oo Alle anderen
. Office-
Word Wordprogramme
2019 sind sehr dhnlich
'] Eilfice aufgebaut.
Inhaltsverzeichnis Seite

WO rd ‘TI p pS Verwenden Sie moglichst diejenige Vorlage fiir lhre Praxisarbeit,

welche Sie vom Priifungssekretariat erhalten haben. Diejenigen

u nd Tricks Buchstaben, welche auch einen 9 Punkt haben, sind bereits in der

per Mail erhaltenen Vorlage nach diesen Vorgaben eingerichtet,
fu r I h re miissen also nicht mehr auf dem eigenen PC eingestellt werden @

A. Schriftart, Schriftgrosse, Anordnung des

o oo o Textes 2
p rOfI m a SS I ge u B. Silbentrennung = Trennfunktion aktivieren 2
u C. Duden wahlen 3
D. Speichern lhrer Arbeit 4
E. Fusszeile mit Seitenzahl und meinen 45

personlichen Angaben

F. Uberschriften formatieren fiir

PraXisa rbEit u Inhaltsverzeichnis >9

g G. Inhaltsverzeichnis-Seite erstellen,
W - 9-10
aktualisieren
) H.  Bilder (Grafiken) in Tabellen einfiigen, Bilder, 11-12
eigene Fotos korrekt beschriften
I Fussnoten setzen, l6schen 12-13
J. Abbildungsverzeichnis (Bildverzeichnis)
13-14
erstellen
K. Erganzen mit Quellenangaben 14-15
L. Rechtschreibepriifung aktivieren 15
M. Datei als PDF-Datei speichern zum Ausdrucken 16
N.  Fertige Arbeit fiir die Uberpriifung (Anteil 16

Text aus dem Internet) speichern und mailen

Hier noch einige Profi-Tipps: Auch wenn lhre Idee des Inhaltes vielleicht noch nicht ganz fertig ist: Offnen
Sie die Vorlage fiir die Praxisarbeit. Erledigen Sie zuerst den Punkt 60 (Anzeigen der Navigationsleiste auf
der linken Bildschirmseite). Dann als nachstes in lhrer Vorlage zuerst alle Haupttitel (z.B. 1) und die
Untertitel (1.1, 1.2 etc.) schreiben. Sie konnen diese jederzeit dndern und Giberschreiben! Das gibt Ihnen
ein «Gerlst» fur Ihre Arbeit. Machen Sie nicht zu viele Handnotizen, schreiben Sie moglichst am PC. Wenn
Sie Internetrecherchen machen, kopieren Sie unbedingt die www.Adresse auf ein separates Wordblatt.
Diese Adressen brauchen Sie fur Ihr Quellenverzeichnis. Sollten alle Stricke reissen: wegen technischen
Problemen kdnnen Sie mir ein Mail schreiben. Dann kdnnen wir Ihre Sorgen gemeinsam anschauen @
Ihre Arbeit geben Sie bitte in dreifacher Ausfiihrung ab. Wahlen Sie die glinstigste Spiralbindung (wie bei
einem Bettybossi-Kochbuch). Bedenken Sie, dass Drucken je nach Geschaft 2-3 Tage bendtigt.

Viel Erfolg und Spass beim Erstellen Ihrer Arbeit! Liebe Griisse : “ 9 Q ! C )


http://www.adresse/

Word-Tipps und Tricks fur lhre profimassige Praxisarbeit

u A. Schriftart, Schriftgrésse, Anordnung des Textes

1. Gut lesbare Schrift fiir die Arbeit wihlen: HS-00O M «£ & V & #
Calibri, Arial.

Datei Einfiigen Entwurf Layout

2. Falls Sie schon Text haben: mit CTRL und a = Ausschneiden

O

{caiibi eai - 112 | -]

markieren, dann neue Schriftart anklicken. Einfo Kopieren
infiigen F K U - abe x, X°
- = - ¥ Format tibertragen = :
3. Schrlftgrosse 12. Zwischenablage [F] Schriftart
4. Zeilenabstand: fur Arbeiten, welche Absatz ? X
korrigiert werden, ist folgender _ - - -
. . Einziige und Abstéinde | Zeilen- und Seitenumbruch
Zeilenabstand zu wahlen (bessere
. Allgemein
Lesbarkeit):
= Ausrichtung: Link: v
«Mehrfach» wahlen, 1.5, dann alle Heeng =
Einstellungen kontrollieren Gliederungsebene: D StandardmaBig reduziert
. L 1 — | A Einzug
— w 2— ¥ O—w = 3= =
= ! - = l l Links: Ocm E Sondereinzug: Um:
= = = +E - Rechts: ‘OCTH E‘ |(Dhne} | | E‘
[ Einziige spiegeln
2000 01 g [ T S B
Z Abstand
AIS Standard feStlegenl Vor: 0Pt E Zeilenabstand: Von:
Mit OK bestatigen Nach: ort | 15 Zeilen =
[ Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfligen

u 5. Anordnung des Textes: Blocksatz (wie bei einem Buch)

HS OR @@ R]ydEBXE#S-
Datei Einfigen Entwurf Layout Verweise Sendungen
D X% i - - " — 1— —_ —_—
g% Ausschneiden ‘Calibri (Textk .In v| A A Aa- | P =~ =, ‘a;—_- €= 5=
Els ER Kopieren - ;
Iniugen v 3 > ¥ - v == =
v ¥ Format dbertragen K U-abex, x| A A T e A = ‘Q
Zwischenablage P Schriftart F] Absatz

Q B. Silbentrennung = Trennfunktion aktivieren

7.  Wer Blocksatz wihlt, muss die Silben H - OO0 =@ U1 &2 @ ¥ &
des Textes automatisch trennen
lassen, sonst sieht der fertige Tex'\ Dater S Start S Einfiigen S Entwurf

laienhaft aus. @ [E = Umbriiche

: £ Zeilennummern ~
Seiten- Aus ung Format Spalten

8. Klicken Sie auf Layout, dann auf abc

Silbentrennung, dann auf rinder~ - bC Silbentrennung ~
automatisch. Auf keinen Fall am Keine
Ende der getippten Zeile mit Enter & =

v Agtomatisch I

auf die ndchste Zeile gelangen, das
erledigt der PC selber!
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Word-Tipps und Tricks fur lhre profimassige Praxisarbeit

