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Uber den vorliegenden Leitfaden

Das vorliegende Dokument bietet eine Anleitung zum Einrichten von Dokumenten sowie zur
typographischen Gestaltung von Texten und hat Richtliniencharakter fiir am Institut fur
Musikwissenschaft Weimar | Jena einzureichende Seminar-, Bachelor- und Masterarbeiten.
Grundlage fur die technische Umsetzung der besprochenen Formate ist das Programm Word
2010."

Einrichtung des Dokumentes

Bevor mit der Arbeit an einem Text begonnen wird, sollten unbedingt die Formatierungs-
symbole eingeblendet werden. Die entsprechende Schaltflache findet sich im Mendifeld
ABsATZ (siehe Abbildung 1). Aufdiese Weise werden Absatzmarken, Seitenumbriiche,
Leerzeichen etc. im Dokument sichtbar. So vermeidet man GberméfRige Leerzeichen, leere

Absatze und andere typographische Unsauberkeiten.

Abbildung 1
Unterteilen des Dokuments in Abschnitte

Deckblatter, Inhalts- und Literaturverzeichnisse unterscheiden sich in ihrer formalen Anlage
vom Textteil einer Arbeit. Es empfiehlt sich daher, sie in gesonderten Abschnitten
unterzubringen, da so einfacher abweichende Seitenrdnder, Seitenzahlungen, Kopfzeilen-
eintrage etc. zugewiesen werden kénnen. Dazu muss auf der Seite, die als eigener Abschnitt
deklariert werden soll — bzw. auf der letzten der als separaten Abschnitt zu deklarierenden
Seiten — ein ,Abschnittsumbruch* eingefuigt werden. Die entsprechende Schaltflache finden
sich unter dem Mendreiter SEITENLAYOUT — UMBRUCHE — NACHSTE SEITE (siehe
Abbildung 2).

! Identische Ergebnisse kénnen auch mit Word 2007 und alteren Versionen erzielt werden, jedoch mit

abweichenden Menduschritten. Um die angegebenen Formate auch mit anderen
Textverarbeitungsprogrammen umsetzen zu kénnen, werden die einzelnen Parameter (Zeilenabstand,
Einziige, Abstande etc.) genau angegeben. Word 2010 kann (ber langere Zeit auch als Testversion genutzt
werden und ist {iber Portale wie Unimall mit Studentenrabatt erhéltlich.
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Dokument

Uberprafen Ansicht Acrobst

B0y

Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und
die nachste Seite beginnt.

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

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

| Abschnittsumbriiche !
|=liBens '
b = Einen Abschnittsumbruch einfugen und den neuen
— Abschnitt auf der nachsten Seite starten, |
Fortlaufend
_— Einen Abschnittsumbruch einfdgen und den neuen

Abschnitt auf derselben Seite starten.

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

Ungerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf der nachsten ungeraden Seite starten.

Abbildung 2
Definieren von Seitenrandern

Nun kann man dem Abschnitt eigene Randbreiten zuweisen. Hierzu wahlt man den Reiter
SEITENLAYOUT — SEITENRANDER — BENUTZERDEFINIERTE SEITENRANDER (siehe Abbildung
3 und Abbildung 4).

o=
Sendungen Uberprafen Ansi
Letite b
s Oben: 25 <m Unten: 25 cm
ke Links: 25 am Rechts: 25 am
| m—
[T—1] | Mormal
| Oben: 25 <m Unten: 2 am
1 Links: 25 <m Rechts: 25 em
F— Schmal
| Oben: 127 am Linten: 1,27 em
Links: 1,27 <m Rechts: 1,27 em
=
[ Mittel
i Oben: 254 cm Unten: 254 cm
| || Links: 1,91 ¢m Rechts: 191 em
Breit
[ Oben: 2,54 ¢m Linten: 2,54
| Links: 508 cm Rechts: 508
H—-
Gespiegelt
Oben: 254 <m Linten: 254 em
Innen: 3,18 <m Aulen: 2,54 cm
Benutzerdefinierte Seitenrander...

