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Einleitung

Bei umfangreichen Dokumenten kommt es immer wieder mal vor, dass Sie flir eine Textstelle eine
zusitzliche Information angeben mochten (z.B. die genaue Bedeutung eines Fachbegriffs). Diese zu-
sdtzliche Angabe wollen Sie aber nicht direkt an der entsprechenden Textstelle vornehmen, sondern
in Form eines Verweises. Hierfiir konnen Sie am besten eine Fufnote verwenden. Dabei wird an der
Textstelle ein FuBnotenzeichen (meistens eine Nummer) eingefiigt und der zugehorige FuBBnotentext
am unteren Ende der Seite. Neben FuBBnoten konnen Sie in Word auch Endnoten erstellen. In diesem
Skript bekommen Sie den Umgang mit Fu3- und Endnoten fiir Word fiir Microsoft 365 gezeigt. Der
Inhalt des Skriptes ist aber auch fiir dltere Word-Versionen (auf alle Fille ab Version 2016) giiltig.
Bitte verwechseln Sie FuBBnoten nicht mit FuBlzeilen. Das sind zwei vollig unterschiedliche Themen.
Informationen zu Fuf3zeilen bekommen Sie im Skript Word fiir Microsoft 365 - Kopf- und Fulzei-
len.

=

Ubrigens: dieses Skript enthilt eine ganze Reihe von FufBnoten.

Unterschied zwischen Fuf3- und Endnoten

Zunichst soll kurz der Unterschied zwischen einer Ful3- und einer Endnote erklédrt werden. Wie be-
reits in der Einleitung zu lesen ist, werden Fullnoten auf derselben Seite platziert, wo sich auch das
FuBnotenzeichen im Text befindet. Dabei konnen Sie noch wihlen, ob der FuBBnotentext unmittelbar
unterhalb des Textes platziert wird oder am unteren Rand des Blatt Papiers (siche Abbildung 1; zur
besseren Darstellung wird das FuBBnotenzeichen und der FuBBnotentext in der Farbe Rot angezeigt).
Endnoten dagegen werden am Ende des Dokuments gesammelt angezeigt oder am Ende eines jewei-
ligen Abschnitts (sofern das Dokument in mehrere Abschnitte aufgeteilt ist; siche Skript Word fiir
Microsoft 365 - Formatierung, Kapitel Abschnittsumbruch einfiigen, Seite 43).
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Fulinoten erstellen

Wenn Sie eine Fullnote erstellen wollen, konnen Sie verschiedene Wege gehen. Der einfachste und
schnellste Weg ist folgender:

1. Platzieren Sie die Schreibmarke an die Textstelle, wo das FuBBnotenzeichen eingefiigt werden
soll (z.B. am Ende eines Satzes oder Absatzes, oder am Ende eines Wortes).

2. Wihlen Sie im Register Referenzen in der Gruppe Fufinoten das Symbol
FuBnote einfiigen (alternativ: ). An der Textstelle wird das

FuBnotenzeichen (Standard: 1, 2, 3, ...) eingefiigt und Word erstellt das
gleiche FuBinotenzeichen am Ende der Seite.

1
ab
FuBnote

3. Hinter dem Fullnotenzeichen am Ende der Seite hat Word ein Leerzeichen einfiigen
gelassen. Geben Sie jetzt den Fullnotentext ein.

Wichtiger Hinweis: Driicken Sie nach Eingabe des Fullnotentextes nicht die Eingabetaste ().

Ein FuBnotentext besteht immer nur aus einem Absatz. Wenn Sie trotzdem am Ende des FuBBnotentex-
tes einen weiteren Absatz eingeben wollen, kann es passieren, dass die gesamte Fullnotenverwaltung
von Word nicht mehr korrekt funktioniert!. Im schlimmsten Fall ist die komplette FuBnotenverwal-
tung zerstort und Sie miissen alle Fulnoten entfernen und komplett neu eingeben.

Anmerkung: Sie konnen hinter dem Fullnotenzeichen (im FuBBnotentext) anstelle eines Leerzeichens
auch einen Tabstopp eingeben und dafiir natiirlich auch eine genaue Position festlegen.
Weitere Informationen hierzu im Skript Word fiir Microsoft 365 - Formatierung,
Kapitel Tabstopps, Seite 22.

Oberhalb des Fuinotentextes fiigt Word automatisch eine Fu3notentrennlinie ein. Da-
bei handelt es sich um eine ca. 5 cm lange, diinne, schwarze Linie. Sie kdnnen bei
Bedarf selbst eine eigene FuBinotentrennlinie angeben (siche Kapitel Fufi- bzw. End-
noten in der Entwurfsansicht, Seite §).