C. Duden Deutsch (Schweiz) wahlen
9. Ganz unten links auf lhrem Bildschirm
sehen Sie eine Leiste, die Statusleiste. : = —
Seite 3von 16 Position: 1.6 cm 2722 Wérter  [[#  Deutsch (Sch
10. Sehen Sie alle diese Angaben auch? " :
. . . 1
Wenn ja, gleich weiter zu D. =
11. Wenn nicht, bitte mit der rechten
Maustaste auf die helle Flache
gleich oberhalb klicken.
A i A Statusleiste anpassen
12. Vergleichen Sie, was bei lhnen noch _ _
nicht mit einem Hakchen versehen ist Formatierte Seitenzahl 3
und ergénzen Sie entsprechend. Abschnitt 3
Seitenzahl Seite 3von 16
Vertikale Seitenposition | 3cm
13. Wahrend der Arbeit kénnen Sie jederzeit Telermummer 3
mit einem Rechtsklick auf den hellen Spale :
Statusbalken ganz unten auf dem = .
Bildschirm sehr schnell feststellen, wie v__Wortanzah! ‘ 2724 Worter
viele Worter Sie schon geschrieben v Rechtschreib- und Grarmmatikprifung Fehler|
haben. v  Sprache Deutsch (Schweiz)
v Etikett
v Signaturen Aus
Informationsverwaltungsrichtlinie ;f'.usI
|
Berechtigungen Aus|
Anderungen nachverfolgen Aus!
14. Beilhnen erscheint nicht Deutsch Sprache LD |l
. 5 . .
(§chwe|z) afls Duden Doppt?lkllcken Sie .
diese Anzeige und wahlen Sie den W5 Deutsch (Deutschland) i
richtigen Duden aus! Deutsch (Schweiz)
Afrikaans
Albanisch
= . Amharisch
[I: Deutsch [Schweiz) Arabisch (Agypten)
Arabisch [Algerien]
Arabisch (Bahrain) -
Alle Korrekturhilfen verwenden automatisch die Waorterbilcher
der ausgewahlten Sprache.
Rechtschreibung und Grammatik nicht prafen
Sprache automatisch erkennen
IAls Standard festlegen I I QK I [ Abbrechen
D. Speichern lhrer Arbeit
15. Speichern Sie lhre Arbeit an jedem Tag, an . - =
peich . —r B EELE L =R R03.05.2022_Praxisarbeit_ew
dem Sie daran arbeiten, unter einem
neuen Versionsnamen ab. Datei — Dateit_b,fp: Word-Dokument (*.docx)
»,Speichern unter” — bei ,,Dateiname” z. B.
03.05.2022_Praxisarbeit_ew

April 2022
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Word-Tipps und Tricks fur lhre profimassige Praxisarbeit

16.

17.

18.

Wenn Sie zwei Tagen spater wieder an lhrer Arbeit schreiben, unter dem aktuellen Tagesdatum
abspeichern, z. B. 05.05.2022_Praxisarbeit_ew. Dadurch haben Sie immer die Mdglichkeit, eine

vorherige Version zur Hand zu haben.

Speichern Sie regelmassig moglichst an zwei verschiedenen Orten, niemals nur auf einem USB-
Stick. Bricht er aus Versehen ab, haben Sie ein grosseres Problem.

Ein guter Tipp: Jedes Mal, wenn Sie mit schreiben fertig sind, schicken Sie sich die aktuellste
Version per Mail an lhre eigene Mailadresse zu! Sollte Ihr Stick verloren gehen oder sich nicht
mehr 6ffnen lassen, sind Sie auf der sicheren Seite!

Fusszeile mit Seitenzahl und meinen personlichen Angaben

Anklicken.

18. Doppelklicken Sie den unteren oder | mewe
oberen Seitenrand, es entsteht eine Fabienne Muster
gestrichelte abgetrennte Flache.
19. Schreiben Sie unten links z.B. lhren
volistandigen Namen hin.
20. Klicken Sie 1x die Tabitaste, das ist die [
Taste neben dem Buchstaben Q. —
21. Nunist der Cursor automatisch in die Mitte der Seite gehipft. Wir fligen die Seitenzahl ein.
22. Siesind in der Registerkarte ,Entwurf”. Suchen Sie oben den Begriff ,,Schnellbausteine”.

H®S 00 &0 & 3 v &

Datei Start Einfigen Entwurf Layout Verweise

O B [a BB E

Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl

-

v v Uhrzeit g

Kopf- und FuBzeile

Kopf- und FuBzeilentools

Sendungen Uberprafen Ansicht

F : ; rl [Eiq Vorhel

- - . E Nachs

Datum und DokumentinformationenfSchnellbausteinej Bilder Onlinegrafiken = Zu Kopfzeile Zu FuBzeile _

wechseln  wechseln +.; Mitvo

[®1 Dokumenteigenschaft
[ms] Feld...

Ein & AutoText » Navigation

e 3 0 40
1010, dan aer >ie

ich dac I ecen

auf die Entertaste driicken.

