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Vorwort

Das vorliegende Unterrichtswerk ist als Arbeitsbuch fiir Auszubildende im Ausbildungsberuf Kaufmann/
Kauffrau fiir Biromanagement konzipiert. Der vorliegende Band ist Bestandteil des umfassenden Europa-
Programms Biiro 2.1; es ermdglicht die Entwicklung einer beruflichen Handlungskompetenz zur Bearbei-
tung von Geschéfts- und Blroprozessen der kaufménnischen Abteilungen von Unternehmen der verschie-
densten Wirtschaftsbereiche oder im 6ffentlichen Dienst.

Das Konzept des schon seit einigen Jahren eingefiihrten Arbeitsbuches bietet auch in vielen anderen kauf-
mannischen Bereichen die Mdglichkeit, einen professionellen Umgang mit den Anwendungen Word und
PowerPoint zu erlernen.

In dieser Auflage
Wir haben einen besonderen Fokus auf die Aufgabenstellungen in Word gelegt und die Aufgaben zur DIN
5008 ergdnzt.

Die Aufgaben sind nach dem Prinzip vom Leichten zum Schweren angeordnet. Eine komplexe Aufgabe
befindet sich am Ende eines Abschnittes. Dann folgt eine Aufgabe mit dem Programm PowerPoint. Dazu
finden Sie am Ende des Buches den Exkurs. Hier werden nochmals wichtige kaufmannische, praxisnahe
Themen wie Lieferverzug, aber auch neue Entwicklungen, z.B. Zahlungsarten beim Online-Handel, inhalt-
lich fir die Aufgabenstellungen verwendet.

Erginzt wurde das Unterrichtswerk durch einen Anhang. Dieser beinhaltet Ubersichten zur DIN 5008, die
fur Bearbeitungen in unserem Buch relevant sind sowie zu Shortcuts, Abklirzungen, Zahlengliederungen
und Schreibweisen.

Die vorliegende Neuauflage wurde aktualisiert und verbessert.

Frahjahr 2022

Autoren und Verlag
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—e « Was Sie in diesem Kapitel lernen

1 Allgemeines zur Texterfassung/-gestaltung .

Information
‘. ®

m Erklarung des Begriffes FlieBtext und abschlieBende Bearbeitungen nach DIN 5008
m Normgerechte Gestaltung von Absatzen
m Anwendung von Rahmenlinien und Fillfarben

m Kopf-/Fulzeilenbeschriftung

—e+ 11 FlieRtext, Absadtze, Rahmen, FuRzeilen

— 111 Erlduterungen

m 1.1.1.1 Bildschirmaufbau und einen Text erfassen

Bildschirmaufbau

Meniileiste — Registerkarte Start

/ Meniiband Start
/
a N.lkn%l.&iﬁpelchem ® ) H Ookuments - Word £ / Alt+M Christiane Gertsen €6 45 — o X
Datei Start Einfigen Zeichnen Entwurf Layout d i * Ansicht  Entwiclertools  Hilfe O Kommentare -
c arper -1 =-is-'5- E= o 0 Enr < Ersetzen

g B F K U~ ox X B E===E- Standard kein Leerraum Uberschrift »  goameiten n.:::fn ﬁ Umwus‘_“e L suchen

- < A £ A opa- AN &-H- 2|7 i e werkleinern
Fisckgangig Iwischenabla gt B 4 Scheiftan ] Abatr & Formatvoriagen & Sprache Vertraulichiei Editer Anpasien Suchen 25
[ Neves leeves Dokument  [J Seitfbnsicht und Drucken 13 Schnelidruck £ Offnen 240 s < — SChne”ZugrlffSIelSte

Cursor : . :
- Lineal: Angabe in cm,

Registerkarte Start - Gruppe Schriftart welller Berelch S EIEREEIT

Statuszeile

/ —~ Texteingabefeld

Sekelvonl  OWorter  Deutsch Deutschland)  T7 Bamierefreibeit Keine Probleme

I Fokus Bl B -- + —+ 100%

Einen ersten Text erfassen

Nach dem Starten von Word erscheint die Startseite, auf dem man ein Leeres Dokument auswahlt.
Die Texteingabe erfolgt an der aktuellen Position des blinkenden Cursors.