Sollte der FuBBnotentext sehr lang sein, kann es passieren, dass nur ein Teil des Fuf3no-
tentextes auf der aktuellen Seite zu sehen ist. Der Rest wird dann auf der nachsten
Seite dargestellt. Dass es sich um eine Fortsetzung der Fullnote von der vorherigen
Seite handelt, konnen Sie nur daran erkennen, dass auf der Folgeseite vor der ersten
Zeile des FuBnotentexts kein FuBnotenzeichen zu sehen ist. Bei den élteren Word-
Versionen (bis Word 2013) gab es noch die Fullnotenfortsetzungstrennlinie, die die
Breite der gesamten Textbreite hatte?.

Alternativ zur angegebenen Methode konnen Sie in der Gruppe FufBnoten auch auf das Symbol Start-
programm fiir Dialogfelder (siche Abbildung 2, Seite 4) klicken und erhalten das Dialogfeld FuB-
und Endnote (siche Abbildung 3, Seite 4).

Wenn Sie Gliick haben, passiert nichts. Ob es zur Katastrophe mit den FuBBnoten kommt oder nicht, kann nicht vorher-
gesagt werden. In vielen Fillen geht es gut, aber das bedeutet nicht zwangsldufig, dass es beim nachsten Dokument
auch wieder einwandfrei funktioniert.

[S]

Neben der Fufinoten-Fortsetzungstrennlinie gab es bis Word 2013 auch noch den Fullnoten-Fortsetzungshinweis. Sie
miissten IThr Dokument im alten Word-Format speichern, um sie sehen zu kdnnen.
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FuBnoten Recherchieren

Abb. 2:  Symbol Startprogramm fiir Dialogfelder

FuB- und Endnote 7 X
Speicherort
O FuBnoten: Seitenende ~
Ogndnnten: Ende des Dokuments ~
Konvertieren...
FuBnotenlayout
Spalten: An Abschnittslayout anpassen
Format
Zahlenformat: 1,23 . e
Benutzerdefiniert: ] symbol..
Beginnen mit: 1 =
HNummerierung: Fortlaufend ~
Anderungen dbernehmen
Anderungen Gbernehmen fir: | Markierten Text ~
Einflgen Abbrechen Ubernehmen

Abb. 3:  Dialogfeld FuBR- und Endnote

Die Einstellungen im Dialogfeld FuB- und Endnote haben folgende Bedeutungen:

Einstellung Beschreibung

FuBnoten Wihlen Sie diese Option, wenn Sie eine Fuinote erstellen wollen. Wéhlen Sie
dann noch in der Liste den Eintrag Seitenende oder Unterhalb des Textes (sie-
he Abbildung 1, Seite 2).

Endnoten Waihlen Sie diese Option, wenn Sie eine Endnote erstellen wollen. Wahlen Sie
dann noch in der Liste den Eintrag Abschnittsende oder Ende des Dokuments.

Konvertieren... Klicken Sie die Schaltflache an und Sie erhalten das Dialogfeld FuB-/Endno-
ten umwandeln (siehe Abbildung 4, Seite 5). Hier konnen Sie wéhlen, ob alle
FuBnoten in Kopfzeilen umgewandelt werden sollen oder umgekehrt. Sie kon-
nen auch die FuB3- und Endnoten vertauschen (aus den Fuflnoten werden End-
noten und umgekehrt).

Spalten Waihlen Sie in der Liste einen der Eintrdge An Abschnittslayout anpassen,
1 Spalte, 2 Spalten, 3 Spalten oder 4 Spalten. Damit kénnen Sie z.B. festlegen,
dass der ,,normale” Text einspaltig ist, aber die Ful- bzw. Endnoten werden
mehrspaltig dargestellt.

Zahlenformat Waihlen Sie in der Liste einen der Eintrage 1, 2, 3, ..., a, b, ¢, ..., A, B, C, ..., i, ii,
iii, ..., I, I, 11, ... oder *, t, %, §, ... * fiir die automatische Nummerierung der FuB-
bzw. Endnotenzeichen*.

3 Beim Zahlenformat *, ¥, , §, ... wird die Nummerierung folgendermaBen fortgesetzt: **, t+, £f, §§, *** +++ i1,

§8§, usw.
4 Das Zahlenformat fiir Fufnoten ist standardmiBig 1, 2, 3, ... und fiir die Endnoten i, ii, iii, ....
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Einstellung Beschreibung

Benutzerdefiniert Tragen Sie in das Textfeld ein Zeichen Threr Wahl ein, dass Sie als FuBnoten-
zeichen verwenden mdchten. Dabei kann es sich auch um ein komplettes Wort
handeln. Wertebereich: 1 bis 10 Zeichen

symbal... Klicken Sie auf diese Schaltfliche und Sie bekommen das Dialogfeld Symbol
(siche Abbildung 5), wo Sie ein beliebiges Zeichen auswéhlen kénnen, das sich
nicht auf der Tastatur befindet.

