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) Anhang 3
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Anhang 4
12 Schritte zur Arbeit mit Microsoft Word 2019

Microsoft Office Word 2019" ist das wohl bekannteste und meist genutzte Text-
verarbeitungsprogramm. Es hilt eine Menge niitzlicher Funktionen bereit, die Thnen
mit einigen (iiberschaubaren) Grundkenntnissen das Anfertigen von juristischen Ar-
beiten erheblich erleichtern.

Die folgenden Hinweise sollen Thnen keine detaillierten Anwendungshinweise fiir
Microsoft Word 2019 geben; dafiir gibt es Handbuicher.? Die Ausfithrungen sollen
Ihnen vielmehr dabei helfen, ein Vorlagendokument fur Thre Haus- und Seminarar-
beit zu erstellen, das Sie fir alle wissenschaftlichen Arbeiten im Studium verwenden
konnen, und das alle wesentlichen Formateinstellungen und -vorlagen bereits ent-
halt. AuSerdem finden Sie noch einige niitzliche Tipps fiir das Schreiben.

I. Die Word Benutzeroberflache

Im oberen Teil der Office-Benutzeroberflache von Word finden Sie die sog. Regis-
terkarten (Datei, Start, Einfiigen, Entwurf, Layout, Referenzen, Sendungen, Uber-
priifen, Ansicht; weitere Registerkarten sind moglich und von der Programmaus-
stattung abhingig).

Wenn Sie eine Registerkarte anklicken, offnet sich automatisch das dazugehorige
Meniiband, welches Thnen den Zugriff auf alle wesentlichen Befehle ermoglicht.

Das Menitiband ist wiederum nach sog. Gruppen thematisch geordnet (unter der
Registerkarte Start zum Beispiel: Zwischenablage, Schriftart, Absatz, Formatvorla-
gen etc.). Mehr Optionen der einzelnen Gruppen kann man durch einen Klick auf
den Pfeil in der rechten unteren Ecke der jeweiligen Gruppe sichtbar machen — es
offnet sich ein Dialogfenster.

Am linken Bildschirmrand finden Sie bei Bedarf den Navigationsbereich
(Anh. 4 Rn. 41). Dort konnen Sie sich beispielsweise Thre Gliederung anzeigen las-
sen oder nach Wortern suchen etc.

Am unteren Bildschirmrand befindet sich die Statusleiste, die Ihnen neben der Sei-
ten- und Wortzdhlung auch den Zugriff zur Rechtschreibpriifung und die Sprach-
einstellung erlaubt. Zudem konnen Sie durch Verstellen des Reglers im rechten Be-
reich der Statusleiste den Zoomfaktor in Threm Dokument und damit die Ansicht
andern.

! Eingetragene Marke der Microsoft Corporation.
2 Vertiefende Hinweise finden Sie beispielsweise bei Haselier/Fahnenstich, Microsoft Office 2019
— Das Handbuch, 2019.
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II. Erstellen einer Formatvorlage

1. Vorteile einer Formatvorlage

Die Formatvorlage beinhaltet Voreinstellungen zu Schriftart, Schriftgrofle, Zei-
lenabstand, Einziigen, Gliederungsebenen etc. Wenn Sie eine Formatvorlage ver-
wenden, werden samtliche Formatierungsmerkmale direkt auf die gewiinschte Text-
passage oder Uberschrift angewendet. Sie miissen dann nicht etwa Schriftgrofle,
Schriftart und Formatierung einzeln festlegen, sondern konnen alle Einstellungen
durch einen einzigen Schritt anpassen. Die Formatvorlage hat auch den Vorteil, dass
bei nachtriglicher Uberarbeitung der Formatvorlage alle Anderungen an den zuge-
ordneten Textstellen automatisch und einheitlich erfolgen. Mit einer Formatvorlage
konnen Sie zudem ein Inhaltsverzeichnis automatisch erstellen (Anh. 4 Rn. 421.).

Wenn Sie eine Formatvorlage erstellen, sparen Sie Zeit und konnen sich anschlie-
Bend ganz auf den Inhalt Threr Arbeit konzentrieren, ohne durchgehend lastige
Formatierungsarbeiten vornehmen zu mussen. Empfehlenswert ist deshalb, dass Sie
die Vorlage vor Beginn Threr Ausformulierung erstellen. Falls Sie zudem eine Word-
Vorlage erstellen wollen, die Sie auch fiir zukiinftige Dokumente verwenden moch-
ten, nehmen Sie die gewiinschten Einstellungen (Anh. 4 Rn. 35ff.) vor und spei-
chern sie, bevor Sie zu schreiben beginnen, unter dem Dateityp ,,Word-
Vorlage.docx“. Erst mit dem Klick auf die so gespeicherte Vorlage 6ffnet Word Th-
nen ein bearbeitbares Dokument mit den Vorlageneinstellungen, das Sie sodann wie
gewohnt nutzen konnen. Wenn Sie die Vorlage nur fur das zu bearbeitende Doku-