Der Cursor wandert mit dem eingegebenen Text, sodass man immer erkennen kann, an welche
Stelle der Text im Dokument erscheinen wird. Am Ende der Zeile erzeugt Word automatisch einen
Zeilenumbruch und schreibt den Text in einer neuen Zeile weiter.



Mb&chte man einen Absatz erzeugen, wird die Enter-Taste («+! = Enter/Return) betédtigt. Die nicht
druckbaren Zeichen kann man im Register Start - Gruppe Absatz mit dem Icon Alle anzeigen ein-
stellen.

Um bereits vorhandene Textabschnitte zu ergdnzen oder zu verandern, ist der Cursor an der ge-
winschten Stelle zu positionieren (s. Tastaturaufbau/Cursorblock).

Text markieren

Wozu dient das Markieren? Fir die Ausfihrung bestimmter Befehle, beispielsweise zum Forma-
tieren, Loschen, Kopieren oder Verschieben von Textteilen, ist es erforderlich, die entsprechenden
Textteile zuvor zu markieren. Damit kennzeichnet man die Teile des Dokuments, auf die Word die
aufgerufenen Befehle anwenden soll.

Vorgehensweise: Zeigen Sie mit der Maus auf den Anfang des Textteils, der markiert werden soll.
Ziehen Sie mit der Maus bei gedrlickter linker Maustaste auf das Ende des Textteiles, der markiert
werden soll.

Oder

Klicken Sie an den Anfang des Textteils, der markiert werden soll. Halten Sie die T-Taste (Umschal-
tung/Shift-Taste) gedriickt und klicken an das Ende des Textteils, der markiert werden soll.

Oder
Klicken Sie an den Anfang des Textteils, der markiert werden soll. Halten Sie die T-Taste (Umschal-
tung/Shift-Taste) gedriickt und bewegen liber die Cursorsteuerung den Cursor Gber den Text, der

markiert werden soll.

Oder mit folgenden schnellen Tricks:

Shift + Cursorsteuerung Markierung erweitern

2-mal klicken

Strg Shift — Ein Wort markieren

Markierungsleiste anklicken

Shift + — Eine Zeile markieren

Mit gedriickter Maustaste in der Markierungsleiste (unsichtbare Leiste

vor dem Text) ziehen Mehrere Zeilen markieren

3-mal anklicken oder

Doppelklick in der Markierungsleiste ST (2B TE ST

Vor den ersten zu markierenden Absatz Doppelklick und mit gedriick-

ter Maustaste aufziehen Mehrere Absitze markieren

Strg a Gesamten Text markieren

Strg 5 (Nummernblock) Gesamten Text markieren




Formatvorlagen

Grundsatzlich ist ein Abstand (entspricht der Hohe einer Zeile) nach einer Zeile automatisch ein-
gerichtet. Diese voreingestellten Formatierungen sind im Register Start - Gruppe Formatvorlagen
gespeichert. Wenn man den bestehenden Text markiert und die Formatvorlage Kein Leerraum

wahlt, entfallt dieser Abstand.
Zeichen loschen

Mochte man das Zeichen rechts vom Cursor
|6schen, ist die Entf-Taste zu betdtigen.

Beispiel:

lie | ken — der Cursor steht vor dem zu léschen-
den Zeichen, das K wird geléscht und ein G
kann ergénzt werden.

Mochte man das Zeichen links vom Cursor
|6schen, betdtigt man die «-Taste (Loésch-/
Korrekturtaste).

