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ANLEITUNG ZUM ERSTELLEN  
WISSENSCHAFTLICHER ARBEITEN MIT MS WORD 

Vorbemerkung 

Die vorliegende Broschüre richtet sich an alle, die längere wissenschaft-
liche Arbeiten unter dem Einsatz gängiger Textverarbeitungsprogramme 
zu Papier bringen wollen. Vorausgesetzt werden einfache Computer-
kenntnisse und grundlegende Kenntnisse im Umgang mit Textverarbei-
tungsprogrammen (wobei davon ausgegangen wird, dass der Unter-
schied zwischen Silbentrennzeichen, Bindestrich und Gedankenstrich 
geläufig ist, und auch davon, wie diese Zeichen erzeugt werden – trotz-
dem an gegebener Stelle einige Hinweise dazu). Ebenso wenig wird eine 
Methode wissenschaftlichen Arbeitens vorgestellt, keine Hilfe zum in-
haltlichen Aufbau, zum Vorgehen, zur Zitierweise etc. gegeben, denn das 
macht schließlich jeder nach seinen Wünschen und Vorstellungen oder 
nach den Anforderungen der einzelnen Fachdisziplinen. Ziel dieser Bro-
schüre ist, den Einsatz der gängigen Textverarbeitung beim Verfassen 
wissenschaftlicher Texte einfach und möglichst effektiv zu gestalten. 

Nach einigen Vorüberlegungen sind wir zu dem Schluss gekommen, 
nur das gängigste Textverarbeitungsprogramm, WORD von Microsoft in 
den Versionen WORD 2016 und 2019 unter WINDOWS, zu behandeln 
(WORD für den Apple Macintosh unterscheidet sich nur wenig), da nach 
unserer Erfahrung damit mehr als 90 % der wissenschaftlichen Arbeiten 
– zumindest in den Geisteswissenschaften – verfasst werden. Dies liegt 
neben einer wohl eher umstrittenen Vermarktungspolitik von Microsoft 
auch daran, dass es eigentlich kaum wirkliche Konkurrenzprodukte gibt. 
Ausdrücklich soll hier als mögliche Alternative auf LIBREOFFICE bzw. 
OPENOFFICE hingewiesen werden, die sich nur wenig im Funktions-
umfang vom Platzhirsch unterscheiden, aber teilweise doch einige 
Nachteile gegenüber WORD haben – etwa dass das Inhaltsverzeichnis bei 
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einer Aktualisierung immer neu erstellt wird, statt nur die Seitenzahlen 
zu aktualisieren –, aber auch einige Features aufweisen, die man sich in 
WORD wünscht, etwa die Darstellung der Steuerzeichen in einer anderen 
Farbe sowie einfache Erstellung mehrerer Indices. 

Alle in dieser Broschüre vorgestellten Beispiele sind der täglichen 
Praxis entnommen, können gerne übernommen und angewandt werden. 
Allerdings wird eine Anpassung nach den jeweiligen Bedürfnissen, 
Vorgaben und Geschmack unumgänglich sein. 

Die verwendeten Versionen 

Die Screenshots stammen aus WORD 2016 und falls erforderlich aus 
OFFICE 365 (Stand September 2019). Für die hier behandelten Arbeits-
schritte unterscheiden sich Word 2019 und 2016 nicht (und auch die sehr 
stabile Version WORD 2010 unterscheidet sich kaum, abgesehen von un-
bedeutenden Kleinigkeiten). Für das Verfassen wissenschaftlicher Texte 
gibt es eigentlich keinen Unterschied in den Versionen, wenn man davon 
absieht, dass der Menüpunkt Verweise in der neuen Version jetzt Refe-
renzen heißt. Word 2019 bietet außerdem eine Diktiermöglichkeit, die 
aber kein wesentliches Merkmal wissenschaftlichen Arbeitens ist und 
daher hier nur erwähnt werden soll (außerdem bedarf es eines umfas-
senden Trainings, damit nicht nur Unverständliches und Unsinniges auf 
dem Bildschirm erscheint). 

Einen zusätzlichen Punkt gibt es ausschließlich in der Mietversion 
(OFFICE 365), unter dem Menüpunkt Referenzen (zuvor Verweise) findet 
sich zusätzlich der Eintrag „Recherchieren“ mit den beiden Unterpunk-
ten „Recherche“ und „intelligente Suche“, hierzu an gegebener Stelle ei-
nige Bemerkungen. 
Wie oben bereits ersichtlich werden die Menüpunkte des Menübandes 
kursiv hervorgehoben, die Unterpunkte und Einträge werden dann in 
Anführungszeichen gesetzt. 

Noch ein Hinweis für Alle, die sich mit der seit einigen Jahren existie-
renden Ribbon-Oberfläche nicht ganz anfreunden können, da sie 
zunächst etwas unübersichtlich oder schlicht zu kompliziert erscheint 
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(bei einigen Aufgaben war tatsächlich die alte Menüführung schneller 
und mit weniger Schritten zu bedienen, selbst bei „Speichern unter“): Es 
gibt mehrere Hilfsprogramme (bzw. Add-Ins), die das Arbeiten mit der 
alten Menüstruktur ermöglichen (zumindest für WORD 2016). Suchen Sie 
einfach im Internet nach „klassisches Menü für WORD 2016 (oder 2019)“ 
und installieren Sie die Software nach Anweisung. 

Allerdings sollten Sie diese Möglichkeit nur Übergangsweise zur Um-
gewöhnung benutzen, denn einige Befehle sind nicht enthalten, etwa das 
Einfügen von Endnoten oder der Befehl, die erste Zeile einer Tabelle als 
Überschrift nach einem Seitenumbruch zu wiederholen. 
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AUFBAU DER ARBEIT – VORGEHENSWEISE 
Wie gearbeitet wird, ist sicherlich jeweils recht unterschiedlich. Äußerst 
selten dürfte jedoch ein streng hierarchischer Ablauf sein, in den meis-
ten Fällen werden Vorwort und Einleitung, Fragestellung und Überblick 
über den Stand der Forschung erst gegen Ende verfasst, wenn die ande-
ren Teile der Arbeit bereits vorliegen und auch das Ergebnis bereits (zu-
mindest gedanklich) formuliert ist. Wohl aus diesem Grund werden 
meist mehrere Dateien angelegt, die es ermöglichen, schnell in den Text-
teilen zu manövrieren. Die Benennung sollte eindeutig sein und – gerade 
bei vielen Dateien – eine eindeutige Zuordnung zur Gesamtarbeit er-
möglichen, hier erweisen sich Nummerierungen sinnvoller als Über-
schriften oder gar Abkürzungen. So sind die Bezeichnungen „Kapitel 1, 
Kapitel 2, Kapitel 2.2 ...“ ohne jede Schwierigkeit in den richtigen Bezug 
zueinander zu bringen. 

Einige Probleme bringt die Benutzung mehrerer Dateien jedoch mit 
sich. Da wären zunächst einmal – einfach zu lösen – die formale Verein-
heitlichung und – problematisch – die eventuelle Benutzung von Quer-
verweisen. Zu den Querverweisen später, wer jetzt schon unbedingt da-
zu etwas wissen will, der blättere jetzt zu S. 59 ff. Ansonsten sollten die 
einzelnen Dateien vor dem letzten Arbeitsschritt, der Gestaltung des 
Textes und dem Erstellen der Verzeichnisse zusammengefügt werden. 
Auf diese Weise können einige mögliche Fehlerquellen eliminiert wer-
den.  

Die formale Vereinheitlichung lässt sich erreichen, indem immer eine 
gleiche Dokumentvorlage verwendet wird. Diese Dokumentvorlage sollte 
an die Bedürfnisse der Arbeit angepasst sein, um so für alle Dateien von 
Anfang an die „ideale“ Form vorzugeben. Die Dokumentvorlage enthält 
neben den Einstellungen der Seitengröße und Seitenränder auch noch 
Vorgaben für eventuelle Kopf- oder Fußzeilen und die Platzierung der 
Seitenzahl. Bezieht sich die Dokumentvorlage auf die Gestaltung der Sei-
te, so beinhalten die Formatvorlagen Informationen zur Gestaltung von 
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Absätzen. Sie geben z. B. den Schrifttyp und die Schriftgröße vor, aber 
auch die Einzüge der ersten Zeile, der Einrückungen, Leerräume vor o-
der nach dem Absatz etc., und legen darüber hinaus fest, welcher Ab-
satztyp als nächster (nach einer Absatzschaltung) folgt (bspw. nach 
Überschriften ein Abstand und danach der normale Fließtext). Hier soll-
ten von vornherein Standardisierungen vorgenommen werden – dies er-
leichtert die Arbeit enorm, vereinfacht eine Vereinheitlichung und er-
möglicht nachträglich erforderliche oder gewünschte Veränderungen 
quasi „per Knopfdruck“ für das gesamte Dokument. 
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DIE DOKUMENTVORLAGE 
Zunächst wird WORD mit einer leeren Seite gestartet.1 Dann werden die 
grundlegenden Seiteneinstellungen vorgenommen. Hierbei sind eventu-
elle Vorgaben der Universität, des Fachbereichs, Verlags oder evtl. der 
Zeitschrift zu beachten. 

Zunächst wird unter dem Reiter Layout beim Eintrag „Seite einrich-
ten“ das Kästchen mit Pfeil rechts unten angeklickt. 

 

Jetzt öffnet sich die Registerkarte zum Einrichten der Seite: 

 

                                        
1  Üblicherweise reicht das Starten des Programms, sollte aber keine bzw. eine 

nicht leere Seite als Startseite auftauchen, erhält man eine leere Seite durch fol-
gende Operation: im Menüband auf „Datei“ und dann auf „neu“ klicken und 
„leeres Dokument“ auswählen. 
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Für die Einrichtung einer DIN-A 4-Seite haben sich folgende Einstellun-
gen für die Seitenränder bewährt: Alle Ränder sollten zwischen min. 2,3 
und max. 3,0 cm groß sein. Natürlich müssen sich die Seitenränder nach 
eventuellen Vorgaben (z. B. Korrekturrand) richten und dann entspre-
chend angepasst werden. Die Bundstegoption ist nützlich bei sehr um-
fangreichen Texten, die in gebundener Form vorliegen werden. Hier 
kann in der Standardeinstellung innen ein zusätzlicher Rand hinzugefügt 
werden. Bei ausreichendem Seitenrand ist dies jedoch meist nicht not-
wendig. 

Die Ausrichtung des Papiers ist in der Regel „Hochformat“ und da die 
Arbeit ja mehrere Seiten umfasst, könnte dort „Gegenüberliegende Sei-
ten“ eingestellt werden – dies ist insbesondere sinnvoll, wenn die Arbeit 
zum Schluss doppelseitig ausgedruckt werden soll, da dann die Seiten-
zahlen außen angeordnet werden können. 

Wird ein neues 
Dokument einge-
richtet, sollten die-
se Vorgaben meist 
auch für das „ge-
samte Dokument“ 
übernommen wer-
den. 

Beim nächsten 
Reiter „Papier“ 
lässt sich die Pa-
piergröße (meist 
DIN A4) und der 
verwendete Pa-
pierschacht (falls 
im Drucker vor-
handen) einstellen. 
Dieser Reiter be-

darf keiner weiteren Erklärung. 
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Der letzte Reiter „Layout“ dient einigen zusätzlichen Einstellungen. So 
kann hier festgelegt werden, dass nach einem Abschnittswechsel (ge-
meint ist nicht ein Absatzwechsel, sondern z. B. der Beginn eines neuen 
Kapitels, Teils etc.) eine neue Seite begonnen werden soll. Ebenfalls kann 
festgelegt werden, das Kopf- oder Fußzeilenzeilen auf geraden und unge-
raden Seiten unterschiedlich sein sollen (diese Funktion macht eigentlich 
nur Sinn, wenn doppelseitig ausgedruckt wird)2. Der vorgegebene Ab-
stand der Kopf- und Fußzeile zum Seitenrand kann übernommen wer-
den, weniger als 1 cm sollte nicht eingestellt werden, da sonst die Kopf- 
oder Fußzeile am Seitenrand „klebt“. Die Orientierung des Textblockes 
sollte der obere Seitenrand sein. 

Diese Dokumentvorlage kann dann als Standard gespeichert werden. 
Dazu einfach auf den Button rechts unten klicken: „Als Standard festle-
gen“ und den Dialog mit OK bestätigen. Öffnen Sie jetzt eine neue leere 
Seite, so enthält sie diese Vorgaben. Sie können diese Vorlage auch ab-

speichern, wählen 
Sie unter Datei 
„Speichern unter“ 
aus und speichern 
Sie dann die Datei 
als „WORD Vorlage 
(*dotx)“ Die Vorlage 
wird im Benutzer-
ordner/Dokumente 
unter „Benutzerde-
finierte Office-
Vorlagen“ abgespei-
chert. 

Diese Vorlage 
kann nun noch be-

                                        
2 Magister-, Diplomarbeiten und Dissertationen müssen meist einseitig ausge-

druckt eingereicht werden – so die Vorschriften nicht nur deutscher Hochschu-
len. Eine spätere Veröffentlichung erfolgt natürlich dann doppelseitig. 
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nannt werden, z. B. „wissenschaftliche Arbeit“ und – nicht vergessen – 
gespeichert werden. 

Wird jetzt ein neuer Teil in einer eigenen Datei begonnen, so startet 
man WORD, wählt aus dem Menüband unter Datei den Eintrag „neu“ und 
wählt dann unter „PERSÖNLICH“ die gewünschte Dokumentvorlage – 
in diesem Fall „wissenschaftliche Arbeit“ – aus. 
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Seitenzahlen einfügen 

Bei mehrseitigen Dokumenten sind Seitenzahlen unerlässlich. Üblicher-
weise werden Sie unten oder oben platziert. Dazu stellen Sie den Cursor 

auf eine beliebige Seite 
und wählen im Menüband 
unter Einfügen im Bereich 
„Kopf- und Fußzeile“ den 
Pfeil unter „Seitenzahl“ 
aus. Sie können sich ent-
scheiden, an welcher Stel-
le die Seitenzahl eingefügt 
werden soll und wie sie 
aussehen soll. 

Etwas schwieriger wird es, wenn der Text doppelseitig ausgedruckt 
werden soll, dann ist es nicht möglich die Seitenzahl z. B. immer nur un-
ten rechts zu platzie-
ren, denn dann würde 
Sie auf ungeraden Sei-
ten außen und auf ge-
raden Seiten innen er-
scheinen. Bei gegen-
überliegenden Seiten 
in einem Buch oder in 
einer Zeitschrift ist 
dies nicht möglich. 
Die einfache Lösung 
wäre, die Seitenzahlen 
mittig zu setzen. 
Sollen die Seitenzah-
len außen (also auf ge-
raden Seiten links und 
auf ungeraden Seiten 
rechts) platziert wer-



 18 

den, so muss im Menüband beim Reiter Layout unter „Seite einrichten“ 
eingestellt werden, dass die Seiten sich gegenüber liegen. Unter dem Rei-
ter „Layout“ muss dann noch „Gerade/ungerade anders“ bei den 

Optionen für die Kopf- 
und Fußzeilen angeklickt 
werden. 

Jetzt kann der Cursor 
auf eine ungerade Seite 
gestellt werden und im 
Menüband bei Einfügen 
im Bereich „Kopf- und 
Fußzeile“ über „Einfügen 
Seitenzahl“ eine rechte 
Seitenzahl ausgewählt 
und eingefügt werden. 
Anschließend wird der 
Cursor auf einer ungera-
den Seite platziert und 
entsprechend eine Sei-

tenzahl auf der linken Seite eingefügt. 
Soll beispielsweise bei Ka-
pitelanfängen keine Sei-
tenzahl stehen, muss „Este 
Seite anders“ angeklickt 
werden (s. Abb. weiter 
oben) und vor dem Kapi-
telanfang ein Abschnitts-
wechsel eingefügt werden. 
Ausführlicher dazu S. 46 ff. 

Sie können unter Einfügen 
„Seitenzahl“ auch noch weitere Optionen festlegen. Klicken Sie zunächst 
auf den Pfeil unter „Seitenzahl“ und wählen dann „Seitenzahl formatie-
ren“. Zunächst können Sie verschiedene Formate auswählen (arabische 
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Zahlen, Buchstaben, römische Zahlen) und auch einen Seitenoffset set-
zen, der dann wichtig ist, wenn Ihr Text nicht mit S. 1 beginnen soll. 
Tragen Sie die entsprechende Zahl unter „Beginnen mit“ ein. 

In manchen Texten werden 
römische und arabische Sei-
tenzahlen verwendet. Häufig 
werden Inhaltsverzeichnis, 
Abbildungsverzeichnis und 
Abkürzungen mit römischen 
Seitenzahlen versehen, der 
Text selbst wird arabisch 
durchnummeriert und be-
ginnt dann immer mit Seite 1 
(die römische Zählung kann 

ggf. einen Seitenoffset erhalten). Auch dafür müssen Sie einen Ab-
schnittswechsel einfügen. Gehen Sie im Menüband auf Layout und kli-
cken auf dem Pfeil bei „Umbrüche“ (links bei „Seite einrichten) und wäh-
len dann aus der Liste unter Abschnittsumbrüche den Punkt „Nächste 
Seite“ aus. Stellen Sie jetzt den Cursor auf eine Seite vor dem Ab-
schnittswechsel und formatieren Sie das Zahlenformat der Seitenzahl 

wie gewünscht (z. B. 
römisch). Jetzt müs-
sen Sie sicherstellen, 
dass diese Seitenzäh-

lung nicht mehr nach dem Abschnittswechsel gilt, dazu klicken Sie die 
Seitenzahl in der Fußzeile nach dem Abschnittswechsel an. Es öffnet sich 
im Menüband ein neuer Eintrag: Kopf- und Fußzeilentool. Dort müssen 
Sie „Mit vorheriger verknüpfen“ ausschalten. Abschließend müssen Sie 
die Seitenzahl noch kontrollieren und gegebenenfalls anpassen und den 
Offset setzen (jetzt arabisch auf 1). 
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ERSTELLUNG VON FORMATVORLAGEN  

Nachdem so der grobe Rahmen festgelegt worden ist, fehlt zur Verein-
heitlichung noch eine einheitliche Gestaltung der Schrift und der Absät-
ze. Dies geschieht in der gewählten Dokumentvorlage unter Verwendung 
von Formatvorlagen (genauer wäre Absatzformatvorlagen). 

In den Formatvorlagen lassen sich Charakteristika von Absätzen fest-
legen. Es können für jeden gewünschten Absatztyp Formatvorlagen er-
stellt werden. In der Praxis sollten die Formatvorlagen jedoch auf einige 
wenige beschränkt bleiben. So sind Formatvorlagen für Überschriften 
sinnvoll, ebenso für den Fließtext, Zitatblöcke und für die Fußnoten. Zu-
sätzliche Vorlagen lassen sich jederzeit erstellen. 

WORD selbst bietet viele Formatvorlagen an, die verändert und um 
spezifische ergänzt werden sollten. Im Folgenden werden die in der Pra-
xis immer wieder auftauchenden Vorlagen vorgestellt und praxisnah ge-
staltet. Um den Überblick zu behalten, bietet sich an, die Formatvorlagen 
anzeigen zu lassen. Klicken Sie im Menüband bei Start auf das Kästchen 
rechts unten bei „Formatvorlagen“. 

 
Es öffnet sich eine Auflistung der Formatvorlagen, es ist praktisch diese 

Liste links außen 
auf dem Bildschirm 
zu positionieren – 
falls der Bildschirm 
genügend groß ist. 
Unter „Optionen 
…“ (unten rechts) 
kann ausgewählt 
werden, welche 
Formatvorlagen an-
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gezeigt werden, bewährt hat sich die Einstellung „Verwendet“ und eine 
alphabetische Sortierung. 

 
Hilfreich ist der „Formatinspektor“, der mit 
dem mittleren Icon am unteren Rand der ange-
zeigten Formatvorlagen aufgerufen wird. Hier 
sieht man zunächst die aktuelle Formatvorlage 
und darunter, ob der Absatz manuelle Verände-
rungen erfahren hat. Mit einem Klick auf das 
Radiergummisymbol werden diese Verände-
rungen entfernt. Sind im Text manuelle Verän-
derungen enthalten, wurden z. B. Begriffe kur-
siv gesetzt, so wird dies bei den Formatierun-
gen auf der Textebene angezeigt und mit dem 
Radiergummi können sie ebenso leicht entfernt werden. Hier können 
auch sehr einfach neue Formatvorlagen angelegt werden, dazu einfach 
auf den mittleren Button klicken. 

Der Button ganz links zeigt die verwendeten Formatierungen dieser 
Vorlage an, dies ist nützlich, wenn man sich schnell einen Überblick ver-
schaffen will. So sieht man sofort, ob die Unterschneidung eingeschaltet 
ist, ob ein Zeileneinzug eingestellt ist usw. 

Der Button „Aller löschen“ rechts erklärt sich selbst, wird er benutzt, 
werden alle manuellen Veränderungen auf Absatz- wie auf Zeichenebe-
ne gelöscht. 

Formatvorlage: Standard  

WORD weist dem ersten Absatz in einer leeren Seite die Formatvorlage 
„Standard“ zu. Es handelt sich um ein Format, mit dem fortlaufender 
Text geschrieben werden kann. Diese Vorlage sollte angepasst werden. 

Klicken Sie im Fenster „Formatvorlagen“ den Pfeil neben dem Eintrag 
„Standard“ an und wählen Sie „Ändern“. Alternativ können Sie im For-
matinspektor auf den Pfeil neben der angezeigten Vorlage klicken und 
dann „Formatvorlage ändern“ wählen. Folgendes Fenster öffnet sich: 



 23 

Den Namen kön-
nen Sie unverän-
dert lassen. Da es 
die grundlegende 
Formatvorlage ist, 
basiert sie auch 
auf keiner ande-
ren. 

Wichtig: lassen 
Sie am besten alle 
weiteren Format-
vorlagen auf 
„Standard“ basie-
ren (Ausnahme: 

Formatvorlagen, die nur in Tabellen oder Textfeldern verwandt werden). 
Ändern Sie in „Standard“ z. B. die Schriftart, so wirkt sich diese Verände-
rung auf alle Formatvorlagen aus, die auf „Standard“ basieren, es sei 
denn, Sie haben zuvor ausdrücklich etwas Anderes festgelegt – also z. B. 
statt der standardmäßig verwendeten Schrift „Linux Libertine G“ wurde 
für einen Absatztyp von Ihnen „Arial“ gewählt. 

