigns (LT T —[}] die nichste Seite beginnt.

Spalte
Angeben, dass den Spaltenumbruch
In der nachsten Spalte beginnt.

Textumbruch

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

J'I'Q'I'E'I'?@

10
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e Wichtig: der letzte Umbruch vor dem Gutachten muss ein Ab-
schnittsumbruch sein
(,,Seitenlayout“ - ,,Umbriche* —> ,Nachste Seite*), damit das
Gutachten im Unterschied zu den vorherigen Seiten arabische Sei-
tenzahlen erhalten kann.

e Um zu sehen, ob die Abschnitte ordnungsgemafR generiert worden
sind, kann man in die Kopfzeile klicken. Oben Links steht nun beim
Deckblatt ,,Abschnitt 1*“, bei den weiteren Seiten ,,Abschnitt 2*
und bei dem Gutachten ,,Abschnitt 3.

Il Einflgen von Seitenzahlen.

e Doppelklick in die Kopf- oder FuRzeile der ersten Seite.

e Bei dem erstem Abschnitt muss unter der nun erscheinenden Regis-
terkarte ,,Kopf- und FuBzeilentools* ein Haken bei ,,Erste Seite
anders* gemacht werden.

en Uberpriafen Ansicht Acrobat

E __:'L Vorherige

Erste Seite anders

=+ Kopfzeile von oben: 0,26 tm B

._=:'T> Machste |:| Untersch. gerade unge[a#% Seiten =d¢ FuBzeile von unten: 1,45 cm
Zu Kopfzeile Zu FuBzeile __ Kopf- und
wechze wechseln "9‘3 Mit vorheriger verknipfen Dokumentiext anzeigen ,ﬁ Ausrichtungstabstopp einfigen FuBzeile schlieken
Mavigation Optionen Pasition SchlieBen

e Cursor auf zweite Seite (erste Seite des 2. Abschnitts) setzen.

e Registerkarte ,, Einfugen*“ —> Seitenzahl —> ,,Seitenzahl forma-
tieren”

i ut Textwerarbeitung fir Juristen i [
Uberpriifen Ansicht Acrobat

- = — . —
Lo a = = -A |£| 4 A= [&signaturzeile
m @4 - \} — = @ - —= .E) Datum und Uhr

gramm 5Screenshot | Hyperlink Textmarke Querverweis | Kopfzeile FuBzeile |Seitenzahl| Textfeld Schnellbausteine WordArt Initiale

Illlh
il

- - - - bgd Objekt ~
Hyperlinks Kopf-und Fu I:—'] Seitenanfang » Text
[2=v-31-v- -|-1-|-2-'r_"-3(‘,|-i¢_-|-5-|-6-|-?-|-a@ Seitenende poE 40 A5 16 1 17 1 -[IB
(| ; g g = ; ; 7 7
b Seitenringe »

Seitenzahlen

Seitenzahlen formatieren...

Seitenzahlen gntfernen

Seitenzahlen formatieren

Das Format der in der Kopf- oder
FuBzeile verwendeten
Seitennummerierung andern.

11
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e Hier im Zwischenteil nun unter ,,Zahlenformat“ romische Ziffern
(letzte Auswahlmdoglichkeit) anwahlen.

e AuBerdem anklicken: ,,Beginnen bei: 1*.
e Unter ,Seitenzahl*“: Uber ,,Seitenende* scrollen und dann eine
der angegebenen Mdglichkeiten (gangig sind Seitenzahlen unten

rechts) anklicken.

e Nun erscheinen Seitenzahlen ab Seite 2 bis zum Ende des Doku-
ments.

e Cursor auf die erste Seite im Gutachten setzen und dann Register-
karte ,, Einfugen* —> Seitenzahl —> ,,Seitenzahl formatieren*

e Ab hier (Gutachten) nun unter ,,Zahlenformat®“ arabische Ziffern

anwahlen.
ten (Bearbeitet icr ars Kopf- und FuBzeilentools —
n Uberprifen Ansicht Acrobat Entwurf
E Worherige |:| Erste Seite anders =0 Kopfzeile von aben: 0,26 cm 5
‘ ; =

Kopf- und
Dokumenttext anzeigen [#] Ausrichtungstabstopp einfiigen FuBzeile schlieBen

Optionen Position SchlieBen

D. Erstellen und Bearbeiten von Ful3noten

l. Analog:
Registerkarte ,,Verweise*“ —> ,,Fulinote einftigen* (Cursor springt an
das Ende der Seite)

Il. Shortcut / Schnellzugriff: ,,Strg + Alt + F*

e Hier Eingabe des Textes; Text kann wie gewohnt formatiert wer-
den - Rechtsklick, oder ,,Start*.

e Tipp: Wenn man von der Ful3note zurtick zum Text wechseln will,
12
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dann Doppelklick auf Nummerierung der FuBnote - Cursor springt
automatisch vor die FuRnote. (Das ganze funktioniert auch umge-
kehrt)

Formatierung der Ful3noten

FulBnote an das Seitenende. (Standardeinstellung) oder unter den
Text.