Beispiel:

liek | en — der Cursor steht hinter dem zu 16-
schenden Zeichen, das K wird geléscht und
ein G kann ergdnzt werden.

Text formatieren

Wozu dient eine Formatierung? Word formatiert Text standardméaRig mit der Schriftart Calibri,
in der SchriftgréBe 11 und richtet ihn linksblindig aus. Diese Standardformatierungen kann man
andern und somit einzelne Worter durch Markierung und Auswahlen einer anderen Formatierung
optisch aufbereiten.

Vorgehensweise: Markieren Sie die Worter, die Sie formatieren wollen. Klicken Sie auf das entspre-
chende Formatierungssymbol.

Registerkarte Start
Gruppe Schriftart
Schriftschnitte und —-gréRe

Fett F
Kursiv K
Unterstreichen u
Schriftgrad 101

Registerkarte Start
Gruppe Absatz

Absatze ausrichten

linksbiindig Text ist an der linken Seite biindig
rechtsbiindig Text ist an der rechten Seite blindig
zentriert Text steht in der Zeilenmitte

Aufzahlungszeichen

Aufzdhlungen mit Symbolen oder Ziffern

Nummerierungen




Wollen Sie dariiber hinaus weitere Formatierungen nutzen, 6ffnen Sie in der Gruppe das Register
unten rechts in der Ecke, indem Sie auf den Pfeil klicken. Hier finden Sie zu dem Thema Zeichen-
und Absatzformatierung alle Moglichkeiten.

1.1.1.2  FlieBtext und abschlieBende Bearbeitungen nach DIN 5008

Registerkarte Start — Gruppe Absatz

Datei Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ans
iy wa KA mav (A= R (2 (4 (E)
g
Einfiigen K U - ~ . N = = = |*=. | M. 5.
- @Fnrmatf_’lhertragen IEI = ® X A = IEI = = = +— PasL T
Zwischenablage ] Schriftart ] f T \ Absatz ]

v

Klicken Sie auf das lcon ¥ , um Formatierungs- Imksbundlg

symbole (z. B. Absatzmarken, Leerschritte u. A.) zentrlert

im Dokument sichtbar zu machen. Arbeiten Sie rechtsbiindig
grundsatzlich mit dieser Einstellung. Blocksatz

StandardmaBig wird Text in Word linksbiindig erfasst. Zur besonderen Gestaltung kénnen einzelne
Textbestandteile zentriert bzw. rechtsbiindig dargestellt werden. Bei einem FlieBtext erfolgt eine
Uberarbeitung durch die automatische Silbentrennung sowie den Blocksatz. Beachten Sie, dass Sie
sowohl fiir den Blocksatz als auch fiir die anderen Textausrichtungen die entsprechenden Text-
passagen markieren mussen.

Registerkarte Layout — Gruppe Seite einrichten

Datei Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout

@ Ijé IE E #‘ Urr.1l::|chhE* Ei_nzu?

: 17 Zeilennummern ~ = Links:
Seiten- Ausrichtung Format Spalten =
rinder v v |I:u: Silbentrennung ~ =€ Rechts:
Seite einrichten ¥  Keine

Automatisch

Manuell

t.a.';' Silbentrennungsoptionen...




FlieBtext vor Uberarbeitung durch Silbentrennung und Blocksatz:

Ziele-der-AusbildungT

T

Die-Wirtschaftsordnung- der-Bundesrepublik-Deutschland- (vl -Kap.-10)-gibt- jedem-die-
Maglichkeit, frei-liber-seine-Berufsausbildung-und- iber-seine- Berufstitigk eitzu-
entscheiden.

T

Mit-einer-solchen-marktwirtschaftlichen- Ordnung: sind-Arbeitsplatzrisiken-und- Chancen-
wirtschaftlichen-Wohlstands-verbunden.-Die-Wahl-einer-Berufsausbildung-ist- ein-erster-
Schritt, - sich-flr- diezukinftigen- Anspriiche- des- Arbeitsmarkteszu- qualifizieren.

