Hier finden Sie eine Tabelle mit Zeichen, die typografisch einwandfrei gesetzt werden sollten.
Die grauen Zeichen (insbesondere der Unterstrich) sollen Ihnen helfen, die Besonderheiten der
hier aufgelisteten Zeichen besser zu erkennen. Die Schreibweise ,<alt> + 0146 bedeutet, dass
Sie die <alt>-Taste gedruckt halten und dann im Nummernblock die Ziffern 0,1,4 und 6 einge-
ben. Beim Loslassen der <alt>-Taste erscheint dann das gewtinschte Zeichen.

Erlauternde Informationen zu den Zeichen finden Sie immer unter de.wikipedia.org

‘Zeichen  Erklirung

Erstellung durch

g |
- Apostroph, Auslassungszeichen

<alt> + 0146
bzw. Zeichen auf Tastatur

4 Akut (darf nicht alleine stehen; also: &)

Der Akut ist kein einfaches Anfiihrungszeichen!

Zeichen auf Tastatur

A\ Gravis (darf nicht alleine stehen; also: a)

Zeichen auf Tastatur

Der Gravis ist kein einfaches Anfiihrungszeichen!

<alt> + 0132,

& Doppelte Anfuhrungszeichen (deutsch) <alt> + 0147
b} ) : bzw. Zeichen auf Tastatur
, ¢ Einfache Anflhrungszeichen (deutsch) :2::: I 8122
)) (( Doppelte Anfiihrungszeichen (deutsch) :Z:t I 81?3
) ( Einfache Anflihrungszeichen (deutsch) :2:zz I 8128
¢ ” Doppelte Anfiihrungszeichen (spanisch) <alt> + 0148,

<alt> + 0147




¢ ) Einfache Anflhrungszeichen (spanisch) ::::Z I 8122
(( )) Doppelte Anfuhrungszeichen (franzdsisch) :Z:E I 1;2
( ) Einfache Anflhrungszeichen (franzosisch) :2::: : 122
Unterstrich ;;l/;[f ge?c?hen auf Tastatur
<alt> + 45

- ; Divis - bzw. Zeichen auf Tastatur

<alt> + 45,
- oder besser:

oder besser. Minuszeichen - Zeichensatz Symbol, <alt>

+45

— Halbgeviertstrich, Gedankenstrich <alt>+ 0150
—— Geviertstrich, langer Gedankenstrich <alt> + 0151

: Ellipse (ist ein Zeichen), ist in deutschen 7

Texten eher unublich. Sie konnen auch ein-
- = = fach drei Punkte (,a ... b“) verwenden, vor <alt>+ 0133

: - und nach denen ein Leerzeichen steht. :
n <alt>+ 0136

Zirkumflex (z. B. & oder *) - bzw. Zeichen auf der Tas-

tatur + Leertaste

<strg>+<shift>+<Leertaste> |

geschutztes Leerzeichen oder: <alt> + 0160

halbes Leerzeichen; zur Verwendung sehen
- Sie bitte hier nach: - <alt> + 8201
- de.wikipedia.org/wiki/Schmales_Leerzeichen




1k

2k

1
accusam et justo cduo dolores et ea

rebum. Stet clita kasd gu-

bergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit

amet.

2 ....Duis autem vel eum iriure dolor in hendreri

At veiero eos et accusam et justo du:
clita'kasd gubergren, no sea takin
sum'dolor sit amet. Lorem ipsum
sadipscing elitr, sed diam nonumy
labote et dolore magna aliquyam e
vero, eos et accusam et justo duo
clita kasd gubergren, no sea takin

Eine Absatzklette bezeichnet einen
Absatz, der mit dem folgenden zu-
sammengehalten wird. Es ist also nach
dem Absatz kein Seitenumbruch moég-
lich.

WinWord:

Menl: Format/Absatz

Lasche: Zeilen- und Seitenumbruch
Einstellung: Absatze nicht trennen.

OpenOffice:
Menl: Format/Absatz

sum dolor sit amet.

.............. iConsetetur sadipscing elitr, IIE?nssctr:aellu-r:(gaXt:gss:tze ucammenhalten
tempor invidunt ut labore et dolore
d|am voluptua. At vero eos et accu
ea rebum Stet clita kasd gubergre
est Lorem ipsum dolor sit amet.!

—_.,___,_iStet clita kasd gubergren, no
.............. 'Lorem ipsum dolor sit amet.
Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing
-------------- elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut
labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam vo-
luptua.

— At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum.
Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est
Lorem ipsum dolor sit amet.