Format: Zahl oder benutzerdefinierte Symbole verwenden.
»Beginnen mit*“: Legt fest, mit welcher Zahl man beginnen will.

Unter Nummerierung legt man fest, ob FuRnoten fortlaufend oder
bei jedem Abschnitt neu beginnen soll.

Bei nachtraglicher Anderung des Textes verschiebt sich die FuRno-
te automatisch mit.

Loschen einer Fullnote: FulRnotenzeichen im Text léschen. Automa-
tisch wird mit FuRnote auch der FuRnotentext entfernt.

FuBnoten haben in der Regel kleinere SchriftgroRen (meist 10 pt.)
Die ist in der Regel auch zuléssig und spart Platz.

Arbeiten mit Schnellformatvorlagen (Vorarbeit zum Inhaltsver-
zeichnis)

Formatvorlagen sind wichtige fur eine gute Lesbarkeit eines Gutachtens und
Voraussetzung fur die automatische Generierung eines Inhaltsverzeichnisses.
Die Formatierung eines Gutachtens wird durch Formatvorlagen erheblich
vereinfacht. Indem Textteile oder Uberschriften bestimmten Ebenen zuge-
teilt werden, muss eine Formatierung von Textteilen auf dieser Ebene (Gro6-
Re oder Schriftart der Uberschrift) nur einmalig erfolgen, da diese Formatie-
rung fur alle weiteren Textteile einer Ebene Glbernommen wird. Folgende
Schritte fuihren zum Erfolg:

Vorhandene Formatvorlagen verwenden

13
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e Markierung einer Uberschrift —> Anwahlen einer ,,Schnellformat-
vorlage* —> , Uberschrift 1.

_7.03.14 Handout Textverarbeitung fiir Juristen (Bearbeit icrosoft Wor

Uberprafen Ansicht Acrobat

Bl a) AaBb Aalj daBbCc. AoBbCcDe AaBbCeDi ||
rif..  Uberschrif... Titel Untertitel ~ Schwache.. Hervorhe., | _

AaBbCcDe AaBbceDe | A. Aaf|l. AaBb 1.
Uberschrif...

Tstandard T Kein Lee.., Uberschrif.. Ube

Formatvorlagen

e Um Formatvorlagen schneller zuteilen zu kénnen, besteht die Mog-
lichkeit, diese durch ein Tastenkirzel zu verteilen. Dazu muss die
jeweilige Uberschrift markiert und das Tastenkirzel ,,Alt + 1 ge-
driickt werden, um die Schnellformatvorlage ,,Uberschrift 1 zu-
zuweisen.

e Schnellformatvorlagen sind durch das Tastenkirzel allerdings nur
fur die Schnellvorlagen ,,Uberschrift 1 -4* wahlbar. Schnellfor-
matvorlagen ab Uberschrift 4 missen individuell erstellt werden.

e Exkurs: Erstellen eines Tastenktrzels

= FUr die nachste Ebene gibt es kein Kirzel, aber das
ist schnell gemacht.

= Dann mit Rechtsklick auf ,,Uberschrift 5* —> ,,Andern*
—> unten links ,,Format‘ —> ,, Tastenkombination* —>
Alt + 4 eingeben.

A . . e |

T Standard  TKein Lee.. Uberschrif.. Uberschrif.. UOberschrif.. | U =
Andern...