Abbildung 3



Seite einrichten @@

Seitenrander | Papier | Layout | Dokumentraster

Seitenrander

Oben: 2cm = Unten: 2¢cm =
Links: [2em - Rechts: [2em -
Bundsteg: Ocm - | Bundstegposition: Links v
Ausrichtung
Hochformat  Querformat
Seiten
Mehrere Seiten: .Standard v

Yorschau

[

Ubernehmen fir: | Aktuellen Abschnitt Iv
laktuellen Abschritt

Dokument ab hier
Als Standard Festle{ Gesambes Dokument [ ok | [ abbrechen

Abbildung 4

Deckblattern und Inhalts- und Literaturverzeichnissen — Abschnitten also bei denen ein
gesonderter Korrekturrand nicht zwingend erforderlich ist —, sollte man gleichmaRige Rand-
breiten zuweisen. Ublich ist ein Wert zwischen 2 und 3 cm. Im Textteil des Dokumentes ist
auf der rechten Seite ein Korrekturrand von 4 cm zu lassen. Bevor man den Zuschnitt der
Rander mit ok bestatigt, wahlt man aus dem Drop-Down-Menii UBERNEHMEN FUR: die
Option AKTUELLEN ABSCHNITT aus. So stellt man sicher, dass die Anderungen nur fir den
zuvor deklarierten Abschnitt Gbernommen werden. Wurde zuvor kein eigener Abschnitt

eingerichtet steht die Option AKTUELLEN ABSCHNITT nicht zur Auswahl.

Einrichten des Textes

Beim Formatieren des Textes empfiehlt es sich, ,in Absatzen zu denken®. Als Absatz gilt
grundsatzlich alles, was von einer Absatzmarke ( 1 ) beschlossen wird, sei dies ein langerer
Textabschnitt, eine Uberschrift oder die Beschriftung einer Abbildung. Absatzen kann man
Formate (Zeilenabstand, Schriftart und -grof3e, Abstdnde zu vorherigen/folgenden Absétzen
etc.) zuweisen. In Word besteht die Mdoglichkeit derartige Absatzformate als Formatvorlagen
zu speichern und dann mit nur einem Mausklick zuzuweisen. Gegeniiber der manuellen Kon-
figuration der Formatparameter bedeutet dies eine erhebliche Zeitersparnis und beugt tUber-

dies etwaigen Uneinheitlichkeiten einer manuellen Formatierung vor. Alle Textformate, von



denen anzunehmen ist, dass sie mit einer gewissen Haufigkeit verwendet werden, z.B.
Uberschriften erster bis vierter Ordnung, FlieRtext-, Zitat- und FuRnotenformate, sollten als
Formatvorlagen angelegt werden. Seit Word 2007 befindet sich das Formatvorlagen-Menii

direkt in der Meni-Leiste START (siehe Abbildung 5).

AaBchD‘AaBchD AaBb( AaBbC: AaBbccl aaBbcal AADB | 4assce : %
7 Standard | 7 Kein Lee...  Uberschrif...| Uberschrif.... Uberschrif.... Uberschrif... Titel Untertitel __|Formatvor[agen
= andern ~
Formatvorlagen £l
Abbildung 5

Konfigurieren der Formatvorlagen

Word verfiigt tber eine grol’e Auswahl voreingestellter Formatvorlagen-Kataloge. Leider
erfillt keiner dieser Kataloge die Malgaben einer wissenschaftlichen Arbeit. Es ist daher
notig, die mitgelieferten VVorlagen anzupassen. Den Formatrichtlinien des Instituts fir Musik-
wissenschaft Weimar | Jena kommt der Katalog LARISSA KLASSISCH am néchsten. Man kann
ihn im Menifeld FORMATVORLAGEN unter FORMATVORLAGEN ANDERN — SCHRIFTARTEN —

LARISSA KLASSISCH einstellen (siehe Abbildung 6).