Nami liber tempor cum soluta nobis eleifend option congue

nihil'imperdiet doming id quod mazim placerat facer possim

assum. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit, sed diam volutpat.

.............. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum.

Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem

ipsur dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur

sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut

Iab0|i’e et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua.

Auch Uberschriften sollten diese Ein-
stellung bekommen, so dass 3 Absatze
zusammengehalten werden und der
Seitenumbruch entweder vorher oder
nachher erfolgt.

sea takimata sanctus est

|
|
|

1. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, At accusam
:aliquyam diam diam dolore dolores duo eirmod eos erat, et honumy
sed tempor et et invidunt justo labore Stet clita ea et gubergren,
kasd magna no rebum. sanctus sea sed takimata ut vero voluptua.
est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, con-
setetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut
labore et dolore magna aliquyam erat.

......... = Tabulator cereeenieneins — EInZUg =

Kopfzeile

Dieser Absatz beginnt
auf der vorangehen-
den Seite und wird
hier fortgefihrt.
Leerzeile

Uberschrift Ebene 1
~Klette"
Leerzeile-,Klette"

Erster Absatz nach der
Uberschrift (ohne Ein-
zug, keine ,Klette")

Zwe!_ter Absatz nach
der Uberschrift
mit FuBnote im Text

Leerzeile

Listenelement 1
Ebene 1

Listenelement 1
Ebene 2

Listenelement 2
Ebene 1

Leerzeile

Erster Absatz nach der
Liste

Abstand zwischen Textko-

L B,

FuBnotenbereich mit
FuBnote

Imaginare Linien als MaBstab

flr die Layoutstruktur der Seite



WinWord

Die folgenden Seiten geben Hinweise darauf, wie Sie das Layout in WinWord gestalten missen
und wie Sie das realisieren konnen:

1.  Titelblatt (ohne Seitenzahl)
2. Inhaltsverzeichnis als Seite 1
3. Unterschiedliche gerade und ungerade Seiten.

Sie sollten bei allen Dingen soweit es eben geht auf automatische Funktionen in WinWord
verzichten!



Erste Kopfzeile

e it e it i

Erste FulRzeile




Ungerade Kopfzeile

e e e it

Ungerade Ful3zeile

[



Gerade Kopfzeile

Gerade Fuldzeile




EE Seitenlayout. doc - Microsoft Word

il Datei | Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format
] HMew...
. . 7 = Offren... Strg+0r
1 Das Seitenlayout einstellen | | shieten
—‘E H Speichern Skrg+5
Den folgenden Dialog finden Sie Uber: Speichern unter...
Datei / Seite Einrichten / Lasche: Layout g Als webssite speichern...
?il Dateisuche. ..
i a Berechtigung »
Seite emnnichten 7% Yersionen. .
Webseitenvorschau
Seitenrander || Farmak | Lawauk l
| Seite einrichten. ..
Abschnitt |2 Seitenansicht
Abschnittsbeginn: |FDrtIauFenu:| L | < Cruden... Strg+P
Senden an 3
Eigenschaften
KI:IFIF- und FuRzeilen 1.4, Aschreibwerkstatt) Seitenlayout. doc
gerade,l'ungerade anders 2 4., \Kopie (5) von Ubersicht, doc
E i 3., \Kopie (4] von Dbersicht, doc
4 Y., \schreibwerkstatt Ubersicht.d
abstand wom Seitenrand:  Kopfzeile: S R L
Beenden
RS a
Seite
Yertikale Ausrichtung: be - Microsoft Word
ansicht | Einfagen  Format  Extras  Tabelle
‘Worschau I o " _I - — :
. =|| Morma :
Ubernehmen fir: é Il w
— — L‘a weblayout 12
|Gesamtes Diokurment V| _ _ r bt
— — Seitenlayout 3 @
& |
— — = 4 Lesemoduslayout
— — = dliederung
[Zeilenngmmern... ] [ Rander... ]

Aufgabenbereich  Skrg+F1L

Symbaolleisten

[ Ik ] [ Abbrechen

Lineal

Dakurnentstrukkur

Iiniakuransichten

| i 1<

Kopf- und Fulzeile

= Jetzt kdnnen Sie Uber Ansicht / Kopf- und FulRzeile diese
Bereiche 6ffnen und verandern.

= Kopf- und FulRzeilen sind jetzt aktiv und mit einem
gestrichelten Kastchen umrandet. Uber diesem Késtchen
steht Erste/Gerade/Ungerade Kopf-/Fulizeile.

= Sie konnten jetzt die Kopf- und Fulizeilen gestalten,
sollten aber zunachst mit 2 fortfahren.