23. Klicken Sie ,,Feld” an. Kopf- und FuBzeilentools
se Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwurf
. = Elq Vorhel
d El B =k
X o S . _ [Ep Nachs
Schnellbausteine Bilder Onlinegrafiken | Zu Kopfzeile Zu FuBzeile
- wechseln  wechseln +.: Mitva
| & AutoText » Navigation
‘ [®1 Dokumenteigenschaft e 3' ettt
- 10mn, an aer >ie
ich dac 1 ecen
23. Ein neues Fenster 6ffnet sich, tippen Sie auf lhrer Tastatur den Buchstaben P, dann bitte 1x
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Word-Tipps und Tricks fur lhre profimassige Praxisarbeit

25. Sofort erscheint die Seitenzahl 1. Auf ST oo -
.. . . . Fabienne Muster 1
der nachsten Seite wird automatisch
die Zahl 2 eingefiigt.
26. Klicken Sie noch 1x die Tabitaste, das —
ist die Taste neben dem Buchstaben e
Q.
27. Fiigen Sie den Titel Ihrer Praxisarbeit hinzu.
28. KIiCken Sie Oben das kIEine KEStChen Kopf- und FuBzeilentools Text zum testen.docx - Word
vor ,Erste Seite anders an. Entwurf Q Was machten Sie tun?
So erhilt Ihr Titelblatt keine - ’ ,
A hi J r| [E14 Vorherige Erste Seite anders
Seitenzahl. g &) Nachste || Gerade & ungerade Seiten |
fzeile Zu FuBzeile
weln  wechseln 4.; Mitvorheriger verkntipfen Dokumenttext anzeigen
29. Mit einem schnellen Doppelklick in die weisse Blattflache sind Sie wieder in |hrer Arbeit.
F. Uberschriften formatieren fiir Inhaltsverzeichnis

Damit in kiirzester Zeit ein funktionierendes Inhaltsverzeichnis erstellt werden kann, missen samtliche
Uberschriften ein sogenanntes Format erhalten.

30.

Die erste Seite lhrer Arbeit, lhres R
Dokuments wird das Deck- oder
Titelblatt. Sie haben keine leere Seite vor
sich? Klicken Sie auf die erste Seite lhrer
Arbeit ganz oben links und dann ,,CTRL
und Enter”. Oberhalb wird eine neue Seite
eingefiigt. Schreiben Sie auf diese neue
Seite zuoberst ,Titelblatt”. Vergrossern
die Schrift. Das ist nur provisorisch.

31.

32.
33.

Hinter das Wort , Titelblatt” klicken,
nochmals ,,CTRL und Enter”, Sie sind nun
auf der Seite 2

Schreiben Sie hier ,Inhaltsverzeichnis”.

Dann nochmals ,,CTRL und Enter”. Sie sind
jetzt auf der Seite 3

Diese Seite leer
lassen, hier wird
spater das
Inhaltsverzeichnis
eingefligt.

Inhaltsverzeichnis

34.

0 &
Start

H ©-

Date

Sie haben noch keine ziindende Idee fir lhr Titelblatt? Word stellt lhnen Vorlagen
zur Verfligung. Schauen Sie unter «Einfiigen», dann «Deckblatt».

Gewiinschtes Titelblatt durch
Anklicken wahlen. Text, Farben,
Fotos kdnnen jederzeit gedndert
werden.

April 2022
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Word-Tipps und Tricks fur lhre profimassige Praxisarbeit

35. Sie haben sich einen Entwurf des Bern, die Hauptstadt
Inhaltverzeichnisses gemacht? Bestens.
Tippen Sie jetzt Ihr vorgesehenes
Inhaltsverzeichnis ganz normal ab, jedoch Einkaufen unter den Lauben
OHNE Zahlen! Uberschriften kdnnen
jederzeit gedndert werden.

Hier heisst die Arbeit z.B. ,Stadte der Die Brunnen
Schweiz”. Dieser Titel wird auf der Der Kindlifresserbrunnen
Titelseite oder dem Deckblatt erfasst und
gehort NICHT ins Inhaltsverzeichnis.

Das Bundeshaus

Die Marktgasse

Der Gerechtigkeitsbrunnen

Zurich, die Stadt der Banken

Die Bahnhofstrasse

36.  Nun wird jeder Uberschrift ein Format zugewiesen. Das geht wie folgt: Markieren Sie die erste
Uberschrift:

Bern, die Hauptstadt |

Klicken Sie dann auf dieses Icon:

Datei Einfigen Entwurf Layout Verweise Senduny=n Uberpriifen

X Ausschneiden

0 |Calibri (Texth ~ |11 .
3 ER Kopieren

A‘ Av Aav e’ t—v;Ev 2= vl

Einfigen F K U ~abk X, X° cap oo o |IBl===|1%
& ¥ Format iibertragen o 2 A A, BT ST LY
Zwischenablage M Schriftart r _Absat

37. Wabhlen Sie zwingend diese Variante, in klicken Sie in dieses Viereck, sonst funktioniert es nicht:

H® 0 = 21 & @ ¥

Einfigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberprisfen Ansicht Q Was méchten Sie tun?

;X Ausschneiden [pe—" 2N — a— == == A o
] (TS (Calibri (Texth - [11 MM AR=RS =8 = = EL AaBchD_(_I_AaBchD«
5 ER Kopieren

Einfiigen F K U-aex, X A-¥-A- =

o Alle v
“¥ Format iibertragen i=d =
Aktuell§ Liste
Zwischenablage ] Schriftart [P

L |-z---1]‘1.-A

a.

Listenbibliothek
"j T
Ohne a) \| —
]
I 1 Ob=Mghrift 1
W 1.1 DoSMchrift 2em—
. 1.1.1 Oberschift Jmm—
® Atikel | 1.1.1.1 Ubzrschrift e
> Abschnitil 1.1.1.1.1 Oberschrift S—
2 e———| | (apoperel] 111111 Oberscnrif e—
1.1.1.1.1.1.1 Oberschrift 7=

1.1.1.1.1.1.1.1 Oo=rschrift

- I Oberschrft 1= | | Kapitel 1 I 1.1.1.1.1.1.1.1.1 Oberschri
3 oy 2= 1

38. Die Uberschrift erscheint nun so:

Das stimmt. Die Schrift, Farbe gefallt 1 Bern/ dle H au ptStadt

nicht? Kann spater gedndert werden.
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Word-Tipps und Tricks fur lhre profimassige Praxisarbeit

39. Nun die zweite Uberschrift markieren, Oberprafen  Ansicht  Q Was mochten Sie tun?
dasselbe Icon (= Liste mit mehreren = - et A
. ! . = E == 3 o1 A
Ebenen“ anklicken, diese Variante BaphOeDdl A2BDOCD

Alle >

40. Ins Viereck klicken:

111110
IEERERRE]
11410100011 (ersch

Artikell.