AaBbCeD | AaBbCcl . AaBbt AaBbC AaBbCt AaBbCel Aal:f AagbC | % A

4, Ersetzen
* Standard |7 Kein Lee.., | Uberscheit.., | Uberschrif... | Uberschiif... [ Uberschrit..., Titel Untertitel || - (| Farmatvariagen
"l andemn= -} Markieren =
»

B Sfil-Set
B eben

Integriert «|[A] senntt arten

Larissa o ARsstrabstand »
Cambria
As

s St
| Calibri -

dfestiegen

| Laissa 2
Calibri

Aa Cambria

IMIH Klassisch
A Arial
e Times Hew Roman

| Latissa Kiassisch 2
Anial
Aa |

Ananke
A Lucida Sans
= Book Antiqua

| Apatheke
Book Antiqua
Aa | Cantuy Golie
| Austin
Century Gothic
AG | Century Gothic

Couture
Garamond
| Geumend
Cronus
Georgia
L Aa Genrgia

MHeue Designschriftarten erstetien

Abbildung 6

LARISSA KLASSISCH enthélt etliche unndétige Formatvorlagen. Wir 16schen die Vorlagen
KEIN LEERRAUM, TITEL, UNTERTITEL, SCHWACHE HERVORHEBUNG, HERVORHEBUNG,

INTENSIVE HERVORHEBUNG, FETT, ZITAT, INTENSIVES ZITAT, SCHWACHER VERWEIS,



INTENSIVER VERWEIS, BUCHTITEL und LISTENABSATZ Uber einen Rechtsklick auf die
entsprechende Schaltflache und den Befehl Aus SCHNELLFORMATVORLAGEN-KATALOG

entfernen (siehe Abbildung 7).

AaBbCcl | AaBbCel | AaBbt AaBbC AaBbCc¢ AaBbCcl AaBhC

7 Standard | 7 Kein Kein Leerraum aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen el Schwache...
¥ Andermn...

daBoCcL A4aBl ; i .C AABBCC
Alles markieren: (Keine Daten) r

Hervorhe... Intensg .. Buchtitel
Umbenennen...

AaBbCcL Aus Schnellformatvorlagen-Katalog entfernen

7 Listenab... Katalog zur Symbolleiste fur den Schnelizugriff hinzufugen

Auswahl als neue Schnellformatvorlage speichern...
—_; Formatierung laschen

"_"'i, Farmatvorlagen ubernehmen...

Abbildung 7

Es bleiben die Vorlagen STANDARD sowie UBERSCHRIFT 1-4. Nun kénnen die verbliebenen

Formate angepasst werden.

Standard und Fliel3text

Das Format STANDARD — eigentlich fur den FlieRtext gedacht — weist einen kleinen
Schonheitsfehler auf: Es ist standardmé&lig mit der  der  Trennlinie tber dem
FulRnotenbereich verkniipft, was vor allem bei der Zuweisung von Zeileneinziigen stoérend

ist. Fir den FlieRtext eignet es sich daher nicht, ein paar Einstellungen sollte man dennoch
vornehmen: Durch einen Rechtsklick auf die Schaltflache der Vorlage STANDARD 6ffnet
sich das zugehorige Kontextmenii (siehe Abbildung 8). Uber ANDERN gelangt man in das
Meni FORMATVORLAGE ANDERN (siehe Abb. 9). Die Drop-Down-Menls
FORMATVORLAGENTYP und FORMATVORLAGE BASIERT AUF sind standardmaRig deaktiviert.
Unter FORMATVORLAGE FUR DEN FOLGENDEN ABSATZ wird festgelegt welches Format bei
einem manuellen Absatzwechsel (Enter) dem neuen Absatz zugewiesen werden soll. Diese
Einstellung sollte bei Standard belassen werden. Wir stellen sicher, dass im Menifeld
FORMATIERUNG die Schriftart TIMES NEw ROMAN (TEXTKORPER) ausgewahlt ist und setzen
die Schriftgrofle auf 12 Pt. AuBBerdem aktivieren wir die Schaltflache fur den Blocksatz. Alle
weiteren Einstellungen nehmen wir im Menl Absatz (siehe Abbildung 9) vor, dass wir links

unten Uber den Button FORMAT — ABSATZ erreichen.



AaBchI!AaBbl AaBbC AaBbCc¢ AaBbCel a
T Standar

Standard aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen

E Andem...

Alles markieren: [Keine Daten)

Umbenennen...