Eulinaoten

Markup

oS

Ganzer Bildschirm

ZO00mM, ..




2 Seitenzahlen einstellen

Sie mussen jetzt die Einstellungen fur die Seitenzahlen rosoft Word
vornehmen. lhr Ziel ist dreifach:

cht | Einfilgen | Format Extras  Tabelle  Fer
. . . Pt Manueller Urnbruch.. . -
1. Auf der Ersten Seite keine Seitenzahl zu haben. = il
2. Auf geraden und ungeraden Seiten sollen die Zahlen . gl setenzshien.. || &
jeweils AuRen sein. g Dt und dhvzsit.. EY
3. Die zweite Seite in Ihrer Datei soll die ,erste” Seite sein. — fukaText b=
' Feld... o=
Befolgen Sie in diese Schritte: Symbal...
= Eornrmentar _
unten: < «
= Diesen Dialog finden Sie Uber: Einfligen / Seitenzahlen. Referenz g
= Ignorieren Sie die Einstellungen in diesem Dialog. =2 Webkomponerte. ..
arafik 3
Seitenzahlen g| {:3 Schematische Darstellung, ..
Pasition: Yorschau 2] Textfeld
Seitenende (Fulizeilz) w — — Datei
Ausrichtung: — —_— Obiekt... =) | I
aufen L — — Textmarke. ..
[[Jiseitenzahl auf erster Seite T . ﬁ; Hyperlink.. SHigr I I‘_Jr
[ GIT Aer Frefen —alte kaln
(o] [ottrecen |
Seitenzahlenformat -
rechts: X
= Klicken Sle ?uf .den Button ,Format Zahlenformat: 1,2,3, .. 2
= Legen Sie fur die
Seitennummerierung ,Beginnen [] kapitelmummer einbeziehen
bei:“ 0 ein.
= Klicken Sie auf OK
1-1, 1-4
Seitennurmmerierung
unten: {} Forteekzen vom worherigen Ahschnitk
= Jetzt sind Sie W|eQer im @) Beginnen beiz |0 A
vorangehenden Dialog, der aber
anders aussieht
= Jetzt dirfen Sie nicht auf OK ok | [ abbrechen
klicken, sondern nur auf Schliel3en

Seitenzahlen

£

Position: Yorschau

Seitenende (Fulizeilz) W

Ausrichtunig;
v

[] seitenzahl auf erster Seite r .

[ Ik ] [ Schliefen




3 Gestalten Sie die Kopf- und Ful3zeilen

Sie kdnnen die Kopf- und Fulzeilenbereiche 6ffnen und ganz normal formatieren.

Formatieren Sie den Absatz rechts oder linksblindig. Seitenzahlen sollten in der Regel
aulden sein. Bedenken Sie dabei, dass Ihnen bei den hier vorgestellten
Formatierungsvorgaben die Rickseite des Titelblattes fehlt.

Das Inhaltsverzeichnis sollte auf einer rechten Seite sein. In der Regel (sehen Sie sich
einfach mal Blcher an!) ist die rechte Seite eine gerade Seite. Da gemal} den hier
vorgestellten Formatvorgaben die erste Seite eine ungerade (aber eben rechte) Seite ist,
mussen Sie beachten, dass gegenlber normalen Bichern ,Aullen verschoben ist.

In Buchern ist auf geraden Seiten ,Aullen rechts und auf ungeraden links. In
Hausarbeiten ist es umgekehrt!

Da Sie in der Regel Ihre Hausarbeiten Blatt fur Blatt ausdrucken und in einen
Schnellhefter fassen, wird ,Auf3en” immer rechts sein.

Unten finden Sie jedoch die Variante, die Sie wahlen mussten, wenn Sie lhre Arbeit in
Form einer Broschure binden wirden. Also doppelseitig vier Seiten auf ein Blatt Papier
ausdrucken oder kopieren wirden. (Denken Sie in diesem Fall an die fehlende Rickseite
des Titelblattes!)

Wenn lhnen das alles zu kompliziert ist, kdnnen Sie die Kopf- und/oder Fuldzeilen auch
mittig formatieren!

Erste Kopfzeile / Fulzeile



Nun mussen Sie nur noch die Seitenzahlen einfligen. Gehen Sie dabei wie folgt vor:

unten:

= Wie Sie sehen 6ffnet sich in der Kopf-/FuRzeilen-Ansicht eine weitere Symbolleiste, mit
der Sie die Bereiche Ihres Dokumentes beeinflussen kdnnen. Hier interessiert uns nur
die Seitenzahl (,#°).

