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[bookmark: _GoBack]Tipps zum Arbeiten mit den Textprogrammen
Microsoft Word und LibreOffice Writer
· Tolle Seite für euch dazu:  www.studium-und-pc.de/word-2010.htm
Merkt euch nützliche Tastenkombinationen!
· Text markieren mit GROSS + Pfeiltasten (+ Strg für größere Sprünge)
· Kopieren Strg + C, Ausschneiden Strg + X, Einfügen Strg + V
· Rückgängig (sehr nützlich!) Strg + Z, Wiederherstellen Strg + Y
Nutzt die automatische Silbentrennung!
[image: ]Word:           	Writer: Einstellbar für die Absatzvorlage Standard (s.u.)
	              im Reiter Textfluss.


Grundsätzliches Layout der Textabschnitte geschieht durch Absätze!
· Durch RETURN am Ende des Abschnitts erzeugst du einen neuen Absatz. (GROSS + RETURN erzeugt eine neue Zeile im selben Absatz, Strg + RETURN einen Seitenumbruch.)
· Absatzmarken können sichtbar gemacht werden:  [image: ] - Button
· Für Absätze können jeweils Abstände zueinander, Zeilenabstand, Textausrichtung, Zeileneinzug eingestellt werden.
· Auch die Überschriften sind Absätze!
· Einem Absatz kann eine Formatvorlage und eine Listenebene zugeordnet werden (s.u.).
Formatvorlagen
… helfen zu einem einheitlichen Layout und sind notwendig für die automatische Kapitelnummerierung! 
[image: ][image: ]Word:           
        Writer:  →Toolbar rechts!  
[image: ]

· Standard ist das Format für den Text deiner Arbeit. 
· Absätze in einem Überschrift-Format werden ins Inhaltsverzeichnis übernommen.
· Setzt du die Schreibmarkierung (Cursor) in einen anderen Absatz, wird in der Formatvorlagen-Liste 
automatisch der zur aktuellen Position der Eintrag aktuell ausgewählt.
· Ändere die Einstellungen in den verwendeten Formatvorlagen passend ab (rechter Mausklick
→Ändern…), z.B. Zeilenabstand 1,5 für das Standard-Format.
[image: ]Automatische Kapitelnummerierung
… erreicht ihr, wenn ihr …
· … in Word den Cursor auf eine Überschrift setzt und 
das Listenformat für Überschriftennummerierung 
auswählt (siehe rechts). 
· … in Writer über Menü Extras →  Kapitelnummerierung…




Automatische Seitennummerierung 
[image: ][image: ]Word: Reiter Einfügen →	Writer: Schreibmarkierung in den Fußzeilenbereich setzen, dort 
rechtsbündig

 

Inhaltsverzeichnis
· Erzeuge am Dokumentanfang eine leere Seite dafür.
· Word: Verweise → Inhaltsverzeichnis (ganz links)
Writer: Einfügen  VerzeichnisVerzeichnis… (Typ Inhaltsverzeichnis)
· Nach wesentlichen Änderungen (und ganz zum Schluss der Bearbeitung!) Inhaltsverzeichnis aktualisieren (rechter Mausklick).
· [image: ][image: ]Die Seitennummer soll auf dieser Seite nicht erscheinen, deshalb „Fußzeile auf erster Seite anders“:


Word: Reiter Seitenlayout → → Dialog Seite einrichten, Reiter Layout,
				[image: ]


Writer: Menü Format → Seite…→ Reiter Fußzeile → 
[image: ][image: ]Fußnoten
Word: Reiter Verweise →   (oder Tasten Strg + Alt + F)		Writer: Toolbar → 



[image: ]Quellenangaben und Quellenverzeichnis
Word: Reiter Verweise →   

[image: ]Achtung:  
Word hat einige Standardformate für Literaturverzeichnis  und -verweise.  Klärt mit eurem Seminarlehrer ab, ob eines davon passend ist! (Profis könnten sich auch ein neues Format selbst definieren, siehe https://msdn.microsoft.com/de-de/library/office/jj851016.aspx).

Ansonsten zum Schluss der Bearbeitung Literaturverzeichnis „in statischen Text konvertieren“  und dann händisch nachbearbeiten.



Writer: Menü Einfügen → Verzeichnis → Literaturverzeichniseintrag… bzw. Verzeichnis… (Typ Literaturverzeichnis)

Hier kann das Layout leicht selbst gestaltet werden. (Verzeichnis bearbeiten… → Reiter Einträge)
Querverweise
… sollt ihr benutzen, wenn ihr auf andere Stellen in eurer Arbeit verweisen möchtet! Das kann ein Kapitel sein oder eine Stelle im Text, an der ihr eine Textmarke setzt.
Bilder
· Wie sich Bild und Text miteinander arrangieren, stellt ihr über das Kontextmenü des Bildes und Zeilenumbruch (Word) bzw. Umlauf (Writer) ein.
· Füge eventuell eine Bildbeschriftung hinzu.
· Ist bei Word ein Bild angeklickt, lässt es sich über den Reiter Bildtools Format recht leicht in der Darstellung verbessern (Helligkeit, Kontrast, Farbe, …).
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