T

I

FlieBtext Uberarbeitung durch Silbentrennung und Blocksatz:

RZiele-der-Ausbildung{

T

Die- Wirtschaftsordnung- der- Bundesrepublik- Deutschland- (vgl.- Kap.- 10)- gibt- jedem- die-
Maglichkeit,- frei- Gber- seine- Berufsausbildung- und- tiber- seine- Berufstatigkeit: zu- entschei-
den.v

T

Mit- einer- solchen- marktwirtschaftlichen- Ordnung- sind- Arbeitsplatzrisiken- und- Chancen-
wirtschaftlichen- Wohlstands- verbunden.- Die- Wahl- einer- Berufsausbildung- ist- ein- erster-
Schritt,- sich-fir-die-zukiinftigen- Anspriiche- des- Arbeitsmarktes-zu- qualifizieren. T

T

T

m 1.1.1.3 Normgerechte Gestaltung von Absdtzen

FlieBtext bedeutet, dass ein Text fortlaufend eingegeben wird, ohne am Zeilenende Silben-
trennungen bzw. Returnschaltungen einzugeben. Absétze miissen beriicksichtigt werden. Der
so entstehende , Flatterrand" wird abschlieBend durch die automatische Silbentrennung und
die Formatierung mit Blocksatz iiberarbeitet.

Absiétze werden durch eine Leerzeile (= zweimal Enter) zwischen den einzelnen Textpassagen
erzeugt.

Wird durch die automatische Silbentrennung eine fehlerhafte oder unerwiinschte Trennung
vorgenommen, kdnnen Sie diese durch eine manuelle Zeilenschaltung (Shift + Return) manu-
ell korrigieren. Siehe auch Anhang: Shortcuts. So sieht das Formatierungszeichen aus:

Geben Sie die manuelle Zeilenschaltung am Zeilenende dem Textteil ein, der auf die
ndchste Zeile wechseln soll. Dadurch bleibt der gewiinschte Randausgleich durch den Block-
satz erhalten.

Beispiel- T Ergebnis:- ¥
Geben-Sie-die-bedingte-Returnschaltung-am-Ze-T Geben-Sie-die-bedingte-Returnschaltung-am -
ilenende-vor-dem-Textteil-ein,-der-auf-die-... Zeilenende-vor-dem-Textteil-ein, -der-auf-die-...

In mehrzeiligen Haupt- und Zwischeniiberschriften werden Wérter nicht getrennt.



® 1.1.1.4 Anwendung von Rahmenlinien und Fillfarbe

Offnen Sie die Bearbeitungen zum Rahmen (ber das Icon (siehe Abb.). Hier kénnen einzelne
Rahmenlinien bzw. Konturrahmen oder auch komplett alle Linien aktiviert werden. Beachten Sie,
dass die gewlinschten Bereiche vorher markiert sein miissen. Zum Aktivieren einzelner Linien ist
vorab die Cursorposition fiir die gewinschte Darstellung wichtig (Linie oberhalb/unterhalb des
Cursors usw.).

Registerkarte Start — Gruppe Absatz

Datei Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hil

Eﬁ Arial “ 11 | AN Aa~ | B | =~ = e = = 4] AaBbCd AaBbC | Aal
Einfigen [D K U 2 el g =Eles < TStandard Uberschrif... | TK
- - - - [CroneE ot =~ - andart Erscnrir... e
- ¥ Format Obertragen |E| = S A — |§| R e b
Zwischenablage M= Schriftart ] Absatz
Rahmen und Schattierung 7 x
Rahmenlinie links
Seitenrand = Schattietung Rahmenlinie rechts
Einstellung: ' Formatyorlage: | vaorschau Kein Rahmen
e —— Diagramm oder Schaltflachen .
Alle Rahmenlinien
D Chne \ klicken, um Rahmen B A
.................................................. hinzuzufigen Rahmenlinien auBen

4 Rahmenlinien innen
Kontwr | [ ——-

Horizontale Rahmenlinie innen

[I Schatten e e e
W
[ |

Vertikale Rahmenlinie innen

D 3D Farbe:

Horizontale Linie

Automatisch e A=
(. E:._l’ Tabelle zeichnen
é Anpassen Brejte:
= 1 Pt [ b i i \@i(}iﬁgrnetzlinien anzeigen
bt [ Rahmen und §chattierung...J
Absatz ~
Optiongn...