Der Typ, auf den sich diese Formatvorlage bezieht, ist „Absatz“. Beenden 
Sie den Absatz mit einer Absatzschaltung (Return), so können Sie die 
„Formatvorlage für den nächsten Absatz“ festlegen. Also bspw. nach ei-
ner Überschrift automatisch auf „Standard“ umschalten (hierzu im Fol-
genden einige Tipps). 

„Zur Vorlage hinzufügen“ sollten Sie getrost ankreuzen, nicht hinge-
gen jedoch „Automatisch aktualisieren“ (diese Auswahlmöglichkeit gibt 
es bei allen Formatvorlagen außer bei „Standard“), denn dies würde be-
deuten, dass die Formatvorlage immer automatisch geändert wird, wenn 
Sie aus optischen oder inhaltlichen Gründen Änderungen an einem Ab-
satz vornehmen. Ausnahmen sollen sich aber eben nicht auf die Gesamt-
heit aller Absätze dieses Typs auswirken. 
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Aber nun zur praktischen Ausgestaltung der Formatvorlage „Standard“: 
Jetzt sollen die Merkmale dieses Absatztyps festgelegt werden. Klicken 
Sie unten bei der Schaltfläche „Format“ auf den Pfeil, es werden jetzt alle 
Unterpunkte angezeigt, die für die Formatvorlage festgelegt werden 
können.  

Formatvorlage bearbeiten: Zeichen  

Zunächst wählen Sie den obe-
ren Eintrag „Schriftart“ aus.  

Wählen Sie die gewünschte 
Schriftart, z. B. „Times New 
Roman“, den Schriftschnitt, in 
der Regel wohl „Standard“, 
und die gewünschte Größe. 
Achten Sie darauf, dass die 
Schrift im Ausdruck gut les-
bar ist, dies gelingt bei den 
meisten Schriften mit der 
Größe 11 oder 12 Punkt. 

Hinweis: Für einen längeren 
Text sollten Sie Schriften mit 
Serifen verwenden (Serifen 

sind die kleinen „Füßchen“ auf der Grundlinie). Serifen imaginieren eine 
Linie, die das Auge besser verfolgen kann. Der Leser „verliert“ die Zeilen 
nicht so leicht. Typische Schriften mit Serifen sind: Times New Roman, 

Palatino, Bookman, Book Antiqua, Century Schoolbook, 

Garamond, Bell MT, Rockwell und viele andere mehr. Lediglich in 
Überschriften oder in Beschriftungen von Grafiken, Bildern und Tabellen 
sollen oder können serifenlose Schriften (sogenannte Groteskschriften) 

verwandt werden, etwa: Arial, Helvetica, Verdana etc. 
Bei allen oben aufgeführten Schriften handelt es sich um „proportio-

nale Schriften“, d. h. die Buchstabenbreite ist angepasst. Ein „M“ ist brei-
ter als ein „I“. Im Gegensatz dazu gibt es noch einige „nicht-
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proportionale Schriften“ (bekannt von der alten Schreibmaschine), hier 
sind alle Buchstaben gleich breit, also „m“ genau so breit wie „i“. 
Diese Schriften könnten bei Tabellen benutzt werden, wenn mehrstellige 
Zahlen exakt untereinanderstehen sollen, die „1“ ist dann auf alle Fälle 
genauso breit wie die „8“. Nicht-proportionale Schriften sind: Cou-

rier, Letter Gothic etc. 

Die Schriftfarbe können Sie auf „Automatisch“ belassen, dies bedeutet, 
dass auf weißem Papier schwarz gewählt wird (Sie können selbstver-
ständlich auch „schwarz“ vorwählen, andere Farben werden in wissen-
schaftlichen Texten nur in Beschriftungen von Grafiken zum Einsatz 
kommen und machen nur Sinn, wenn dann auch in Farbe gedruckt wird. 
Ebenso sollte man auf Unterstreichungen verzichten und auf alle ande-
ren Effekte. Unterstreichungen und Effekte sollten – wenn überhaupt – 
nur in Überschriften zum Einsatz kommen. 

Den zweiten Reiter mit 
dem Titel „Erweitert“ 
brauchen Sie kaum zu ver-
ändern, achten Sie darauf, 
dass die Skalierung 100 % 
beträgt und dass bei „Ab-
stand“ und „Position“ die 
Einstellung normal lautet. 
Allerdings sollten Sie „Un-
terschneidung ab:“ an-
kreuzen, der Wert, der au-
tomatisch eingesetzt wird, 
entspricht dem des 
Schriftgrads, hier also 12 
Punkt. Unterschneidung 
oder Kerning bedeutet, 

dass bestimmte Buchstabenpaare enger zusammengerückt werden. Trifft 
– z. B. beim Namen „Walter“ – ein großes W auf einen nachfolgendes 
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kleines a, e, o oder u, so wird der Vokal etwas „unter“ das W geschoben, 
das W wird unterschnitten: Walter und Walter (hier nicht unterschnit-
ten). 

Die nächste Einstellung betrifft Ligaturen, hier kann zwischen „keine“, 
„Nur Standard“, „Standard und kontextbezogen“, „historisch und frei“ 
sowie „alle“ ausgewählt werden. Ligaturen sind sehr von den verwende-
ten Schriften abhängig, etliche ältere Schriften kennen sie nicht, da dort 
die Buchstabenkombinationen nicht angelegt wurden. Verwendet wer-
den sollte – wenn überhaupt – nur „Standard“ oder „Standard und kon-
textbezogen“. Wird dies eingeschaltet, werden alle in Frage kommenden 
Buchstabenkombination durch eine entsprechende Ligatur ersetzt, also z. 
B. Qu, fi, ft usw. Eigentlich sieht dies gut aus und erhöht die Lesbarkeit, 
hier einige Beispiele (zur besseren Sichtbarkeit mit einer großen Schrift-
größe: 
 
Normal mit Ligatur Schriftart 

Qu, fi, ft, fl Qu, fi, ft, fl Linux Libertine G 

Qu, fi, ft, fl Qu, fi, ft, fl Calibri 

Qu, fi, ft, fl Qu, fi, ft, fl Georgia Pro 

Allerdings sollten nicht alle vorkommenden Buchstabenkombinationen 
als Ligaturen ausgegeben werden, sondern nur solche, in denen die 
Buchstaben auch inhaltlich eine Einheit ergeben, also zum Beispiel „fl“ 
bei dem Wort „Kaufläche“. Nicht dagegen bei „Kaufleute“. Bei der auto-
matischen Silbentrennung werden die Ligaturen wie ein Buchstabe be-
handelt, d.h. der Text wird hier nicht getrennt und es kommt beim 
Blocksatz zu unschönen Lücken (manuell lässt sich auch in einer Ligatur 
ein Silbentrennstrich einfügen, aber eben nur manuell). Wer gerne Liga-
turen verwenden will, sollte diese beim Tippen gezielt eingeben (Buch-
stabenkombination oder Wort markieren und über das Zeichenmenü Li-
gatur auswählen). 
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Beim Zahlenabstand kann zwischen proportional und tabellarisch ge-
wählt werden. Im normalen Fließtext wirken die proportionalen Zahlen 
besser, in Tabellen und untereinander angeordneten Zahlenkolonnen 
schaffen die nicht proportionalen Zahlen (tabellarisch) einen besseren 
Überblick. Besonders zu erwähnen sind noch die Mediävalzahlen, die 
durchaus im Text verwendet werden können, in Aufzählungen, bei Sei-
tenzahlen, Listennummerierungen etc. aber vermieden werden sollten. 
Mediävalzahlen haben nicht eine einheitliche Grundlinie, sondern variie-
ren, z. B. das Jahr 1492 wird mit Mediävalzahlen so dargestellt: 1492. 

Quittieren Sie die vorgenommenen Einstellungen mit „OK“. Das Fenster 
„Zeichen“ schließt sich und Sie befinden sich wieder im Fenster „For-
matvorlage bearbeiten“, klicken Sie auf den Button „Format...“ und wäh-
len Sie „Absatz“. 

Formatvorlage bearbeiten: Absatz 

Bei den Ein-
stellungen für 
den Absatz er-
scheint das 
„Absatzfenster“. 
Zunächst muss 
die Ausrichtung 
der Zeilen an-
gegeben wer-
den, für wis-
senschaftliche 
Arbeiten eig-
net sich hier 
„Blocksatz“. 
Für den Stan-
dardtext sollte 
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keine „Gliederungsebene“ gewählt werden,3 im Fenster muss „Textkör-
per“ erscheinen. 
 

Hinweis: Wird Blocksatz verwandt, sollte der Text am Ende mit der Sil-
bentrennung bearbeitet werden, automatisch oder noch besser manuell. 

Die Zeileneinzüge sollten beim Format „Standard“ links und rechts auf 
„0 cm“ gesetzt werden, die erste Zeile sollte ebenfalls am linken Rand 
beginnen, der Eintrag unter „Sondereinzug“ muss „(ohne)“ lauten, eben-
so sollte auch oberhalb und unterhalb des Absatzes kein Abstand einge-
tragen werden. Das betonende Absetzen einzelner Absätze vom vorher-
gehenden Text, um einen neuen Gedanken zu kennzeichnen, muss ma-
nuell erfolgen; hier jedoch nicht mit Leerzeilen arbeiten, sondern im Ab-
satzlayout für den entsprechenden Absatz einen „Abstand“ „Vor:“ ein-
tragen, z. B. von 12 pt. 

Der Zeilenabstand kann 

von Vorgaben abhängen 
(z. B. 1,5 Zeilen) und sollte 
entsprechend gesetzt wer-

den. Gibt es keine Vorga-
ben, sollte man den Zei-
lenabstand auf „Mehrfach“ 
setzen und als Wert 1,2-

fach oder 1,3-fach einge-
ben. Als Faustregel gilt, 
dass für einen gut lesbaren 
Text der Zeilenabstand die 

Buchstabenhöhe (Schrift-
grad) plus 20-30% betragen 

sollte. 

                                        
3  Die Gliederungsebenen sollten den Überschriften vorbehalten bleiben, sie er-

möglichen das automatische Erstellen eines Inhaltsverzeichnisses. 
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Machen es nicht besondere Anforderungen, etwa Spalten, Listen etc., 
erforderlich, müssen die Tabstopps nicht bearbeitet werden. 

Schalten Sie auf den zweiten Reiter „Zeilen- und Seitenumbruch“. 
Hier sollte als einziger Eintrag die „Absatzkontrolle“ mit einem Häkchen 
aktiviert sein. Die „Absatzkontrolle“ verhindert die sogenannten „Huren-
kinder“ und „Schusterjungen“, d. h. sie verhindert, dass eine einzelne Zei-
le eines Absatzes am Seitenende stehen bleibt, bzw. dass eine einzelne 
Zeile eines Absatzes auf die nächste Seite umbrochen wird. Vor allem 
letzteres sieht sehr störend aus, insbesondere wenn die Zeile nur wenig 
gefüllt ist. 

Damit sind die wesentlichen Einstellungen für die Formatvorlage „Stan-
dard“ vorgenommen. Außer „Zeichen...“ und „Absatz...“ ist hier lediglich 
noch der Eintrag „Sprache...“ von Bedeutung. Hier sollte „Sprache auto-
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matisch erkennen“ markiert sein.4 Die gewählte Sprache wirkt sich nicht 
nur auf die Rechtschreibeprüfung aus, sondern wählt bei der Silbentren-
nung die entsprechende Regeldatei und passt typographische Zeichen, 
z. B. einfache und doppelte Anführungszeichen, Apostroph etc., entspre-
chend an. 

Hinweis: In Absätzen, in denen anderssprachige Ausführungen vor-
kommen, etwa englische Sätze oder Teilsätze, kann sich die automati-
sche Spracherkennung störend auswirken, da dann unter Umständen 
deutsche und englische typographische Zeichen gemischt auftreten. In 
solchen Fällen sollte auf die Automatik verzichtet werden. 

Quittieren Sie alle Einstellungen mit „OK“ und verlassen Sie das Fenster 
„Formatvorlage“ mit „Schließen“. 

Formatvorlage bearbeiten: Tastenkombination 

Ein Weg, eine vordefinierte Formatvorlage aus-
zuwählen, ist, mit der Maus im Menüband unter 
Start auf die gewünschte Formatvorlage zu kli-
cken und die gewünschte Vorlage auszuwählen 
oder im Formatvorlagenfenster (linker Bild-
schirmrand)5 die Vorlage auszuwählen. 

                                        
4  Ist der Eintrag “Sprache automatisch erkennen” nicht markiert, kann diese Op-

tion im Menüband im Reiter Überprüfen beim Unterpunkt „Sprache“ und dann 
bei „Sprache für die Korrekturhilfen festlegen“ vorgenommen werden. 

5  Den Formatvorlagenkatalog können Sie einschalten, wenn Sie unter Start auf 
den Pfeil bei Formatvorlagen klicken (s. S. 33). 
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Wesentlich schneller kann die Formatvorlage einem Absatz jedoch über 
die Tastatur zugewiesen werden. Sie können jeder Formatvorlage eine 
Tastenkombination zuweisen, solange diese nicht bereits mit anderen 
Funktionen belegt ist (in der Regel sollten Sie dann darauf verzichten, 
ausgerechnet diese Tastenkombination verwenden zu wollen – suchen 
Sie sich eine andere aus). Gehen Sie wie folgt vor: Wählen Sie die For-
matvorlage aus, klicken auf „Ändern“ und dann auf die rechte untere 
Schaltfläche und wählen „Tastenkombination...“ aus.  

Jetzt öffnet sich ein Fenster (s. oben), in dem Sie eine neue Tastenkombi-
nation auswählen können. Drücken Sie dazu einfach die Tasten Ihrer 
Tastatur, mit der Sie diese Formatvorlage auswählen wollen. Es wird in 
der Regel nicht sinnvoll sein, die Tabulator- oder Shift-Taste zu benut-
zen, ebenso wenig wie die Steuerungstaste (Strg), denn diese Tasten sind 
in Kombination mit anderen Tasten meist belegt. Es bietet sich also z. B. 
die Alt-Taste an (auch frei kombinierbar mit der Shift-Taste). Sinnvoll 
sind natürlich Tastenkombinationen, die sich gut merken lassen, z. B. für 
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die Formatvorlage Standard die Kombination „Alt“ + „S“, für Zitate z. B. 
„Alt“ + „Z“ und ähnlich. 

Nachdem Sie die von Ihnen gewünschte Kombination eingetippt haben, 
erscheint diese im Fenster. Beachten Sie, dass unter dem Fenster der Ein-
trag stehen sollte: „[nicht zugewiesen]“. Anderenfalls müssen Sie sich 
entscheiden, hier eine andere Tastenkombination zu benutzen oder die 
vorherige zu überschreiben. 

Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit der Schaltfläche „Zuordnen“. Die 
Tastenkombination für diese Formatvorlage wird nun in das Fenster 
„Aktuelle Tastenkombination“ übertragen. 

Verlassen Sie dieses Fenster mit „Schließen“, bestätigen Sie dann mit 
„OK“ das offene Fenster „Formatvorlage ändern“. Drücken Sie nach einer 
Zeilenschaltung nun die ausgewählte Tastenkombination, so wird für 
diesen Absatz die hinterlegte Formatvorlage verwendet. 

Hinweis: Steht der Cursor in einem fertigen Absatz und Sie drücken die 
entsprechende Tastenkombination, so wird dem Absatz dieses Format 
zugewiesen. Dies ist sehr nützlich, wenn ein bereits fertiger Text mit den 
entsprechenden Formatvorlagen versehen werden soll oder wenn z. B. 
einzelnen Absätzen ein bestimmtes, vom Fließtext abweichendes Layout 
zugewiesen werden soll (etwa Überschriften und Zitate). 

Formatvorlage: Standard mit Einzug 

Schreiben Sie längere Textpassagen ohne Zwischenüberschriften, so 
wird der Text durch Absätze untergliedert. Häufig wird zwischen zwei 
Absätzen ein Leerraum eingefügt (auf keinen Fall eine Leerzeile mit Re-
turn einfügen, sondern immer in den Absatzeinstellungen „Abstand vor“ 
oder „Abstand nach“ benutzen). Unserer Meinung nach sollte ein solcher 
Abstand jedoch nur eingefügt werden, wenn ein anderer Gedankengang 
ausgeführt wird, das oben Gesagte zusammengefasst wird etc. 

Absätze lassen sich besser voneinander unterscheiden, wenn die erste 
Zeile eines Absatzes etwas eingerückt ist (wie in diesem Text). Auch dies 
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lässt sich einfach durch das Erstellen einer neuen Formatvorlage auto-
matisieren.  

Klicken Sie im Reiter Start unter Layout auf den unteren Pfeil und 
wählen aus der Liste dann „Formatvorlage erstellen“ aus. Sie können 
auch in der Liste der Formatvorlag auf den Button unten links klicken. 

 

Es öffnet sich ein Fenster, in dem Sie der neuen Formatvorlage zunächst 
einen Namen geben, z. B. „Standard mit Einzug“. 

Nachdem Sie der neuen Formatvorlage einen Namen gegeben haben, 
wählen Sie „Ändern…“, um die neue Formatvorlage zu bearbeiten. Jetzt 
öffnet sich das Ihnen bekannte Fenster zum Bearbeiten der Formatvorla-
ge. Als erstes wählen Sie aus, auf welcher Vorlage diese neue Vorlage ba-
sieren soll, sinnvollerweise wird hier „Standard“ ausgewählt; dies bedeu-
tet, dass alle Veränderungen, die Sie in „Standard“ vornehmen – etwa ei-
ne andere Schrift, Schriftgröße, Zeilenabstand, Tabstopp etc. –, auto-
matisch auch auf die neue Formatvorlage übertragen werden.  

Müssen Sie den Text z. B. später mit einem 1,5-fachen Zeilenabstand 
ausdrucken, reicht es, wenn Sie diese Veränderung in „Standard“ vor-
nehmen. Alle Formatvorlagen, die auf „Standard“ basieren und nicht 
ausdrücklich einen anderen Zeilenabstand voreingestellt haben, werden 
dann ebenfalls auf diesen Zeilenabstand gesetzt. 

Wählen Sie zunächst als Vorlagentyp „Absatz“ aus und dann suchen 
Sie unter Formatvorlage basiert auf die Formatvorlage „Standard“ aus. 
Die Formatvorlage für den folgenden Absatz sollte in diesem Fall „Stan-
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dard mit Einzug sein“, dies wird aber schon voreingestellt sein. Dies be-
deutet, dass nach einer Absatzschaltung (Return) wieder ein Absatz mit 
Einzug folgt. 

Diese neue Formatvorlage enthält alle Festlegungen von „Standard“ mit 
Ausnahme der Tastenkombination. Da in dieser Vorlage nur die erste 
Zeile des Absatzes etwas eingerückt werden soll, ist dies hier der einzige 
Punkt, der geändert werden muss. Dazu wählen Sie den Button „Format“ 
und dann „Absatz…“ aus. 

Es öffnet sich das bereits bekannte Fenster zur Bearbeitung der Ab-
satzeinstellungen (s.o.). Die einzige Veränderung, die Sie vornehmen 
müssen, betrifft den Eintrag „Sondereinzug“. Klicken Sie auf den Pfeil 
und wählen Sie „Erste Zeile“ aus, stellen Sie jetzt den gewünschten Wert 
ein, etwa 0,5 oder 0,6 cm.  
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Schließen Sie das Fenster „Absatz“ mit „OK“, ebenso das Fenster „For-
matvorlage erstellen“. Jetzt ist die neue Formatvorlage „Standard mit 
Einzug“ verfügbar und wird in der Liste der Formatvorlagen angezeigt. 
Nach unserer Erfahrung ist es sinnvoll, auch hier eine Tastenkombinati-
on festzulegen, z. B. „Alt“ + „E“. 

Nun müssen Sie allerdings noch die Formatvorlage „Standard“ verän-
dern, damit nach dem Absatz „Standard“ bei Betätigung der Absatzschal-
tung (Return) der nächste Absatz mit einer Einrückung beginnt.  

Beginnen Sie einen Text neu oder beginnen Sie nach einer Über-
schrift, einer Grafik, Tabelle oder einem Bild, wollen Sie in der Regel 
nicht, dass der Text eingerückt ist. Hier sollten Sie Ihre Formatvorlage 
„Standard“ verwenden. Haben Sie aber diesen Absatz beendet, so sollte 
jetzt automatisch die erste Zeile des nachfolgenden Absatzes und aller 
weiteren eingerückt sein, also die Formatvorlage „Standard mit Einzug“ 
verwendet werden. Dies erreichen Sie, indem Sie im Katalog Formatvor-
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lagen oder im Formatinspektor die Vorlage „Standard“ auswählen und auf 
„Formatvorlage ändern…“ klicken. 

In dem sich öffnenden – bereits bestens bekannten – Fenster „Format-
vorlage ändern“ wählen sie als bei „Formatvorlage für den folgenden Ab-
satz“ aus der Liste die Vorlage „Standard mit Einzug“. 

 

Quittieren Sie dieses Fenster mit „OK“.  

Hinweis: Wollen Sie einen Absatz stärker hervorheben, etwa um das 
zuvor Gesagte zusammenzufassen, so erreichen Sie dies am besten durch 
einen Zwischenraum zum vorherigen. Auch sollte die erste Zeile nicht 
eingerückt sein. Weisen Sie dem Absatz also die Formatvorlage „Stan-
dard“ zu und verändern Sie den Abstand zum vorhergehenden Absatz 



 37 

manuell.6 Dazu klicken Sie entweder mit der rechten Maustaste in diesen 
Absatz und wählen den Eintrag „Absatz...“ aus dem Pop-up-Fenster oder 
sie wählen im Reiter Start den Eintrag „Absatz“ und klicken auf den Pfeil 
rechts unten. Unter dem Reiter „Einzüge und Abstände“ tragen Sie bei 
„Abstand“ „Vor“ den gewünschten Wert, z. B. 12 pt ein.  

 

Schließen Sie das Fenster mit „OK“. Selbstverständlich könnten Sie auch 
eine Formatvorlage erstellen, die diese Einstellungen beinhaltet und die-

                                        
6  Fügen Sie keine Leerzeile ein, denn bei einem ungünstigen Seitenumbruch 

könnte diese Leerzeile als erste Zeile einer neuen Seite stehen. Die Seite würde 
also scheinbar nicht am oberen Rand beginnen. Wenn Sie dem Absatz einen 
Abstand „vor“ oder „nach“ zuweisen, wird dieser beim Seitenumbruch unter-
drückt, d.h der Absatz beginnt automatisch am Anfang der Seite. 
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se z. B. „Standard mit Abstand vor“ benennen. Und selbstverständlich 
könnten Sie auch dieser Formatvorlage eine Tastenkombination zuwei-
sen (vgl. dazu S. 30). 