= Formatieren Sie den Absatz in der Kopf-/FulRzeile links-, rechtsbindig oder mittig und
klicken Sie dann auf ,Seitenzahlen einfligen®

= Wiederholen entsprechend Sie diesen Vorgang fur jede Kopf-/Fullzeile, die ein
gesondertes Format benotigt.

= Kilicken Sie auf ,Schlieen”, um die Kopf-/Ful3zeilen-Ansicht zu schlieen und Ihren
Haupttext (also die Textkolumne) mit gelehrigem Inhalt zu fullen.

Kopf- und Fulizeile

AukoText einfigen ~ | o & E @ | B 22 |.15' 5, | schlisfien

Seitenzahl einfligen (Alt+UmschaIt+F‘}|

Gerade Fullizeile




Wie beeinflusse ich in WinWord den Ful3notentrennstrich?

Weitergehende Frage: Wie komme ich in den Bereich zwischen Der Textkolumne und dem
FuBnotenbereich?

Dazu zunéchst etwas Text und dann eine FuRnote." (so wie hier!!!)

(1) Gehen Sie zunachst in die Normalansicht:

T§ Fussnotentiennstrich doc - Microsoft Word

(2) Dann sieht alles ganz emfach USTonn gt it |G e Gie Tl v SnmiTo 2 iror it nem
A ht d FuRnot R Bl e e iamEY (@& e @ Hsxll
nsicht aus: und zwar ,FuBnoten*  BldEder T ke i LET o o)
i - X' X, U she ahe 53 45 === e,
.7 Seitenlavout
HIE =] b | [ ] 22 | Fgerienbrieferstelung in Adobe FOF [
i Dstei Bearbeiten | Ansicht | Einfigen Format  Extras  Tahels Eenster  Documents 1 ] A'J "d u e R R R RN T RN AT SR RE N RT SRRE RART TRRECTNRE AT
) 5 e ] e B Ao e et |
4, s avs 9] S T : ek
P —— — Ll ssitertayout ‘ lil s Symboleisten »
i'z"é 4] LesemoduslayoLt Z Lineal
S laeze B E) [ET RS F NS .
. 3 dliedsrung 1 . - . &) Dokumentstruktur Wi . . . )
: ; _ : ie beeinflusse ich in WinWord den FuRnotentrenn:
Wie beein  argpebesth sworrt Fd den FuBnotentren - 3| ministuransichen
Waitergehen Symbolleisten b in den Bersich zwische z ] Kopf- und FuBzsile VWeitergehende Frage ‘Wie komme ich in den Bereich zwischen C
Fu&not%nbere Fed o Fufinoten Fubnotenbersizh?
G5 Dokumentstruktur B Ay Markun o )
azu zunachst etwas Text und dann eine Fufnote !
Dazu zunache | Ministursnsichten Fulnote! m &l Ganzer Bildschirm
Gehen Sie zu| )| Kopf- und FuBzeie
Fufinaten
Dann sieht 4 s macht aber nicht. Jetz
12| Markup
Ansicht I —
—_ &l Ganzer gildschirm
Zoom...

(3) Nun haben Sie unten ein zweites Fenster, in dem Sie die FulRnoten sehen: Hier kbnnen Sie
nun fur den Fullnotenbereich
auswahlen, was Sie sehen
wollen. Normalerweise wollen
— Sie nur die FulRnote sehen.
Daher sehen Sie sie
standardmafig.

{3) Nun haben Sie unten ein zweites Fenster, in dem Sie die Fuinoten sehen:

BEEELES
Fulinoten Alle Fulinoten || Schliefen (4) Aber Sle WO”en Ja jetZt d|e
. So hier sind wir in der Ful3note! Uber mir ist ein Trennstrich. (Der soll weg) Fu Bnotentrenn”nie und d|e

anderen Dinge sehen. Daher
mussen Sie in dem
. HEEEEE:
DropDown-Element  entsprechend auswahlen. Das —r—m=—== = o]
sieht dann in etwa so aus: , [Ble Fubnoten )

Uber mir ist ein Trennstrich. (Der soll wegl

Fulinotentrennlinie
Fulinaten-Fartsetzungstrennlinia
Fulinoten-Fortsetzungshinweis

(5) Wahlen Sie hier ,Funotentrennlinie®. (Die anderen
Dinge kénnen Sie selber ausprobieren!) Jetzt kdnnen
Sie die Linie (es sind einfache Unterstriche ,_°
ot s s s s, AIt¥0093). - Sie konnen nun einige Unterstrichte I0schen,
Siendem DiopDoun et nspreciend asvailen Das sl dann wird die Linie kiirzer oder neue hinzufugen. Je nach

EE{R\EWQ[QIT Sie hier Frfnatentrannlinia” (Mie andaren Ninaa ldin Beheben. S|e konnen aber auch f0|gendeS tun.