Uber die Auswahl Rahmen und Schattierung ganz unten gelangen Sie in das Hauptmeni fir
die Rahmenbearbeitung. Hier finden Sie in der ersten Registerkarte Rahmen die Mdoglichkeiten,
Rahmenart, Linienart und -stdrke sowie Farben zu verdndern. In der mittleren Registerkarte Seiten-
rand kénnen Sie Ihr Dokument mit einem besonders gestalteten AuBenrahmen versehen. In der
Registerkarte Schattierung konnen Sie fir gerahmte Textbereiche Fillfarben wéhlen.

Im rechten Bereich wird eine Vorschau der von Ihnen gewdhlten Gestaltungen gezeigt. Erst wenn
Sie die Bearbeitungen Uber die Schaltfliche OK abschlieBen, werden die Bearbeitungen in lhr
Dokument Gbertragen.

Tipp: Sie kénnen Uber die Einstellung Ohne alle Rahmengestaltungen I6schen und durch Anklicken
im Bereich Vorschau einzelne Linien aktivieren oder deaktivieren.



Mit einem Klick auf die Registerkarte Schattierung wird die Moglichkeit eréffnet, den Hintergrund
in einem Rahmen mit einer Fullfarbe zu versehen. Informieren Sie sich auch tber ,Weitere Farben*

(s. Abb.).

Rahmen Seitenrand | Schattierung
Fallung

Keine Farbe

M Designfarben

Vorschau

» Fiillfarbe wahlen

B EEERNENENRcse

S

III::"—-:

Standardfarben

» Farbe Standard

HNn EEENENEEs

|:| Keine Farbe

Ubernehmen fir:
Absatz

» Farbe benutzer-

Weitere Farben... <€

oK

Abbrechen

definiert

® 1.1.1.5 Kopf-/FuBzeilenbeschriftung

Kopf- und FuBzeilen beinhalten auf jeder Seite wiederkehrende Informationen zu einem Dokument.
Uber Einfiigen — Kopf-/FuBzeile werden verschiedene Optionen fiir das Erfassen und Gestalten
einer FuB- bzw. Kopfzeile angezeigt. Wahlen Sie fir die Bearbeitung der Aufgabe Duale Berufs-
ausbildung den Bereich FuBzeile und hier die oberste Variante Leer.

Registerkarte Einfiigen — Gruppe Kopf- und FuBzeile

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen
[ Deckblatt ~ @ @ la X [ 9 @ = d] P
D Leere Seite O ‘@ = 1r
= Tabelle Bilder Formen Piktogramme 3D SmartArt Diagramm Screenshot
= Seitenumbruch = - - Maodelle ~ i
Seiten Tabellen Ilustrationen
Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe Kopf und FuBzeile
El‘u’orherige Erste Seite anders
= Machst, Gerade & ungerade Seiten unterschiedlich
Zu Kopfzeile D; i J
wechseln |:| ~ Dokumenttext anzeigen
Mavigation Optionen

B Kopfzeile ~
@ FuBzeile ~
A Seithh

d Fubzeile

zahl

Kopf- un

Leer

\ 4
[Hier eingeben]

Tipp: Sie kdbnnen Kopf- bzw. FuBzeilen unterschiedlich beschriften. Informieren Sie sich im Bereich
der Kopf- und FuBzeilentools. Diese werden Ihnen angezeigt, wenn Sie eine Kopf- bzw.
FuBzeile aktiviert haben.