Formhagy Alles markieren:

- . I I T, P T - O T
T T T T T T T

ing Jura Aus Schnellformatvorlagen-Katalog entfernen

Katalog zur Symbolleiste far den Schnellzugriff hinzufdgen

14
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- — " — L ~
Fermatvorlage Sndem ¢ M

-
Eigenschaften
Mame: Uberschrift 4
Formatvorlagentyp: Verknipft (Absatz und Zeichen)
Formatvorlage basiert auf: T Standard

Formatvorlage fir folgenden Absatz: | T Standard

[«[«]

Formatierung

Cambria {Ubersd‘uriften}E 11 |E| @ u _|E|

= = = _ — — = = =+ =45
= = = = =2 = ¥= 4= = IF
aj) Eeispieltext Beispicltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext

schriftart: (Standard) +0berschriften (Cambria), Fett, Kursiv, Schriftartfarbe: Akzent 1, Einzug:
Links: 3,81 cm, Abstand |
Vor: 10Pt. e

Mach: 0 Pt., Micht vom ndchsten Absatz trennen, Diesen Absatz zusammenhalten, Ebene 4, Mit Gliederung +

Zur Liste der Schnellformatvorlagen hinzufiigen [ Automatisch aktualisieren

em Dokument () Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

oK ] [ Abbrechen

e Sobald eine Uberschrift verteilt ist, wird bei den Schnellformats-
vorlagen die nachste Vorlage wahlbar.

Il. Nummerierung der Uberschriften

e Registerkarte ,,Start“ -> Dialogfenster ,,Absatz* - ,Liste mit
mehreren Ebenen*

15
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0 ut Textverarbeitung
Uberpriifen Ansicht Acrobat

= o=
= FEF 2l T | papbeene] Asbecr
[ Al ]

Aktuelle Liste

11
4
e

Listenbibliothek

Ohne al 1.1,
iy 1.1.1
¥ Artikel | Dbers | | 1 Oberschrft 1
= Abschnitt 1.0 | | 1.1 Deerschor

(8) Oberschrif | | 1.1.1 Oberschr

Meue Liste mit mehreren Ebenen definieren...

Meuen Listentyp definieren...

e Individualisierung der ,,Liste mit mehreren Ebenen*

= ,Liste mit mehreren Ebenen* anklicken —> ,,Neue Liste mit
mehreren Ebenen definieren*“ —> Klick auf 1 (links) —> wei-
ter unten bei ,,Zahlenformatebene fiir diese Uberschrift A,
B, C* anwéahlen —> AuRerdem Klick auf 2 und Anderung bei
,Zahlenformatebene....“ in I, I, [I1*“.

« Offnet man jetzt erneut das Fenster ,Liste mit mehreren
Ebenen*, kommt ganz unten die neue Auflistung.

e Anderung der Schrifteigenschaft

16
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= Damit das Erscheinungsbild auf Dauer einheitlich aussieht, mar-
kiert man die kursiven Uberschriften einer Ebene und entfernt
das Kursiv.

= Nun klickt man mit Rechtsklick bei der Schnellformatvorlage
auf die gewiinschte Ebene (hier Ebene 4) und klickt ,,Uberschrift
4 aktualisieren®.

= Es andern sich alle Uberschriften der Ebene 4 automatisch.

e Optisch (Farbe, Schriftart, Design) kénnen die Formatvorlagen ge-
andert werden, indem man ,,Formatvorlagen andern* anklickt.

Erstellen und Einflgen eines automatisch generierter Inhalts-
verzeichnisses

Das automatisch generierte Inhaltsverzeichnis ist die effizienteste und zuver-
lassigste Moglichkeit, ein Inhaltsverzeichnis zu erstellen. Zur automatischen
Generierung eines Inhaltsverzeichnisses sind die Formatvorlagen erneut rele-
vant. Die Seitenzahlen werden automatisch eingetragen, und Anderungen
konnen mit einem Arbeitsschritt ins Inhaltsverzeichnis Ubernommen werden.

e Schreiben Sie Ihr Gutachten (mit Uberschriften).

e Nachdem Sie |hr Gutachten verfasst haben, klicken Sie mit dem
Cursor an die Stelle, an der sich Ihr Inhaltsverzeichnis befinden soll
(zwischen Sachverhalt und Literaturverzeichnis).

e Klicken Sie nun auf die Registerkarte ,,Verweise* und wahlen Sie
dort das Feld ,,Inhaltsverzeichnis* an. Hier erscheint nun eine Lis-
te von Auswahlmdglichkeiten. Klicken Sie zunachst auf ,,Automati-
sche Tabelle 1.
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Wi d 9 - O [T
mstan‘ Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen

[Ep Text hinzufagen = Ml [}y Endnote einfigen L
2 Tabelle aktuske —

AS Néchste FuBnate =

Inhalts- FuBnote Zitat
ichni einfdgen - RZEN anzeigen einfdgen
Ziti
|

Manuelle Tabelle
Inhaltsverzeichnis
Geben Sie die K in {Stufe 7). ¥ 3
Geben Sie de ift ein (Stule 3], 3
Ug) Weitere Inhaltsverzeichnisse von Office.com 3

Inhaltsverzeichnis einflgen...

