Verwendung einer Formatvorlage
im Textverarbeitungsprogramm
“Word”



Struktur des Vortrags

Benutzeroberflache

Einmaliges Text-Design vs. Text-Formatvorlage
Die Vorteile von Text-Formatvorlagen

Weitere Formatierungshinweise
— Das Einfiigen von Fulsnoten
— Das Einfiigen von Grafiken

— Richtig kopieren
(ohne unerwiinsche Formatierungsinformationen)

— Kommentare einfligen
Nutzliche Short Cuts




Benutzeroberflache
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“Word” in der Praxis

* Einmaliges Text-Design
VS.

* Text-Formatvorlagen

* Die Vorteile von Text-Formatvorlagen



Das Einfiigen von FuBnoten

e Uber das Meniiband “Verweis”
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Grafiken einfligen

* “Drag and Drop”
ACHTUNG: Probleme bei grol3en Datenmengen

e Besser Uber das Menuband “Einfugen”:
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Richtig kopieren

Interview: "Wir brauchen eine stidrkere Auseinandersetzung mit
institutionellem Rassismus”

Der Anvalt Mehmet Daimagtiler vertritt im NSU-Prozess die
Angehdorigen von zwei Mordopfern. Mehr als ein Jahr nach

Pr beginn zieht er ein gemischtes Z henfazit und fordert
eine verstirkte Ausei mit institutionell verankertem 5.9.2014
Rassismus.

Rechter Mausklick auf
die gewlinschte Stelle im
Dokument, dann...
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Mehmet Daimagiler bei siner Diskussion in der Heinrich-Boll-Stiftung Lizenz: oc by-s3/2.0/ (HBS via Flickr )

Von der Homepage
ins Dokument

Herr Daimagtiler, der NSU-Prozess lauft nun schon seit liber einem Jahr. Wie fallt lhre
Zwischenbilanz aus?

>

Schriftart s
nitart Nur den Text
Absatz... uibernehmen

Sehr gut in Hinblick auf die Anklage im engeren Sinn. Diese sieht sich vor allem darin bestatigt, dass Frau
Zschape zu Recht als Taterin und nicht als Beihelferin zum Mord angekisgt wurde. Allerdings ist es uns bislang
nicht gelungen, die Hintergriinde der Morde weiter auszuleuchten. Ich gehe davon sus, dass der Kreis der Tater
und Heffershelfer sehr viel groller ist als der, den wir auf der Anklagebank sehen. Auch die Rolle der
\erfassungsschutzbehdrden wurde noch nicht susreichend beleuchtet. \Von Seiten der
Generalbundesanwaltschaft wird manchmal so getan, sis ginge es beim NSU-Prozess um einen normalen

"
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Aufzahlungszeichen
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o
Strafprozess und nicht um ein Stastsschutzverfahren. Dabei muss es ein Kernanliegen des Prozesses sein, ;: N ummerierung
dessen poltische Dimension sichtbar zu machan und die Rolle des Stastes starker zu hinterfragen: Wieso

durften tarkische Barger nicht Opfer sein? Warum kamen deutsche Neonazis nicht als Tater in Betracht? A Formatvoriagen
Solche Fragen kamen im Prozess bisher zu kurz. Vo' § = =

In einem offenen Brief wkritisieren« Sie mit anderen Nebenklagevertretern und Angehdrigen, dass ;J_ , ﬂ‘/’p erlink...

[\

dem Problem des strukturellen und institutionellen Rassismus als Mitursache fiir das Versagen der
Ermittlungsbehdrden zu wenig Beachtung geschenkt wird.

Dass die Sicherheitsbehbrden so lange einen potenziell rassistischen Hintergrund der Tatserie ignorieren
konnten, ist kein Zufall oder allein Resultst von Vorurteilen einzelner Personen, sondern ein strukturelles
Problem. Es handelt sich hier um rassistische Dankmuster, die in Teilen das Handeln der Sicherheitsbehorden
bestimmt haben. Im 1.400-seitigen Abschiussbericht des Bundestagsuntersuchungssusschusses werden vor
allem technische Fragen erduten, baispislswaise zur Kommunikation zwischan den verschiedenan Bahdrden.
Diese Fragen haben ihre Berachtigung, aber sie thematisieren nicht die hinter dem Handeln mancher
Sicherheitsbeamter stehende Haltung. Wenn jedoch die Auseinandersetzung mit institutionalisierten Formen
des Rassismus susbleibt, gibt es keine Garantie, dass sich solche Taten nicht wisderholen.

Quelle: http://www.bpb.de/gesellschaft/migration/newsletter/191058/interview



Kommentar-Funktion

W9~ 0 as |=:4m_lfacharbeit}ormatvorlage.dom&ftWordvnichtkommerzvi':"_ [-ﬂlg
MS EinfOgen Seitenlayout Verweise Sendungen [ Uberprifen Ansicht B a 0
== ABC 1% — . - =| @ ; - - & N = P N
T A a S = +@ Abgeschlossen: Markups anzeigen ~‘}Zuruck ) . R
V @ Bix % Flajatamm B P T B g O & =
Rechtschreibung Recherchieren Thesaurus Warter  Ubersetzen Sprache Neuer Joschen Vorheriges Nachstes Anderungen - . 2 Annehmen Ablehnen Vergleichen Autoren  Bearbeitung
und Grammatik zahlen - - Kommentar| ~ Element Element | nachverfolgen~ [B] Uberarbeitungsbereich ~ - v - blockieren einschr.
Dokumentprafung | Sprache Kommentare Nachverfolgung Anderungen Vergleichen Schutzen
7]
|
z 1 » Kapiteliiberschrift-q
~ FlieBtext -FlieBtext FlieBtext FlieBtext Flieftext FlieBtext Flieftext FlieBtext FlieBtext .- [!‘g:lm?r [S1]: Formulienmg- ]
' = il beiten’
5 FlieBtext- FlieBtext-, . FlieBtext‘!: FlieBtext-FlieBtext- FlieBtext. - FlieBtext- FlieBtext-
3 FlieBtext FlieBtextFlieBtextFlieBtextFlieBtext FlieBtext FlieBtext Flieftext FlicBtext-
= mﬁq iiiii Kommentar [S2]: Weitere Referenzen- ]
&t N e e e e suchen
-}» ZitatiibermehralszweiZeilen Zitat iibermehrals zwei-Zeilen Zitat -
7 tibermehrals zweiZeilen Zitat iibermehr-als-zwei-Zeilen Zitat-tiber:
- mehr-als-zwei-Zeilen.*?f
% | [Kolmnentar [S3]: Weiters Beispicle ]
I X hnzufiigen|]
2 FlieBtext -FlieBtext FlieBtext FlieBtext Flieftext FlieBtext Flietext FlieBtext FlicBtext - { Kommentar [S4]: Referenz] )
= FlieBtext FlieBtextFlieBtextFlieBtext FlieBtext FlieBtext FlieBtext FlieBtext FlieBtext-
i FlieBtext FlieBtextFlieRtextFlieBtext FlieRtextFlieRtext FlieBtext Flieftext FlieBtext-q
= "1.1- Unterkapitelq




Nutzliche ShortCuts

Speichern Strg + S
Suchen Strg + F
["Suchen und Ersetzen |2 [ |
e =
Ersetzen durch: [=]
= sbbrechen |
Ausschneiden Strg + X
Einflgen Strg +V

Alles markieren Strg + A



Verwendung einer Formatvorlage im
Textverarbeitungsprogramm “Word”

* Gibt es noch Fragen?