Wahrscheinlich werden Sie bereits erkannt haben, wie vielfältig Format-
vorlagen sein können. Allerdings ist es nicht sinnvoll, sich für jede nur 
denkbare Gelegenheit eine Formatvorlage zu basteln; Ausnahmen und 
Einzelfälle können viel schneller manuell verändert werden. Nur häufig 
wiederkehrende Absatzformatierungen verlangen nach einer eigenen 
Formatvorlage. 

Nachdem Ihnen bereits zwei Vorlagen für den Fließtext vorgestellt 
wurden, sollen hier noch einige nach unserer Erfahrung nützliche zu-
sätzliche Vorlagen präsentiert werden: 

Formatvorlage: Zitat  

In vielen wissenschaftlichen Arbeiten wird ausgiebig zitiert. Nicht im-
mer sind die Zitate Teile eines Satzes, d. h. Präzisierungen oder Ergän-
zungen in einem Satzgefüge. Häufig wird auch ein längeres Zitat be-
nutzt, das sich vom normalen Haupttext absetzen sollte. Dazu können 
diese Zitate als eigenständiger Zitatblock gestaltet werden. Dies geht am 
effektivsten mit einer eigenen Formatvorlage, die z. B. den Namen „Zitat“ 
oder „Zitatblock“ erhält. WORD enthält bereits eine Formatvorlage mit 
dem Namen „Zitat“, die allerdings angepasst werden muss. 

Sollten Sie eine neue Vorlage, z. B. „Zitatblock“ erstellen wollen, ge-
hen Sie wie oben beschrieben vor: Erstellen Sie eine neue Formatvorlage, 
benennen Sie sie. Die Basis sollte „Standard“ sein und als Folgeformat 
sollten Sie ebenfalls „Standard“ wählen (damit nach einem eingerückten 
Block der nächste Absatz nicht mit einer Einrückung beginnt). Egal ob 
Sie Ihre selbst erstellte Vorlage verwenden oder die von WORD vorgege-
bene Vorlage anpassen wollen, das Vorgehen ist identisch: Wählen Sie 
„Formatvorlage ändern“, und klicken Sie auf den Button „Format“ unten 
rechts. Bearbeiten Sie zuerst „Schriftart“. Die Schriftart sollten Sie unver-
ändert lassen (in unserem Beispiel Linux Libertine G), ebenso können Sie 
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den „Schriftschnitt“ unverändert auf „Normal“ belassen. Zitate können 
auch kursiv gesetzt werden, vor allem längere Zitate lassen sich dann 
aber schlechter lesen.  

Allerdings kann es durchaus sinnvoll sein, die Größe der Schrift zu 
verändern: Schreiben Sie beispielsweise mit Linux Libertine G mit 15 pt 
im Haupttext, so könnten Sie dem Zitatblock eine etwas kleinere Schrift, 
zuweisen, bewährt hat sich eine Schrift, die 1 pt kleiner ist als die im 
Haupttext verwendete. Vergessen Sie nicht, die „Unterschneidung ab“ 
auf den Wert einzustellen (Reiter „Erweitert“). Schließen Sie das Fenster 
„Schriftart“ mit „OK“ und wählen unter „Format“ den Eintrag „Absatz...“. 
Passen Sie jetzt den 
Absatz an: Belassen 
Sie die Ausrichtung 
auf „Blocksatz“ und 
die Gliederungsebene 
auf „Textkörper“. 
Wählen Sie nun den 
Einzug rechts und 
links (z. B. 0,6 cm), ver-
gewissern Sie sich, 
dass für „Sonderein-
zug“ „ohne“ aus-
gewählt ist und verän-
dern Sie nun den „Ab-
stand“ „vor“ und 
„nach“ – weisen Sie 
hier beispielsweise ei-
nen Abstand von je 6 pt zu. Zum Abschluss können Sie eventuell den 
Zeilenabstand noch etwas verringern, also z. B. „Mehrfach“ auf 1,1 fest-
legen. 

Es ist eine Überlegung wert, den Haken vor „Keinen Abstand zwi-
schen Absätzen gleicher Formatierungen einfügen“ zu setzen, dann wird 
bei Zitaten, die aus mehreren Absätzen bestehen, kein Abstand zwischen 
diesen Absätzen eingefügt. Wollen Sie gezielt dort ausnahmsweise einen 



 40 

Abstand haben, müssen Sie unter „Absatz“ (nicht in den Formatvorlagen) 
diesen Haken entfernen.  

Quittieren Sie die Einstellungen mit „OK“ und verlassen Sie das Fenster 
„Formatvorlage ändern“ mit „OK“. Wählen Sie nun die Formatvorlage 
„Zitate“ aus, sollte sich folgendes Bild ergeben: 

Bemerkung: bei der hier benutzten kurzen Zeilenlänge kann der Zei-
lenabstand geringer sein als die üblichen 120%. Allerdings sollten die 
Zeilen auch nicht zu sehr aneinander gequetscht werden. Ähnliches gilt 
auch für Fußnoten, die nicht allzu lang sind und nicht hintereinander 
gelesen werden, auch hier kann der Zeilenabstand unter 120% liegen. 

Haben Sie keinen Haken bei „Keinen Abstand zwischen Absätzen glei-
cher Formatierung einfügen“ gesetzt und besteht Ihr Zitat aus zwei oder 
mehr Absätzen, so vermeiden Sie eine Absatzschaltung (Return), denn 
ansonsten würden die Abstände „vor“ und „nach“ an dieser Stelle zu ei-
nem Abstand führen, was nicht erwünscht wäre. Verwenden Sie statt 
dessen eine bedingte Zeilenschaltung,7 so wird der Absatzabstand unter-
drückt. Eventuell müssen Sie jedoch am Ende der Zeile des vorangehen-
den Absatzes einmal „Tab“ drücken. Benutzen Sie also: „TAB“ und dann 
„SHIFT“ + „RETURN“. 

Gerade für die Formatvorlagen, die abweichend vom Standardlayout 
aber trotzdem häufig benutzt werden, sollten Tastenkombinationen ver-
wandt werden, dies macht das Arbeiten bedeutend schneller (zur Zuwei-
sung von Tastenkombinationen vgl. S. 30). 

Formatvorlage: Überschrift  

Überschriften haben die Aufgabe, den Text zu untergliedern, optisch und 
inhaltlich. Inhaltlich sollte eine Überschrift die anschließenden Ausfüh-
rungen möglichst prägnant benennen, optisch sollte sie sich so stark ab-
                                        
7  Eine bedingte Zeilenschaltung bricht an dieser Stelle die Zeile um, ohne jedoch 

Abstände vor oder nach zu berücksichtigen. Drücken Sie gleichzeitig die 
SHIFT- und die RETURN-Taste. Um bei eingestelltem Blocksatz die letzte Zeile 
nicht am rechten Rand (mit unschönen, quasi gesperrten Leerstellen) enden zu 
lassen, muss eventuell die TAB-Taste zuvor gedrückt werden. 
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heben, dass sie beim schnellen Durchblättern noch zu finden ist. Übli-
cherweise werden verschiedene Überschriften hierarchisch gegliedert, so 
sieht die Überschrift der Teile eines Buches anders aus als die eines Kapi-
tels, und die Kapitelüberschriften unterscheiden sich wiederum von der 
eines Unterkapitels oder einer Zwischenüberschrift.8 Allerdings macht 
eine solche Hierarchie nur Sinn, wenn sie vom Leser ohne weiteres er-
kannt wird; Hierarchien mit sechs Ebenen oder mehr verwirren mehr, 
als dass sie die Übersicht erleichtern. Ein beliebtes Mittel, die Hierarchie 
erkennbar zu machen, ist die Verwendung von Ziffern und Buchstaben. 
Zwar lässt sich hier zuverlässig auf die Stellung der Überschrift im ge-
samten Text schließen, aber auch hier gilt, dass eine Übersichtlichkeit 
gewahrt bleiben muss, Angaben wie „2.3.1.1.2.6“ oder „II.1.A.b.cc.“ kön-
nen durchaus so manchen Leser verärgern, im besten Fall werden sie 
schlicht nicht wahrgenommen oder ignoriert. 

In einer Textverarbeitung wie WORD haben Formatvorlagen für Über-
schriften noch eine andere wesentliche Aufgabe: Sie ermöglichen das au-
tomatische Erstellen von Inhaltsverzeichnissen (vgl. Sie hierzu auch S. 
62 ff.). 

Die Formatvorlagen für die einzelnen Überschriften können entspre-
chend benannt werden (z. B. Kapitel, Unterkapitel, Zwischenüberschrift 
etc.). Wir belassen es hier bei der vom Programm vorgegebenen Benen-
nung mit angefügten Ziffern (Überschrift 1, Überschrift 2 ...) und modifi-
zieren lediglich die bereits vom Programm angelegten Überschriften. In 
WORD ist für die ersten drei Überschriften bereits eine Tastenkombinati-
on hinterlegt: „Alt“ + „1“, „Alt“ + „2“ usw. Verwenden Sie weitere Über-
schriften, ist es sinnvoll die Tastenkombination fortzuführen, legen Sie 
den Tastenbefehl in den Formatvorlagen fest. 

                                        
8  Die Selbstverständlichkeit, dass sich die Hierarchie der Überschriften aus der 

inhaltlichen Struktur des Textes ergeben muss, sei hier nur am Rande erwähnt. 
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Öffnen Sie also – 
wie bereits bekannt 
– die Formatvor-
lagen, wählen Sie 
nun aus der Liste 
der Formatvorlagen, 
die zu bearbeitende 
Überschrift, etwa 
„Überschrift 1“, aus 
und klicken Sie auf 
„Ändern...“.9 

Zunächst haben Sie 
die Möglichkeit, die 

Formatvorlage zu benennen oder den Namen beizubehalten. Auch hier 
ist es sinnvoll, diese Formatvorlage auf „Standard“ basieren zu lassen; 
suchen Sie aus der Liste unter dem Eintrag „Formatvorlage für den 
nächsten Absatz“ die gewünschte aus, z. B. den Eintrag „Standard“. Nach 
einer Absatzschaltung (Return) folgt dann auf die Überschrift der Fließ-
text ohne Einzug in der ersten Zeile – nach einer weiteren Absatzschal-
tung folgt dann – vorausgesetzt, dies ist so angelegt – der Fließtext mit 
einer Einrückung zu Absatzbeginn. 

Wählen Sie nun im Fenster „Formatvorlage ändern“ den Button „For-
mat...“ und dort den Eintrag „Schriftart…“ aus. Soll die „Überschrift 1“ 
nur zu Beginn eines Teils oder eines Hauptkapitels verwendet werden, 
steht sie also allein auf einer Seite oder zu Beginn einer Seite mit großem 
Abstand zum Text, kann hier eine andere Schrift gewählt werden, an-
sonsten wirkt die Vermischung verschiedener Schriften im Text eher stö-
rend. Wir bleiben in unserem Beispiel bei der Schrift, die auch im Haupt-
text Verwendung findet. 

                                        
9  Sollten die Überschriften nicht in der Liste der Formatvorlagen am rechten 

Bildschirmrand angezeigt werden, klicken Sie unten rechts auf „Optionen“ und 
wählen dann „Alle Formatvorlagen“ aus. Man kann natürlich auch eine neue 
Formatvorlage erstellen. 
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Ein gutes Unter-
scheidungsmerkmal 
für eine Überschrift ist 
zunächst die Schrift-
größe. Soll die „Über-
schrift 1“ ausschließ-
lich am Kapitelanfang 
und am Beginn einer 
Seite benutzt werden, 
so kann hier eine 
Schriftgröße von 18-24 
Punkt verwendet wer-
den (bei einer Schrift-
größe im Haupttext 
von 15 pt). 

Weiterhin könnte 
diese Überschrift noch 

durch die Verwendung von „fett“ oder „kursiv“, bzw. einer Kombination 
beider hervorgehoben werden. Da es sich in unserem Beispiel um eine 
Kapitelüberschrift handelt, sollen hier besondere Buchstabenschnitte 
oder „Effekte“ zur Anwendung kommen. Aktivieren Sie die Kästchen in 
der Mitte des Fensters durch anklicken und beobachten Sie die 
Veränderungen in der Vorschau. In der Praxis werden nur die 
„Kapitälchen“ oder die „Großbuchstaben“ in den Überschriften 
wissenschaftlicher Texte benutzt werden, alle anderen Effekte wirken 
eher verspielt bis unseriös. 

Bei „Großbuchstaben“ wird Ihr Text AUSSCHLIESSLICH IN MAJUS-
KELN GESETZT, „Kapitälchen“ wirken eleganter. Zwar werden auch 
hier Majuskeln verwandt, doch unterscheiden SICH HIER IMMER NOCH 

GROß- UND KLEINSCHREIBUNG.10 Haben Sie die gewünschte Größe und 

                                        
10  „Echte“ Kapitälchen werden nur von sehr hochwertigen Schriften angeboten, 

sie unterscheiden sich von den üblichen True Type-Schriften durch die gleiche 
Strichstärke bei den Groß und Kleinbuchstaben. WORD simuliert ansonsten die 
Kapitälchen durch die Vermischung unterschiedlich großer Majuskeln. Aller-
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Auszeichnung der Schrift gewählt, vergessen Sie nicht, den Reiter „Zei-
chenabstand“ anzuwählen und dort die „Unterschneidung“ zu aktivieren 
(die selbstverständlich nicht bei „Großbuchstaben“ und „Kapitälchen“ 
wirken kann). 

Wählen Sie nun unter „Format“ den Eintrag „Absatz“. Zunächst legen 
Sie die Ausrichtung fest: Überschriften sollten möglichst nicht getrennt 

werden, und gerade die 
Verwendung großer 
Schrifttypen führt 
beim Blocksatz gele-
gentlich zu unschönen 
Lücken im Text; für 
Überschriften kann 
deshalb durchaus der 
linksbündige „Flat-
tersatz“ ausgewählt 
werden (für eine Ka-
pitelüberschrift am 
Anfang einer Seite 
bzw. eines neuen Teils 
bietet sich auch 
„zentriert“ an). 

Wichtig ist nun die 
Festlegung der „Gliederungsebene“, d. h. der Überschriftenhierarchie. 
Hier ist es logisch, korrespondierende Einträge zu wählen; also: Über-
schrift 1 mit Ebene 1 (oder Hauptkapitel mit Ebene 1 etc.). Die Festle-

                                                                                                                          
dings ist dieser Unterschied nur bei sehr großen Schrifttypen auffällig. – Das 
gewählte, in Kapitälchen gesetzte Beispiel enthüllt zugleich das „ß-Problem“. 
„ß“ als Großbuchstabe existiert in den meisten Schriften nicht. Daher sollte, be-
nutzt man Kapitälchen, das „ß“ in ein „Doppel-S“ umgewandelt werden: GROSS- 
UND KLEINSCHREIBUNG. Allerdings gibt es seit einiger Zeit auch ein großes ß in 
etlichen Schriften (etwa in der hier verwendeten Linux Libertine), die Majuskel 
sieht so aus: ẞ – und kann durch die fingerbrechende Tastenkombination „Alt 
Gr“ + „Shift“ + „ß“ geholt werden. 
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gung der Gliederungsebene ist auch für die automatische Erstellung des 
Inhaltsverzeichnisses unerlässlich. 

Im mittleren Bereich des Fensters legen Sie die Einrückungen fest. In 
der Regel wird die Überschrift dort beginnen und enden, wo auch der 
Textkörper anfängt und aufhört, die Werte für den rechten und linken 
Rand bleiben also bei „Null“. Ebenso wenig wird die erste Zeile einen 
Einzug haben, hier sollte – zunächst – „(ohne)“ ausgewählt werden. 

Wichtig ist der Abstand zum vorangegangenen und zum folgenden Ab-
satz. Handelt es sich um eine Überschrift, die immer am Anfang einer 
Seite steht, braucht kein „Abstand vor“ gesetzt zu werden (ansonsten 
sollte der Abstand vor der Überschrift immer erheblich größer als der 
Abstand danach sein, etwa im Verhältnis 3:1), der „Abstand nach“ sollte 
zum Verhältnis der verwendeten Schriftgröße nicht zu klein ausfallen, 
kann aber auch so groß gewählt werden, dass der 
Text z. B. erst in der Mitte der Seite beginnt. Der 
gewünschte Abstand muss im Monitor und im 
Ausdruck überprüft werden, er kann ja beliebig 
und zudem sehr schnell verändert werden. Steht 
die Überschrift immer am Anfang einer neuen 
Seite (also nach einem Seiten- oder Abschnitts-
wechsel) so kann sie durch einen genügend gro-
ßen „Abstand vor“ auch in das obere Drittel der 
Seite hin zur Mitte verschoben werden (natürlich 
auch noch weiter, aber dies wirkt dann eher befremdlich). Diese layoute-
rischen Möglichkeiten müssen aber noch nicht zu Beginn ausgeschöpft 
werden. Die Formatvorlage kann ja später sehr einfach verändert wer-
den, und dies wirkt sich dann auf alle Überschriften mit dieser Format-
vorlage aus. Aber auch hier gilt, dass häufig die schlichten Ergebnisse 
die besten sind. 

Klicken Sie nun den Reiter „Zeilen- und Seitenwechsel“ an. Als erste 
Einstellung finden Sie hier die „Absatzkontrolle“ zur Verhinderung von 
„Hurenkindern“ und „Schusterjungen“, dies sollte unbedingt aktiviert 
sein. Ebenso der Eintrag darunter „Nicht von nächsten Absatz trennen“ 



 46 

– dies bewirkt, dass die Überschrift mit dem folgenden Absatz des Textes 
zusammengehalten wird, dass es also nicht möglich ist, dass die Über-
schrift am Ende der Seite steht und der dazugehörige Text erst auf der 
nächsten Seite beginnt. 

Hinweis: Dies funk-
tioniert natürlich nur, 
wenn der folgende Ab-
satz nicht aus einer 
Leerzeile besteht. An-
sonsten wird die Über-
schrift mit der Leerzei-
le zusammengehalten, 
der Text beginnt dann 
trotzdem auf der 
nächsten Seite. 

Deshalb: nie Leer-
zeilen verwenden, son-
dern immer mit „Ab-
stand vor“ bzw. „nach“ 
arbeiten. 

Außerdem ist es sinnvoll, „Diesen Absatz zusammenhalten“ auszuwäh-
len, dadurch wird auch eine längere Überschrift über viele Zeilen nicht 
am Seitenende umbrochen (sollte dies notwendig werden, kann dies im 
Einzelfall über die Absatzeinstellung manuell wieder aufgehoben wer-
den). Wollen Sie die Silbentrennung grundsätzlich deaktivieren, wählen 
Sie „keine Silbentrennung“, allerdings sollten die Überschriften, vor al-
lem wenn sie längere Begriffe enthalten, dann vom Zeilenfall her über-
prüft und, falls notwendig, manuell getrennt werden. 

Kapitelbeginn auf einer neuen Seite 

Recht häufig soll ein Hauptkapitel oder ein Teil auf einer neuen Seite be-
ginnen (im Doppelseitendruck auf einer rechten Seite). Dies kann man 
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erreichen, indem man in der Formatvorlage der jeweiligen Überschrift 
„Seitenumbruch oberhalb“ mit einem Häkchen versieht. WORD versieht 

diese Seiten dann aber auch 
mit einer Seitenzahl, was ja 
auch meist nicht erwünscht ist 
und zumindest – wenn die 
Seitenzahlen oben auf der Sei-
te platziert sind – auch recht 

unschön aussieht. Um diese Seitenzahl zu entfernen müssen Sie zunächst 
den Cursor in die Kopf- oder Fußzeile stellen (Doppelklick), es öffnet 
sich der Reiter für die Kopf- und Fußzeilentools (in WORD 2019 nur Kopf- 
und Fußzeile). Hier muss jetzt „Erste Seite anders“ ausgewählt werden. 
Danach gehen Sie zum Ende des Abschnittes, nach dem die Überschrift 
eingefügt werden soll, klicken im Reiter Layout unter „Seite einrichten“ 
auf den Pfeil bei „Umbrüche“ und wählen dann im unteren Teil bei „Ab-
schnittsumbrüche“ „Nächste Seite“ aus. Auf der neuen Seite (ohne Sei-
tennummer) fügen Sie jetzt die Überschrift ein. Allerdings kann man 
sich bei dieser Vorgehensweise sparen, in der Formatvorlage „Seitenum-
bruch oberhalb“ auszuwählen, da man diesen selbst manuell durch den 
Abschnittswechsel erzeugt. 

Automatisches Nummerieren von Überschriften 
Häufig wird erwartet, dass Überschriften in einer bestimmten Art und 
Weise nummeriert werden, die Hauptüberschrift beginnt mit einer Ziffer 
(1 Hauptüberschrift), das Unterkapitel erhält eine weitere Ziffer 
(1.1 Unterkapitel) und die Zwischenüberschrift noch eine weitere 
(1.1.1 Zwischenüberschrift). Ähnliche Schemata gibt es auch mit Buch-
staben oder mit einer Kombination von Buchstaben und Ziffern. WORD 
ist in der Lage, diese Nummerierung selbsttätig durchzuführen, dabei er-
hält die erste Gliederungsebene nur eine Ziffer, die zweite dann zwei 
usw. Auch dies kann in den Formatvorlagen voreingestellt werden. Wäh-
len Sie dazu aus der Liste der Formatvorlagen die gewünschte Überschrift 
(z. B. Überschrift 1) und klicken dann auf den „Ändern...“. 
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In dem Fenster 
wählen Sie unter 
dem Button „For-
mat...“ den Ein-
trag „Nummerie-
rung...“ aus. 
In dem sich neu 
öffnenden Fens-
ter mit dem Rei-
ter „Nummerie-
rung“ können Sie 
unter mehreren 
Möglichkeiten 
wählen. Klicken 
Sie einfach die 

Ihnen am geeignetsten erscheinende Variante an. 

Unter der Schaltfläche „Neues Zahlenformat definieren...“ verbergen sich 
weitere Möglichkeiten der Gestaltung. Sie können hier auch eine 
Schriftart auswählen und ebenso die Position der Nummer (normaler-
weise immer links) verändern. Soll der Abstand vom linken Rand verän-
dert werden, müssen Sie dies beim Eintrag „Absatz…“ vornehmen. Unse-
rer Meinung nach sollten linksbündig angelegte Überschriften aber im-
mer am linken Rand beginnen, der Einzug links sollte also bei „0“ blei-
ben. 

Bei mittig gesetzten Überschriften wirkt eine Nummerierung oder 
dergleichen nicht passend und sollte vermieden werden. 