Abschnill 1.1.1.1.1
(a) ol 111008

11111114
1.1.1.1.1.4.1.1.1 Cerzc

1. Oberscheift 1- ‘ Kapitel 1

41. Ups, das stimmt nicht. Es muss 2 DaS BundeShaUS

,1.1 Bundeshaus” heissen.

42. Klicken Sie deshalb 1x auf das Icon mit
dem kleinen Pfeil nach rechts. Das Icon Dberpraten i Ansicht )

heisst , Einzug vergréssern®.

=ik = ETK
43, 1x darauf klicken. E ZH.

44, ©, hat geklappt. Die Uberschrift erscheint 1 1 Das Bundeshaus

nun wie folgt:
Das stimmt so.

45.  Nun die niachste Uberschrift markieren, 1 Bern. die Haupstadt
Punkte 36-42 so oft wiederholen, bis alles ’

so aussieht wie |hr Entwurf. 11 Das Bundeshaus

1.2 Einkaufen unter den Lauben
1.3 Die Marktgasse

1.4 Die Brunnen

46. Tipp: Soll es heissen 1.4.1

L

dann zwei Mal auf das Icon|2=] mit dem

Pfeil nach rechts klicken.

1.4.1 Der Kindlifresserbrunnen

47.  Zu oft geklickt? Gleich daneben ist das 1.4.2 Der Gerechtigksitsbrunnen

gewtinschte Icon. € o .
2 Zurich, die Stadt am See
2.1 Die Bahnhofstrasse
i {51 48. Nun sind alle Titel formatiert. Klicken Sie mehrmals Enter zwischen den
" ’ 3 Uberschriften, dort kommt ja spater lhr Text hin. Sie méchten wissen, wie Sie lhr

profimassiges Inhaltsverzeichnis schnell erstellen koénnen? Kommt gleich
anschliessend.

49. Die Schrift, Farbe gefallt nicht? Konnen Sie jetzt (oder spater) dndern.

50. Markieren Sie die erste Uberschrift.

1 Lern, die Hauptstadt

April 2022 7 Elisabeth Walther



Word-Tipps und Tricks fur lhre profimassige Praxisarbeit

51. Sie befinden sich in der Registerkarte
Start, dann rechts aussen , Markieren”
anklicken.

52.  Nun,Alle Textbestandteile mit &hnlicher
Formatierung auswahlen” anklicken.

-] #%Suchen ~
D¢ AaBbCcD« AaBbCcDt AaBbCcDt ab
—_— ’E tac Ersetzen
[ Fett Zitat Intensives... |5 k Markoren s
ﬁ’h Alles markieren
“k Objekte markieren

Alle Textbestandteile mit dhnlicher Formatierung auswahlen (Keine Daten) I

‘ 5& Auswahlbereich... ‘
T

53. Jetzt die Schriftart, -farbe etc. wahlen:
Rechte Maustaste auf die markierte
Flache und die gewiinschte Farbe
anklicken. Schauen Sie ein bisschen weiter
unten: alle gleichwertigen Uberschriften
sind automatisch angepasst (hier 2
Zirich, die Stadt am See).

1 Bern, die Hauptstadt

W 2utomatisch

Designfarben
H EEEEEEN

Iii"" P
T
rdfarben
L} PEEEER

3 [, Jtere Farben...
Rot

1.1 Das Bundeshaus

1.2 Einkaufen unter den

2 Zirich, die Stadt am See

54. Nun folgt dasselbe mit den nachsten
Uberschriften, hier z.B. 1.1 Markieren Sie
nur die eine Uberschrift, die anderen
derselben Art werden automatisch
markiert.

1.1 IDas Bundeshaus I

1.2 Einkaufen unter den Lauben

55. Sie befinden sich in der Registerkarte
Start, dann rechts aussen ,Markieren”
anklicken.

56. Nun ,Alle Textbestandteile mit dhnlicher
Formatierung auswahlen” anklicken.

.|| #Suchen ~
Dt AaBbCcD¢ AaBbCcDt AaBbCcDt ab

— | 7| | %ac Ersetzen
e. Fett Zitat Intensives... ’; Q VR

ﬂ‘ :[} Alles markieren ]

!‘ [ Objekte markieren

Alle Textbestandteile mit dhnlicher Formatierung auswahlen (Keine Daten) I

’ 5[} Auswahlbereich... ‘
T

57. Nun die Schriftart, -farbe etc. wahlen:
Rechte Maustaste auf die markierte
Flache und die gewiinschte Farbe
anklicken. Schauen Sie ein bisschen weiter
unten: alle gleichwertigen Uberschriften
sind automatisch angepasst (hier 1.2
Einkaufen...).

1.1 Das Bundeshaus

W utomatisch

1.2 Einkaufen unter den Lauben Seriaben

N EEEEEEN

uliiilllll

Standardfarb |
EET Emm

1.3 Die Marktgasse

58. Falls eine 3. Ebene ist, also 1.4.1

Punkt 46 wiederholen.

59. Wenn alles geklappt hat, sieht lhre
Vorbereitung nun so oder dhnlich aus:

1 Bern, die Hauptstadt

1.1 Das Bundeshaus

1.2 Einkaufen unter den Lauben

1.3 Die Marktgasse

1.4 Die Brunnen

1.4.1 DerKindlifresserbrunnen
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Word-Tipps und Tricks fur lhre profimassige Praxisarbeit

Weiterschreiben.