Aus Schnelliformatvorlagen-Katalog entfernen

Katalog zur Symbolleiste fur den Schnellzugriff hinzufigen

Abbildung 8
Formatvorlage @ndern E|F£J Absatz rilg|
Eigenschaften Einzige und Absténde | Zeilen- und Seitenumbruch | Asiatische Typografie
ame: Standard . s
Algermein
Ausrichtung: .Elucksatz v/
L Gliederungsebene: | Textkdrper v
Farmatvorlage fir folgenden Absstz: | W Standard ~
Formatierung Einzug
Times New Roman (Textl s || 12 ~|l F X 1 Automatisch W || Latein . Links: Ocm 1w Sondereinzug; Lm:
U= o = ) e, Rechts: Oem % Erste Zeile v l06em %
EEFE === 512 FF B e ' s &
[[] Enziige sgiegein
Bei Dokumentrasterdefinition rechten Einzug aukomatisch ausrichten
Abstand
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Wor: oPt. % Zeilenabstand: Yon:
Beispieitext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Nach: lom. = 1,5 Zeilen i s
Beispieltext Beispieltaxt Beispieltext Beispieltext Beispieltext
[ keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfigen
Bel Dokumentrasterdefinition am Raster ausrichten
‘orschau

Schriftart: (Asiatisch) + Textkirper asiatisch (M5 PMincho), (Standard) 4 Textkirper (Times New Romany), 12 Pt., Block
Zedenabstand: Mehrere 1,15 ze, Abstand
Nach: 10 Ft., Absatzkontrolle, Formatvorlage: Schnellformatvorlage

Zur Liste der Schnellformatvorlagen hinzufiigen s

(3 Mur in diesem Dokument ) Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente
Eormat ~ oK Abbrechen E
Abbildung 9

Hier stellen wir sicher, dass in der Rubrik EINzuG aus dem Drop-Down-Menii
SONDEREINZUG — (OHNE) eingestellt ist und setzen in der Rubrik Abstand werden die Werte
VOR: und NACH: auf 0 Pt. sowie den ZEILENABSTAND auf 1,5 Zeilen.

Nun doppelklicken wir in unserem Dokument auf eine Absatzmarke und markieren sie
so — ein gelber Rahmen zeigt uns im Menifeld FORMATVORLAGEN an, welches Format
dem Absatz zugewiesen wurde. Wir stellen sicher, dass das Format STANDARD gelb
umrahmt ist oder weisen es durch einen einfachen Klick zu, sollte dem nicht so sein. Nun
klappt man das Formatvorlagenfenster auf und klickt auf AuswAHL ALS NEUE
SCHNELLFORMATVORLAGE SPEICHERN (siehe Abbildung 10). In dem nun erscheinenden
Fenster geben wir unter NAME einen passenden Namen, z.B. ,FLIERTEXT 1° ein und bestatigen
mit OK. Dies wiederholen wir und legen eine zweite Formatvorlage unter dem Namen
FLIERTEXT 2 an. Die beiden Fliel3text-Format erscheinen nun als neue Schaltflichen im
Schnellformatvorlagen-Fenster. Uber einen Rechtsklick auf FLIERTEXT 2 6ffnen wir das

Kontextmenii und gelangen (iber ANDERN in das Menii FORMATVORLAGE ANDERN. Unter



FORMATVORLAGE FUR DEN FOLGENDEN ABSATZ sollte FLIERTEXT eingestellt sein. Uber
FORMAT — ABSATZ gelangt man in das gleichnamige Menu. Im Drop-Down-Meni
SONDEREINZUG wahlen wir Erste Zeile und setzen den numerischen Wert unter Um: auf 0,6
cm. FLIERTEXT 2 ist fur alle Folgeabsatze gedacht, der Einzug gewaéhrleistet, dass sich diese
optisch gut gegen den vorigen Absatz absetzen. Einziige der ersten Zeilen gut
gegeneinander absetzen. FLIERTEXT 1 ist flr alle ersten Absatze gedacht, d. h. solche nach

Uberschriften, eingeriickten Zitaten, Abbildungen, Tabellen etc.