Weitere Überschriften als Formatvorlage erstellen  

Weitere Formatvorlagen für Überschriften erstellen Sie wie oben ge-
schildert. Für die „Überschrift 2“ können Sie eine Schriftgröße wählen, 
die sich immer noch deutlich vom Text abhebt, aber etwas kleiner (etwa 
2 pt) als die der Überschrift 1 ist. Da in der Regel der Überschrift eines 
Unterkapitels Text auf der gleichen Seite vorausgeht, müssen Sie hier 
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dem Absatz einen genügend großen Abstand „vor“ zuweisen, z. B. 18 pt. 
Der Abstand „nach“ sollte deutlich kleiner gewählt werden, da so deutli-
cher wird, dass diese herausgehobene Zeile zum nachfolgenden Text ge-
hört. Ein gutes Ergebnis wird erreicht, wenn der „Abstand nach“ ein 
Drittel des „Abstand vor“ beträgt, bei diesem Beispiel also 6 Punkt. 

Für Zwischenüberschriften, hier „Überschrift 3“, verringern Sie 
Schriftgröße und Abstände „vor“ und „nach“. Achten Sie aber darauf, 
dass die Zeile sich deutlich vom Text abhebt (verwenden Sie etwa die 
gleiche Schriftgröße wie im Haupttext, sollte die Überschrift fett oder 
fett und kursiv sein). 

Überschriften können natürlich auch durch Attribute wie kursiv und fett 
hervorgehoben werden – trotzdem sollte der Abstand vor der Über-
schrift immer deutlich größer sein als der Abstand danach. Das Schrift-
attribut „fett“ sollte – wenn überhaupt – nur sehr sparsam verwendet 
werden, da es den Leser geradezu anspringt, die Seite dominiert und das 
Aussehen unruhig erscheinen lässt. Einige Schriften verfügen zusätzlich 
über einen halbfetten Schnitt, der sich nicht so aufdrängt. Leider kann 
WORD diesen Schriftschnitt nicht verarbeiten (LIBREOFFICE kann dies je-
doch sehr wohl). Halbfett in WORD gibt es nur mit eigenen separaten 

Schriften (nicht mit einem zusätzlichen Schriftschnitt), z. B. Bahnschrift 

halbfett, im Vergleich Bahnschrift fett. Weitere übliche Schriften sind 
Eras demibold, und Eras bold oder Georgia pro semibold – Ge-

orgia pro black. Natürlich sollten Sie sich für eine dieser Schriften 
entscheiden und dann alle Überschriften in dieser Schriftart setzen. 

Hinweis: Wollen Sie nummerierte Überschriften verwenden, aber auf 
die Automatik verzichten (d. h. Sie geben selbst die Ziffern oder Buchsta-
ben ein, wenn Sie die Überschrift schreiben), so müssen Sie ein „hängen-
des Layout“ verwenden, d. h. die erste Zeile beginnt am linken Rand, die 
folgenden werden eingerückt (den Wert nicht zu klein wählen). Um nach 
Eingabe der Ziffern oder Buchstaben den Text an der selben Stelle begin-
nen zu lassen wie die eventuell noch folgenden Zeilen, müssen Sie einen 
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Tabulator setzen (wird 
meist automatisch richtig 
gesetzt). Der Tabulator 
muss dann auf den gleichen 
Wert eingestellt werden 
wie der Einzug. 

Wählen Sie im Fenster 
„Formatvorlage ändern“ die 
Schaltfläche „Absatz…“ und 
wählen Sie unter „Sonder-
einzug“ die Option „Hän-
gend“, tragen Sie dann ei-
nen Wert ein. Klicken Sie 
danach am rechten unteren 
Rand auf die Schaltfläche 
„Tabstopps...“. 

1. Geben Sie hier zunächst den gleichen Wert wie für den hängenden 
Einzug an, wählen Sie als Ausrichtung links (ein Füllzeichen sollten 
Sie bei Überschriften vermeiden) und bestätigen Sie Ihre Angaben 
durch „Festlegen“. Quittieren Sie wie gewohnt. 

1.2 Haben Sie nun zunächst die 
Nummern oder Buchstaben 
eingegeben, so müssen Sie jetzt 
die Tabulatortaste betätigen, 
um anschließend den Text der 
Überschrift zu schreiben. Die 
zweite Zeile wird unter dem 
ersten Wort der Überschrift be-
ginnen. 

Auf diese Weise können Sie auch 
Aufzählungen oder Listen manuell 
erstellen. 
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Formatvorlage: Fußnoten  

WORD hält für die Erstellung von Fußnoten zwei Formatvorlagen bereit, 
eine, die die Zahlen formatiert („Fußnotenzeichen“), und die andere für 
den Text („Fußnotentext“). 

Die Formatvorlage „Fußnotenzeichen“ braucht nicht verändert zu 
werden, es handelt sich um ein hochgestelltes Zeichen (arabische oder 
römische Ziffer, Buchstabe oder beliebiges Sonderzeichen). Allerdings 
erscheint dieses Zeichen eventuell etwas klein. Dies kann verändert 
werden, indem dort eine feste Schriftgröße zugewiesen wird und statt 
„hochgestellt“ „höhergestellt“ ausgewählt wird. Gehen Sie wie folgt vor: 
Wählen Sie die Formatvorlage „Fußnotenzeichen“ in der Formatvorlagen-
liste (evtl. unter „Optio-
nen…“ alle Formatvorla-
gen dazu anzeigen las-
sen) aus und klicken auf 
„Ändern…“. Wählen Sie 
dann die Schaltfläche 
„Format“ und den Ein-
trag „Zeichen...“ aus. 
Verwenden Sie im 
Haupttext eine 12 pt 
große Schrift, so können 
Sie die Größe des Fußno-
tenzeichens mit 10 pt an-
geben. Entfernen Sie das 
Häkchen vor dem Ein-
trag „hochgestellt“ und 
wählen Sie dann den Rei-
ter „Erweitert“ aus. Dort wählen Sie unter „Position“ die Möglichkeit 
„Höherstellen“ aus und geben als Wert 3 Punkt an. Vergessen Sie nicht, 
die Unterschneidung ab 10 pt zu setzen. 
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Auch die Formatvorlage für den Fußnotentext bedarf nicht unbedingt ei-
ner Veränderung, es sei denn, Sie sind mit der Schriftgröße nicht zufrie-
den. Der Zeilenabstand kann zudem auf einfach gesetzt werden. Gehen 
Sie dann wie bei „Fußnotenzeichen“ beschrieben vor und verändern Sie 
nur die Schriftgröße gemäß Ihren Wünschen. Allerdings ist die Forma-
tierung des Fußnotentextes in der Grundeinstellung nicht sehr günstig 
für das schnelle Erfassen der einzelnen Fußnoten; geht die Fußnote über 
mehrere Zeilen, so beginnen alle Zeilen am linken Seitenrand. Insbeson-
dere wenn dort viele Zahlen stehen, etwa Seitenzahlen, Jahreszahlen, 
Bandangaben etc., lässt sich unter Umständen das Fußnotenzeichen 
nicht so ohne weiteres auf den ersten Blick lokalisieren, da es sich nur 
unwesentlich abhebt.11 Hier hilft es, wenn der Text etwas eingerückt 
wird.12 Dazu muss die Formatvorlage „Fußnotentext“ entsprechend be-
arbeitet werden. Wählen Sie in der Formatvorlagenliste „Fußnotentext“ 
(evtl. wieder unter den Optionen auf „alle Formatvorlagen“ umschalten) 
aus und klicken auf „Ändern…“. In dem Fenster wählen sie nun aus 
Schaltfläche „Format“ den Eintrag „Absatz…“ aus. Jetzt brauchen Sie nur 
unter „Sondereinzug“ den Eintrag „Hängend“ auszuwählen und einen 
Wert, z. B. 0,8 cm, einzutragen. Der Text wird jetzt mit Ausnahme der 
ersten Zeile um diesen Wert nach rechts eingerückt. Da aber auch der 
Text der ersten Zeile an dieser Stelle beginnen soll – nur das Fußnoten-
zeichen soll am linken Rand abgesetzt stehen –, müssen Sie noch die 
Schaltfläche „Tabstopps...“ anklicken und den Tabulator auf den gleichen 
Wert einstellen (dies ist meist überflüssig, da der Tabulator automatisch 
auf den Wert des hängenden Einzuges gesetzt wird). 

Fügen Sie jetzt eine Fußnote ein, müssen Sie, nachdem sich das Fußno-
tenfenster geöffnet hat, nach dem Fußnotenzeichen zunächst einmal ei-
                                        
11 Stellen Sie sich vor, es würden jetzt Zahlen folgen, z. B.: vgl. Erika Meier 1975, S. 
14, Bd. 4. Das Fußnotenzeichen „11“ hebt sich von der Seitenzahl „14“ kaum ab. 
12  Stellen Sie sich nun vor, es würden jetzt Zahlen folgen, z. B.: Erika Meier 1975, 

S. 15, Bd. 4. Das Fußnotenzeichen „12“ ist von der Seitenzahl „15“ jetzt deutlich 
abgesetzt. – In diesem „hängenden Layout“ muss natürlich im Fußnotenbereich 
hinter jede Fußnotenreferenz ein „Tab“ gesetzt werden. Mit selbst geschriebe-
nen Makros lässt sich diese (nachträglich) zu leistende Arbeit „automatisieren“ 
und relativ mühelos auch für umfangreiche Dokumente erledigen. 
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nen Tabulator setzen, d. h. die Tabulatortaste betätigen. Der Cursor 
springt dann auf den eingestellten Wert (0,8 cm). Geht die Fußnote über 
mehrere Zeilen, so beginnen alle darauf folgenden Zeilen ebenfalls mit 
der gleichen Einrückung. 

Spezielle Formatvorlagen 

Gelegentlich ist es wichtig, eine Formatvorlage unverändert zu lassen, 
wenn bei anderen Formatvorlagen die Einstellungen verändert werden. 
In Tabellen, aber noch viel stärker in Textfeldern, sollten deshalb eigene 
Formatvorlagen verwandt werden (z. B. „Tabelle“ und „Textfeld“), die 
sich nicht verändern, wenn für den restlichen Text (meist Formatvorlage 
Standard) die Schriftgröße, Schriftart etc. verändert werden; ansonsten 
wird der Text in einer Tabelle umbrochen oder ist im schlimmsten Fall in 
den Textfeldern nicht mehr zu sehen. Legen Sie dazu eine entsprechende 
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Formatvorlage an, aber achten Sie darauf, dass diese Formatvorlage auf 
keiner anderen beruht. Wollen Sie Veränderungen durchführen, so kön-
nen Sie diese getrennt nur in dieser Formatvorlage vornehmen. Bei Text-
feldern empfiehlt es sich, die Textfelder einzeln manuell zu verändern. 

Listen und Aufzählungen  

Recht häufig werden Aufzählungen tabellarisch angeordnet und der bes-
seren Erkennbarkeit vom übrigen Text etwas abgesetzt. Häufig werden 
diese Aufzählungen nummeriert und mit Buchstaben oder Symbolen 
versehen. 

WORD stellt einige Formatvorlagen dafür bereit, die jederzeit verän-
dert und erweitert werden können und sollten. In der Regel reichen die-
se Vorlagen jedoch zunächst aus. 

1. Diese Aufzählungsformate haben einen einzigen Nachteil. 
2. Dieser Nachteil ist hier deutlich sichtbar. 
3. Dieser Nachteil lässt sich einfach beheben. 

Wie Sie an obiger Aufzählung sehen, ist sie zwar durch die Einrückung 
deutlich zu erkennen, aber wünschenswert wäre ein Abstand zu dem vo-
rangehenden und darauffolgenden Absatz sowie eventuell zwischen den 
einzelnen Aufzählungspunkten. Verwenden Sie nur gelegentlich solche 
Aufzählungen, so setzen Sie den Abstand am besten manuell. Stellen Sie 
dazu den Cursor in die erste Zeile der Aufzählung, klicken Sie mit der 
rechten Maustaste und wählen aus dem Pop-up-Fenster den Eintrag 
„Absatz...“ (oder wählen Sie das Menüband Start oder Layout und klicken 
dann auf Pfeil in der Untergruppe „Absatz...“ rechts unten. In dem sich 
öffnenden Fenster geben Sie den gewünschten Wert (z. B. 6 oder 12 pt) 
bei „Abstand“ „Vor“ ein. Anschließend stellen Sie den Cursor in die letzte 
Zeile der Aufzählung und geben einen „Abstand“ „Nach“ an. Wollen Sie 
zwischen den einzelnen Aufzählungspunkten einen Abstand einfügen, 
markieren Sie die entsprechenden Absätze und geben dann einen Ab-
stand danach ein, der kleiner sein sollte als die Abstände zum vorausge-
henden und anschließenden Text. 
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Da der Abstand zwischen den einzelnen Punkten der Liste kleiner 
sein sollte, als zum anschließendem Haupttext, muss der Abstand am 
Ende und zu Beginn der Aufzählung oder Liste manuell gesetzt werden. 

Empfehlenswert ist es, den Einzug und das Zahlenformat der Aufzäh-
lung oder eventuell das Symbol festzulegen, der von WORD vorgegebene 
Einzug erscheint etwas zu groß. 

Wählen Sie in den Formatvorlagen den Eintrag „Listenabsatz“, übli-
cherweise beruht er auf der Standardvorlage, lassen Sie es ruhig dabei. 
Unter der Schaltfläche „Format“ wählen Sie zunächst „Schriftart…“ aus. 
Sie können die Schriftgröße, wenn gewünscht etwas kleiner wählen (et-
wa 1-2 pt), beachten Sie, dass Sie dann auch die Unterschneidung unter 
„Erweitert“ entsprechend ändern müssen. 

Unter dem Punkt „Absatz…“ könnten Sie jetzt auch die Einstellung für 
die Ausrichtung auf „links“ 
ändern und außerdem einen 
Abstand eingeben der zwi-
schen den einzelnen Auf-
zählungspunkten eingefügt 
werden soll (etwa 3-6 pt). 
Und vor allem sollten Sie 
den Abstand links verän-
dern (auf 0,5-0,8 cm) und 
eventuell den hängenden 
Einzug anpassen (dies ist je-
doch meist nicht nötig). 

Jetzt müssen Sie unter 
der Schaltfläche „Format“ 
noch „Nummerierung“ aus-
wählen um das gewünschte 

Zahlenformat oder Symbol auszuwählen. Diese Einstellung erklärt sich 
selbst, ebenfalls die Erstellung eigener Zahlenformate oder die Auswahl 
anderer Symbole. Allerdings ist dies meist nicht notwendig. 
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Außerdem sollten Sie eventuell noch eine Tastenkombination festlegen, 
mit der Sie eine so gestaltete Aufzählung schnell einfügen können. Die 
Liste sähe dann z. B. so aus: 

1) Haus 
2) Hof 

3) Garten 
Um jetzt wieder den Text normal weiterzuführen brauchen Sie nur 
zweimal die Absatzschaltung (Return) zu betätigen, dann verlässt WORD 
die Formatvorlage und kehrt zur Standardvorlage zurück. Da in dieser 
Formatvorlage ein „Abstand vor“ von 4 pt festgelegt wurde, ist der Ab-
stand zum Ende des vorangegangenen Textes größer als die zum folgen-
den Fließtest. Schöner wäre aber ohnehin ein deutlicher Abstand zwi-
schen Text und Aufzählung, der aber manuell gesetzt werden sollte. Stel-
len Sie den Cursor in die erste Zeile der Aufzählung und wählen Sie mit 
der rechten Maustaste „Absatz“ aus (alternativ kann auf den Pfeil rechts 
unten im Menüband unter Absatz geklickt werden) und stellen dann den 
gewünschten Abstand vor dieser Zeile ein (etwa 8 -12 pt). 
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Verfahren Sie ähnlich 
in der letzten Zeile der 
Aufzählung, wählen Sie 
jetzt aber den Abstand 
nach aus. 

Die Aufzählung wird 
jetzt etwas vom Text 
abgerückt erscheinen 
und besser wahrge-
nommen werden: 

1) Haus 

a. Hof 
2) Garten 

Hinweis: Um eine 
zweite Aufzählungsebe-

ne, wie im obigen Beispiel gezeigt, einzu-
fügen, klicken Sie einfach auf die Schaltflä-
che „Einzug vergrößern“ im Menüband un-
ter Start beim Eintrag „Absatz“ oder stellen 
Sie den Cursor in die gewünschte Zeile und betätigen die Tabulatortaste. 
Wollen Sie statt der hier verwendeten Zahlen z. B. Symbole verwenden, 
so wählen Sie das entsprechende Muster im Menüband aus, indem Sie 
auf den Pfeil neben den Aufzählungen mit Symbol klicken.  
Sollte der Text für eine Veröffentlichung bestimmt sein, sollten Sie mit 
der Verwendung von selbst gewählten Symbolen sehr zurückhaltend 
sein. Wenn Sie die WORD-Datei weitergeben, könnte es sein, dass der 
von Ihnen verwendete Symbolzeichensatz auf dem anderen Computer 
nicht vorhanden ist, dann könnten bspw. statt des etwa gewünschten 
Sternchens Pfeile oder sonstige Zeichen stehen. 
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Verweise  

In längeren Texten wird häufig auf einen vorangegangenen oder noch 
folgenden Textteil verwiesen. Dies ist völlig unproblematisch, wenn auf 
Überschriften oder Kapitelnummern verwiesen wird, also z. B.: „siehe 
Kap. 5.1“. Unabhängig von der Formatierung, dem Einfügen, Umstellen 
oder Herausnehmen von Text kann dem Verweis gefolgt werden (es sei 
denn, das Kapitel 5.1 wird zu 5.2 durch eine Einfügung eines neuen Kapi-
tels zuvor). 

Anders sieht es mit genaueren Verweisen, z. B. auf konkrete Seiten, aus. 
Die Seitenzahl verändert sich sehr schnell, wenn etwa nur ein ergänzen-
der Absatz eingefügt, eine Fußnote gelöscht oder gar die Schriftart oder 
Schriftgröße, der Zeilenabstand, Seitenrand etc. geändert werden. Nach 
jeder Änderung müssten die Verweise überprüft und eventuell geändert 
werden. 

WORD bietet die Möglichkeit, diese Verweise automatisch zu aktuali-
sieren. Die Vorgehenswiese ist vergleichsweise einfach. Wollen Sie z. B. 
konkret auf eine Seite mit Überschrift verweisen, so wählen Sie im Me-
nüband den Reiter Einfügen und dort den Eintrag „Querverweis“ aus (im 
Feld „Link“ in der Mitte). Wählen Sie dann unter dem Punkt „Verweis-
typ:“ das entsprechende Element aus, hier also „Überschrift“. Unter dem 
Punkt „Verweisen auf“ links daneben wählen Sie dann „Seitenzahl“ aus. 
Nun müssen Sie aus der darunter angezeigten Liste der Überschriften Ih-

res Textes noch diejenige 
auswählen, auf die Sie ver-
weisen wollen. Bestätigen 
Sie Ihre Auswahl mit „Ein-
fügen“. Dort, wo der Cursor 
in Ihrem Text steht, wird 
jetzt eine Zahl eingefügt, 
welche die Seite angibt, auf 
der die entsprechende Über-
schrift zu finden ist. 
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Wie Sie der Pop-up-Liste „Verweistyp“ entnehmen können, ist es 
möglich, auf diese einfache Weise auf Fußnoten, Abbildungen, Tabellen 
etc. zu verweisen. 

Etwas komplizierter gestaltet es sich, auf eine Stelle im Text selbst zu 
verweisen. Hier müssen Sie zunächst die Stelle definieren, auf die Sie 

verweisen wollen. Stellen Sie 
dazu den Cursor an die Stelle, 
auf die Sie verweisen wollen. 
Dann wählen Sie aus dem Me-
nüband Einfügen den Eintrag 
„Textmarke“. In der oberen Zeile 
des Fensters benennen Sie die 
Textmarke (sinnvollerweise so, 
dass sie den Text stichwortartig 
eindeutig umschreibt). Leider 
sind bei der Benennung keine 

Leerzeichen, Punkte, Schrägstriche etc. zulässig. Die unsichtbare Text-
marke setzen Sie durch Anklicken des Buttons „Hinzufügen“. Durch die 
Textmarke haben Sie jetzt einen Bezugspunkt im Text eindeutig defi-
niert. Textmarken können angezeigt werden (s.u.), wählen Sie unter „Da-
tei“ die „Optionen“ an und dann den Eintrag erweitert aus, scrollen Sie 
bis zu „Dokumenteninhalt anzeigen“ und setzen den Haken vor „Text-
marke anzeigen“. Die Stellen an denen Textmarken gesetzt wurden, er-
scheint ein graues Zeichen:  

Diese Textmarke wird durch eine graue [rechteckige 

Klammer] oder als I angezeigt 

Leider kann diese Textmarke nicht einzeln verschoben werden, noch er-
hält man Informationen, um welche Textmarke es sich handelt. Aller-
dings kann das graue Zeichen vor einem unabsichtlichen Löschen der 
Textstelle samt Textmarke warnen, jedenfalls dann, wenn man genau 
hinschaut. Die Textmarken werden ohne Warnung beim Löschen mit 
entfernt. 
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Um jetzt einen Verweis auf die mit einer Textmarke versehene Stelle ein-
zufügen, müssen Sie nun den Cursor an die Stelle des Textes stellen, an 
der Sie den Verweis einfügen möchten. Dann rufen Sie wiederum im 
Menüband Einfügen den Eintrag „Querverweis...“ auf.  
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Wählen Sie aus der Liste „Verweistyp:“ den Eintrag „Textmarke“ aus und 
unter dem Eintrag „Verweisen auf:“ den Listeneintrag „Seitenzahl“. So-
dann wählen Sie aus den aufgelisteten Textmarken jene aus, auf die ver-
wiesen werden soll. Bestätigen Sie Ihre Angaben mit „Einfügen“. An der 
ausgewählten Stelle wird jetzt eine Zahl angezeigt, die beim Markieren 
grau hinterlegt wird. Eventuell müssen Sie vor die Zahl noch „vgl. S.“ 
oder Ähnliches eingeben.  

Sollten Sie versehentlich eine Textmarke gelöscht haben, kann natür-
lich nicht mehr auf die Stelle im Dokument verwiesen werden, stattdes-
sen erhalten Sie bei der Aktualisierung eine Fehlermeldung: „Fehler! 
Textmarke nicht definiert“. 