60. Ein wichtiger Tipp: Falls Sie auf der linken Seite keine Spalte mit dem Titel ,,Navigation” sehen:
Klicken Sie oben auf die Registerkarte , Ansicht”. Dann auf ,,Navigationsbereich anzeigen”.
HS OO0 & U & Q[ ¥
Start Einfagen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberprafen
=[] Gliederung Lineal Q l:b_’) E Eine Seite F
7 —& = entwurf [] Gitternetzlinien ED O Mehrere Seiten
Lesemodus Seitenlayout Weblayout Zoom 100%
Navigationsbereich € Seitenbreite Fe
Ansichten Anzeigen Zoom
61. Sobald Ihr Inhaltsverzeichnis (oder Teile davon) erstellt ist, kdnnen Sie sich sehr schnell in den
Kapiteln via Titel bewegen:
62. Gewinschten Titel links anklicken, sofort sind Sie in Ihrer Arbeit an der gewlinschten Stelle zum

Date Start g ayo endunge berprife A Q a 0
- .JXJ Ausschneiden R A v = EE— gy i || %
= calibrilight ~[13 ~| A" A | Aa- | % | = =5 [EE | 4| T || asebeene
Einfigen ST 2 aky e [
: ' Format bertragen FKU-aex. X A-F-A- =E=E== [~ 1 Standard
Zwischenablage ] Schriftart ] Absatz [
‘\ L (S B S I 1 S | SR ¢ Y [ é G T
Navigation S X
[Dokument durchsuchen po) v| 1 -4 D e B runnen

+ 18

Uberschriften Seiten Ergebnisse

| = [
4 1 Bern, die Haupstadt
1.1 Das Bundeshau
1.2 Einkaufen unteq den Lauben -
1.3 Die Marktgasse! /
I 4 14 Die Brunnen I
1.4.1 Der Kindlifresserbrunnen
1.4.2 Der Gerechtigkeitsbrunnen
4 2 Zirich, die Stadt am See
2.1 Die Bahnhofstrasse

19 .

20

21

Inhaltsverzeichnis-Seite erstellen

,Inhaltsverzeichnis” das kleine Dreieck
anklicken

63. Den Cursor im Text dahin setzen, wo et e
das Inhaltsverzeichnis stehen soll (fast
immer auf Seite 2, ist in Ihrer Vorlage
schon vorbereitet ©).
Inhaltsverzeichnis
64. Registerkarte ,Verweise“ — dann bei HS® - OD @ 0 & 8 v &

Datei Start Einfgen Entwurf Layout

) Text hinzufigen ~ ABl [} Endnote ei

! Inhaltsverzeichnis aktualisieren Ag Nachste Fi
uBnote

einfligen & Notizen ar

Inhaltsverzeichnis FuBnoten
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Word-Tipps und Tricks fur lhre profimassige Praxisarbeit

65. Die 1. Variante wahlen, klicken Sie darauf.
Ho®-O0OD @ "W 8@ v X =
Datei Start Einflgen Entwurf Layout Sendungen Uberpriifen Ansicht Q Was mac
Tﬂ Text hinzufigen ~ ABl W[?‘] Endnote einflgen l(___,'j/ ,r:ﬂ,, Quellen verwalten
[ Inhaltsverzeichnis aktualisieren “3_; Nachste FuBnote ~ : E@ Formatvorlage: [APA "
Inhalts- FuBnote Zitat b Best
verzeichnis ~ einfiigen Notizen anzeigen einfiigen ~ EID Literaturverzeichnis ~ il
_‘ Integriert ‘ ] Zitate und Literaturverzeichnis
Automatische Tabelle 1 — NS SR MR S
1
Inhalt ’ ‘
1 Ob it 1 . .
s : Inhaltsverzeichnis
111 berschrift 3. 1
66. Cool, es hat geklappt! Klicke ich ins | Inhalt
Verzeichnis, wird es grau i :
i . . 11 Das Bundeshaus 4
hinterlegt. Graue Hinterlegung in 17 Bt dsnieoes .
Word bedeutet: Es ist kein 13 Die Marktgasse 5
normaler Text, es handelt sich um 14 DieBrunnen 5
ein Sog. FELD Und Fe|der 14.1 Der Kindlifresserbrunnen 6
bedeuten' Word rechnet selber 14.2 Der Gerechtigkeitsbrunnen 6
f I h Sei d ! 2 Zirich, die Stadt am See 7
?'U weilc _er eite die 2.1 Die Bahnhofstrasse 7
Uberschriften/Text stehen
(Seitenzahlen).
67. Was, wenn mein . .
e - Inhaltsverzeichnis
InhaltsverzeIChnls nICht mehr H B - ) Inhaltsverzeichnisak‘tualisieren...|
aktuell ist, weil ich neue Kapitel,
mehr Seiten, anderen Inhalt
Uberschrifttext habe? P - [Calfr (et - [11 <] & 4 4
1  Bern, die Haupstadt.......... | FklUw-A-E-is
68. Ich klicke 1mal in das _ o =T = T 7
Inhaltsverzeichnis mit der rechten 1.1 Das Bundeshaus‘ ....... { % Ausschneiden
Maustaste und wahle ,Felder —_—— J By Kopieren
aktualisieren®. 1.2 Einkaufen unter den H;Df Einfgeoptionen:
. —_————
69. Oder Schnellvariante: Ich setze 1.3 Die Marktgasse......... ; ==
. X = e [ Felder aktualisieren
meinen Cursor ins — — L
Inhaltsverzeichnis und driicke F9.
70. Immer die 2. Variante wihlen, mit | Inhaltsverzeichnis aktualisieren ? >
,Ok“ bestatigen. - o ) )
Word aktualisiert das Inhaltsverzeichnis, Wahlen Sie
eine der folgenden Optionen:
l::l Mur Seitenzahlen aktualisieren
I @;gesamtes Verzeichnis ak‘tualisiererlg
71. Schriftart, Farbe gefallt nicht? Markieren Sie das Inhaltsverzeichnis, dann
rechte Maustaste und alles Gewtinschte auswahlen.
72. Tipp: Diese Anpassungen bitte erst ganz am Schluss machen, jede
Aktualisierung mit F9 gibt immer die vorgesehene Schrift aus...
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Word-Tipps und Tricks fur lhre profimassige Praxisarbeit