—— 11.2  Ubungen

B 1.1.2.1 Aufgabe ,Duale Berufsausbildung"

Arbeitsanweisungen

Checkliste fiir Ihre Bearbeitungen

Offnen Sie die Datei Duale_Berufsausbildung. Sie finden die Datei im Ordner Dateien fiir
Schiler_innen Kapitel 1.

Fuhren Sie normgerechte Absatzgestaltungen durch.
Verwenden Sie fur den Text die Schriftart Calibri 14 Punkt, Schriftfarbe Schwarz.
Gestalten Sie die Uberschrift zentriert, Calibri 20 Punkt, fett, Schriftfarbe Schwarz.

Heben Sie im ersten Absatz den Text Berufsbildungsgesetz (BBiG) durch die Schriftfarbe
Rot und Fettdruck hervor.

Gestalten Sie im zweiten Absatz den Text in den beiden Lernorten Betrieb und Berufs-
schule fett und kursiv.

Verwenden Sie im letzten Absatz komplett eine graue Texthervorhebungsfarbe.

Richten Sie nach dem letzten Absatz 3 freie Zeilen ein und erfassen Sie in der 4. Zeile lhren
Vor- und Nachnamen.

Fuhren Sie die automatische Silbentrennung durch und formatieren Sie den gesamten Text
in Blocksatz.

Angaben fir die FuBzeile: Angaben untereinander erfassen

Calibri, 8 Punkt, fett

rechtsbiindig den Titel des Textes sowie S

das heutige Datum

Gestalten Sie die Uberschrift Duale Berufsausbildung mit einem Konturrahmen.

Speichern Sie die Datei unter Duale_Berufsausbildung_Name.

Text als FlieBtext erfasst?

Ubun§' .

Absatzgestaltung nach DIN 5008 durchgefiihrt?

Automatische Silbentrennung aktiviert?

Blocksatz eingestellt?

NI N N N F

Rechtschreibpriifung in Word genutzt?

DIGITAL+



m 1.1.2.2 Aufgabe ,Ausbildungsrahmen*

Ubung..
Arbeitsanweisungen
» Offnen Sie die Datei Ausbildungsrahmen.
e Korrigieren Sie alle nicht normgerechten Absatzgestaltungen.
* Fihren Sie die Bearbeitungen Silbentrennung und Blocksatz durch.
* Gestalten Sie die Uberschrift in Rot, Arial, 20 Punkt, rechtsbiindig und fett.
* Fligen Sie unter der Uberschrift eine gestrichelte Rahmenlinie (1,5 Punkt) in Rot ein.
* Den Ubrigen Text gestalten Sie in Arial, 15 Punkt und mit der Schriftfarbe Schwarz.
* Bearbeiten Sie die in Klammern gesetzten Texte mit Fettdruck.

* Im letzten Absatz Gibernehmen Sie die Formatierungen fett, kursiv, fir den Text Aus-
bildungsbetrieb.

* Fir die Begriffe Ausbildungsplanen und Ausbildungsjahren im letzten Absatz verwenden
Sie die Formatierung fett.
* Angaben fir die FuBzeile:

zentriert das heutige Datum

* Richten Sie nach dem letzten Textabschnitt 3 freie Zeilen ein und erfassen Sie in der 4. Zeile
lhren Vor- und Nachnamen.

* Unterlegen Sie den vorletzten Absatz mit einer Grauschattierung (25 %).
* Versehen Sie den Begriff Ausbildungsberufsbild im ersten Absatz mit einem Konturrahmen.

* Speichern Sie die Datei unter Ausbildungsrahmen_Name.

e Texte und Textteile kénnen Sie durch Farbe, Texteffekte, Fettdruck, Kursivschrift usw. her-
vorheben. Vermeiden Sie in Serifenschriften’ das Unterstreichen.

e Werden Textteile hervorgehoben, diirfen nachfolgende Satzzeichen nicht einbezogen wer-
den, es sei denn, sie gehéren inhaltlich zum hervorzuhebenden Textteil.