Achtung: Um die Verweise zu aktualisieren, sollte der Eintrag „Aktuali-
sierung von Feldern …“ unter „Erweitert – Drucken“ in den WORD-
Optionen eingeschaltet sein. Dann werden die Felder vor dem Drucken 
aktualisiert. Um die einzelne Felder auch während der Arbeit zu aktuali-
sieren, klicken Sie mit der rechten Maustaste darauf und wählen „Felder 
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aktualisieren“ aus. Um alle Felder im Dokument zu aktualisieren, mar-
kieren Sie den gesamten Text mit „Strg.“ + „A“ und drücken dann die 
Taste „F9“. Haben Sie auch Verweise in Fuß-, Endnoten o.ä. müssen Sie 
den Cursor dort hineinstellen, alles markieren und „F9“ drücken. 
 

Erstellen eines Inhaltsverzeichnisses  

WORD nimmt Ihnen die mühsame Arbeit der manuellen Erstellung eines 
Inhaltsverzeichnisses ab. Sie brauchen weder die Überschriften notieren 
und dann abtippen, noch nach den Seitenzahlen fahnden. Voraussetzung 
ist allerdings, dass alle Überschriften mit einer entsprechenden Format-
vorlage angelegt worden sind, also z. B. Überschrift 1, Überschrift 2 etc. 
(selbstverständlich können die Formatvorlagen auch anders benannt 
sein, wichtig ist nur, dass diesen Formatvorlagen eine Gliederungsebene 
zugewiesen worden ist; vgl. S. 44). 

Um nun ein Inhalts-
verzeichnis zu generieren, 
stellen Sie den Cursor an 
die Stelle, an der das In-
haltsverzeichnis eingefügt 
werden soll, also üblicher-

weise ganz nach vorne (oder hinter die Danksagung), gelegentlich ans 
Ende des Textes. Wählen Sie nun im Menüband Referenzen (in WORD 
2016 Verweise) den Eintrag „Inhaltsverzeichnis“. Sie können dann eins 
der vorgefertigten Verzeichnisse auswählen, die in einer Tabelle einge-
fügt werden. Über die Formatvorlagen lassen sich die einzelnen Ver-
zeichniseinträge formatieren. 

Mehr Gestaltungsmöglichkeiten erhalten Sie, wenn Sie ein „Benutzerde-
finiertes Inhaltsverzeichnis“ auswählen. Es öffnet sich folgendes Fenster 
(s. nächste Seite):  
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In diesem Fenster 
können Sie einige 
wesentliche Forma-
tierungen auswäh-
len. Zunächst kön-
nen Sie festlegen, ob 
Seitenzahlen ange-
zeigt werden sollten 
(in der Regel ist ge-
rade dies der Sinn 
eines Inhaltsver-
zeichnisses) und ob 
die Seitenzahlen am 

äußeren rechten Rand platziert werden sollen (dies ist für das klassische 
Inhaltsverzeichnis üblich). Ferner können Sie auswählen, ob Sie Füllzei-
chen verwenden wollen und, wenn ja, welche (Füllzeichen sind hier Zei-
chen, die zwischen der aufgelisteten Überschrift und der Seitenzahl ste-
hen, üblicherweise Punkte). Füllzeichen erleichtern zumindest bei langen 
Zeilen die Orientierung, dies gilt auch für mehrzeilige Überschriften; der 
besseren Lesbarkeit wegen sollten sie Verwendung finden. Der Eintrag 
„Links anstelle von Seitenzahlen“ bedeutet, dass der Eintrag im Inhalts-
verzeichnis angeklickt werden kann („Strg“ + „klicken“), um zu der 
Überschrift zu springen (analog in allen Verzeichnissen). 

Als letzten Punkt können Sie die Ebenen auswählen, die in das In-
haltsverzeichnis übernommen werden sollten, die wohl meist den in den 
Überschriften verwendeten Ebenen entsprechen werden. Hier kann aber 
auch eingestellt werden, dass z. B. die letzte Ebene nicht ins Inhaltsver-
zeichnis mit aufgenommen wird. 
Unter dem Button „Ändern“ können Sie das Layout der einzelnen For-
matvorlagen des Inhaltsverzeichnisses verändern. Klicken Sie einen Ein-
trag an, um ihn auszuwählen, und klicken dann auf „Ändern…“. Es er-
scheint dann das Fenster für die ausgewählte Formatvorlage, die Sie jetzt 
nach Ihren Wünschen anpassen können. 
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Haben Sie die 
Änderungen in 
den Formatvorla-
gen vorgenom-
men bestätigen 
Sie die Einstel-
lungen und fü-
gen mit „Ok“ das 
Inhaltsverzeich-
nis ein. Die For-
matvorlagen kön-
nen jetzt natür-
lich immer noch 
verändert werden. 

Unter dem Punkt „Optionen...“ finden Sie alle im Text enthaltenen 
Formatvorlagen und die dazugehörigen Gliederungsebenen, hier können 
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Sie die Gliederungsebenen verändern, bzw. beliebigen Formatvorlagen 
eine Gliederungsebene zuweisen oder löschen.  

„Verzeichnisebene 1“ korrespondiert dabei mit der Gliederungsebene 1, 
in der Regel also mit „Überschrift 1“. Allerdings sollte die Formatvorlage 
erst nach der Erstellung des Inhaltsverzeichnisses bearbeitet werden, da 
erst dann sichtbar wird, ob z. B. durch eine Erhöhung oder Verringerung 
des Zeilenabstands, des Abstands vor oder nach den Absätzen, der Ein-
züge zu Beginn der Zeile, der Schriftart etc. ein gefälliges Layout erreicht 
werden kann. Es sollte ein hängendes Layout verwendet werden, wenn 
die Überschriften nummeriert sind, nach den Ordnungszahlen muss 
eventuell per Hand ein Tabulator eingefügt werden (und natürlich sollte 
der hängende Einzug groß genug gewählt werden). Das Inhaltsverzeich-
nis könnte etwa wie das Folgende aussehen, wobei der linke Rand einge-
rückt ist, so dass die Nummerierung unter dem Text der jeweils höheren 
Verzeichnisebene steht: 

 
Es kann nach der Erstellung des Inhaltsverzeichnis durchaus sinnvoll 
sein, die Schriftgröße etwas zu verkleinern und entsprechend auch die 
Zeilenabstände zu verringern, um ein Inhaltsverzeichnis beispielsweise 
auf zwei Seiten unterzubringen oder um zu verhindern, dass nur zwei 
Zeilen des Verzeichnisses auf eine neue Seite gesetzt werden.  

Nachdem das Verzeichnis erstellt wurde, muss es auf alle Fälle durchge-
sehen und unter Umständen noch manuell verändert werden. Die Ab-
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stände zwischen Text und Seitenzahl sind gelegentlich sehr eng, es ist 
teilweise gar kein Abstand vorhanden, schlimmstenfalls werden die Füll-
zeichen (falls verwendet) und die Seitenzahl in einer neuen Zeile unter-
gebracht.  

 
Das kann natürlich nicht so bleiben, ebenso sollten die Zeilen bearbeitet 
werden, in denen der Text fast bis an die Seitenzahl reicht. Das Vorgehen 
ist ganz einfach. Stellen Sie den Cursor an eine geeignete Stelle der 
Textzeile (er muss dabei nicht unbedingt vor dem letzten Wort positio-
niert werden) und fügen eine manuelle Zeilenschaltung („Strg“ + „Shift“) 
ein. Achtung: keine bloße Absatzschaltung einfügen, sondern immer ei-
ne Zeilenschaltung. Das Ergebnis könnte dann so aussehen:  

Um ein Inhaltsverzeichnis zu aktualisieren, klicken Sie mit der rechten 
Maustaste auf eine beliebige Stelle im Inhaltsverzeichnis und wählen 
„Felder aktualisieren“. WORD bietet bei der Aktualisierung des Inhalts-
verzeichnisses erfreulicher ein Aus-
wahlfeld an, dass es erlaubt, nur die 
Seitenzahlen zu aktualisieren und 
nicht das gesamte Verzeichnis neu zu 
generieren. Alle vorgenommenen 
manuellen Veränderungen werden 
dabei erhalten. 

Haben Sie im Text noch weitere Überschriften eingefügt, so müssen 
Sie selbstverständlich das gesamte Verzeichnis neu erstellen lassen, die 
manuellen Veränderungen gehen verloren und müssen neu gesetzt wer-
den. Das Layout des Inhaltsverzeichnisses sollte daher nach Abschluss 
der Arbeiten am Text erfolgen.  
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Erstellen von Abbildungs- und Tabellenverzeichnissen 

Viele Arbeiten enthalten Tabellen, Diagramme und Abbildungen, häufig 
wird dafür ein eigenes Verzeichnis erstellt, meist nach dem Inhaltsver-
zeichnis, häufig auch am Ende des Textes. Die Frage ist, ob sich der Auf-
wand lohnt und der Leser wirklich dieses Verzeichnis konsultiert und ge-
zielt nach einer Abbildung o. dgl. sucht. Meist wäre eine Indizierung (s. 
S. 70 ff.) wichtiger Begriffe und ein entsprechendes Register sinnvoller. 

Um ein Abbildungsverzeichnis zu erstellen, muss die Abbildung zu-
nächst beschriftet werden, dazu kann die mitgelieferte Formatvorlage 
„Abbildungsverzeichnis“ benutzt werden. Natürlich muss die Schriftart 
(hier kann durchaus eine vom Haupttext abweichende Schrift verwendet 
werden) eventuell verändert werden, die Schriftgröße (1 oder 2 pt kleiner 
als der Haupttext) und der Zeilenabstand (hier reicht einzeilig und z. B., 
Absatzabstand von „6 pt vor“ und „12 pt nach“) angepasst werden. Es ist 
sinnvoll, bei „Zeilen- und Seitenumbruch“ die Einstellung „Nicht vom 
nächsten Absatz trennen“ zu aktivieren und die Beschriftung immer 
oberhalb der Grafik, Tabelle o. dgl. einzufügen, so wird gewährleistet, dass 
Beschriftung und Abbildungen bei einem Seitenumbruch nicht auseinan-
dergerissen werden (anderenfalls muss die Abbildung markiert werden 
und im Absatzlayout diese Einstellung für das Bild vorgenommen wer-
den). Wichtig wäre einen Tastaturbefehl festzulegen. Als Folgeformat soll-
te praktischer Weise „Standard“ (ohne Einzug) gewählt werden. 

Soll ein gesondertes Verzeichnis für Tabellen und Diagramme zusätz-
lich zum Einsatz kommen, muss eine neue Formatvorlage erstellt wer-
den, die auf dem „Abbildungsverzeichnis“ beruhen sollte. Weitere Ände-
rungen sind dann nicht erforderlich.  

Bis auf die nicht abschaltbare Nummerierung funktioniert die angebote-
ne Automatik noch einfacher. Benutzen Sie im Menüband die Register-
karte Referenzen (Verweise) und dort den Reiter „Beschriftung“. Markie-
ren Sie zunächst das Element, für das die Beschriftung erstellt werden 
soll und klicken Sie dann in dieser Registerkarte auf „Beschriftung ein-
fügen“. In dem sich öffnenden Fenster geben Sie in der oberen Zeile den 
Text ein. Wählen Sie die passende Bezeichnung aus (Abbildung, Tabelle 
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usw.) oder erstellen Sie eine neue passendere Bezeichnung, indem Sie 
den gewünschten Namen eingeben, nachdem Sie den Button „Neue Be-
zeichnung…“ gedrückt haben. Die Bezeichnung kann unterdrückt wer-
den, allerdings bleibt die 
Nummerierung erhalten, die 
zwar verändert (Button „Num-
merierung…“), aber nicht aus-
geschaltet werden kann. Die 
verwendete Formatvorlage 
„Beschriftung“ kann noch ent-
sprechend angepasst werden 
(Schriftart, -größe etc.). Egal 
ob Sie die Beschriftung über 
oder unter dem Element („Position“) einfügen, wird die Beschriftung und 
das dazugehörende Element automatisch zusammengehalten. 

Um ein Abbildungs- oder Tabellenverzeichnis einzufügen, wird der Cur-
sor an der Stelle positioniert, an der das Verzeichnis eingefügt werden 
soll. Haben Sie die Automatik verwendet, öffnet sich folgendes Fenster: 

Abbildung 1 - Beschriftung einfügen 
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Die Einträge „Seitenzahl anzeigen“ sollten Sie aktiviert lassen, „Seiten-
zahl rechtsbündig“ muss nicht unbedingt sein, schalten Sie diese Funkti-
on an und aus und beobachten Sie die Veränderungen in der Vorschau. 
Die „Füllzeichen“ können Sie wie gewünscht einstellen. Das Format 
kann auf „Von Vorlage“ belassen werden, Sie können aber die anderen 
angebotenen Formate ausprobieren und sich für das Ihnen genehme ent-
scheiden. Die Beschriftungskategorie muss entsprechend gewählt wer-
den, wollen Sie ein Abbildungsverzeichnis erstellen, sollte es „Abbil-
dung“ sein, bei einem Tabellenverzeichnis wählen Sie „Tabelle“ und bei 
von Ihnen selbst definierten Bezeichnungen müssen Sie die entspre-
chende auswählen. Die Angabe von Kategorie und Nummer kann ausge-
blendet werden. 

Unter dem Button „Ändern“ können Sie die Formatvorlage ändern. 

Haben Sie die Automatik nicht verwendet, sondern die Beschriftungen 
manuell eingefügt, verwenden Sie ebenfalls unter Referenzen (Verweise) 
den Eintrag „Abbildungsverzeichnis einfügen“ (auf kleinen Monitoren 
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eventuell nur als Symbol dargestellt). Hier benötigen Sie den Button 
„Optionen…“ um die Formatvorlage auszuwählen, aus der das Verzeich-
nis generiert werden soll. (s. vorherige Seite) 

Nachdem Sie die verwendete Formatvorlage ausgewählt haben, bestäti-
gen Sie die Eingabe, das Abbildungsverzeichnis wird eingefügt. 

Auch in den Abbildungs-, Tabellen- Formelverzeichnissen u. dgl. können 
die Felder aktualisiert werden, genau wie beim Inhaltsverzeichnis kön-
nen nur die Seitenzahlen aktualisiert werden oder das gesamte Ver-
zeichnis neu erstellt werden. 

Erstellen eines Indexes  

Auch ein Index, sei es ein Personen-, ein Sach- oder ein übergreifendes 
Verzeichnis, lässt sich recht einfach automatisch erstellen – allerdings 
zunächst nur eines. Voraussetzung ist natürlich, dass die im Index auf-
tauchenden Begriffe zuvor im Text gekennzeichnet werden. Das bedeu-
tet, dass entweder die zu indizierenden Einträge bereits beim Schreiben 
des Textes oder in einem späteren Überarbeitungsdurchgang festgelegt 
werden. WORD bietet auch die Möglichkeit, mit Hilfe einer Stichwortliste 
eine automatische Indizierung der Begriffe vorzunehmen, dies ist jedoch 
der schlechtere Weg und bedarf einer gründlichen Überarbeitung, wenn 
z. B. in einer literaturwissenschaftlichen Arbeit Thomas Mann des Öfte-
ren genannt wird, allerdings auch sein Bruder Heinrich oder eines seiner 
Kinder, sei es Klaus, Eva, Monika oder Golo auftauchen, aber nicht im-
mer der vollständige Name in der Form „Vorname Name“ verwendet 
wird. Und schließlich könnte auch in einem Zitat einfach noch „der 
Mann…“ enthalten sein. Bei der ungeprüften Verwendung des Begriffs 
„Mann“ würden also alle diese Begriffe für den Index gekennzeichnet, es 
sei denn es wurde zuvor ausschließlich immer die Kombination „Thomas 
Mann“ usw. verwendet – eher unwahrscheinlich. 

Jedoch zunächst zur manuellen Indizierung von Begriffen. Erstellen oder 
überarbeiten Sie einen Text und wollen einen Namen oder Begriff indi-
zieren, so markieren Sie am besten das betreffende Wort, Wortteile oder 
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die betreffenden Wörter und wählen dann im Menüband Referenzen 
(Verweise) unter „Index“ die Schaltfläche „Eintrag festlegen“ aus.  

In dem sich öffnenden Fenster 
können Sie zunächst einmal den 
Eintrag festlegen. Wollen Sie z. B. 
einen Indexeintrag „Atlantik“ er-
stellen, so überprüfen Sie hier 
die Richtigkeit des indizierten 
Begriffes (haben Sie den Begriff 
zuvor markiert, so wird er auto-
matisch als Haupteintrag über-
nommen), verändern Sie also 
auch die Form „Atlantiks“ in 
„Atlantik“, sprechen Sie an einer 
Stelle ihres Textes statt vom At-
lantik vom Atlantischen Ozean, 

so indizieren Sie auch diesen Begriff, ändern ihn dann aber in „Atlantik“ 
– vorausgesetzt, es geht Ihnen nicht um die verschiedenen Begriffe, son-
dern um den Ozean. Bestätigen Sie mit „Festlegen“, dass dieser Begriff an 
dieser Stelle indiziert wird. Mit der Schaltfläche „Alle festlegen“ wird der 
Begriff „Atlantik“ im gesamten Dokument indiziert (bei eindeutigen Be-
griffen sicher sehr hilfreich, ansonsten lieber nicht verwenden, s. die 
Ausführungen zum Begriff „Mann“ weiter oben). 

Sie können diesen Eintrag auch spezifizieren, dies ist bei Personena-
men von großer Bedeutung. Sprechen Sie in ihrem Text z. B. häufiger 
über Herrn Müller, meinen aber einerseits Herbert Müller an anderer 
Stelle aber Hubert Müller, so tragen Sie den richtigen Vornamen mit ein, 
also „Müller, Hubert“. Den Eintrag können Sie jederzeit im Text überprü-
fen, dazu müssen nur die Steuerzeichen (klicken Sie dazu auf das Symbol 
¶ im Menüband unter Start oder benutzen Sie die Tastenkombination 
„Strg“ + „Shift“ + „+“) angezeigt werden. Sie sehen dann den Eintrag in 
geschweiften Klammern und in geraden Anführungszeichen. Der gerade 
indizierte Begriff sieht wie folgt aus: {·XE·"Müller,·Hubert"·}. Sie können 
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jederzeit die Schreibweise ändern, den Eintrag löschen oder einen ande-
ren Eintrag einfügen. 

Es ist auch möglich, einen 
Sachbegriff genauer zu fassen. 
Dazu kann ein Untereintrag, der 
im Index dann unter dem Haupt-
eintrag (in der Regel mit einem 
Einzug vom linken Rand) steht, 
eingegeben werden. Wollen Sie 
z. B. den Begriff „Atlantik“ noch 
genauer untergliedern, so können 
Sie einen Untereintrag wie etwa 
„Fischfang“ wählen, wobei das 
Wort „Fischfang“ selbst nicht im 
Text stehen muss. 

Das erste Kästchen unter „Op-
tionen“ veranlasst WORD, im Index einen Querverweis zu erstellen. 
Kommt der Atlantik bspw. nur in Zusammenhang mit Wasserver-
schmutzung vor, so könnten Sie bei diesem Stichwort eingeben „Siehe 
Wasserverschmutzung“, allerdings sollten Sie diese Stelle dann zusätz-
lich mit dem Stichwort „Wasserverschmutzung“ indizieren, da ansonsten 
diese Seite im Index nicht auftaucht. 

Die Möglichkeit, den Index durch eine Textmarke festzulegen, ist nur 
sinnvoll, wenn Sie bereits Textmarken gesetzt haben, Sie brauchen dann 
den Indexeintrag nicht mehr an der Stelle festzulegen, die Sie indizieren 
wollen, und können stattdessen auf die Textmarke Bezug nehmen. Ha-
ben Sie keine Textmarken verwandt, kann besser gleich ein Indexeintrag 
festgelegt werden. 

WORD kann auch weitere Verzeichnisse anlegen, dies ist allerdings etwas 
umständlich (in LIBREOFFICE ist dies hingegen recht einfach, da könnten 
die Programmierer von WORD sich einiges abschauen). Um z. B. ein 
Sachregister und ein Personenregister anzulegen, müssen die Einträge 
des zweiten Registers mit einer besonderen Auszeichnung versehen 
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werden (Eine andere – einfachere – Möglichkeit, mehrere Indices anzu-
legen, ist die Benutzung des Rechtsgrundlagenverzeichnisses, dazu wei-
ter unten, S. 87). Gehen Sie auf den festgelegten Eintrag der gewünsch-
ten Person, hier „Mann“, und lassen Sie sich die Steuerzeichen anzeigen 
(Symbol ¶ oder „Strg“ + „Shift“ + „+“), jetzt sehen Sie den Feldeintrag 
wie folgt: { XE „Mann, Thomas“}. Stellen Sie jetzt den Cursor in den Be-
griff in den geschweiften Klammern und geben hinter dem Namen “ 
\f“p“) ein (statt „p“ können Sie auch „person“ oder ähnliches eingeben), 
die Feldfunktion sieht jetzt so aus: 

{ XE „Mann, Thomas“\f“p“} 

Um den Index zu erstellen, gehen Sie ans Ende des Dokuments und wäh-
len im Menüband unter Referenzen (Verweise) den Eintrag „Index einfü-
gen“. Jetzt wird der Standardindex (also ohne die Personen) eingefügt. 
Wählen Sie direkt darunter erneut „Index einfügen“ aus. WORD wird 
jetzt fragen, ob der Index ersetzt werden soll, beantworten Sie dies mit 
„Nein“. Ein neuer, zweiter Index wird eingefügt, der allerdings die glei-
chen Einträge zeigt wie der erste. Klicken Sie auf einen Eintrag des Inde-
xes mit der rechten Maustaste und wählen Sie „Feldfunktionen ein/aus“ 
an, alternativ können Sie auch die Tastenkombination „Alt“ + „F9“ be-
nutzen. Sie sehen jetzt folgenden Befehl: { INDEX c “2“ \ z “1031“}, wobei 
c „2“ für 2-spaltig steht. Fügen Sie in diesen Feldbefehl Ihre Ergänzung 
ein, er wird also zu: 

{ INDEX f“p“\ c “2“ \ z “1031“} 

Wichtig: Klicken Sie den Index mit der rechten Maustaste an und wählen 
Sie zunächst „Felder aktualisieren“ aus und erst danach schalten Sie die 
Feldfunktionenansicht mit „Feldfunktionen ein/aus“ wieder aus.  