Beginnen mit Legen Sie im Zahlenfeld fest, mit welcher Nummer die erste Fuinote beginnen
soll (ist nur von Bedeutung, wenn Sie die automatische Nummerierung fiir die
FuB3- bzw. Endnoten verwenden).

Nummerierung Waihlen Sie in der Liste einen der Eintrdge Fortlaufend, Jeden Abschnitt neu
beginnen, Jede Seite neu beginnen. Damit konnen Sie festlegen, dass die Num-
merierung auf jeder Seite neu beginnt, oder bei einem Abschnittswechsel oder
das die Nummerierung iiber das gesamte Dokument fortlaufend ist, egal aus wie
vielen Abschnitten und Seiten das Dokument besteht.

Anderungen iiberneh- | Wihlen Sie in der Liste eine der Eintriige Aktuellen Abschnitt, Markierte Ab-
men fiir schnitte oder Gesamtes Dokument. Die Auswahl ist dann von Bedeutung,
wenn Sie z.B. FuB3- in Endnoten (oder umgekehrt) umwandeln. Dann gilt die
Umwandlung entweder nur fiir die markierten Abschnitte oder fiir den aktuellen
Abschnitt oder fiir das gesamte Dokument.

FuB-/Endnoten umwandeln ? X

o Alle FuBnoten in Endnoten umwandeln
Alle Endnoten in FuBnoten umwandeln

FuBnoten und Endnoten vertauschen

QK Abbrechen

Abb. 4:  Dialogfeld FuB-/Endnoten umwandeln

Symbol ] x
Symbole  Sgnderzeichen

Schriftart: (normaler Text) - Subset: | Lateinisch-1 (Erginzung) v
! S|IA|A|A|A|A|A|E|C|E|E|E|E T|I]T]T D
N «|o|U[0]0[0]V|p|slalalalala|ale|cle
é ild|A|0|6|6|d|6|+|alulalaluly|p|VIA
3 ¢|Cle|Cle|Cle|D|d|P|d|E|e|E|&e|E|e|E
Zuletzt verwendete Symbale:

> ¥[v[@O O] oo _| |=]e]l]«[rn]~ €|z|o]° |
Unicodename:

Right-Fointing Double Angle Quotation Mark ZERRERCEdeliD0EE  [Qrgr] Unicode {hed [
AutoKorrektur.. | Tastenkombination.. Tastenkombination: Strg=, Umschalt=>

Einflgen Abbrechen

Abb. 5:  Dialogfeld Symbol
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Endnoten erstellen

Analog zu den Fuflnoten konnen Sie auch Endnoten einfligen. Diese werden am Ende des Dokuments
gesammelt dargestellt oder am Ende jedes Abschnitts. Die Auswahl konnen Sie im Dialogfeld FuB-
und Endnote (siche Abbildung 3, Seite 4) vornechmen. Wenn Sie Seitenende wihlen, werden die
Endnoten unmittelbar hinter dem letzten Absatz eingefiigt. Es wird also kein Seitenumbruch durchge-
fiihrt, so dass die Endnoten auf einer neuen Seite beginnen. Sie konnen aber natiirlich zwischen dem
,hormalen Text und den Endnoten manuell einen Seitenumbruch durchfiihren (z.B. mit der Tasten-
kombination ). Wenn Sie eine Endnote einfligen, gehen Sie folgendermallen vor:

1. Platzieren Sie die Schreibmarke an die Textstelle, wo das Endnotenzeichen eingefiigt werden
soll (z.B. am Ende eines Satzes oder Absatzes, oder am Ende eines Wortes).

2. Wahlen Sie im Register Referenzen in der Gruppe Fufinoten das
Symbol Endnote einfiigen (alternativ: ). An der Text-
stelle wird das Endn(?tenzelchen emgefugt (Standard: i, ii, iii, ...) und
Word erstellt das gleiche Endnotenzeichen am Ende des Dokuments
(bzw. Abschnitts).

3. Hinter dem Endnotenzeichen am Ende des Dokuments (bzw. Abschnitts) hat Word ein Leer-
zeichen gelassen. Geben Sie jetzt den Endnotentext ein.

Die weiteren Hinweise und Anmerkungen konnen Sie prinzipiell von den FuBlnoten {ibernehmen.
Natiirlich konnen Sie die Endnoten auch iiber das Dialogfeld FuB- und Endnote (siche Abbildung
3, Seite 4) erstellen. Sie miissen dann nur die Option Endnoten wihlen.