Beispiel:  Bitte beachten Sie, dass ... Bitte nicht stéren!

Hinweis: Klammern oder Anfiihrungszeichen gehdren nicht zu den Satzzeichen. Somit er-
halten sie die gleiche Gestaltung/Hervorhebung wie die Texte, zu denen sie
gehéren.

Beispiel: ... ist das , Berufsbildungsgesetz" (BBiG) ...

" Es handelt sich um Schriften mit feinen Ausldufern am Ende der Buchstaben.



——e+ Was Sie in diesem Kapitel lernen
Information

Erweiterte FuBzeilenbeschriftung (Dateiname + Pfad)

m Verwendung von FuBnoten

Seitenformatierungen und Seitenrander

m Gestaltung von Seitenrandern

—e9¢ 1.2 FulBzeilen, FuBnoten, Seitenformatierungen
— 1.21 Erlduterungen

B 1.2.1.1 Erweiterte FuBzeilenbeschriftung

Es ist sinnvoll, z. B. in der FuBzeile automatisiert den Dateinamen + Pfad einzufiigen. Hierzu sind
mehrere Schritte erforderlich:

Registerkarte Einfiigen — Gruppe Text

Cursor an der gewiinschten Stelle fur den Datei-
namen + Pfad positionieren

[ Schnellbausteine *’J ESignEturzeile -

WordArt ~ Datum und Uhrzeit
Textfeld AE @

N A= 8] Objekt ~ Schnellbausteine — Feld aktivieren

Text

Feld auswahlen — Kategorien (alle) — FileName
[E SchnellhausteinevI@S’lgnaturzeile e TT Forr (= Datelname) ankIICken

£ AutoText >

Feldoptionen — Pfad zum Dateinamen hinzufiigen

EJ Dokumenteigenschatt s

Bearbeitung Uber die Schaltfliche ,OK" ab-
B} o Feld cinfiigen SchlieBen

= | Ein Feld einfiigen.

\al

Feld ? X

Feld auswahlen Feldeigenschaften

Kategorien: Uber diese Schaltfliche erreichen Sie die erweiterten Feldoptionen

[Alle) w
Farmeln...

Feldnamen:

~
AddressBlock

Advance

Ask Klicken Sie hier in das
Author

AutoNum Kastchen, um den Pfad
Autolumlgl . a
AutoNumOut zum Dateinamen hinzu-
AutoText .-
AutoTextList zufiigen.
BarCode

Bibliography

BidiCutline

Citation

Comments

Compare

CreateDate

Database v

Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

Beschreibung:
Berechnet das Ergebnis eines Ausdruckes,

Feldfunktionen Abbrechen




Eine FuBinote ist eine Anmerkung, die aus dem FlieBtext herausgenommen wird, um die
Lesbarkeit des Textes zu verbessern.

Das FuBBnotenhinweiszeichen ist eine hochgestellte Zahl. Es wird ohne Leerschritt direkt an
den Begriff oder (wenn sich die FuBnote auf einen ganzen Satz bezieht) an das schlieBende
Satzzeichen angefiigt. Die automatisch erzeugte FuBBnote wird mit einem Strich vom Text ab-
gegrenzt und in reduzierter SchriftgréBe dargestellt.

Die FuBnote sollte mit einem Punkt abschlieBen. Bei sehr kurzen FuBnoten darf auf einen
abschlieBenden Punkt verzichtet werden. Die Nummerierung der FuBBnoten sollte iiber alle Sei-
ten hinweg fortlaufend sein, es sei denn, im gesamten Text sind nicht mehr als drei FuBBnoten
enthalten. In diesem Fall darf auch mit Sonderzeichen (z. B. Sternchen) gearbeitet werden.

Notizen