IE_% Inhaltsverzeichnis entfernen

:d

e Sollte nun eine Meldung erscheinen, dricken Sie ,,OK*.

Inhalt

AL Anspruch enbstana e M e
L B MBI T e
. Wirksamkeishindermisse ..o

B.  ANspruch erlom e e M e
Lo ErfiIllung, § 262 BGE ... ettt e et
. Unmiaglichkeit, 8 270 BGB s

L. Anspruch durchs etm A e

e Nun musste folgendes im Inhaltsverzeichnis stehen.
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WICHTIG: Das Inhaltsverzeichnis muss nun noch angepasst werden.
Angepasst wird das Inhaltsverzeichnis unter ,Verweise* —> ,,In-
haltsverzeichnis*“ —> ,,Inhaltsverzeichnis einfligen*.

Wi d 9 - O TS
MS'EEH: Einflgen Seitenlayout Verweise Sendu

[Zp Text hinzufiigen = ABl [y Endnote einfiigen

(2 Tabelle aktualisieren ﬁi Michste FuBnote =
Inhalts- FuBnote ) _
verzeichnis * einflgen =] Notizen anzeigen
| Integriert
[ Automatische Tabelle 1
Inhalt
I Dberschrft 2........ . . . . .2
1. Okberscheift 3 ... — 2
Automatische Tabelle 2
Inhaltsverzeichnis
I Dberschrift 2,........ . . . . .2
1. Oberschaift 3 ... — 2

Manuelle Tabelle

Inhaltsverzeichnis

Gehen Sie die Ka schrift ein {Stufe 2)
Geben Sie de Kapaeliberscheift sin (Ghe 3}

D 54

o e =

fice.com 4

\\

Weitere Inhaltsverzeichnisse von

Inhaltsverzeichnis einfigen...

Inhaltsverzeichnis entfernen

Bei ,,Ebenen anzeigen* auf 9 umstellen und OK driicken.
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Inhaltsverzeichnis i l Pl
Index | Inhaltsverzeichnis | Abbildungsverzeichnis | Rechtsgrundlagenverzeichnis |
Sejtenansicht Webvorschau
Uberschrift 1 1 » | |Uberschrift 1 i
Uberschrift 2 3 Uberschrift 2
Uberschrift 3...c.ocueererencene Uberschrift 3
Uberschrift 4 ..o.uceeeeecrene 7. Oberschrift 4 Il

Seitenzahlen anzeigen Hyperlinks anstelle von Seitenzahlen
Sejtenzahlen rechtsbiindig

Fiillzeichen:

Allgemein

Ebenen anzeigen:

’Qpﬁcnen... ] ’ Andern... ]

[ ok | [ Abbrechen |

Nun erscheinen nacheinander folgende Fenster: Bestatigt wird mit
,»Ja“ und dann ,,0k*.

Nun teilt man den Uberschriften Formatvorlagen zu, wie oben be-
schrieben. Zunachst markieren Sie alle Uberschriften, die sich
auf einer Ebene befinden (z.B. alle A, B, C, D, und E).

Wichtig ist bei der Zuteilung von Uberschriften und Formatvorla-
gen, dass alle gleich nummerierten Uberschriften schlieRlich
auf einer Ebene stehen.

Mehrere Worter gleichzeitig markiert man mit der Kombination:
Strg + Markieren mit gedrickter linker Maustaste.

Sobald alle Uberschriften einer Formatvorlage zugeteilt sind,
klickt man in das (noch leere) Inhaltsverzeichnis. Nun erscheint
erneut der Rahmen des Inhaltsverzeichnisses. Linksklick auf ,,Ta-
belle aktualisieren...*.
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: [~ |2 Tabelle aktualisieren..,

Tabelle aktualisieren

Inhalt

LY 4w ol = = L L OSSOSO 1
l. o = = OSSOSO 1
. Wirksambkeitshindermisse e 1

S Y 4o T = U o = OSSR 1
Lo Erfillung, § 262 BGB e 1
. Unmgghichkeit, 8 270 BGE .ot e e ms e 1

C. Anspruch durchsetmban. .o 1

e Wenn alle Arbeitsschritte befolgt wurden, generiert sich nun ein
Inhaltsverzeichnis, in dem die Seitenzahlen automatisch zugeord-
net werden. Sollten im Gutachten noch Anderungen erfolgen,
klickt man auf , Tabelle aktualisieren*. Anderungen von Seiten-
zahlen oder Uberschriften werden dann tibernommen.
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