Wollen Sie nachträglich einen Text mit einem Index versehen und haben 
bereits eine Liste aller zu indizierenden Begriffe, etwa aller Namen, die 
in einem Namensindex erscheinen sollen, so können Sie diese Liste ein-
lesen, um einen Index daraus zu erstellen. Die einzelnen Namen sollten 
in dieser Liste jeweils mit einer Absatzschaltung getrennt sein.  
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Wählen Sie dazu 
wieder aus dem 
Menüband Refe-
renzen (Verweise) 
den Eintrag „In-
dex“ und „Index 
einfügen“. Im sich 
öffnenden Fenster 
klicken Sie auf 
die Schaltfläche 
„AutoMarkie-
rung“ danach er-
scheint das Datei-

Auswahl-Fenster und Sie müssen nur noch die Datei auswählen, die Ihre 
Liste der zu indizierenden Einträge enthält. WORD indiziert dann alle ge-
fundenen Begriffe. Allerdings müssen Sie den Text noch nachbearbeiten, 
insbesondere, wenn Sie einen Namensindex erstellen wollen, denn in Ih-
rem Text wird nicht immer Vorname und Name zu finden sein, oft wird 
also nicht „Herbert Müller“ und „Hubert Müller“ stehen, sondern nur 
von „Müller“ gesprochen werden. Sie müssen also den Vornamen manu-
ell ergänzen. Schalten Sie dazu die Steuerzeichen an und sehen Sie die 
Indexeinträge durch. Vergewissern Sie sich außerdem, dass nur Namen 
indiziert werden, heißt z. B. eine Ihrer Personen „Tisch“, so werden auch 
der Tisch, an dem gegessen wird, der „Runde Tisch“ usw. indiziert, diese 
Einträge sollten Sie entfernen. Auch werden unter Umständen Namen 
aus dem Literaturverzeichnis indiziert, dies macht ebenso wenig Sinn, 
diese Einträge sollten auch entfernt werden. 

Hinweis: Erstellen Sie eine Namensliste für die automatische Indizie-
rung, sollten Sie die Vornamen eventuell nicht mit aufnehmen, da sie im 
Text nicht immer vorhanden sind. Ansonsten würden nur Einträge in Ih-
ren Index aufgenommen, die im Text auch aus Vornamen und Nachna-
men bestehen. Eine weitere (einfachere) Möglichkeit verschiedene In-
dices anzulegen finden Sie auf S. 87  
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Haben Sie alle zu in-
dizierenden Begriffe 
aufgenommen, gehen 
Sie an die Stelle, an 
der dieser Index ein-
gefügt werden soll, 
also meist ans Ende 
des Dokuments. 

 Wählen Sie im 
Menüband „Index 
einfügen“ und dann 
Ok. In dem kleinen 
Vorschaufenster se-

hen Sie die Darstellung, die sich je nach Ihrer Auswahl ändert. „Eingezo-
gen“ bedeutet, dass der Untereintrag in einer neuen Zeile etwas nach 
rechts eingerückt wird, bei „Fortlaufend“ wird er mit einem Doppelpunkt 
neben den Haupteintrag gesetzt. Bei der Anzahl der Spalten können Sie 
die vorgegebene Einstellung bei „2“ belassen, auf Wunsch können Sie die 
Seitenzahlen rechtsbündig anzeigen lassen und den Zwischenraum mit 
einem Füllzeichen versehen. Wollen Sie mehrere Indices einfügen, ver-
fahren Sie wie oben auf S. 73 angegeben oder zweckentfremden Sie dafür 
das Rechtsgrundlagenverzeichnis wie auf S. 87 beschrieben. 

Ein Literaturverzeichnis erstellen  

Die Funktion, benutzte und konsultierte Quellen zu verwalten und gege-
benenfalls recht einfach als Quellenangabe in den Text einzufügen, bietet 
sich an, wenn man am Beginn der Arbeit ist. Zwar ist es möglich, in ei-
nem bereits weitgehend fertigen Text diese Funktion zu nutzen, das wird 
sich aber nur lohnen, wenn auch weiterhin in einem ähnlichen Themen-
feld gearbeitet wird und die Quellen dann auch für zukünftige Arbeiten 
zur Verfügung stehen sollen. 
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WORD bietet in den neueren Versionen eine Möglichkeit, sowohl die 
Quellenangaben selbst als auch die sich darauf beziehenden Verweise im 
Text automatisch zu verwalten und daraus schließlich ein Literaturver-
zeichnis zu generieren. Dafür werden vorgefertigte „Formatvorlagen“ 
benutzt (etwas verwirrende Bezeichnung, diese Vorlagen haben keinerlei 
Gemeinsamkeiten mit den Formatvorlagen für die Textformatierung), die 
festlegen, wie die Quelle angegeben wird und in welcher Form das Lite-
raturverzeichnis ausgegeben wird. Sie finden diese Formatvorlagen im 
Menüband unter Referenzen (Verweise) unter dem Eintrag „Zitate und Li-
teraturverzeichnis“. Sie sollten die verschiedenen Formatvorlagen aus-
probieren und die wählen, die Ihnen zusagt, bzw. welche von Ihnen evtl. 
gefordert wird. 

Die von WORD vorgegebenen Formatvorlagen wirken zwar recht ele-
gant, aber diese kurzen Literaturreferenzen zwingen den Leser jedoch 
auch, häufig zum Literaturverzeichnis zu blättern, um dort die korrekte 
und vollständige Information zu finden. Außerdem wird der Lesefluss 
stark behindert, wenn diese Referenzen im Text stehen und gehäuft auf-
treten und auch noch länger sind, etwa, wenn dort mehrere Autoren ge-
nannt werden, die dann unter Umständen auch noch Doppelnamen ha-
ben. 

Wie oben schon erwähnt, arbeiten einige Formatvorlagen jedoch so, 
dass es zu gravierenden Fehleinschätzungen kommen könnte. Ein Bei-
spiel: 

„Die gesellschaftlichen Zustände bedingen fast zwanghaft, sich grund-
sätzlich immer dagegen zu stellen, also Fundamentalkritik zu üben 
(Marx, 1932).“  

Der Leser wird eventuell davon ausgehen, dass sich diese Gedanken in 
einer etwas älteren Ausgabe der Werke von Karl Marx befinden und nur, 
wenn er sich die Mühe macht, zum Literaturverzeichnis zu blättern und 
dort nachzuschauen, wird er erfahren, dass es sich zwar um eine Aussa-
ge von Marx, jedoch von Groucho Marx aus dem Film „Horse Feathers“ 
handelt (“Whatever it is – I’m against it”. Übrigens sind einige Filme der 
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Marx Brothers sicherlich auch heute noch sehenswert und für eine ent-
spannende Pause beim wissenschaftlichen Arbeiten sehr geeignet).  

An diesem Beispiel wird die Einschränkung dieser Quellenangaben 
„(Marx 1932)“ deutlich. Und selbst wenn der Vorname dabeistünde, wür-
de dies unter Umständen nur bedingt etwas nutzen, denn die Angaben 
(Marx, K.; 1962) könnte sowohl auf eine Ausgabe der Werke des Philoso-
phen als auch auf einen Artikel des gleichnamigen Journalisten und 
Gründers der „Allgemeinen Jüdischen Wochenzeitung“ verweisen (und 
daneben gibt es noch weitere Träger dieses Namens, ein Komponist, ein 
Maler und ein Kommunalpolitiker sind darunter, aber sicher noch etliche 
weitere). Eindeutig wäre in diesem Fall nur die Angabe von Autor, Jahr 
und Titel, also „(Marx, K., Brücken schlagen, 1962)“. 

In der Tat stellt WORD aber Formatvorlagen zur Verfügung, die diesen 
Anforderungen genügen, wobei wir Turabian und Chicago für die geeig-
netsten halten, da im Literaturverzeichnis am Ende auch der Vorname 
des Autors vollständig genannt und nicht nur abgekürzt wird:  

 APA (American Psychological Association), Vorname abgekürzt 

 Chicago (The Chicago Manual of Style) 

 MLA (Modern Language Association) – zeigt nicht das Jahr 

 Turabian (Amerikanische Zitierweise, benannt nach Kate Tura-
bian, Universitätsbibliothek Chicago).  

Bei der Verwendung dieser Formatvorlagen wird nur solange „(Marx, 
1932)“ angezeigt, wie kein anderer Autor mit dem Namen Marx in der 
Literaturliste vorhanden ist. Gibt es mehrere Autoren mit dem gleichen 
Nachnamen, wird aus der Angabe „(Marx, G., 1932)“. Sind sogar Vorna-
me, Nachname und Jahr identisch, wird der Titel eingefügt, dann heißt 
es also „(Marx, Horse Feathers, 1932)“. Dies funktioniert bei Namens-
gleichheit und identischem Erscheinungsjahr, beginnen die Vornamen 
aber nur mit dem gleichen Buchstaben und lauten ansonsten anders, 
wird leider nicht automatisch der vollständige Vornamen eingefügt und 
die Titelnennung erfolgt auch nicht. „(Marx, G., 1932)“ könnte theore-
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tisch auf ein Werk von Groucho oder von Gustav Marx (falls es den gibt) 
aus dem Jahr 1932 verweisen. Ein sicher seltener, aber nicht auszuschlie-
ßender Fall.  

Um Autoren mit identischen Vor- und Nachnamen zu unterscheiden, 
muss dies dem Programm mitgeteilt werden, sonst würde es im Litera-
turverzeichnis z. B. unter „Marx, Karl“ sowohl die Veröffentlichungen 
des Philosophen als auch die des Gründers der „Allgemeinen Jüdischen 
Wochenzeitung“ auflisten – nebenbei, dem Leser würde es nicht anders 
ergehen, ohne eine zusätzliche Information wäre es nicht einfach, auf 
zwei Autoren zu schließen. Als Möglichkeit bietet sich an, den Autoren-
namen mit einem Zusatz zu versehen, etwa „Marx (a)“ – vielleicht nicht 
sehr elegant, aber es funktioniert (Autor angeben s. S. 83). 

Zwei weitere Formatvorlagen sind ebenfalls eindeutig: „IEEE“ und „ISO 
690 – numerische Referenz“. Allerdings werden hier die Titel schlicht 
durchnummeriert und als Zahl in Klammern wiedergegeben (z. B. [15]), 
was bedeutet, dass der Leser immer im Literaturverzeichnis nachschla-
gen muss, um dort an Hand der Nummer Angaben zu Autor, Werk usw. 
zu finden. Alle anderen Formatvorlagen (also „GB7714“, „Ghost – Na-
menssortierung“, „Ghost – Titelsortierung“, „Harvard – Anglia“, „ISO – 
Erstes Element und Datum“ sowie „SIST02“) erfüllen diese Anforderung 
nicht und sollten daher m. E. nicht benutzt werden. 

Bleiben wir bei den oben verwendeten Formatvorlagen, bei denen der 
Quellenverweis direkt in den Text eingefügt wird. Diese dann öfter si-
cher auch längeren Angaben (z. B. „Marx, Brücken schlagen, 1962“) im 
Fließtext unterzubringen, insbesondere, wenn sehr häufig auf Quellen 
verwiesen wird, würde den Lesefluss derart stören, dass es eine Zumu-
tung wäre, solche Texte zu lesen. Hier hilft nur die Verwendung von 
Fußnoten, die bei Bedarf sofort konsultiert werden können, aber z. B. 
auch erst dann, wenn der Leser den Absatz oder Abschnitt zu Ende gele-
sen hat – ohne lästiges Blättern bis zum Literaturverzeichnis, nur um 
Basisinformationen zu erhalten. Hier allerdings zeigt sich die Herkunft 
von WORD, verwendet wird immer eine in den USA gebräuchliche An-
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gabe in Klammern. Diese Klammern sind im Text notwendig, in den 
Fußnoten jedoch überflüssig und befremdlich. Die Lösung ist etwas um-
ständlich, aber trotzdem zu bewerkstelligen.  

Die Formatvorlagen sind als xml-Dateien (und somit bearbeitbar) im 
Ordner (der Benutzername muss natürlich angepasst werden) 
„C:\Users\User\AppData\Roaming\Microsoft\Bibliography\Style“ zu fin-
den. Da „AppData“ ein nicht sichtbarer Systemordner ist, muss evtl. zu-
nächst im Explorer unter „Ansicht“ der Punkt „Ausgeblendete Elemente“ 
aktiviert werden. Einfacher kommen Sie zu diesem Ordner, indem Sie 
unter Referenzen (Verweise) im Menüband den Punkt „Quellen Verwal-
ten“ auswählen und dann auf „Durchsuchen“ klicken. Es öffnet sich ein 
Auswahlfeld, kopieren Sie die Adresszeile und fügen Sie diese Adresse 
im Explorer ein (im Auswahlfenster lässt sich der Ordner Styles zwar 
öffnen, zeigt jedoch keinen Style an). 

Wählen Sie im Explorer im Ordner „Style“ die gewünschte Datei aus, 
etwa „APASixthEditionOfficeOnline.xsl“. Kopieren Sie diese Datei in ei-
nen beliebigen Ordner (Achtung: nicht verschieben, sondern kopieren; 
sollte etwas nicht funktionieren, wird die Originaldatei nicht verändert). 
Jetzt öffnen Sie die kopierte Datei im Editor und sehen eine Menge 
Code-Zeilen. Sie müssen die Zeilen für die öffnende und schließende 
Klammer finden, suchen Sie nach „OpenBracket“. Es werden folgende 
Code-Zeilen gezeigt (die wichtige ist markiert). 

Den Text in der markierten Zeile müssen Sie nun wie folgt verändern: 
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Verfahren Sie analog, um die schließende Klammer („CloseBracket“ 

im Absatz darunter) zu eliminieren: 
Auch hier muss der Text in der markierten Zeile ersetzt werden: 

 

 
Speichern Sie die Datei. 

Im Internet finden Sie weitere Anleitungen, in denen auch die 
Textzeilen zum Kopieren angeboten werden.13 

Wenn Sie die veränderte Datei umbenennen (z. B. in „Ohne Klam-
mer.xsl“) und dann wieder in den ursprünglichen Ordner kopieren und 
anschließend einen Neustart durchführen, der erforderlich ist, um die 
neue Formatvorlage anzuzeigen, finden Sie diese Formatvorlage zwar in 
Ihrer Liste, allerdings immer noch unter dem alten Namen (in diesem 

                                        
13  Eine gute Anleitung kann auf YouTube unter der Url https://www.youtube. 

com/watch?v=qo7kYjZctfM abgerufen werden 
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Beispiel wäre APA dann zweimal vorhanden). Sie sollten also noch den 
Namen in der xls-Datei verändern (arbeiten Sie sicherheitshalber wieder 
mit der Kopie). 

Öffnen Sie wieder die xls-Datei im Editor, den Namen können Sie ent-
sprechend der Sprache (hier also Deutsch) verändern, Sie finden den ent-
sprechenden Eintrag, wenn Sie den Code dafür auswählen, geben Sie im 
Suchfeld hierfür den Sprachcode „1031“ ein. Ihnen wird folgender Ein-
trag angezeigt: 

 
Sie müssen jetzt nur den Namen „APA“ durch einen anderen ersetzen, 

hier am Beispiel „OhneKlammer“.  

 

Sie können sich auch eine vollständig eigene Formatvorlage basteln, si-
cher nicht ganz einfach, aber Microsoft hat eine recht gute Anleitung da-
für veröffentlicht, die etliches erläutert.14 

Zurück zu unserer veränderten Datei. Speichern Sie sie und verschieben 
Sie sie in den Ordner „Styles“ (es ist sinnvoll, zuvor den Dateinamen zu 
verändern, damit diese Datei dort leichter zu identifizieren ist). Nach ei-
nem Neustart erscheint in Ihrer Formatvorlagenliste nun auch das For-
mat „OhneKlammer“. 

                                        
14  https://docs.microsoft.com/de-DE/office/vba/word/Concepts/Objects-Proper 

ties-Methods/create-custom-bibliography-styles 
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Analog lässt sich der Namen auch für andere Sprachen verändern, 
dies ist aber nicht notwendig, solange Sie mit der deutschsprachigen 
Oberfläche arbeiten. 

Sie sollten also zunächst die Entscheidung treffen, mit welcher Vorla-
ge Sie arbeiten wollen und dann die ausgewählte Formatvorlage anpas-
sen, etwa Turabian, APA oder Chicago. 

Nach diesen vorbereitenden Ausführungen nun zur Arbeit mit dem Lite-
raturverwaltungstool. Zunächst muss die Quellenliste gefüllt werden, 
dies lässt sich von vornherein mit schon vorhandener und ausgewerteter 
Literatur bewerkstelligen, üblicherweise wird jedoch die Quelle immer 
dann in die Liste eingetragen werden, wenn sie als Beleg z. B. für ein Zi-
tat gebraucht wird. 

Stellen Sie den Cursor an die Stelle, an der der Verweis eingefügt 
werden soll, wählen dann im Menüband Referenzen (Verweise) den Un-
terpunkt „Zitate und Literaturverzeichnis“ aus und klicken auf „Zitat 
einfügen“. Sind dort bereits Quellen vorhanden, sehen Sie eine Liste und 
können die an dieser Stelle benötigte Quelle einfach auswählen. Ist die 
Liste noch leer oder die benötigte Angabe noch nicht vorhanden, wählen 
Sie „neue Quelle hinzufügen“ oder „neuen Platzhalter hinzufügen“. Der 
Unterschied zwischen den beiden Möglichkeiten liegt darin, dass Sie 
zum einen sofort die Quellenangaben vornehmen oder eben bei der 
zweiten Möglichkeit einen Platzhalter einfügen (unbedingt eindeutige 
Namen vergeben, damit später unzweifelhaft klar ist, für welche Angabe 
der Platzhalter steht) und erst später die Angaben hinzufügen. 

Wenn Sie sofort eine Quelle angeben möchten, öffnet sich dieses 
Fenster (s. nächste Seite):  
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Zunächst müssen Sie den Quellentyp, also Buch, Zeitungsartikel, Artikel 
in einer Zeitschrift, Website oder ande-
res auswählen. Die darunter stehende 
Liste wird entsprechend der Auswahl 
angepasst. Oben links können Sie die 
Sprache auswählen. Bei der Eingabe des 
Autors sollten Sie den Button „Bearbei-
ten“ benutzen, denn dort kann sicher 
zwischen Vor- und Nachnamen unter-
schieden werden. Handelt es sich nur 

um einen Autor, beenden Sie die Eingabe mit „OK“, hat das Buch mehre-
re Verfasser, klicken Sie auf die Schaltfläche „Hinzufügen“, um die Na-
men der weiteren Verfasser einzugeben. Sind alle Verfasser benannt, be-
enden Sie die Eingabe mit „OK“. Vervollständigen Sie die Einträge in der 
Maske (der Tagname am rechten unteren Rand ändert sich je nach Ein-
gabe), die ausgefüllte Maske könnte in etwa so aussehen: 
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Verlassen Sie die Maske für das Anlegen von Quellen ebenfalls mit „OK“, 
der Verweis wird sofort eingefügt und würde bei der Benutzung von 
APA so aussehen: (Mustermann & Musterfrau, 2019) 

Klicken Sie an einer weiteren Stelle in Ihrem Text auf „Zitat einfü-
gen“, so sehen Sie die gerade angelegte Quelle und alle bereits zuvor an-
gelegten in der Auswahlliste. Wählen Sie eine Quelle aus, so wird an der 
Stelle, an der der Cursor steht, der Verweis eingefügt. 

Nun reicht die Angabe eines Buches selten für den Beleg eines Zitates 
oder Gedankens aus, meist muss noch die Seitenzahl angegeben werden, 
damit das Zitat auch eindeutig belegt ist. Klicken Sie dazu mit der rech-
ten Maustaste an eine beliebige Stelle des Verweises oder auf den Pfeil 
am Ende des Verweises und wählen Sie dann 
in der Dropdown-Liste „Zitat bearbeiten“ aus. 
Es erscheint ein kleines Fenster, in dem die 
Seitenzahl (ohne S.) eingetragen werden kann. 
Die am unteren Rand befindlichen Schaltflä-
chen, führen dazu, dass die angekreuzten An-
gaben nicht angezeigt werden – dies muss 
aber eigentlich nur geschehen, wenn direkt zuvor auf diese Angabe ver-
wiesen wurde und jetzt nur noch die Seitenangabe eingefügt werden 
soll. Der Quellenverweis wird jetzt mit der Seitenzahl ergänzt und lautet 
jetzt (Mustermann & Musterfrau, 2019, S. 23). Natürlich kann auch statt 
einer Seitenzahl ein Bereich (etwa 23-28) oder der Hinweis auf die fol-
genden Seiten (23 f. oder 23 ff.) eingegeben werden.  

Nun wird häufig nur auf eine Angabe verwiesen, die nicht explizit zitiert 
wird. Meist stellt man dem Verweis dann „vgl.“, „vgl. auch“, „s.“ „dazu 
auch“ usw. voran. Dies ist auch möglich, wirkt aber zunächst etwas kom-
pliziert; es wäre wünschenswert, dass unter „Zitat bearbeiten“ auch 
dafür Optionen angeboten werden, vielleicht kommt dies in kommenden 
WORDversionen. Solange müssen Sie noch den umständlichen Weg 
gehen. Sie klicken wieder mit der rechten Maustaste auf eine beliebige 
Stelle in dem Verweis und wählen diesmal „Feld bearbeiten …“ aus. In 
dem Fenster, dass sich jetzt öffnet, sehen Sie links die Feldfunktionen, 
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„Citation“ ist dabei markiert. In der oberen Zeile sehen Sie die 
Feldfunktion mit Variablen („CITATION Mus19 \p 23-30 \l 1031“ heißt, 
dass der Tagname Mus19 (also Mustermann & Musterfrau, 2019) 
ausgewählt ist und dass der Seitenbereich mit 23-30 angeben wurde. 
Ganz am Ende steht noch der Gebietscode (hier 1031 für Deutsch). Sie 
müssen diese Angabe jetzt noch ergänzen, zum Beispiel um „vgl.“. Dazu 
geben Sie am Ende der Zeile den Schalter für das Präfix (Text zu Beginn) 
gefolgt von dem Text in Anführungszeichen ein: \f „vgl. “ Vergessen Sie 
nach „vgl.“ nicht das Leerzeichen, WORD fügt automatisch keines ein.  

 

Der Verweis würde jetzt lauten (Vgl. Mustermann & Musterfrau, 2019, S. 
23-30). Wollen Sie einen Text an den Verweis anfügen, etwa „erscheint 
demnächst“ oder „im Druck“, so gehen Sie analog vor, nur dass Sie als 
Schalter am Ende nicht „\f“ für Präfix, sondern „\s“ für Suffix benutzen 
müssen. Es heißt dann also: CITATION Mus19 \p 23-30 \l 1031 \s „ er-
scheint nie“. Achten Sie darauf, dass das Leerzeichen nach dem Anfüh-
rungszeichen vor dem ersten Buchstaben gesetzt wird. 