AaBbCcD AaBbCcD AaBb( AaBbC AaBbCc¢ AaBbCc AaBbce AAl?

fi Standard | 7 Kein Lee... Uberschrif... Uberschrif... Uberschrif... Uberschrif... Uberschrif... Titel
AaBbC: AaBbCcl AaBbCcl AaBbCc; AaBbCcl AaBbCcD AaBbCeD AABBCC
Untertitel Schwache... Hervorhe... Intensive... Fett Zitat Intensives... Schwache...

AABBCC AABBCC AaBbCcD AaBbCcDdE:

Intensiver ... Buchtitel 1 Listenab... 1 Beschrift...

Auswahl als neue Schnellformatvorlage speichern...

Formatierung loschen

& ¢

Formatvoriagen Gbernehmen...

Abbildung 10

Hier die Parameter des Flie3textes auf einen Blick.
e Schriftart: Times New Roman (Textkorper)
e Schriftgrofe: 12 Pt.
e Textausrichtung: Blocksatz
e Zeilenabstand 1,5 Zeilen
e Abstand zu vorangehenden und folgenden Absétzen: jeweils O Pt.

e Einziige: FLIERTEXT 1 (keine) FLIERTEXT 2 (Sondereinzug der ersten Zeile um 0,6 cm)

Uberschriften 1-4

Wir 6ffnen das Menii FORMATVORLAGE ANDERN fiir die Schnellformatvorlage UBERSCHRIFT
1. Im Drop-Down-Menii FORMATVORLAGE BASIERT AUF ersetzen wir den voreingestellten
Wert STANDARD durch (KEINE FORMATVORLAGE). Unter FORMATVORLAGE FUR DEN
FOLGENDEN ABSATz wahlen wir die Vorlage fir den FlieStext aus. In der Rubrik
FORMATIERUNG wird die Schriftart Times New Roman bei einer Schriftgréfie von 16 Pt
gewahlt. Der Text wird fett gesetzt und linksbiindig ausgerichtet. Uber den Button FORMAT
offnen wir das Menu ABsATz und legen in der Rubrik ABSTAND die Werte VOR und NACH
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auf je 12 Pt. fest.? Wir stellen sicher, dass keine Einziige deklariert sind. Der ZEILENABSTAND
wird auf EINFACH gesetzt und numerisch mit 1,15 spezifiziert. Alle Eingaben werden mit ok

bestatigt. Hier die Parameter fiir Uberschriften einen Blick:

e Schriftart: Times New Roman (fett)

e Schriftgrofe: 1) 16 Pt., 2) 14 Pt., 3) 13 Pt. 4) 12 Pt.
e Textausrichtung: linksbundig

e Zeilenabstand 1,15 Zeilen

e Abstand zu vorangehenden und folgenden Absétzen: jeweils 12 Pt.
Zitate

Kirzere Zitate werden in doppelte Anfuhrungszeichen gesetzt (,,...”). Langere Zitate (ab ca.
finf Zeilen Umfang) werden als eigener Absatz gesetzt. Auch hierfir empfiehlt sich das
Anlegen einer Schnellformatvorlage.

Wir wiederholen das unter — Standard und Fliel3text beschriebene Procedere zum Anlegen einer neuen
Formatvorlage auf Basis des Formats STANDARD. Im Menili FORMATVORLAGE ANDERN wird die
SchriftgroBe auf 10 Pt. gesetzt. Im Menli Absatz setzen wir im Menifeld EINZUG den numerischen
Wert unter LINKs: auf 0,6 cm und stellen sicher, dass im Drop-Down-Menli SONDEREINZUG — (OHNE)
eingestellt ist. Der Zeilenabstand wird auf EINFACH gesetzt. Im Meniifeld ABSTAND setzen wir die
Werte VOR: auf 2 Pt. und NACH: auf 10 Pt.?

Hier die Parameter fiir als eigener Absatz gesetzte Zitate:
e Schriftart: Times New Roman
e Schriftgrofe: 10 Pt.
e Textausrichtung: Blocksatz
e Zeilenabstand einfach
e EINzUG LINKS: 0,6 cm

e Abstand zu vorangehenden und folgenden Absétzen: VOR: 2 Pt. und NACH: 10 Pt.