Ful3- bzw. Endnoten formatieren

FuB3- bzw. Endnoten konnen natiirlich genauso formatiert werden wie jeder andere Textteil im Doku-
ment. Dabei verwendet Word dafiir bereits integrierte Formatvorlagen. Fiir die Fu3- bzw. Endnoten-
zeichen verwendet Word die Formatvorlagen Fufinotenzeichen bzw. Endnotenzeichen. Fiir den Ful3-
bzw. Endnotentext verwendet Word die Formatvorlagen Fufsnotentext bzw. Endnotentext. Sie konnen
diese Formatvorlagen natiirlich bei Bedarf Ihren Anspriichen anpassen (sieche Skript Word fiir
Microsoft 365 - Formatvorlagen).

Besonderheiten

In diesem Kapitel soll auf ein paar Besonderheiten in Bezug auf Ful3- und Endnoten hingewiesen
werden (die Reihenfolge der nachfolgenden Punkte hat keine besondere Bedeutung):

e Wenn Sie im Word-Fenster in einem Dokument eine Ful3- oder Endnote entdecken und méch-
ten sich den zugehdrigen Ful3- bzw. Endnotentext anzeigen lassen, miissen Sie nicht ans Ende
der Seite oder des Abschnitts oder des Dokuments bléttern. Bewegen Sie das Maussymbol auf
das FuB3- bzw. Endnotenzeichen und in einem Infokdstchen bekommen Sie den FuB3- bzw.
Endnotentext angezeigt (siche Abbildung 6, Seite 7).
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Sollte-der-FuBBnotentext-sehr-lang-sein, kann-es-passieren,-dass nur-ein-Teil-des-FuB3no-
tentextes-auf* der-aktuellen- Seite- zu-sehen-ist.- Der- Rest wird-dann- auf* der-néichsten-
Seite-dargestellt.- Dass-es-sich-um-eine- Bnote-von-der:vorherigen-
Seite-handelt, - kdnnen-Sie-nur-daran-erkg reeeno- ‘Folgeseite-vor-der-ersten-
Zeile: des- FuBnotentexts-kein- Fulnoteng ©r s st.- Bei-den-dlteren- Word-
Versionen(bis-Word-2013)-gab-es-noclj e~ """ """ ketzungstrennlinie, -die-die-
Breite-der-die-gesamten-Textbreite -hattﬂ

Abb. 6: Der Fufinotentext wird in einem Infokdstchen angezeigt

Mochten Sie trotzdem zum Full- bzw. Endnotentext wechseln, miissen Sie nicht mithsam
durchs Dokument bléttern. Bewegen Sie das Maussymbol auf das Ful3- bzw. Endnotenzeichen
und machen einen Doppelklick mit der linken Maustaste. Sofort wechseln Sie zum zugehori-
gen FuB3- bzw. Endnotentext. Sie konnen auch einen Doppelklick auf das Ful3- bzw. Endno-
tenzeichen im Ful3- bzw. Endnotentext machen. Dann ,,springen® Sie zuriick zum Ful3- bzw.
Endnotenzeichen im Dokument.

Wenn Sie von einer Ful3- bzw. Endnote zur vorherigen oder nichsten Ful3- bzw. Endnote
wechseln wollen, klicken Sie im Register Start in der Gruppe Bearbeiten

beim Symbol Suchen rechts auf den kleinen grauen Pfeil und wihlen in
der Liste den Befehl Gehe zu. Im Dialogfeld Suchen und Ersetzen
wihlen Sie im Register Gehe zu in der Liste Gehe zu Element den Ein-
trag FuBnote bzw. Endnote (siche Abbildung 7). Wenn Sie das Textfeld FuBnotennummer
(bzw. Endnotennummer) eingeben leer lassen und klicken auf die Schaltflichen — zuruck
bzw.  weiter  springt Word einfach nur zur vorherigen bzw. néchsten Fuf3- bzw. Endnote.
Sie konnen auch eine Ful3- bzw. Endnotennummer angeben, zu der Word springen soll. Dabei
geben Sie nicht das eigentliche Ful3- bzw. Endnotenzeichen ein, sondern eine Zahl, die einfach
nur der Position des Ful3- bzw. Endnotenzeichens entspricht (z.B. geben Sie 5 ein, dann springt
Word zur 5. FuB3- bzw. Endnote, auch wenn das Ful3- bzw. Endnotenzeichen ein ganz anderes
ist). Klicken Sie dann auf die Schaltfliche  cenezu | Haben Sie das Dialogfeld geschlossen,
konnen Sie mit der Tastenkombination weiter zum nichsten FuB3- bzw. Endnotenzei-

chen springen.

Suchen und Ersetzen ? X

Suchen  Ersetzenf] Gehezu

Gehe zu Element:

Endnote |

FuBnotennummer eingeben:

eben 5ie + und - ein, um sich relativ zur derzeitigen Position zu
gen, Beispiel: Mit =4 springen Sie um vier Elemente weiter.