H. Bilder in Tabellen einfiigen, Bilder korrekt beschriften
73. Bilderin Text einfligen gelingt immer
mit einem guten Trick: eine Tabelle im
.. . Datei Start Entwurf
Text erstellen und das gewiinschte Bild
einfiigen. % D (.
g = B Lo
74. ”Datei”_”Einﬁjgen” — ,Tabelle”: 2x1, Deckblatt Leere Seitenumbruch  Tabelle  Bilder (
. . < Seite -
dann in das letzte rote Quadrat mit der _
linken Maustaste klicken e —
i . :
L o [N N IEN
o o il I
75. Grund: wenn Sie es so machen, verschiebt sich kein Bild in lhrer Arbeit (auch wenn Sie an
verschiedenen PCs arbeiten und die Tabelle sieht man nicht mehr am Ende®).
76. Flgen Sie das gewlinschte Bild ein: die
Maus in die vorgesehene Zelle setzen.
77. ,Einfiigen” — ,Grafik” — ,Bilder” —
»gewilinschtes Bild“ doppelklicken.
78. Bild zu gross? Doppelklicken, in der
Diagonale zusammenziehen, fallen
lassen.
79. Ist die Zelle zu breit, langsam mit der
Maus Uber die Langstrennlinie fahren.
Wenn ein Doppelpfeil sichtbar wird, die
gedriickt gehaltene linke Maustaste so
lange schieben, bis die Grosse der Zelle
ok ist.
80. Nun den zum Bild gehérenden Text
markieren, Maus loslassen. Auf den
markierten Text fahren, Text mit der
gedriickt gehaltenen linken Maustaste in
die leere Zelle schieben, fallen lassen.
Hinter den letzten Buchstaben des
Textes klicken, Delete anklicken, falls die A — — — Se—
Zelle zu gross ist. e e
optimal zu lhrem Dokument passt. Damit hr Dokument ein professionelles Aussehen erhalt, stellt
Word einander erganzende Designs flr Kopfzelle, FuBzeile, Deckblatt und Textfelder zur Verfugung.
Beispielsweise kbnnen Sie ein passendes Deckblatt mit Kopfzeile und Randleiste hinzufugen.
Klicken Sie auf "Einfigen", und wihlen Sie dann die Elemente aus den )
Katalogen aus. Designs und Formatvorlagen helfen auch dabel, die Elemente Ihres Dokuments
81. Nun kommt die Beschriftung des Bildes
d . X Ausschneiden
azu: E® Kopieren
R R . Ity Einfiigeoptionen:
82. Klicken Sie mit der rechten Maustaste — e E@.
: 1 1=
an daS Blld ‘_ltzung Bild bearbeiten
nnen Als Grafik speichern...
. P .
83. ,Beschriftung einfiigen” auswahlen. B Bild indern...
:@i Gruppieren
= T, In den Vordergrund
'ptlmal %% In den Hintergrund
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Word-Tipps und Tricks fur lhre profimassige Praxisarbeit

Rahmenlinien das kleine Pfeilzeichen,
anklicken, dort , Kein Rahmen” wéhlen.

84. Hinter ,Abbildung 1“ ein Komma setzen e o
und die gewiinschte Bildbeschriftung | TR ——— 1
schreiben. Optionen
Bezeichnung:  Abbildung |Z|
85. BeStétigen mit "OK” Position: Unter dem ausgewdhlten Element |z|
D Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden
I oK I Abbrechen
86. Sie mochten lieber eine andere |[ ermmerierung der sscituns ]
. . eschriftun 2 | B rormat: [1,2,3, .. =
Bezeichnung, z.B. , Abbildung a“? — =
;’Abb//dung}
87. Nach Punkt 84 auf ,Nummerierung”
klicken und dort neben «Format» auf das Eosmion I | unter cem ausgewahten ement Beispile: Grafik 14, Tabelle 1A
i H H | Bez nicht in der -a_ | Abbrechen
kleine schwarze Dreieck rechts tippen. e — —
Dann z.B. ,,a, b, c“ wahlen. s e "
88. Bevor Sie weiterfahren, kdnnen Sie auch
. . 1 - Fi
sofort eine Fussnote setzen mit der Foto: Eigene Aufnahme, (14.10.2013)
Quelle des Bildes ©! CTRL, Alt und f.
Doppelklick auf die Fussnote und Sie sind
wieder an der richtigen Stelle im Text.
89. Den Tabellenrahmen kdénnen Sie 4 Vet Wt Wi e Urasire | I
) ) . B ) \ n s Standpunkts. Wenn Sie auf "Onlinevideo" klicken, kdnnen
jederzeit 16schen: Tippen Sie ganz oben N’“ R
q . q . eingeben, um online nach dem Videoclip zu suchen, der optimal | I
links bei lhrer Tabelle das kleine Viereck wu":"emoe‘lur:emp;m ":TK'“'.F:’S”T,‘"”‘: s
professionelles Aussehen erhilt, stellt Word einander
mit dem Doppelkreuz an. Sofort wird die Feaiir o Vet saonss i 5 s
ga nze Ta be I Ie ma rkiert. passendes Deckblatt mit Kopfzeile und Randleiste hinzufugen.
A:mnqlm!vlmhm -
90 SUChen Sle Unter ”Start”’ dann bel den Einfigen  Entwurf  layout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwurf  Layout

ga\.b£m£| & A A | ke

D g opeen

2L

AaBbCcDc  Af
B TiStandard T |
[5]] Rahmenlinie unten

P9 Formt tbertragen | F X U o x X [A- ¥ - A -
Zwischenablage i) Schriftart i) Absatz
. 7 ST T \ -t 4 -2 . . 3F| Rehmenlinicoben
1] Rahmeninie links
;{j‘ menlinie rechts
3 F77 Kein Rahmen

I. Fussnoten setzen / l6schen

gewiinschte Stelle, an der die Fussnote
gesetzt werden soll.

91. Fussnoten gehoéren zu einer exakten Arbeitsweise, z.B. beim Erstellen von Unterlagen oder bei
Ihrer Praxisarbeit. Hier werden Anmerkungen oder Quellen aufgefiihrt, als Hinweis fir die
Quelle, als Erklarung fir einen Begriff, ein Zitat. Werden fremde Quellen nicht aufgefihrt, gilt
die Arbeit als Plagiat und wird mit der Note 1 bewertet.