Eine nicht unbedingt zu empfehlende Alternative ist, die Feldfunktion in 
normalen Text umzuwandeln, der dann beliebig bearbeitet werden kann. 
Dazu klicken Sie mit der Maus auf den Pfeil am rechten Rand des mar-
kierten Verweises und wählen Sie „Zitat in statischen Text konvertieren“ 



 86 

aus. Jetzt lässt sich Text hinzufügen oder löschen. Der Nachteil liegt da-
rin, dass dieser Verweis jetzt nicht mehr automatisch aktualisiert wird, 
d. h. fügen Sie z. B. noch einen Autor gleichen Nachnamens hinzu, er-
scheint jetzt hier nicht mehr automatisch der abgekürzte Vorname. Dies 
muss dann manuell angepasst werden. 

Fügen Sie die Verweise auf die benutzten Quellen nicht im Text ein, son-
dern bringen Sie sie in den Fußnoten (natürlich ohne Klammern) unter 
(dazu müssen Sie die Formatvorlage anpassen, s. S. 79 ff.), dann können 
Sie die Seitenangaben und auch Angaben wie „vgl.“ „dazu auch“ etc. ein-
fach eintippen. Diese Zitierweise ist nicht nur in dieser Beziehung die 
bessere. 

Rechtsgrundlagenverzeichnis  

Ein Rechtsgrundlagenverzeichnis funktioniert sehr ähnlich dem eben 
vorgestellten Literaturverzeichnis, hat aber eher die Funktion eines In-

dexes. Sie wählen zunächst das Zi-
tat aus, also etwa „Das Fünfte Ge-
bot: Du sollst nicht töten“. Sie 
müssen noch die Kategorie aus-
wählen, hier „Regeln“. Jetzt geben 
Sie die Kurzform des Zitates an, 
z. B. „Das Fünfte Gebot“ und mar-
kieren den Eintrag. Im unteren 
Teil des Fensters sehen Sie den 

vollständigen Eintrag, so wie er im Rechtsgrundlagenverzeichnis aufge-
nommen wird. Haben Sie die Steuerzeichen eingeschaltet, sieht dies 
dann wie folgt aus: 

 

Wenn Sie „Alle markieren“ auswählen, wird Ihr Text durchsucht, und al-
le Stellen, die mit dem Text „Das Fünfte Gebot“ übereinstimmen, werden 
gefunden und gekennzeichnet.  



 87 

Du sollst nicht töten {· TA· \s· "Das· Fünfte· Gebot"· } 

Wichtig: nur absolut identische Textstellen werden markiert, also nicht 
„Das fünfte Gebot“ oder „Fünftes Gebot“ und natürlich auch nicht „Du 
sollst nicht töten“. Der Text mit dem kurzen Zitat muss also sehr über-
legt ausgewählt werden, in diesem Beispiel wäre die bessere Wahl „Fünf-
te Gebot“ ohne Artikel. Natürlich kann auch „Du sollst nicht töten“ er-
fasst werden. Dazu wird der Text ausgewählt und in der Zitatenliste 
„Das Fünfte Gebot“ angeklickt. Mit dieser Auswahl wird der Text dann 
markiert und ist bei eingeschalteten Steuerzeichen dann sichtbar. 

Die vorgegebenen Ka-
tegorien können bei 
Bedarf verändert oder 
angepasst werden. Da-
zu klicken Sie auf „Ka-
tegorie“ und dann auf 
den Eintrag, den Sie 
ändern möchten. In 
diesem Beispiel wird 
der Platzhalter „8“ 
durch „Urteile“ ersetzt. 

Nachdem Sie alle Einträge festgelegt haben, positionieren Sie den Cursor 
dort, wo das Verzeichnis eingefügt werden soll und wählen „Rechts-
grundlagenverzeichnis einfügen“ aus. Sie haben jetzt die Möglichkeit, 
ein Verzeichnis zu erstellen, dass alle Einträge enthält oder auch nur eine 
Kategorie auszuwählen. Es ist dadurch auch möglich, etwa zunächst die 
„Fälle“ auszuwählen und anschließend noch für die „Regeln“ ein zweites 
Verzeichnis erstellen zu lassen. 

Diese Funktion zur Erstellung eines Rechtsgrundlagenverzeichnisses 
kann auch für einen anderen Index zweckentfremdet werden. Legen Sie 
z. B. als Kategorie „Personen“ oder „Orte“ an und geben dann wie ge-
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wünscht die Namen oder Orte ein. Den ausgewählten Text müssen Sie 
dann evtl. z. B. durch den Vornamen oder Ähnliches ergänzen. 

Recherchieren 

Diesen Unterpunkt in dem Menüband Referenzen gibt es nur in der Ver-
sion OFFICE 365. Es stehen zwei Einträge zur Auswahl: „Intelligente Su-
che“ und „Recherche“.  

Der erste Punkt mit dem hochtrabenden Titel „Intelligente Suche“ 
stellt sich lediglich als Suche im Internet dar, die auch im Browser erle-
digt werden kann. Markiert man einen Begriff und klickt dann auf „In-
telligente Suche“ öffnet sich am rechten Bildschirmrand ein Fenster, das 
in Kurzform die gefundenen Internetseiten anzeigt. Gesucht wird dabei 
mit Bing. Klickt man auf den Eintrag, öffnet sich der Browser und zeigt 
die vollständige Seite an. Hier handelt es sich also auf eine Funktion, die 
man genauso gut selbst im Browser durchführen kann und sich dabei 
noch eine andere Suchmaschine wählen kann. Bei dem Begriff „Intelli-
gente Suche“ erwartet man mehr – enttäuschend. 

Bei „Recherche“ öffnet sich am rechten Bildschirmrand ebenfalls ein 
Fenster, dort muss zunächst der gesuchte Begriff eingegeben werden. Es 
werden auch hier Einträge aus dem Internet angezeigt, bei denen es sich 
um Artikel auf Webseiten (etwa aus Wikipedia, in Zeitschriften, Büchern 
etc.) oder PDF-Dateien handelt, dabei lassen sich die Ergebnisse filtern, 
zur Auswahl stehen „Bücher“, „Zeitschriften“, „Websites“ oder „Alle“. 
Auch hier sieht man nur einige Zeilen der jeweiligen Seite, klickt man 
einen der vorgeschlagenen Einträge an, hat man die Möglichkeit diese 
Seite im Browser zu öffnen. Die Besonderheit ist das kleine Pluszeichen 
im grau hinterlegten Kästchen rechts außen. Sucht man z.B. „Goethe“, so 
wird z.B. eine Seite von historicum.net vorgeschlagen, klickt man auf das 
kleine Pluszeichen, wird hinter dem Cursor folgender Eintrag generiert: 
(Faustus 2009). Gleichzeitig wird der entsprechende Eintrag im Litera-
turverzeichnis (hier nach APA) generiert: 
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Faustus, Georg. Georg Faustus – Leben und Legende. 2009. 
https://historicum.net/themen/hexenforschung/lexikon/alphabeti
sch/a-g/artikel/georg-faustus (Zugriff am 25. 9. 2019) 

Gelegentlich als Ergänzung hilfreich. Allerdings dürfte im Allgemeinen 
die Recherche bei wissenschaftlichen Arbeiten schon lange vor dem Ver-
fassen erfolgt sein, so dass diese Funktion nur selten zum Einsatz kom-
men wird. Die automatische Übernahme der Angaben ist allerdings posi-
tiv.  

Typographie  

Die Anforderungen an das Layout sind vor allem: einen gut lesbaren 
Text zu gestalten. Dies kann sehr viel Spaß bereiten, wird aber ohne Ar-
beit nicht zu erreichen sein. Wichtig ist dabei die Wahl der Schrift und 
der richtigen Schriftgröße sowie des passenden Zeilenabstand (in der 
Regel sollte der Zeilenabstand dem 1,2-fachen oder 1,3-fachen der 
Schriftgröße entsprechen). Und natürlich sollte die inhaltliche Gliede-
rung durch die Wahl der Überschriften gut zu erfassen sein. Gestalteri-
sche Möglichkeiten gibt es viele, Kreativität ist hier gefragt. Zum Ende 
dieser gestalterischen Arbeiten sollten immer ansprechende, übersichtli-
che und optisch gut lesbare Seiten das Ergebnis sein. 

Schriftarten und Schriftattribute 

Für einen längeren Text werden Schriften mit Serifen (Serifen sind die 
mehr oder weniger waagerechten Linien auf der Grundlinie, die den 
Buchstaben abschließen, sog. „Füßchen“) bevorzugt, da die „Füßchen“ 
eine Linie andeuten, die das Lesen vereinfacht. Typische Serifen-
Schriften sind etwa Times New Roman, Bookman, Book Antiqua, 
Garamond, Palatino, die hier verwendete Linux Libertine und viele an-
dere mehr. Serifenlose Schriften wie Arial, Helvetica, Bahnschrift, 
Verdana etc. können für Überschriften, Beschriftungen in Diagram-
men, Bild- und Tabellenbeschriftungen verwendet werden. In einem Text 
sollten möglichst nicht zu viele Schriften verwendet werden, da er sonst 



 90 

unruhig wirkt. Es reicht, nur eine einzige Schrift zu verwenden, Über-
schriften können dann z. B. durch eine größere Schrift hervorgehoben 
werden. Wird für den Haupttext 12 pt verwendet, so könnte die Kapitel-
überschrift eine Größe von 18 pt haben, die Überschrift für ein Unterka-
pitel auf 16 pt und eine Zwischenüberschrift auf 14 pt gesetzt werden. 
Andere Auszeichnungen wie kursiv oder auch KAPITÄLCHEN können zu-
sätzlich genutzt werden. Fette Schrift sollte nur sparsam (wenn über-
haupt) verwendet werden, da sie zu auffällig ist, den Leser geradezu an-
springt und den Text unruhig wirken lässt. 

Für Hervorhebungen im Text sollte kursiv verwendet werden, fett 
sollte möglichst vermieden werden, da ansonsten dieser unruhige Ein-
druck entsteht. Auf Unterstreichungen sollte ganz verzichtet werden, da 
bei den meisten Schriften die Unterstreichung die Unterlängen z. B. bei j, 
g, q etc. durchstreicht, hier ein Beispiel: „gegen jeden…“. Es ist also un-

bedingt ratsam, auf Unterstrei-
chungen zu verzichten. Eine weite-
re erwähnenswerte Möglichkeit 
der Hervorhebung ist die S p e r -
r u n g , hier muss die herauszuhe-
bende Stelle markiert werden und 
in dem Reiter „Erweitert“ bei 
„Schriftart“ für den Abstand „Er-
weitert“ und ein entsprechender 
Abstand, z. B. 2 pt, eingegeben 
werden. Dieses Verfahren ist etwas 
aufwändiger, als etwa ein Wort 
kursiv zu setzen. 

Um einen besseren Lesefluss zu gewährleisten, sollte unbedingt unter-
schnitten werden (dazu auch S. 25), dies bewirkt, dass bei einem großen 
V, Y oder W der folgende Kleinbuchstabe etwas näher an den Großbuch-
staben gerückt wird, der Großbuchstabe wird „unterschnitten“, so dass 
beim Wort „Wasser“ kein irritierender Abstand zwischen dem W und 
dem a entsteht (hier ohne Unterschneidung: „Wasser“).  
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Zeilenabstand und Ausrichtung 

Soll der Text möglichst geschlossen wie ein Block erscheinen, sollte als 
Ausrichtung „Blocksatz“ gewählt werden, nur so entsteht ein geschlos-
sener Eindruck des Textkörpers. Die erste Zeile nach einer Überschrift, 
Tabelle, einem Diagramm oder Bild sollte nicht eingerückt werden, also 
am linken Rand beginnen (wie in diesem Absatz). Folgt dann ein weite-
rer Absatz, so kann die erste Zeile etwas eingerückt werden, um dem Le-
ser den neuen Absatz auch optisch kenntlich zu machen. Allerdings soll-
te nicht unbedingt die Vorgabe von 1,25 cm (US-Standard) verwendet 
werden, besser sieht eine kleinere Einrückung etwa von 0,4 - 0,7 cm aus. 

Dies wird in diesem Buch angewendet (dieser Absatz) und kann als 
Folgeabsatz über die Formatvorlage festgelegt werden (s. S. 27). 

Der Zeilenabstand sollte, solange nicht andere Vorgaben beachtet 
werden müssen, etwa 125% der Schriftgröße betragen, hier muss dann 
bei „Absatz“ beim „Zeilenabstand“ der entsprechende Wert eingetragen 
werden, z. B. „Mehrfach 1,2“ (natürlich kann auch der genaue Abstand 
oder der Mindestabstand in Punkt angegeben werden, bei einer Schrift-
größe von 12 pt wären dass dann 15 pt). 

In einem Fließtext sollten keine Abstände zwischen den Absätzen ver-
wendet werden, es reicht eine kleine Einrückung der ersten Zeile. Nur 
wenn ein neuer Gedanke folgt, kann zwischen zwei Absätzen ein Ab-
stand eingefügt werden, wie in diesem Absatz (keine Leerzeilen verwen-
den, sondern Abstand vor oder nach verwenden, z. B. 12 pt). Um zu ver-
meiden, dass ein Absatz mit nur einer Zeile am Ende der Seite steht oder 
dass die letzte Zeile oben auf der folgenden Seite allein steht, sollte die 
„Absatzkontrolle“ eingeschaltet werden. 

Typografische Zeichen 

An dieser Stelle sollen nur einige wesentliche typographische Eigenhei-
ten der Textverarbeitung vorgestellt werden, die eigentlich selbstver-
ständlich sind, doch in der Praxis sehr häufig nicht beachtet werden. Ei-
gentlich werden die meisten typographischen Zeichen automatisch ge-
setzt, so etwa die Anführungszeichen oben und unten, der Gedanken-



 92 

strich zwischen zwei Worten usw. Wird Text nachträglich durch kopie-
ren eingefügt, kann es aber vorkommen, dass dies nicht geschieht. 

Zunächst einmal gibt es in WORD – anders als bei einer Schreibma-
schine – die Möglichkeit, zwischen Binde- und Gedankenstrich zu unter-
scheiden („-“ und „–“). Der Bindestrich (Divis) ist ein kurzer Querstrich, 
der Worte verbinden soll oder als Auslassungszeichen für fehlende 
Wortteile steht, z. B. Binde- und Gedankenstrich, Castrop-Rauxel etc. Im 
Gegensatz dazu trennt der längere Gedankenstrich Satzteile voneinander 
ab, bspw. Satzergänzungen oder Einschübe – wie gerade hier. Auf der 
Tastatur wird der Bindestrich mit der „-“Taste oberhalb der Leertaste ge-
holt, der Gedankenstrich üblicherweise über „STRG“ + „-“ auf der Zeh-
nertastatur, ansonsten kann er auch über das Menüband unter Einfügen, 
Eintrag „Symbol“ (üblicherweise ganz rechts) und dort unter „weitere 
Symbole“ im Reiter „Sonderzeichen“ erreicht werden. Hier kann – falls 
gewünscht – auch die Tastaturbelegung verändert werden.  

Unterscheidet sich der Binde- und der Trennstrich auch nicht im Druck-
bild, so kann doch der Bindestrich nicht zur Silbentrennung in einer 
Textverarbeitung verwendet werden. Dies ist einleuchtend, denn würde 
ein Wort eingefügt, ein Satzteil gestrichen oder Schriftart und Schrift-
größe verändert, würde dieser Strich eventuell ein Wort mitten in der 
Zeile trennen, also wie ein Binde-strich wirken. Damit bei Veränderun-
gen am Text oder am Layout die Trennstriche nicht stehen bleiben, gibt 
es einen bedingten Trennstrich, der nur in Erscheinung tritt (Layoutan-
sicht oder beim Ausdruck), wenn er am Ende der Zeile steht, ansonsten 
bleibt er unsichtbar (er kann durch Anzeigen der Steuerzeichen sichtbar 
gemacht werden). Eingefügt wird dieser bedingte Trennstrich durch die 
Tastenkombination „STRG“ + „-“ (ausführlicher zur Silbentrennung s. im 
nächsten Unterkapitel ab S. 95). 

Verwenden Sie in einem Text – sofern dies möglich ist – auch „typo-
graphische“ Anführungszeichen anstelle der "Zollzeichen". Sollten bei 
Ihnen die typographischen Anführungszeichen nicht automatisch die 
„Zollzeichen“ ersetzen, so müssen sie im Menü Datei die „Optionen“ auf-
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rufen und dann unter „Dokumentenprüfung“ den Eintrag „Autokorrek-
tur-Optionen...“ öffnen.  

 
Wählen Sie dann den Reiter „AutoFormat während der Eingabe“ und 
setzen Sie unter „Während der Eingabe ersetzen“ ein Häkchen vor „Ge-
rade Anführungszeichen durch typographische“ (Abbildung auf der 
nächsten Seite). 
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Hinweis: Durch die automatische Spracherkennung kann es passieren, 
dass in einem Absatz je nach Sprache verschiedene typographische An-
führungszeichen benutzt werden, dies sieht unter Umständen recht stö-
rend aus. Weisen Sie in diesem Fall dem Absatz manuell die Sprache zu, 
in der der Text hauptsächlich geschrieben wird. 

Hier die gängigsten typographischen Anführungszeichen, geordnet nach 
Sprachen: 

Deutsch, Dänisch, Polnisch, Norwegisch, Rumänisch etc. 
Deutsch, Polnisch alternativ 

„G“ 
»G« 

Englisch, Spanisch, Portugiesisch, Italienisch “G” 
Französisch « G » 
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Silbentrennung 

Normalerweise sollte jeder Text getrennt werden, um einen Randaus-
gleich herbeizuführen, dies gilt insbesondere, wenn der Text im „Block-
satz“ geschrieben wird, da ansonsten die teilweise großen Lücken in den 
Zeilen besonders auffallen. Die Trennung kann – was sehr umständlich 
ist – bereits während des Schreibens durchgeführt werden. Geben Sie an 
der Stelle, an der getrennt werden kann und soll, vor der abzutrennen-
den Silbe einen bedingten Trennstrich ein („STRG“ + „-“). Es ist hier vor-
teilhaft, die Steuerzeichen einzuschalten, der bedingte Trennstrich wird 
dann in folgender Form sichtbar: 

 

Sinnvoller ist die Trennung des fertigen Textes. Allerdings kann der Text 
in Deutsch nicht vollständig fehlerfrei automatisch getrennt werden. 
Kein Wörterbuch oder Regelwerk kann alle zusammengesetzten Wörter 
kennen und viele Texte enthalten auch fremdsprachliche Namen, 
Begriffe oder geographische Bezeichnungen, die nicht korrekt nach 
deutschen Regeln getrennt werden können, z. B. wird „Notre-Dame“ auf 
gar keinen Fall als „Notre-Da-me“ getrennt, der Nachname des 
ermordeten früheren chilenischen Präsidenten Salvador Allende darf 
nicht Al-lende getrennt werden, und eigentlich gilt diese Regel (im 
Spanischen ist das doppelte „ll“ ein Buchstabe) auch für Sevilla oder 
Mallorca, obwohl der Duden Sevil-la und Mal-lorca zulässt, richtig 
wären Sevi-lla und Ma-llorca.  

Und immer noch gibt es falsche Trennungen für recht gebräuchliche 
Wörter. WORD 2016 und auch die aktuelle Version (Stand September 
2019) trennen zum Beispiel „Mat-rix“, „Mat-rose“, „mod-rig“ oder „Mat-
ratze“, und sicher lassen sich noch andere fehlerhafte Trennungen fin-
den. Um derartige Fehler zu vermeiden, ist die manuelle Silbentrennung 
unerlässlich. 

Außerdem gibt es einige furchtbare, wenngleich richtige Trennungen, 
beispielsweise trennt WORD „Emigranten“ als „Emig-ranten“, zwar nicht 
verkehrt, aber doch schauderhaft – und natürlich wird eventuell „o-der“, 
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„a-ber“ usw. getrennt, auch nicht falsch, aber hässlich. Und dann gibt es 
noch die Trennungen, die zwar vollkommen richtig sind, aber den Lese-
fluss erschweren, z. B. „Stiefel-tern“ oder „Spargel-der“ (Wort kann nicht 
sofort erfasst werden) oder „Urin-stinkt“ (ebenfalls schwer zu lesen, aber 
dann wenigstens lustig). Hier muss nachgearbeitet werden (leider sind 
im Wörterbuch die Wörter nicht mit Trennung enthalten, so dass nur 
noch unbekannte Wörter manuell getrennt werden müssten, wie es das 
schon einmal bei einem Vorläufer von LIBREOFFICE gab). Wählen Sie Lay-
out im Menüband aus und klicken dann bei „Seite einrichten“ auf „Sil-
bentrennung“ und wählen aus der Liste „Manuell“ aus (Achtung: funkti-
oniert in der Version 2010 nicht richtig). Die Silbentrennung wird gestar-
tet und zeigt Ihnen die zu trennenden Wörter mit Trennvorschlägen an, 
die mitunter geändert werden müssen. Je nach Textlänge kann die ma-
nuelle Silbentrennung durchaus mehrere Stunden dauern. Vermeiden Sie 
die Abtrennung von ein- oder zweibuchstabigen Silben (also nicht a-ber, 
ei-ner oder ih-re). 

Da dies sehr langwierig ist und hohe Konzentration erfordert, empfehlen 
wir, trotz möglicher Fehler (es sind hoffentlich nur wenige) und einiger 
unschöner Trennungen die automatische Silbentrennung zu benutzen, 
die in den neueren Versionen recht gut funktioniert (nicht vergessen 
sind Peinlichkeiten früherer Versionen wie Beg-riff, Zug-riff u. ä. Un-
sinn). Einiges wird aber nicht getrennt (teilweise aus unersichtlichen 
Gründen) und muss per Hand getrennt werden, wenn die Lücken im 
Text zu groß sind. Eine besondere Herausforderung sind Schrägstriche 
innerhalb von Worten. Da sie gehäuft in Urls auftauchen, ist es prinzipi-
ell richtig, hier nicht zu trennen, denn aus „wvberlin.com/programm“ 
sollte nicht „wvberlin.com/pro-gramm“ werden. Sind aber Literaturan-
gaben in der Form „Meyer/Hoffmann/Schultheiß“ enthalten, führt die 
verhinderte Trennung zu Lücken im Text, hier muss dann per Hand an 
der entsprechenden Stelle getrennt werden, etwa „Meyer/Hoff-
mann/Schultheiß“ (natürlich auch hier ausschließlich das bedingte 
Trennzeichen mit „Strg“ + „-“ verwenden). 