€
Tabelle
Grafik

I Zurick Weiter I SchlieBen

Abb. 7 Dialogfeld Suchen und Ersetzen, Register Gehe zu

Alternativ kdnnen Sie auch im Register Referenzen in der Gruppe -
Funoten beim Symbol Nachste FuBnote einer der Befehle
Nachste FuBnote, Vorherige FuBnote, Nachste Endnote oder ,

Vorherige Endnote wéhlen, um zur entsprechenden Ful3- bzw.
Endnote zu springen.

Referenzen

JUSTUS-LIEBIG-

T

UNIVERSITAT
GIESSEN



HRZ

Fuf3- und Endnoten in Word fiir Microsoft 365 Seite 8 von 11

HOCHSCHULRECHENZENTRUM

e Sie konnen fiir einzelne Abschnitte angeben, dass Endnoten nicht ausgedruckt werden. Dazu
miissen Sie im Register Layout in der Gruppe Seite einrichten das Symbol
Startprogramm fiir Dialogfelder anklicken (sieche Abbildung 2, Seite 4) und 3
im Dialogfeld Seite einrichten im Register Layout das Kontrollkdstchen Endnoten un-

terdriicken aktivieren. Das Kontrollkdstchen ist aber nur verfiigbar, wenn fiir die Endnoten
die Position Abschnittsende gewéhlt wurde (die Anzahl der Abschnitte ist nebenséchlich).

e Wenn Sie eine Ful3- bzw. Endnote verschieben wollen, miissen Sie nur das Ful3- bzw. Endno-
tenzeichen im Dokument verschieben. Der zugehorige Ful3- bzw. Endnotentext wird automa-
tisch mitverschoben. Je nachdem, wie weit Sie das Ful3- bzw. Endnotenzeichen verschieben,
wird die Nummerierung der Ful3- bzw. Endnoten automatisch neu angepasst (sofern fiir die
FuB3- bzw. Endnoten die automatische Nummerierung verwendet worden ist).

e Sie konnen Ful3- bzw. Endnoten auch kopieren. Dazu nur das FuB3- bzw. Endnotenzeichen
kopieren. Der zugehorige Ful3- bzw. Endnotentext wird automatisch mitkopiert. Allerdings
haben anschlieend das Original und die Kopie unterschiedliche Ful3- bzw. Endnotenzeichen
(wenn die automatische Nummerierung verwendet worden ist).

e Wenn Sie Ful3- bzw. Endnoten 16schen wollen, miissen Sie nur das Ful3- bzw. Endnotenzei-
chen im Text l6schen. Der zugehorige Ful3- bzw. Endnotentext wird automatisch mitentfernt.
Die Nummerierung der iibrigen Ful3- bzw. Endnoten wird automatisch angepasst (sofern fiir
die FuB3- bzw. Endnoten die automatische Nummerierung verwendet worden ist).

Fuf3- bzw. Endnoten in der Entwurfsansicht

Solange Sie sich in der Ansicht Drucklayout befinden, konnen Sie natiirlich die Ful3- und Endnoten
erstellen und bearbeiten, aber Sie konnen nicht die FuBBnotentrennlinie, die Fulnoten-Fortsetzungs-
trennlinie oder den FuBBnoten-Fortsetzungshinweis dndern. Dafiir miissen Sie in die ,
Entwurfsansicht wechseln®. Wihlen Sie im Register Ansicht in der Gruppe Ansich-
ten das Symbol Entwurf. Hier sehen Sie zunédchst nur den ,,normalen* Text, aber

keine FuB- oder Endnoten, selbst wenn Sie durch das gesamte Dokument blittern®.
Sie miissen jetzt noch im Register Referenzen in der Gruppe Fufnoten das
Symbol Notizen anzeigen wéhlen. Dadurch wird unterhalb des Textfensters
ein weiterer Bereich mit den FuB- oder Endnoten angezeigt’ (siche Abbil-
dung 8, Seite 9). Wenn Sie nun im ,,normalen* Text blittern, werden im FuB3-
bzw. Endnotenbereich immer die zugehorigen FuB3- bzw. Endnoten ange-
zeigt. Das gilt auch umgekehrt: platzieren Sie die Schreibmarke im Fuf3- bzw. Endnotenbereich und
blattern durch diesen Bereich, werden dariiber im ,,normalen® Text die Textstellen angezeigt, wo sich
die zugehorigen Ful3- bzw. Endnotenzeichen befinden.

Der Ful3- bzw. Endnotenbereich ist aber nicht nur dazu da, die Textstellen mit den Ful3- bzw. Endno-
tenzeichen und die zugehorigen Full- bzw. Endnoten gleichzeitig zu sehen, sondern auch, um die
FuBnotentrennlinie, die Fulnoten-Fortsetzungstrennlinie und den FuBBnoten-Fortsetzungshinweis bei

> Alternativ kénnen Sie auch die Gliederungsansicht verwenden.

