Medizinische Fakultat Mannheim der Universitat Heidelberg Medizinische Statistik und
(zusammengestellt von Sylvia Biittner und Volker Braun) Bibliothek der Fakultat

Hinweise zur Verwendung der Dokumentvorlage
(fr MS Word 2016)

Welche Formate wurden in der Dokumentvorlage verwendet und wie ist
sie aufgebaut?

Die Dokumentvorlage basiert auf der Schriftart Arial in der SchriftgroBe 12. Der Absatzab-
stand wurde Einfach eingestellt und als Format fiir die Textausrichtung die Option Blocksatz
gewahlt. FUr die Seitenrander wurden (ab dem Inhaltsverzeichnis) oben und unten 2 cm und
links und rechts 2,5 cm vorgegeben.

Der Kopfzeilentext ist kapitelbezogen erstellt, d.h. WORD passt den Text in der Kopfzeile
automatisch an, wenn ein neues Hauptkapitel beginnt.

Die Uberschriften verwenden die Formatvorlagen Uberschrift 1, Uberschrift 2 und Uberschrift 3
und sind mit automatischer Nummerierung formatiert.

Das Inhaltsverzeichnis greift bei den Verzeichniseintragen auf die Uberschriftformatvorlagen
zu (berlcksichtigt werden Uberschrift 1, 2 und 3) und kann durch das Positionieren des Cur-
sors im Inhaltsverzeichnis und Driicken der F9-Taste nach Anderungen aktualisiert werden.

Einige Anmerkungen

Uberzeugen Sie sich mit dem Befehl DATEI / OPTIONEN / ERWEITERT unter DOKUMEN-
TINHALT ANZEIGEN davon, dass im Listenfeld FELDSCHATTIERUNG die Option WENN
AUSGEWAHLT oder IMMER aktiviert ist, damit WORD Ihnen Felder beim Anklicken oder dau-
erhaft grau unterlegt (z.B. das Inhaltsverzeichnis).

Wenn Sie das Abklrzungsverzeichnis nicht bendtigen und daher I6schen mochten, sollten Sie
die Anzeige der nicht-druckbaren Formatierungszeichen eingeschaltet haben (Absatzzeichen
aktivieren im Register START in der Gruppe ABSATZ), damit nicht versehentlich der vorange-
stellte Abschnittswechsel entfernt wird und die gesetzten Seitenformate verloren gehen.

Diagramme aus Excel konnen Sie mit "Copy & Paste" in Ihr Dokument einfugen. Beachten Sie
unter START / EINFUGEN die EINFUGEOPTIONEN.

Die automatische Silbentrennung kénnen Sie im Register LAYOUT uber das Listenfeld des
Schalters b&™ Silbentrennung = (in der Gruppe SEITE EINRICHTEN) einschalten.

Erstellen Sie |hr Literaturverzeichnis mit Hilfe des Programms EndNote. Die Software kon-
nen Sie Uber unsere Bibliothek erhalten. In Moodle steht Ihnen ein Tutorial zur Erlernung des
Programms zur Verfugung. Die Bibliothek bietet auch Prasenzkurse und Beratungstermine an.
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Wie wende ich die Dokumentvorlage an?
1) Kopieren Sie die Dokumentvorlage Dissertation_Dokumentvorlage.dotx in den Ordner, in
dem Sie auch Ihre Doktorarbeit speichern wollen und 6ffnen Sie die Vorlage per Doppelklick.

=>WORD o6ffnet ein neues leeres Dokument (Dokument1), das mit den Einstellungen der
Dokumentvorlage arbeitet.

2) Speichern Sie das Dokument und fugen Sie Ihren Text an den entsprechenden Stellen ein.

Wie wdhle ich eine andere Standardschriftart oder -grofe?

1) Klicken Sie im Register START in der Gruppe FORMATVORLAGEN auf den Schalter ™
unten rechts.