FulRnoten

Auch Fulnoten sollten als eigene Formatvorlage angelegt werden. Analog der oben

beschriebenen VVorgehensweise sind folgende Parameter zu deklarieren:

e Schriftart: Times New Roman

2 Kommen Uberschriften am oberen Rand einer Seite zu stehen, sollte man den Wert ABSTAND VOR: wieder

auf 0 Pt. setzen. Bei umfangreicheren Arbeiten kann man das Format Uberschrift 1 von Anfang an mit
einem ABSTAND VOR: von 0 Pt. ausstatten.

Bei anderen Schriftarten kdnnen unterschiedliche Werte nétig sein, um einheitliche Abstande zu den
umgebenden Absétzen zu erzielen
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e Schriftgrofe: 10 Pt.
e Textausrichtung: Blocksatz
e Zeilenabstand einfach

e Abstand zu vorangehenden und folgenden Absétzen: VoR: 0 Pt. und NACH: 0 Pt.

Anlegen eines Inhaltsverzeichnisses

Vorausgesetzt man verwendet durchgangig Uberschriftenformate mit den Signaturen
UBERSCHRIFT 1 etc. ist das Anlegen von Inhaltsverzeichnissen mit nur wenigen
Handgriffen moglich. Zuvor sollte sichergestellt werden, dass der Hauptteil der Arbeit und
die Seite auf der das Inhaltsverzeichnis stehen soll in eigenen Abschnitten untergebracht
wurden (— Unterteilen des Dokuments in Abschnitte). Dann positioniert man den Cursor auf
der gewiinschten Seite wahlt im Menireiter VERWEISE — INHALTSVERZEICHNIS —
INHALTSVERZEICHNIS EINFUGEN... In dem nun erscheinenden Fenster INHALTSVERZEICHNIS
(siehe Abbildung 11) empfiehlt es sich alle Einstellung so zu belassen, wie sie sind,
lediglich der Wert in EBENEN ANZEIGEN: sollte der Zahl der verwendeten Uberschriften-
Ordnungen angepasst werden, also ,,4*“ falls man die Formatvorlagen UBERSCHRIFT 1-4

verwendet hat, ,,6* bei 1-6 usw.

Start Einfagen Seitenlayout Verweise Sendu |phaltsverzeichnis

= -} Text hinzuflgen ~ ._J'i;] Endnote einflgen
E |_J Tabelle aktualisieren A Nachste Fubnote =
Inhalts- FuBnote Webvorschau
verzeichnis = g _=;{ Notizen - = = =
T Uberschrift 1
Integriert
Automatische Tabelle 1 Uberschrift 2
Uberschrift 3
Iinhait
Uberschnlt | 1
T 2 1 e ~
Oserachei 3 i Seiterizablen anzeigen Hyperlinks anstelle von Sekenzahlen
Seiterizahlen rechtsbindg
Automatische Tabelle 2 Fillzeichen: 3
Inhaltsverzeichnis
Uberschnifl | 1 Aligemein
Dberscheift 2 1 Formate: Von Yorlage v
[berschrift 3 1 Eberien anzeigen: 3 -
Manueile Tabelie
Inhaltsverzeichnis
Geben Sie die Kapltchiberschrift cin {Stufe 1) 1
Gicben Sie die Kapuicloberschrift emn (Stufe 2) 1
Geben Sie die Kapueltherschnit ein (Stafe 3) 3
O Weitere Inhaltsverzeichnisse von Office.com »
Z] [Inhaltsverzeichnis einfagen...
_:,\ Inhaltsverzeichnis entfernen
=
~d

Abbildung 11
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& Inhaltsverzeichnis aktualisieren @

Word aktualisiert das Inhaltsverzeichnis. Wahlen Sie
|, Einfligeoptionen: eine der folgenden Optionen:

3 (%) iNur Seitenzahlen aktualisiereni

() Gesamtes Yerzeichnis aktualisieren
¥ Felder aktualisieren

’ OK l [ Abbrechen ]
Feld bearbeiten...

Feldfunktionen ein/aus

A Schriftart...

ﬁ Absatz...