¢ Das Einzige, was Sie sehen, sind die FuB- bzw. Endnotenzeichen im Text.

7 Wenn Sie sowohl FuB3-, als auch Endnoten in Ihrem Text haben, bekommen Sie noch das Dialogfeld Notizen anzei-
gen, wo Sie angeben miissen, ob die FuBinoten oder die Endnoten angezeigt werden sollen. Beides gleichzeitig geht
nicht.
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Bedarf zu dndern®. Offnen Sie direkt oberhalb des Fu3- bzw. Endnotenbereichs die Liste (siche Ab-
bildung 9) und wihlen den gewiinschten Eintrag.

Automatisches Speichern (@ ) = Kopf- und FuBzeilen.docx - Auf “diesem PC" gespeichert -

Datei Start Einflgen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe Acrobat 15 Teilen
& ab‘ I /(D @ @ FTEQuenen verwalten @ B J@ g +,|3 E
2k Nachste FuBnote ~ Formatvorlage: APA ~

Inhalts- Fulingte &7 e THENGtE Suchen Recherche | Zitst % = b Eintrag Zitat

verzeichnis ¥ einfiigen [=] Motizen anzeigen einfigen ~ [1] Literaturvereichnis « L[ Querverweis markieren markieren
Inhaltsverzeichnis FuBnoten F] Recherchieren Zitate und Literaturverzeichnis Beschriftungen Index Rechtsgrundla.. | A

L lgw-l-l‘lw‘3-|‘4-|‘§‘\-Ew-’w-!w‘Qbﬁ‘ic--l‘llw-ll-\-liw-Hw‘1§-|‘1é-|ﬁ7-|‘18-\-

Sinn - dass- in- der- Kopfzeile- der- Titel- der- Hauptkapiteliiberschrift - angezeigt- wird.- Wechselt- das- B

Haupt—kapitel, soll-auch-in-der K opfzeile-automatisch-der-Text-des-Hauptkapitels-wechseln -Daberst-
es-gar-nicht-mal-notwendig,-dass-sich-die-Kapitel-in-einzelnen- Abschnitten-befinden. - Sie-miissen-
auch-hier—fiir.-analog-zu-der-Seitennummerierung, nur-eine Feldanweisung in-der- Kopfzeile-eingeben. -
die-sich-dann-vollautomatisch um-alles kiimmert. Hier-wieder-die-schrittweise -Vorgehensweise:f]

1.~Formatieren- Sie- alle- Hauptkapiteliberschriften- mit- der- integrierten- Formatvorlage- Uber-
schrift-1-(siche Skript-Microsoft-Word-2019---Formatvorlagen)

2.+ Wechseln-Sie-in-die-Kopfzeile-und -setzen-die-Schreibmarke-an-die-Textstelle. -wo-die-Kapi- U
teliiberschnft stehen-soll.y
3 =Driicken-Sie-die-Tastenkombination 3" -Sie-sehen-jetzt-ein paar- geschweifter Klam-
mern-und -die-Schreibmarke ‘befind et-sich -zwischen-den-beiden Klammem 1
4.~ Geben-S1e-em styleref. -Sie-brauchen-ber-der Emgabe-nicht-auf- GroB-/Klemschreibwese-zu-
achtenf ]
5.- Geben-Sie-hinter- dem Feldnamen-ein Leerzeichen ein(die-Schreibmarke-befindet-sich-immer-
noch- zwischen- den- beiden- geschweiften- Klammen)- und - dann- "Uberschrift- 1"-(inkl -der-
Ann—naktan-A nfiihmnaeraichan) € =

K1 ]

FuBnoten| Alle FuBnoten x
% Siemijssen aber daraufachten, dassnicht versehentlich der Uberschreibmodus aktiv ist. Fallsja, kinnen Sie ha-mit- =
der Taste {[Ealjavsschatten
!+ Vorausgesetzt.n Dialogfeld Word Optionen (Regi i BefehtOptionen) it-in-der Kategorie-Anzeige-in-d O
Grupp jonen daz] Ider-vor-dem Druck
%~ Diese Unterbefehlsliste finden Sie-auch im Register Einfiigen in der Gruppe Text beim I'Schnellbausteine und =
Seite 6von 17 4574 Warter [} Deutsch [Deutschland) Eo T Fokus -t 100%