2) Offnen Sie im Dialogfenster FORMATVORLAGEN das Listenfeld hinter der Formatvorlage
STANDARD und wahlen Sie den Befehl ANDERN... .

3) Andern Sie die Schriftart oder SchriftgréBe tber die Optionen des Befehls FORMAT ~  /
SCHRIFTART... .

4) SchlieBen Sie das Dialogfenster FORMATVORLAGE ANDERN.

=WORD sollte die durchgefiihrten Anderungen automatisch in Ihr Dokument ibernommen
haben.

Wie dndere ich die Einstellung fiir den Zeilenabstand und die Textaus-
richtung?

1) Klicken Sie im Register START in der Gruppe FORMATVORLAGEN auf den Schalter ™
unten rechts.

2) Offnen Sie im Dialogfenster FORMATVORLAGEN das Listenfeld hinter der Formatvorlage
STANDARD und wahlen Sie den Befehl ANDERN... .

3) Andern Sie die Ausrichtung oder den Zeilenabstand Uber die Optionen des Befehls
FORMAT ~ /ABSATZ....

4) SchlieBen Sie das Dialogfenster FORMATVORLAGE ANDERN.

=>WORD sollte die durchgefiihrten Anderungen automatisch in Ihr Dokument ibernommen
haben.
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Wie kann ich die Uberschriftformatvorlagen dndern?

1) Klicken Sie im Register START in der Gruppe FORMATVORLAGEN auf den Schalter ™
unten rechts.

2) Offnen Sie im Dialogfenster FORMATVORLAGEN das Listenfeld hinter dem Formatvorla-
gennamen der betreffenden Uberschrift und wahlen Sie den Befehl ANDERN... .

3) Formate, die Schriftgréf3e, Schriftart oder Schriftschnitt betreffen, andern Sie tGber die Opti-
onen des Befehls FORMAT ~ /SCHRIFTART... .

Formate, die den Abstand zwischen den Absatzen (Absatzabstand), den Abstand innerhalb
eines Absatzes (Zeilenabstand) oder die Textausrichtung (Links, Rechts, Zentriert, Block-
satz) betreffen, bearbeiten Sie Uber die Optionen des Befehls FORMAT ~ / ABSATZ....

4) SchlieBen Sie das Dialogfenster FORMATVORLAGE ANDERN.

=WORD sollte die durchgefiihrten Anderungen automatisch in Ihr Dokument (ibernommen
haben.
Wie kann ich die Formatvorlagen im Inhaltsverzeichnis dndern?

WORD bezeichnet die Formatvorlagen im Inhaltsverzeichnis mit den Namen Verzeichnis 1,
Verzeichnis 2, Verzeichnis 3 usw. .

1) Positionieren Sie den Cursor im Inhaltsverzeichnis auf einem Verzeichniseintrag, dessen
Formate Sie bearbeiten wollen.

2) Klicken Sie im Register START in der Gruppe FORMATVORLAGEN auf den Schalter ™
unten rechts..

3) Offnen Sie im Dialogfenster FORMATVORLAGEN das Listenfeld hinter dem Formatvorla-
gennamen des betreffenden Verzeichniseintrags und wahlen Sie den Befehl ANDERN... .

4) Formate, die Schriftgrof3e, Schriftart oder Schriftschnitt betreffen, andern Sie Gber die Opti-
onen des Befehls FORMAT ~ /SCHRIFTART... .

Formate, die den Abstand zwischen den Absatzen (Absatzabstand), den Abstand innerhalb

eines Absatzes (Zeilenabstand) oder die Textausrichtung (Links, Rechts, Zentriert, Block-

satz) betreffen, bearbeiten Sie Uber die Optionen des Befehls FORMAT ~ / ABSATZ....
5) SchlieRen Sie das Dialogfenster FORMATVORLAGE ANDERN.

=WORD sollte die durchgefiihrten Anderungen automatisch in lhr Dokument (ibernommen
haben.
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