:= Aufzdhlungszeichen -
35 Nummerierung »
A‘ Formatvorlagen »

Abbildung 12

Uber einen Rechtsklick auf das Inhaltsverzeichnis gelangt man in ein Kontextmeni, in
welchem die Auswahlmdglichkeit FELDER AKTUALISIEREN zur Verfligung steht Im
daraufhin erscheinenden Fenster (siehe Abbildung 12) kénnen Seitenzahlen als auch
Anderungen von Uberschrifttexten mit einem Klick aktualisiert werden.

Einflgen von Seitenzahlen

Auch bei der Seitenzahlung sind im Falle umfangreicher Arbeiten einige fortgeschrittene
Formatierungsoptionen von Interesse: So méchte man z.B., dass keine Seitenzahl auf dem
Deckblatt erscheint, die Seitenz&hlung erst mit dem Hauptteil beginnt oder VVorwort und An-
hénge separat bzw. in einem anderen Format (z.B. in rémischen Ziffern) gezahlt werden.
Seitenzahlen werden von Word in den Kopf- bzw. Ful3zeilen untergebracht. Wir empfehlen,
Seitenzahlen mittig in der Ful3zeile zu platzieren. Hierzu wahlt man im Mendlreiter
EINFUGEN — SEITENZAHL — Seitenende — EINFACHE ZAHL 2 (siehe Abbildung 13). Es
werden Seitenzahlen vom Anfang bis zum Ende des Dokumentes eingeftigt. Die Z&hlung

beginnt auf der ersten Seite.
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[® seitenanfang »
[a Seitenende »
k] Seitenrinder »
[#] Seitenzahlen »
1
[ seitenzahlen formatieren...
i I:k Seitenzahlen entfernen
Einfache Zahl 2
|
Einfache Zahl 3
1
Einfache Zahi
Drei Linien
1
Diinne Linie
I
bl
'lE Weitere Seitenzahlen von Office.com >
& Auswahl als Seitenzahl [unten) speichern
Abbildung 13

Seitenzahlung unter Aussparung des Deckblattes

Maochte man lediglich vermeiden, dass eine Seitenzahl auf dem Deckblatt erscheint, gibt es
eine einfache Ldsung.

Kopf- und FuBzeilentools

Abbildung 14

Durch einen Doppelklick in eine beliebige FuRzeile des Dokumentes — bzw. in eine

Kopfzeile, sollten die Seitenzahlen dort eingefuigt worden sein — 6ffnen sich die KopF- UND
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FurzelLENTOOLS. Im Mendfeld Entwurf versieht man die Option ERSTE SEITE ANDERS mit
einem Hékchen (siehe Abbildung 14). Die Eingabe bestatigt man mit Kopr- UND FURZEILE
SCHLIEREN. Nun erscheint auf der ersten Seite keine Seitenzahl. Die Zahlung beginnt mit

.2 auf der zweiten Seite.

Aussparung einer beliebigen Anzahl vorangegangener Seiten von der
Seitenzahlung

Hierzu mussen die Seiten, die keine Seitenzahlen erhalten sollen, als eigener Abschnitt
deklariert sein (— Unterteilen des Dokuments in Abschnitte). Durch einen Doppelklick auf
die FulRzeile der ersten Seite nach dem Abschnittswechsel — bzw. auf die Kopfzeile, sollten

die Seitenzahlen dort eingefligt worden sein — 6ffnen sich die KOPF- UND FURZEILENTOOLS.

_r L _I¢ Vorherige

T, Nachste
Zu Kopfzeile Zu FuBzeile B3 au :
wechseln wechseln S5 Mit vorheriger verknupfen

Navigation

Abbildung 15

Im Menufeld Navigation ist die Option MIT VORHERIGER VERKNUPFEN zu deaktivieren
(siehe Abbildung 15). Die Eingabe bestatigt man mit KopPF- UND FURZEILE SCHLIEREN. Nun
platziert man den Cursor auf der Seite, ab der Seitenzahlen angezeigt werden sollen und
wiederholt die unter — Einfligen von Seitenzahlen beschriebenen Schritte. Es werden
Seitenzahlen ab der ausgewéhlten Seite eingefuigt, die Z&hlung richtet sich nach der
tatsachlichen Nummer der Seite im Dokument. Auf allen vorangehenden Seiten erscheinen

keine Seitenzahlen.