Abb. 8:  Der Fuf3- bzw. Endnotenbereich in der Entwurfsansicht

FuBnoter] Alle FuBnoten - x
ERRT [Alle FuBnoten katlich-der Uberschreibmadus-aktivist. Fallsja. kénnen Sieha-mit- =
el FuBnotentrennlinie
B FuBnoten-Fortsetzungstrennlinie
&= Ve FuBnoten-Fortsetzungshinweis egister Datei, Befehl-Optionen)-ist-in-der Kategorie-Anzeige-in-der- O
Gisppeer T ~dem-Druck isieren-aktiviert §
£~ Diese Unterbefehlsliste-finden-Sie-auch im Register Einfiigen-in-der- Gruppe- Text-beim-Symbol-Schnellbausteine-und- =
Seite 6von 17 4574 Werter [ Deutsch [Deutschland) @ T, Fokus ———+ 100%

Abb. 9:  Die Liste im Fuf3- bzw. Endnotenbereich

Die FuB3- bzw. Endnotentrennlinie besteht aus einer einzigen diinnen, schwarzen Linie mit einer
Lange von ca. 5 cm, die von Word als ein einziges Zeichen behandelt wird. Sie kénnen die Linie
16schen und stattdessen etwas Anderes eingeben. Dabei kann es sich um ,,normale* Zeichen handeln,
die sich auf der Tastatur befinden oder Sie wihlen ein oder mehrere Zeichen im Dialogfeld Symbol
(Register Einfligen, Gruppe Symbole, Symbol Symbol, Befehl Weitere Symbole; siche Abbildung 5,
Seite 5). Dabei konnen Sie fiir die Gestaltung der Trennlinie Threr Fantasie freien Lauf lassen. Die
FuB- bzw. Endnotentrennlinie kénnte z.B. so aussehen: === %O € € €. Auch die Linge der
FuB3- bzw. Endnotentrennlinie muss nicht 5 cm betragen, sondern kann kiirzer oder langer sein.

Analog dazu konnen Sie die Ful3- bzw. Endnoten-Fortsetzungstrennlinie indern. Die Standardlinie
hat dasselbe Aussehen wie die Fu3- bzw. Endnotentrennlinie und eine Lange, die der Standardbreite
des ,,normalen‘ Texts entspricht’. Die Vorgehensweise bei der Anderung der Linie ist identisch mit
der der FuB3- bzw. Endnotentrennlinie.

Wenn Sie anstelle der Fulnoten die Endnoten angezeigt bekommen, heif3t es dann natiirlich Endnotentrennlinie, End-
noten-Fortsetzungstrennlinie und Endnoten-Fortsetzungshinweis.

o

Bei der Standardpapiergro3e DIN A4 (Breite: 21 cm) und dem linken und rechten freien Rand (jeweils 2,5 cm) betragt
die Breite der Ful3- bzw. Endnoten-Fortsetzungstrennlinie 16 cm.
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Auch den FuB3- bzw. Endnoten-Fortsetzungshinweis konnen Sie dndern. StandardméBig ist dieser
leer. Wenn Sie einen Hinweis eintragen, wird dieser spéter direkt {iber der Ful3- bzw. Endnotenfort-
setzungstrennlinie platziert, der dann auf der ndchsten Seite fortgesetzt wird.

Wichtiger Hinweis: Die FuB3- bzw. Endnoten-Fortsetzungstrennlinie und der Ful3- bzw. Endnoten-
Fortsetzungshinweis gibt es ab Word 2013 nicht mehr. Beide sind nur noch aus Kompatibilititsgriin-
den in Word fiir Microsoft 365 enthalten. Wird eine FuBBnote auf der ndchsten Seite fortgesetzt, sehen
Sie dort nur die normale FuB3- bzw. Endnotentrennlinie. Wenn Sie das Dokument mit dem Dateityp
Word 97-bis-2003-Dokument (*.doc) speichern, bekommen Sie auch die FuB3- bzw. Endnoten-Fort-
setzungstrennlinien und den Ful3- bzw. Endnoten-Fortsetzungshinweis angezeigt. Allerdings gehen
dadurch u.U. andere Texteigenschaften verloren, die es nur in den aktuellen Word-Versionen gibt,
aber nicht in den alten. Daher ist von der Speicherung des Dokuments in der alten Word-Version
abzuraten.

Anmerkung: Wenn Sie fiir die Fu3- bzw. Endnotentrennlinie (gilt auch fiir die Ful3- bzw. Endnoten-
Fortsetzungstrennlinie und den Ful3- bzw. Endnoten-Fortsetzungshinweis) eine andere
Linienform gewahlt haben, gilt diese fiir das gesamte Dokument und nicht fiir einzelne
Abschnitte oder sogar fiir einzelne Seiten. In einem anderen Dokument kénnen Sie
natiirlich wieder eine andere Linienform wéhlen.

Wenn Sie die FuB3- bzw. Endnotentrennlinie (gilt auch fiir die Ful3- bzw. Endnoten-
Fortsetzungstrennlinie und den FuB3- bzw. Endnoten-Fortsetzungshinweis) wieder zu-
riicksetzen wollen, miissen Sie im Fuf3- bzw. Endnotenbereich nur rechts neben der
Liste die Schaltfliche Zusicksetzen anklicken.