92. Klicken Sie mit der Maus an die

Fussnotebgehdren zu einer exakten
Vertiefungsarbeit. Hier werden Anme

Fussnoten sind immer am Ende derjenigen Textseite,
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Word-Tipps und Tricks fur lhre profimassige Praxisarbeit

93. Uber die Registerkarte "Verweise" HS C0D®heRvE B X -
(Office 2016) oder «Referenzen» (Office | s R L SR
. L. 1 Text hinzufiigen ~ 1 [ Endnote einfagen
2019); auf die Gruppe "AB1" gEhen und ot Inhaltsverzeijhnisaktualisieren e A;Nachste FuBn:te -
dann auf "Fussnote einfiigen" klicken e ' |F'"$Pg°“gE|N t ig
verzeichnis ~ leinfiigel otizen anzeigen e
. g Inhaltsverzeichnis FuBnoten 1]
oder und viel schneller: 3 B et
Dem Dokument eine FuBnote
94. CTRI + ALT + f @ Ihi?zufuien, dietweitere *
Dokumentinhalt enthilt.
@ Weitere Infos
95. Sie befinden sich danach automatisch
bereits in der eigentlichen Fussnote (am
. 1
Ende des Textes) und kénnen den :
gewlinschten Text eingegeben.
96. Ist die Fussnote komplett geschrieben, — o _
. . Fussnoten sind immer am Ende derjenigen Textseite,
die Fussnotennummerierung
doppelklicken und Sie befinden sich
wieder im Text exakt an der Stelle, an
welcher Sie die Fussnote eingefligt
haben (Doppelklick springt zur Fussnote,
bzw. von der Fussnote zur TextStEIIE) Fussnotef kehdren zu einer exakten
Vertiefungsarbeit. Hier werden Anme
97. Die Nummerierung der Fussnote erfolgt
a . .. 2z N G Basler Zeitl
automatisch fortlaufend. Sie miissen autenoder schiochton. ausiander/ar
SiCh also keine Gedanken daruber 22 hitp:ffpolithlog tagesanzeiger.chiblo
auslanderf
machen - Word denkt in der Reihenfolge
mit.
98. So sieht ein Beispiel aus:
99. Loschen von Fussnoten
Ist eine Fussnote Uberflissig:
im Text auf das Verweiszeichen klicken (die hochgeschriebene Zahl) und diese markieren.
Anschliessend die Delete-Taste driicken und die Fussnote ist verschwunden. Die restlichen
Fussnoten werden automatisch neu nummeriert.
J. Abbildungsverzeichnis (Bildverzeichnis) einfiigen
100. Alle lhre Bilder sind eingefiigt und wie oben beschrieben beschriftet. Nun kénnen Sie mit
wenigen Klicks ein Abbildungsverzeichnis mit Seitenzahlen einfiigen.
101. Klicken Sie zuerst mit der Maus Layout Sendungen Ubevp\‘en Ansicht Q Was mochten Sie tun?

. . . . 1 I Endnote einfigen (D, & Quellen verwalten b, I 5Abbildungsveuei(hniseinfﬁgenl
dorthin, wo Sie das Verzeichnis BB g st ot - ZD’ BB Formatvorage [IPA Bmunq T Abbicungeverseichnis keualie
ha ben Wollen. einfigen [ Notizen anzeigen einfiigen ~ €0y Literaturverzeichnis ~ einfiigen 3 Querverweis

FuBnoten ] Zitate und Literaturverzeichnis Beschriftungen
. . . EEEE T . . 1 . . 2 . i . 3 . 4 - 4 . .5 .1 .6 . 1 . 7 . 1 . 8
102. Wahlen Sie dann ,Verweise 2
(Office 2016)“ oder
«Referenzen» (Office 2019),
dann , Abbildungsverzeichnis
einfligen”.
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Word-Tipps und Tricks fur lhre profimassige Praxisarbeit

103. Es erscheint dieses Fenster. Fir =
nis | Abbildungsverzeichnis
die oben beschriebene Art des s e |
Abbildungsverzeichnisses mit Abbidung 2 Text —
\Abbildung 3: Text. | Abbildung 3: Text
,OK” bestatigen. P — 7| | fbtong e i
7] Seitenzahl n [¥] Links anstelle von Seitenzahlen
Seitenzahlen rechtsbindig
Fazeighen: [ =
o Vo]
Beschriftungskategorie: |Abbildung [~]
Kategorie und Nummer
[ ptionen.. | [ Znd
—
H S cct Abbildung 1, Gerechtigkeitsbrunnen Bern 1

104' Und so Sleht das prOfImaSSIge Abbildung 2, Kindlifresserbrunnen Bern 4
Abbildungsverzeichnis aus:

105. Sie figen nachtréglich noch Abbildung 1, Gerechtigkeitsbrunt F « 4 % - &~ - i - Fomnome |
Bilder ein? Die Aktualisierung /ﬂildung 2, I(indlifresserbrunne| T
der Seitenzahlen erfolgt
automatisch fortlaufend: Kl T Einfugeoptionen:

Sie mit der rechten Maystaste
auf das ,alte” Ab ' =
verzeichnis. len Sie ,Felder

aktualisieren” oder die Taste

,F9“.

106. Bei der nachsten Frage Abbildungsverzeichnis aktualisieren ? =

,Gesamtes Verzeichnis Wahien it e der falgénden Optianen
. e MNur Seitenzahlen aktualisieren
aktualisieren” und dann ,,0OK“ S —
wahlen. I ok | Abbrechen
107. Die Nummerierung der Abbildungen erfolgt automatisch und fortlaufend.
Auch wenn Bilder verschoben oder neue spater hinzufiigt werden oder ein
Bild mit Beschriftung geldscht, alles wird automatisch aktualisiert.

K. Ergdnzen mit Quellenangaben

108. Vorarbeiten: lhre Arbeit ist ganz fertig erstellt, Ihr Abbildungsverzeichnis ebenfalls.

109. Sie befinden sich im Abbildung 1, Gerechtigkeitsbrunnen Bern......
Abbildungsverzeichnis und | Quelle: Eigene Aufnahme (14.10.2013) |
arbeiten wie folgt: Klicken Sie bbild dlif b
hinter die erste Zeilenzahl und Abbildung 2, Kindlitresserbrunnen Bern .........
tippen Sie 1x auf ,Enter”. Sie
sind nun auf der neuen Zeile.