Zuweisung beliebiger Seitenzahlungen und Zahlenformate

Hat man bestimmte Seiten des Dokuments als separate Abschnitt (— Unterteilung des
Dokuments in Abschnitte) angelegt und wie unter — Aussparung einer beliebigen Anzahl
vorangegangener Seiten von der Seitenzahlung beschrieben die Verknupfung der Ful3- bzw.
Kopfzeilen der einzelnen Abschnitte untereinander aufgehoben, kann man diesen Abschnitten
unterschiedliche Seitenzdhlungen und Zahlenformate zuweisen. Hierzu fligt man zundchst wie
unter — Einfugen von Seitenzahlen beschrieben Seitenzahlen ein. Dann stellt man sicher, dass
sich der Cursor auf einer Seite des gewunschten Abschnitts befindet und wahlt im Menureiter

EINFUGEN — SEITENZAHL — SEITENZAHLEN FORMATIEREN.
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Abbildung 16

Menl SEITENZAHLENFORMAT (siehe Abbildung 16) hat man nun die Moglichkeit unter
ZAHLENFORMAT: ein anderes Zahlenformat (z.B. rémische Ziffern) oder unter BEGINNEN BEI:
eine andere Zahlung (z.B. Beginn Hauptteil = Seite 1) flir den ausgewéhlten Abschnitt

festzulegen.

Form des Deckblattes

Deckblatter sind je nach Art der Arbeit anderes zu gestalten. Im Falle von Seminararbeiten ist
folgende Form zu wahlen: Im oberen Teil des Deckblattes sind folgende Angaben
linksblindig, mit einem maximalen Zeilenabstand von 1,15, in der gangigen Schriftart der

Arbeit (Times New Roman) und einer maximalen SchriftgroRe von 10,5 Pt. zu machen:

Hochschule fiir Musik FRANZ LiszTt! Weimar

Institut fur Musikwissenschaft Weimar-Jena

Sommer- bzw. Wintersemester [Jahr]

[Name des Dozenten inkl. akademischer Titel]

[Kiirzel fur den Veranstaltungstypus, meist S oder U] [Titel der Veranstaltung]

[Art der Ausarbeitung, z.B. Seminararbeit, Schriftliche Ausarbeitung, Praktikumsbericht]

Verfasser: [Vorname] [Verfassername]

Studiengang: [Bezeichnung des Studiengangs, z.B. B.A. Musikwissenschaft (Erganzungsfach), M.A.
Musikwissenschaft (Profil TMS) usw.]

[Anzahl des Fachsemesters]. Fachsemester

Matrikelnummer: [Matrikelnummer]

*Um einen Schriftzug in Kapitalchen zu setzten, markiert man den entsprechenden Textbereich, ruft das

Meni SCHRIFTART auf (Mendireiter START — Pfeil in der unteren rechten Ecke des Menifeldes
SCHRIFTART klicken oder STRG + D) und aktiviert dort das Késtchen KAPITALCHEN.
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Beispiel:

Hochschule fiir Musik FRANZ LiszT Weimar
Institut fur Musikwissenschaft Weimar-Jena
Sommersemester 1969

Prof. Dr. Eusebius Miiggebier

S Zur Rezeption von Praetorius Terpsichéren in Georg Christoph Anton Wagenseils
Blockfltenoktetten

Seminararbeit

Verfasser: Musella Mustermann

Studiengang: B. A. Musikwissenschaft (Kernfach)
5. Fachsemester

Matrikelnummer: 29011715

Weiterhin ist der Titel der Arbeit mit hinreichender Schriftgrofie mittig auf dem Deckblatt zu

platzieren.

Schlusserklarung

Laut der Prifungsordnung B. A. Musikwissenschaft § 9 (7) muss einer schriftlichen
Hausarbeit folgende Erklarung beigegeben werden:

Ich erklare, dass ich die vorliegende Arbeit selbststandig und nur unter Verwendung der angegeben
Hilfsmittel und Literatur angefertigt habe.

[Ort], [Datum]

[Vorname] [Verfassername]

Die Erklarung kommt auf die letzte Seite des Dokumentes, nach dem Literaturverzeichnis. Sie

ist in der gedruckten Fassung der Arbeit handschriftlich zu unterschreiben.
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