Sie konnen die Hohe des Ful3- bzw. Endnotenbereichs anpassen. Bewegen Sie das
Maussymbol auf die Trennlinie zwischen Textbereich und Ful3- bzw. Endnotenbe-
reich. Sobald Sie das Maussymbol == sehen, kénnen Sie bei gedriickter, linker Maus-
taste das Maussymbol nach oben oder unten ziehen.

Wenn Sie wieder zuriick in die Ansicht Drucklayout'® wollen, wihlen
Sie im Register Ansicht in der Gruppe Ansichten das Symbol Druck-

layout.
Drucklayout

Querverweise zu Ful}- bzw. Endnoten

Ab und zu kommt es vor, dass Sie Querverweise auf Ful3- bzw. Endnoten im aktuellen Dokument
einfiigen wollen (z.B.: siehe Fufinote 7, Seite 23). In diesem Fall setzen Sie die
Schreibmarke an die Position des Dokuments, wo Sie den Querverweis einfligen
wollen und wihlen im Register Einfiigen in der Gruppe Links das Symbol Querver-

weis. Im Dialogfeld Querverweis (siche Abbildung 10, Seite 11) wihlen Sie zu- FE
ndchst in der Liste Verweistyp den Eintrag Fullnote (bzw. Endnote). In der Liste

Verweisen auf wihlen Sie den Eintrag FuBnotennummer (bzw. Endnotennum-
mer), wenn beim Querverweis das FuBBnotenzeichen angezeigt werden soll. Wahlen

Cuerverweis

10" Bis einschlieBlich Word 2016 wird die Ansichtsform Seitenlayout genannt.
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Sie den Eintrag Seitenzahl, wenn Sie auf die Seitenzahl verweisen wollen, wo sich die Fulnote be-
findet. Wahlen Sie dann in der Liste Fiir welche FuBnote (bzw. Fiir welche Endnote) diec Fullnote
(bzw. Endnote) aus, auf die verwiesen werden soll. Bestétigen Sie dann das Dialogfeld.

Querverweis a X
Verweistyp: Verweisen auf:

FuBnote ~ | FuBnotennummer ~
B 2is Link einfiigen (] oben/unten einschlieBen

Zahlen trennen mit

Fir welche FuBnote:

1 Wenn Sie Glick haben, passiert nichts. Ob es zur Katastrophe mit den FuBnot...
2 Meben der FuBnoten-Fortsetzungstrennlinie gab es bis Word 2013 auch noch .
3 Beim Zahlenformat *, %, 3, & ... wird die Nummerierung folgendermaBen fortges..
4 Das Zahlenformat far FuBnoten ist standardmaBig 1, 2, 3, ... und far die Endno..
5 Alternativ kénnen Sie auch die Gliederungsansicht verwenden,

6 Das Einzige, was Sie sehen, sind die FuB- brw. Endnotenzeichen im Text.

7 Wenn Sie sowohl FuB-, als auch Endnoten in lhrem Text haben, bekommen Sie..
8 Wenn Sie anstelle der FuBnoten die Endnoten angezeigt bekommen, heiBt s ..
9 Bei der StandardpapiergroBe DIN A4 (Breite: 21 cm} und dem linken und rechte.,
10 Bis einschlieBlich Word 2016 wird die Ansichtsform Seitenlayout genannt.

11 Vorausgesetzt, im Dialogfeld Word-Optionen [Register Datei, Befehl Optione..

Einfdgen Abbrechen

Abb. 10: Dialogfeld Querverweis, hier: Fufinote

Anmerkung: Lassen Sie im Dialogfeld Querverweis das Kontrollkéstchen Als Link einfiigen akti-
viert. Dadurch ist gewihrleistet, dass bei einer Anderung der FuB3- bzw. Endnoten (z.B.
Verschieben, Loschen, Neu hinzufiigen von Ful3- bzw. Endnoten) beim Querverweis
immer das richtige FuB3- bzw. Endnotenzeichen und die korrekte Seitenzahl angezeigt
wird. Spitestens beim Drucken werden alle Links im Dokument aktualisiert!!.

Ist das Kontrollkdstchen Als Link einfligen aktiviert, verwendet Word fiir den Querver-

weis die Feldfunktion NoteRef (siche Skript Word fiir Microsoft 365 — Feldfunktio-
nen, Kapitel NoteRef, Seite 26).

" Vorausgesetzt, im Dialogfeld Word-Optionen (Register Datei, Befchl Optionen) ist in der Kategorie Anzeige in
der Gruppe Druckoptionen das Kontrollkdstchen Felder vor dem Drucken aktualisieren aktiviert.
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