Fufingten Fufinatentrennlinie - |Zu[Dcksetzen | Schliefien

So hier sind wir bei mir in der FuBnote! Uber mir ist ein Trennstrich. (Der soll weg!)



(6) Hier sind wir auf einer neuen Seite und bekommen zunachst wieder eine Fufnote.? Wenn
Sie die Funotentrennlinie ganz I6schen, sieht es schon mal auf jeden Fall am Besten aus. A-

ber Sie koénnen auch in der Symbolleiste
»1abellen und Rahmen® die Rahmen- und oder
die  Schattierungsfunktionen oder die

Rahmenfunktion benutzen, um besondere

Keine Fillung

BEGEEE S

Eloo=mg

~|| Zuriicksetzen || Schiiefen

Fulnaten |Fulinotentrennlinie

O

EEE==
I LT e
EEEEEENN
EEEEEENE
m EEEN

Fulinoten FuBnotentrennliniz - | Zuricksek

Weitere Fulfarben..,

Sk
]

el [ - B | = HE

p 1

(7) Ich habe es mal bei der Schattierung
belassen. Unten sehen Sie, dass das so
noch nicht schon aussieht. Sie sollten daher
im Absatz der Fulinotentrennlinie folgende
Absatzeinstellung vornehmen:
Format/Absatz/Einziige und Abstande

De

Allgemein
posctiong: [dodsstz 9] Sedoringssbens
Einzug
en. Unten sehe
Links: 0 cm £ Sondereinzug: Ut
Rechts: [oem 2] [cohre) sl | gz
Ahstand
vor: m Zeilenabstand:  Mab:
Mach: |3 pt $| EinF-a-:h V‘ ‘ E:

[El-BEF

De

Rahmenllnle unten

Spo1

Formate zu bekommen!

ammen zunachst wisder eing Funote 2 Wenn
3 schon mal auf jeden Fall am B
llen und Rahme fELEEE
‘ormate zu beko

Einziige und Abstande | Zeilen- und Seibenurmbruch

Warschau

Besprdums g Baprdis Beagrdics Besprdeas Buagrdie, Sampdems Susprdess S
o o = i Bt Bosgidues Bodgieint Sospidint Sonides
========

Tabstopps... OF Abbrechen

2 Hier bin ich!




(addendum 1) Sie werdern vermutlich die
Symbolleiste »labellen und Rahmen®
vermissen. Es sind nicht immer alle
Symbolleisten verfugbar. Sie kénnen Sie aber
aktivieren. Also: Gehen Sie mit der Maus in den
Aufgabenbereich Bereich der Symbolleisten (aber dorthin, wo

AutoText keine Symbolleiste ist!). Klicken Sie dann mit
Datenbank der rechten Maustaste. Dadurch erscheint die
E-Mail Auswahl der zur Verflgung stehenden
Farmular Symbolleisten. Die bereits ausgewahlten sind
Frames mit einem Hakchen markiert. Klicken Sie nun
liederung (linke Maustaste!) auf ,Tabellen und Rahmen®.
Grafik

Seriendruck Hier ist der freie Symbolleisten-Bereich in der

steuerelement-Tookox | Abbildung (Rechtsmausklick).

Tabellen und Rahmen

Uberarbeiten Hier ist die Funktion, die Sie aktivieren wollen
visual Basic (Linksmausklick).

Web

Webtools

Wordark

(addendum 2) Diese Funktionalitaten werden lhnen in OpenOffice folgendermaRBen zu-
ganglich:

Dort kann man den FuRnotenbersich fir ein

hsicht  Einflgen Fl:lrrl'lat Tabelle Extras  Fenszter Hilfe . . . . .

%, Q_ é . S_tangardfor_mat\erung_Strg+Jmschalt+Leer ] bestimmtes Se|ten|ayout einstellen. Aber die Funktion
o A, zecen. . ist dort nicht so flexibel.

:I E Absatz.. ’

)

TR RN

&
i

ierung und Aufzakiungszeicher.. S, 1011

Grok-/Keinschreibung »
Spalten..
Bereiche...

@ Formatvarlagen F11
AutoFormat »

Werarkerung
Urlauf

|:|<— Ausrichtung
Anordhung
Spiegeln

Gruppieren

Objekt R
Fahmen..
Bild...
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