110. Schreiben Sie ,Quelle:“

111. Gehen Sie zurtick auf die gewlinschte Seite mit dem Foto/Abbildung und schauen Sie, falls

eingefligt, in der Fusszeile nach der Quellenangabe. Markieren Sie diese, dann CTRL + C oder
rechte Maustaste und kopieren wahlen.
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Word-Tipps und Tricks fur lhre profimassige Praxisarbeit

Abbildung 1, Gerechtigkeitsbrunnen Bern 1
Quelle: Eigene Aufnahme (14.10.2013)

112. Gehen Sie zuriick zum
Abbildungsverzeichnis. Einfligen T — .
des kopierten Inhalts der Quelle: www.webmasters-akademie.de (15.09.2016)
Fussnote mit CTRL + V oder
rechte Maustaste und
,Einfligen” hinter ,Quelle”

Das kdnnte dann etwa so aussehen wie hier abgebildet.

113.  Fur Cracks: Schauen Sie unter ,Verweise”, dann , Quellen verwalten” an, wie
ein Quellenverzeichnis wissenschaftlich erstellt wird.

114. Alle Eintrage nach Wunsch erfassen, dann wieder auf , Verweise“ (Office
216) oder «Referenzen» (Office 2019), Literaturverzeichnis, anklicken, das
Verzeichnis wird erstellt. Braucht hohe Selbstdisziplin beim Erfassen der
Blicher und sonstigen verwendeten Medien.

115. Fussnoten als Quellenangaben sind auch eine gute Variante.

L. Rechtschreibepriifung aktivieren

116. lhre Arbeit darf keine Schreibfehler haben, verwenden Sie auf dem PC die F7-Taste (oberste
Reihe auf der Tastatur), umgehend wird die Rechtschreibepriifung gestartet.
Oft muss bei einem Notebook die Fn = Funktionstaste gleichzeitig gedriickt werden, testen.

117. Oder Sie richten es wie folgt ein: Klicken Sie auf die Registerkarte ,,UBERPRUFEN".
118. Ganz links finden Sie ABC, Rechtschreibung und Grammatik. Klicken Sie darauf.

Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwurf

ABC == ABC oy i o
v | @ O a gF T

RechtschreibungfThesaurus Weérter  Intelligente  Ubersetzen Sprache Neuer ascher 1eriges Nachstes Kommentare
und Grammatik zdhlen Suche v - Kommentar Element Element [ anzeigen

Start

Datei Einfiigen

|
m

119. Nun erscheint rechts eine Spalte, in — - X
welcher Sie auf jeden Fehler oder REChtSChI <l bU ng
ungewohnte Schreibart hingewiesen Spallte
werden. Mit Hinzufligen oder andern Ignorieren Alle ignorieren
oder ignorieren wihlen Sie, was richtig - —
ist. Hinzufigen

120. Alles korrigiert und gelesen? Bestatigen
Sie mit OK Spalte
Es ist nicht verboten, lhre Praxisarbeit Spilte
von jemandem lesen zu lassen. Stallte
4A heni hr als 2!

ugen sehen immer mehr als @ Spalten
Spaltes
Andern Alle dndern
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Word-Tipps und Tricks fur lhre profimassige Praxisarbeit

M. Fertige Arbeit vor dem Ausdrucken als PDF-Datei speichern

121. Durch diese Art von speichern wird die Datei PA_Walther-Eliza_2021.pdf
zusatzlich gespeichert als PDF-Datei, ,Datei” PDF (*.pdf) |
wahlen, dann ,,Speichern unten”, gewlinschten Word-Dokurment (*.docx)
Speicherort suchen, diesen anklicken. Word Dokument mit Makros (*.docm)

Word 97-2003-Dokument (*.doc)
1| Word-Vorlage (*.dot)

122.  Achtung, bei Dateityp das kleine Dreieck Word Vorlage mit Makros (*.dotm)
rechts anklicken und PDF (*.pdf) suchen und ord 872002 Vorlage (hdo
. PDF (*.pdf)
anklicken. XP5-Dokument (*xps)
. . . Webseite in einer Datei (*.mht;*.mhtml
123.  Mit Speichern bestdtigen oder Enter klicken. Wihi:i :‘r:_::-r:-r*_h?-‘r:jlﬂ( it

124. PDF-Dateien konnen nicht so leicht verdandert werden und nichts verschiebt sich beim
Drucken lhrer Arbeit! Diese Art eignet sich sehr gut um Protokolle, Berichte von Sitzungen,
Besprechungsnotizen, Bewerbungsunterlagen zu erstellen und anschliessend zu mailen.

N. lhre Praxisarbeit fiir die Uberpriifung (Anteil Text aus dem
Internet) speichern und mailen oder per USB-Stick schicken

125.  Wir bendétigen fiir die Expert*innen drei ausgedruckte Praxisarbeiten (falls Covid-19 das
Weiterschicken von gelesenen Praxisarbeiten nicht erlaubt).

126. Zusatzlich benétigt die Prifungskommission von Ihnen eine Praxisarbeit als Wordokument.
Mit Speichern bestatigen oder Enter klicken. Anschliessend bitte mailen an
eliza.walther@bluewin.ch (Priifungssekretariat).

128. Esist heutzutage Ublich, dass Praxisarbeiten auf ibernommene Teile aus dem Internet
gepriift werden. Wenn Sie aus dem Internet Teile Gbernehmen, miissen Sie diese Texte
selber neu formulieren.

129. Der Eingang lhrer mit der Post geschickten Praxisarbeiten und der gemailten Arbeit wird
Ihnen per Mail bestatigt.

Viel Erfolg und Spass beim Tifteln!
Fragen? Googlen Sie oder schreiben Sie mir ein E-mail. Wir finden eine Lésung ©

e.walther@wbzlenzburg.ch
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