 97 

Eine besondere Schwierigkeit stellen Internetadressen dar, die teilweise 
sehr lang sind und über mehrere Zeilen gehen können. Hier sollte auf 
keinen Fall ein Trennzeichen eingefügt werden, da dies die Internet-
adresse verändert (s. o.). Sehr häufig muss für solche Absätze die auto-

matische Silbentrennung 
ausgeschaltet werden. 
Stellen Sie dazu den Cur-
sor an die betreffende 
Stelle und wählen den 
Menüpunkt „Absatz“ und 
dort den Reiter „Zeilen- 
und Seitenumbruch“ aus. 
Kreuzen Sie „Keine Silben-
trennung“ an. Diese Vor-
gabe gilt dann nur für den 
ausgewählten Absatz. Al-
lerdings bedeutet dies 
auch, dass die Silbentren-
nung für den normalen 
Text dann per Hand 

durchgeführt werden muss. 
Sollten durch die Internetadressen jetzt Lücken auftreten, so können 

Sie den Cursor an einer passenden Stelle positionieren und einfach ein 
Leerzeichen einfügen (ausprobieren, bis die optimale Stelle gefunden ist). 

  



  

  



 99 

FORMATIEREN EINES BEREITS VORLIEGENDEN  
TEXTES ODER TEXTTEILES  
Wenn Sie einen bereits erstellten Text oder Textteil nachträglich forma-
tieren wollen, sollten Sie sich zunächst die darin enthaltenen Formatvor-
lagen ansehen. Jeder Text enthält Formatvorlagen – zumindest eine: 
meist Standard (und gegebenenfalls Fußnotentext) –, auch wenn sie der 
Verfasser nicht bewusst verwendet hat. Die verwendete Formatvorlage 
für den Haupttext (und für die Fußnoten) können Sie jederzeit nach Ih-
ren Vorstellungen verändern, solange nicht per Hand (Schriften, Absatz 
etc.) Veränderungen durchgeführt wurden.  

Unbedingt sollten Sie den Text durchgehen und den Überschriften die 
entsprechende Formatvorlage zuweisen (Überschrift 1, Überschrift 2, ... 
usw.), und am schnellsten geht dies mit der Tastatur. Belegen Sie dazu 
eine Taste nach Wunsch mit der zuzuweisenden Formatvorlage (ausführ-
lich zur Tastaturbelegung S. 30  ff.). Wollen Sie noch weitere Formatvor-
lagen verwenden, z. B. ein Absatzlayout mit und ein Layout ohne Einzug 
der ersten Zeile, ein besonderes Layout für Zitate etc., so müssen Sie 
auch diese zuweisen. 

Dieses Durchgehen des Textes und Zuweisen der entsprechenden 
Formatvorlagen verlangt zwar einige Konzentration, ist aber mit weniger 
Zeitaufwand als erwartet verbunden; für die Zuweisung der oben vorge-
stellten Formatvorlagen, also neben der bereits enthaltenden Vorlage 
„Standard“ noch „Standard mit Einzug“, „Zitat“, „Überschriften 1 bis 3“, 
benötigt man mit etwas Übung für einen 200 Seiten umfassenden Text 
nur 2-3 Stunden. Diese Arbeit ist auf alle Fälle lohnend, kann doch der 
Text anschließend schnell verändert und so an verschiedene Anforde-
rungen angepasst werden, außerdem ermöglicht eine solche Formatie-
rung die automatische Erstellung eines Inhaltsverzeichnisses, was an-
sonsten recht viel Zeit in Anspruch nimmt und zudem nach jeder Verän-
derung – etwa wenn Sie einen Absatz einfügen, eine Textstelle entfer-
nen, sich doch für einen andere Schrift oder Schriftgröße entscheiden, 
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den Seitenrand oder den Zeilenabstand verändern etc. pp. – jedes Mal 
neu manuell erstellt oder verändert werden muss. 

Haben Sie den entsprechenden Absätzen die Formatvorlagen zuge-
wiesen, lässt sich der Text ohne weitere Schwierigkeiten verändern, so 
kann er bspw. den Anforderungen der Universität, eines Verlages oder 
einer Zeitschriftenredaktion innerhalb von Minuten bis wenigen Stun-
den – je nach Umfang – angepasst werden. 

Vorbereiten des Textes für eine Veröffentlichung 

Viele Verlage haben durchaus eigene Formatierungsvorschriften. Insbe-
sondere für die preiswerte Veröffentlichung von Dissertationen im Digi-
taldruck erwarten die Verlage vom Autor eine Datei, die nach bestimm-
ten Vorgaben formatiert und gespeichert wurde. Üblicherweise wird den 
Autoren dazu ein Stylesheet zur Verfügung gestellt, was wesentliche 
Angaben zur Gestaltung des Textes enthält. In der Regel werden dort die 
Seitenränder und die minimale Schriftgröße vorgeschrieben, überdies 
werden in der Regel die gewünschte Schriftgröße für Haupttext und 
Fußnoten sowie die entsprechenden gewünschten Zeilenabstände ange-
geben. Bei einigen wissenschaftlichen Zeitschriften wird auf Grund einer 
erwünschten Einheitlichkeit auch die Zitierweise vorgegeben. 

Sind zuvor die Formatvorlagen dem Text zugewiesen worden, ist eine 
entsprechende Veränderung nur mehr eine Sache von Sekunden bis we-
nigen Minuten. Sie brauchen nur die Formatvorlagen entsprechend den 
Vorgaben zu verändern. 

Nun müssen Sie den Text noch einmal abschließend durchsehen, um 
ihn danach auszugeben, entweder auf einen Drucker oder als druckbare 
Datei. 

Achtung: Wird eine Datei verlangt, die mit einem speziellen Drucker-
treiber erstellt wird (mittlerweile selten), muss dieser Druckertreiber vor 
dem endgültigen Layout ausgewählt werden. 
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DIE ENDGÜLTIGE GESTALTUNG DES TEXTES 
Haben Sie die Seitenränder entsprechend den Erfordernissen eingestellt 
und die Formatvorlagen nach den Vorgaben verändert, so müssen Sie 
jetzt den Druckertreiber auswählen, mit dem der Text endgültig ausge-
geben werden soll. Dazu kann es eventuell erforderlich sein, einen be-
stimmten Druckertreiber zu installieren und diesen dann auszuwählen. 
Meist reicht aber der voreingestellte Drucker oder der – unter Windows 
ordentlich arbeitende – in WORD integrierte PDF-Drucker, den Sie mit 
„Speichern unter“ auswählen können. 

Sollten Sie einen speziellen Druckertreiber benutzen müssen, sollten 
Sie sich mit den Einstellungen auf der Betriebssystemebene auseinander-
setzen, fragen Sie nach den zu machenden Einstellungen. 

Wollen Sie eine PDF-Datei erzeugen und dazu den WORD-Druckertreiber 
benutzen, müssen Sie nur auf eine Einstellung achten, um eine auf allen 
Geräten druckbare Datei zu erzeugen (d. h. in erster Linie, dass die 
Schriften in die PDF-Datei mit eingebunden werden). 
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Zunächst gehen Sie auf „Datei“ und klicken auf „Speichern unter“, 
wählen sie dann den Ort aus und als Dateityp PDF. 

Jetzt müssen Sie auf Optionen klicken und dann „PDF/A-kompatibel (in 
WORD 2016 und 2010: „ISO 19005-1-kompatibel (PDF/A)“) auswählen. 
Damit wird eine auf allen Druckern zu druckende PDF-Datei erzeugt. 

Enthält Ihr Text Bilder, sollten Sie den Haken vor „Für optimale Bildqua-
lität optimieren“ setzen, die enthaltenen Bilder werden jetzt nicht mehr 
auf 200 dpi komprimiert. Diese Einstellung kann an dieser Stelle nur in 
WORD 2019 und 365 vorgenommen werden, in den älteren Versionen 
müssen Sie unter Datei die „Optionen“ auswählen, dann auf „Erweitert“ 
klicken, nach unten bis zu „Bildgröße und -qualität“ scrollen und den 
Haken vor „Bilder in Datei  nicht komprimieren“ setzen. 

Wollen Sie einen anderen PDF-Drucker benutzen, sollten Sie – falls vor-
handen – „Hochwertiger Druck“ o.ä. auswählen. Sie sollten aber unbe-
dingt die Schriften mit einbinden. Dies wird hier am Bespiel des Dru-
ckers von PDF24 vorgestellt. Wählen Sie den Drucker über die Sys-
temsteuerung oder über die Windows-Einstellungen aus, klicken Sie 
dann in den Windows-Einstellungen auf „Verwalten“ oder in der Sys-
temsteuerung auf „Druckereigenschaften“ (rechte Maustaste). Egal für 
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welchen Weg Sie sich entschieden haben, müssen Sie jetzt „Eigenschaf-
ten…“ und dann „Erweitert…“ auswählen. Bei „TrueType-Schriftart“ müs-
sen Sie nun aus der Drop-Down-Liste den Eintrag als „Softfont in den 
Drucker laden“ auswählen. Eventuell sollten Sie noch die Grafikeinstel-
lungen verändern. Das war es auch schon. 

Wird die Datei ohne 
Zeichensätze aus-
gegeben, kann nicht 
richtig gedruckt 
werden, eventuell 
wird der Zeichensatz 
durch einen anderen, 
meist durch Courier, 
ersetzt. Alle Forma-
tierungen sind dann 
unweigerlich dahin, 
da Courier (aber na-
türlich auch jeder 
andere Zeichensatz) 
ganz andere Buch-
stabenbreiten hat.  

Das endgültige Layout  

Bevor Sie mit den Layoutarbeiten beginnen, sollten Sie sich gegebenen-
falls immer davon überzeugen, den richtigen Druckertreiber ausgewählt 
zu haben. Wählen Sie hierzu im Menüband Datei den Punkt „Drucken“ 
und dann aus der Liste den gewünschten Drucker.  

Überprüfen Sie jetzt noch die Einstellungen zur Seitengröße und zu 
den Rändern (s. S. 13 f.), vergewissern Sie sich, dass alle Formatvorlagen 
entsprechend den Anforderungen formatiert sind, insbesondere in Bezug 
auf die Zeichengröße (s. S. 24 f.), auf die Einzüge und auf den Zeilenab-
stand (vgl. S. 28 f.). 
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Jetzt müssen Sie die Silbentrennung durchführen (s. S. 95  f.), wenn Sie 
nicht von vornherein die automatische Silbentrennung verwendet ha-
ben. Sollten Sie beim Durchgehen des Textes größere Lücken im Text 
finden, trennen Sie die entsprechenden Stellen manuell mit der Tasten-
kombination „STRG“ + „-“. 

Bevor Sie mit den eigentlichen Layoutarbeiten beginnen, sollten Sie noch 
die Seitennummern einfügen, sofern nicht bereits enthalten (s. zum Ein-
fügen von Seitenzahlen S. 17 f.). Bei einer Veröffentlichung als Mono-
graphie schießen die Verlage eine eigene Titelei vor den Text, diese Tite-
lei umfasst in der Regel vier Seiten, Ihr Text darf deshalb mit der Zäh-
lung erst bei 5 beginnen. Stellen Sie den Cursor auf die erste Seite Ihres 
Textes; wählen Sie aus dem Menüband Einfügen den Eintrag „Seitenzah-
len“ und dann „Seitenzahl formatieren“, hier können Sie unter „Beginnen 
mit“ einen Seiten-Offset festlegen (dazu ebenfalls ausführlich das Kapitel 
„Seitenzahlen einfügen“ ab S.17 ff.)  

Als nächstes sollten Sie, sofern es nicht schon geschehen ist, ein In-
haltsverzeichnis einfügen. Stellen Sie den Cursor an die gewünschte Stel-
le, häufig auf die erste Seite des Textes und wählen aus dem Menüband 
Referenzen (Verweise) den Eintrag „Inhaltsverzeichnis“. Welche Optionen 
Ihnen hier offen stehen und wie sie am besten zu nutzen sind, entneh-
men Sie bitte den Erläuterungen auf S. 62 ff. 

Haben Sie diese Einstellungen vorgenommen, bleibt Ihnen jetzt, den Text 
Absatz für Absatz und Seite für Seite in der Layout-Ansicht15 durchzu-
sehen. Der Text sollte die Seite möglichst vollständig füllen. Allerdings 
wird dies in Texten mit Tabellen, Graphiken und vielen Fußnoten selten 
auf allen Seiten gelingen, in diesen Fällen hilft dann nur langwieriges 
Verschieben, Verändern, Umstellen etc. 

Hier einige praktische Hinweise:  

– Bei Graphiken und Tabellen entstehen gelegentlich große Löcher 
am Ende der Seite, weil diese Elemente partout nicht mehr in den 

                                        
15  In die Layout-Ansicht gelangen Sie, wenn Sie im Menüband Ansicht den Eintrag 

„Drucklayout“ (in älteren Versionen „Seitenlayout“) auswählen. 
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noch verfügbaren Raum passen. Eine Möglichkeit bei Graphiken 
liegt darin, sie etwas zu verkleinern (achten Sie auf die Lesbar-
keit). Häufig müssen solche Elemente auch nicht genau an dieser 
Stelle im Text stehen, Sie können sie evtl. um einen Absatz nach 
vorne oder hinten verschieben. 

– Tabellen sind gelegentlich so umfangreich, dass sie sich auf meh-
rere Seiten erstrecken. Achten Sie dann darauf, dass die Über-
schrift der Tabelle auf jeder Seite steht, da sonst die Tabelle 
schwer zu erfassen ist.16  

– Gerade mit Texten, die viele Fußnoten enthalten, kommt es eben-
falls sehr häufig zu unliebsamen Lücken am Seitenende, weil z. B. 
in den letzten Zeilen des Absatzes zwei oder mehr Fußnoten un-
tergebracht sind, die nicht mehr auf die Seite passen. Als Konse-
quenz werden auch die letzten Zeilen dieses Absatzes auf die neue 
Seite umbrochen. Eine Möglichkeit ist, den Absatzschutz zunächst 
für die Fußnoten und zur Not auch für den Absatz aufzuheben.17  

                                        
16  Klicken Sie auf eine Tabelle, wird im Menüband ein neuer Reiter für die Tabel-

lentools sichtbar, der zwei Unterpunkte enthält: „Entwurf“ und „Layout“. In 
„Layout“, wählen Sie den Eintrag „Überschriftenzeilen wiederholen“ aus. Die 
erste (Haupt-)Zeile der Tabelle wird dann jeweils oben auf einer neuen Seite 
wiederholt. 

17  Wählen Sie dazu mit der rechten Maustaste den Eintrag „Absatz...“ und dann 
den Reiter „Zeilen- und Seitenumbruch“. Dort entfernen Sie den Haken vor 
„Absatzkontrolle“. 
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– Sie haben dann zwar eventuell eine ebenfalls unschöne, einzige 
Zeile eines Absatzes auf einer Seite (Hurenkind oder Schusterjun-
ge), aber gelegentlich lässt sich das ertragen. Sollten die Zeilen 
doch noch nicht umbrochen werden, so suchen Sie nach Freiräu-

men im vorangegangenen Text, 
also nach Überschriften, Ab-
ständen nach Absätzen, Graphi-
ken, Tabellen u. dgl. Verringern 
Sie diese Abstände schrittweise, 
um einen Umbruch zu erreichen 
oder erhöhen Sie diese Abstän-
de, um die Lücke unten auf der 
Seite zu füllen. Eine weitere 
Möglichkeit ist, die Laufweite 
der Schrift geringfügig zu ver-
kleinern. Markieren Sie dazu 

den Absatz und wählen mit der rechten Maustaste „Schriftart…“ 
und dann den Reiter „Erweitert“ aus. Verringern Sie den Abstand 
um maximal 0,3 pt, bei einer größeren Verkleinerung wirkt die 
Schrift gequetscht. Bei Absätzen bei denen die letzte Zeile nicht 
sehr gefüllt ist, dann so eine Zeile eingespart werden – hier hilft 
nur probieren. 

– Auch bei aufeinander folgenden Überschriften, die ja mit dem 
nachfolgenden Text zusammengehalten werden, kann es zu gro-
ßen Lücken auf der Seite davor kommen. Hier hilft nur, im voran-
gegangenen Text Absätze oder Stellen zu finden, bei denen der 
Abstand zum Text verringert oder vergrößert werden kann (also 
wiederum Überschriften, Abstände zwischen Absätzen, Abstände 
zwischen Text und Graphik, Text und Tabelle usw.). 

Wie Sie erahnen können, kann eine derartige Textgestaltung abhängig 
vom Text recht aufwändig und zeitraubend sein. Aber keine Angst, nicht 
jede Seite muss nachbearbeitet werden, und Passagen ausschließlich mit 
Text lassen sich eigentlich recht mühelos in eine ansprechende Form 
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bringen (wer viele Graphiken und Tabellen verwandt hat, wird u. U. be-
ginnen, diese anschaulichen Elemente hinsichtlich ihrer Notwendigkeit 
zu hinterfragen). 

Farbige Graphiken 
Farbdrucke sind teuer, daher wird es bei Veröffentlichungen nur in den 
wenigsten Druck-Medien ohne weiteres möglich sein, Farbbilder und 
farbige Graphiken in den Text einzubinden oder in einem gesonderten 
Farbteil drucken zu lassen. Allerdings sind auch nur in den seltensten 
Fällen farbige Abbildungen unumgänglich. Farbige Säulen-, Kreisdia-
gramme, Charts, bunte Flächen in Tabellen u. dgl. sehen zwar sehr schön 
aus, ihre Aussage bleibt in der Regel jedoch auch bei der Verwendung 
von Grautönen erhalten, gleiches gilt für Fotos, die nur illustrierenden 
Charakter haben. Sie sollten diese farbigen Elemente also umwandeln 
(zwar kann dies auch bei Ausgabe auf den Drucker geschehen, doch 
hierbei kann es zu schlechten Ergebnissen führen, so werden etwa 
Orange und Hellgrün mit dem gleichen Grauton „übersetzt“). In der Re-
gel ist dies recht einfach, bei Graphiken klicken Sie mit der rechten 
Maustaste auf die Grafik und wählen „Grafik formatieren“. Sie können in 
dem sich rechts am Rand neu öffnenden Fenster das Bildsymbol ganz 
außen auswählen und unter dem Punkt „Bildfarbe“ bei „neu einfärben“ 
die Graustufenvorschau wählen. Alternativ können Sie auch in dem sich 
öffnenden Reiter Bildformat (in älteren Versionen Bildtools) unter dem 
Punkt „Anpassen“ („Anpassung“) (rechts) bei „Farbe“ diese Vorschau er-
reichen.  

Die Helligkeit und der Kontrast müssen dann noch so lange verändert 
werden, bis sich die verschiedenen Graustufen deutlich voneinander un-
terscheiden. 

Haben Sie bei den Tabellen einige Zellen farbig hinterlegt, so ersetzen 
Sie jetzt diese Farbe durch Grautöne18 (achten Sie darauf, dass die in die-

                                        
18  Markieren Sie dazu die entsprechende Zelle, es öffnen sich die Tabellenwerkzeu-

ge, unter „Schattierungen“ können Sie dann den entsprechenden Grauton mar-
kieren. 
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sen Zellen sich befindende Schrift noch gut lesbar ist, d. h., Sie sollten hel-
le Grautöne bei schwarzer Schrift wählen und bei einer starken Tönung 
die Schrift weiß einfärben). Haben Sie die Tabelle durch eine vorgefertigte 
Vorlage gestaltet, so wählen Sie statt dessen die graue Variante. 

Sind Ihre Graphiken nun entsprechen umgewandelt und ist es Ihnen 
gelungen, den Text ansprechend zu gestalten, so müssen Sie ihn nur 
noch in geeigneter Form ausgeben. 

Ausgabe als PDF-Dateien 

Wie bereits gesagt, bieten die neuen WORD-Versionen einen integrierten 
PDF-Erzeuger, der auch gut unter Windows funktioniert. Sie müssen le-
diglich unter Optionen noch einschalten, dass die Schriften in das PDF-
Dokument eingebunden werden (s. o., S. 108 ff.) Bei anderen PDF-
Erzeugern lässt sich die Schrifteinbettung auch immer einstellen. 

Das so erzeugte PDF sollten Sie noch einmal Seite für Seite durchge-
hen und überprüfen. Ob die Schriften eingebettet sind, können Sie sehen, 
indem Sie z. B. im Acrobat Reader auf „Datei“ und dann „Eigenschaften“ 
klicken, wählen Sie jetzt den Reiter „Schriften“ aus. Alle enthaltenen 
Schriften werden aufgelistet, hinter jeder Schrift sollte jetzt stehen „Ein-
gebettet“ oder „Eingebettete Untergruppe“. In anderen PDF-Betrachtern 
funktioniert dies analog. 
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NACHWORT IN EIGENER SACHE 
Diese Anleitung entstand nicht aus Uneigennützigkeit, sondern aus dem 
Erschrecken heraus, immer wieder mit Dateien konfrontiert zu werden, 
deren Ersteller nicht mal in den Grundzügen die Software anwenden 
können, die sie ohne Bedenken benutzen und die ohne großes Nachden-
ken uns – einem Wissenschaftsverlag – unzählige Stunden Mehrarbeit 
(überflüssige überdies) zumuten – nicht zu unserer Freude. Natürlich 
hoffen wir, dass die Leser dieser kurzen Anleitung uns jetzt perfekt or-
ganisierte und layoutete Texte übergeben werden, oder besser noch, dass 
sie uns erstklassige Druckvorlagen bringen und so nicht nur Nörgeleien 
unsererseits vermeiden, sondern auch noch Geld sparen. 
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AN UNSERE LESER 
Wir hoffen, diese Anleitung hilft Ihnen, bessere Ergebnisse auf einfache-
ren Wegen mit WORD erzielen zu können, und würden uns freuen, wenn 
Sie uns beim Fortschreiben dieser Anleitung durch Hinweise unterstüt-
zen würden, sei es auf ein nicht funktionierendes Programmfeature oder 
auch auf einfachere Vorgehensweisen als die hier vorgestellten. 

Alle Angaben, die die Druckvorbereitung betreffen, rühren aus unse-
ren Erfahrungen her, sollten aber im Wesentlichen auch für andere Ver-
lage gelten. Auch hier sind wir an ergänzenden Hinweisen interessiert. 

Wenden Sie sich an uns, wir freuen uns über Ihre Einwände und Ergän-
zungen: 

 
wvb – Wissenschaftlicher Verlag Berlin 
Crellestr. 29-30 
10827 Berlin 
Tel.: 030 89 37 98 99 
verlag@wvberlin.de 
 



  

 


