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Vorwort

Das nachfolgende Skript bietet eine Zusammenfassung der wesentlichen Kursinhalte und um-
fasst die Erstellung einer Vorlage, die fur alle Haus- und Seminararbeiten verwendet werden
kann. Gegebenenfalls sind kleinere Anpassungen an die unterschiedlichen formalen Anforde-
rungen vonnoten.

Im Rahmen des Kurses lernen Sie die unterschiedlichen in der Vorlage enthaltenen Funktio-
nen kennen, so dass Sie hinterher in der Lage sind, selbst eine solche zu erstellen, auch wenn
Sie es nicht unbedingt mussen. Die erworbenen Kenntnisse zum Aufbau und den einzelnen
Funktionen der Dokumentvorlage sind allerdings auch im Umgang mit der Vorlage unent-
behrlich, hat man doch schnell aus Versehen das ein oder andere veréndert oder geldscht.
Nicht zuletzt bedarf es mitunter kleinerer Anderungen, damit die Vorlage auch den formalen
Anforderungen ihres Dozenten entspricht.

Die Dokumentvorlage finden Sie im Internet unter:

WWW.jura.uni-tuebingen.de/cz/veranstaltungen/

Aufgrund der Ahnlichkeit der Programme konnen weite Teile dieses Skripts auch fiir den
Umgang mit Word 2007 genutzt werden.

Haben Sie Fragen oder Anregungen zum Skript? Schreiben Sie uns doch eine E-Mail. Die
Adressen unserer Mitarbeiter finden Sie unter:

http://www.jura.uni-tuebingen.de/einrichtungen/cz/mitarbeiter/

Viel Erfolg bei Ihrer Hausarbeit!

Ihr Kursleiter



http://www.jura.uni-tuebingen.de/cz/veranstaltungen/
http://www.jura.uni-tuebingen.de/einrichtungen/cz/mitarbeiter/

Erstellen einer juristischen Hausarbeit mit MS Word 2010

Inhaltsverzeichnis
I.  Aufbau einer juristischen HauSarDeIt ...........ccooiiiiiiiiiiie e 4
I1.  Grundlegende WordfunKtionEN............coviiiieiii i 5
Lo ANSICNTEN ..ttt bbbt 5
2. TeXIFOIMALIEIUNG ... .ceiitiitiiteii ettt bbb 6
K N - a0 1 od o1 (1o USSR 6
4. Funktion ,,einblenden/ausblenden® ..........ccccouvuuuiiiiiiiiiiiiiiiii s 6
5. RUCKGANGIG MACNEN ...cviiiiiiiice ettt nre e nnes 6
6. Speichern / SPEIChern UNLET. .......cciviiiiiiiiiie i 6
1. Erstellen einer DOKUMENTVOIIAQE.........ccveieiiiiecic e 7
Y B . S B 1= o3 (o] - L1 USSR 8
1. SEIENZANIEN ..o et 8
FOMMIAL ... n e 8
b)  Durchlaufende / neue PAgiNIErUNG ........cooueieieiieriiiisiisieie e 9
2. Seiten- und AbSChNIttSUMDITCNE ......c.ooviiiiiii e 9
V. Das INhaltSVEIZEICANIS. .....c.vciiieii i 10
1. Inhaltsverzeichnis INTUGEN .........ooiiiiiii e 10
2. Gliederungsebenen und weitere EinsStellungen ...........cccoovvviieeic s, 11
K B T T €] [T=To 1= 0 o SRS 11
Uberschriften (FOrmatvorlagen) ..........cccoceuevceviecuereeeeseeeeseeee e 11
b)  Die (automatische) Gliederung (fortgeschritten) ...........ccccooeiieiieiii i, 14
VI Das LIiteratUrVerzeiChNIS ..........ccccviiiiiiiieieie et 16
1. Arbeiten mMit TaDEIIEN........ooee e 16
2. Die (alphabetische) Sortierfunktion ............ccccooveiiiiicicce e 17
VI Der AUFQADENTEXE .....c.veieieieecc et re e be e beennenreas 18
VIIIL. DaS GUEACKHTEN. ......cueeie et e e nneas 19
S 1= T (10 = o [T ST URPRRT 19
2. TEXHFOMMAL. ...t 20
3. ZEIlENADSTANG ......oeveiice e ae e 20
4.  Automatische SHDENIrENNUNG .....cc.eoiiiie s 20
ST U] 00 (= ST UPTRRTRPPR 21
IX.  Fertigstellung der HauSArbeit ..........coviiiiiiiieee e 22
1. (Automatische) Rechtschreibprifung .......cccovevveiiiiiicie e 22
2. DIFUCKEN . ettt ettt et re e ne e 22
X ONINEADGADE ...t bbbt 23
1. Erstellen einer PDF-Datei mir Word 2010.........cooiiiiiiiiniieiecie e 23
2. Erstellen einer PDF-Datei mittels PDF-Creator.........ccoovviieiiiiieiieniee e 23




XI.

Tastenkombinationen im Uberblick



I. Aufbau einer juristischen Hausarbeit

Die folgende Darstellung orientiert sich am Aufbau einer juristischen Hausarbeit. Diese glie-
dert sich wie folgt:

- Deckblatt

- Inhaltsverzeichnis

- Literaturverzeichnis

- Abkurzungsverzeichnis (optional)

- Sachverhalt und Aufgabenstellung

- Gutachten

- Kopie eines (beliebigen) Fallbesprechungsschein (am Ende anfiigen)

- (Selbsténdigkeits-)Erklarung (Vordruck des Lehrstuhls, am Ende anfiigen)

Die Neuerdings erforderlichen, umfassenden Selbstédndigkeitserklarungen sind nicht Gegen-
stand des Kurses. Hieriiber informieren Sie sich bitte bei den zustandigen Lehrstihlen, die
Ihnen in der Regel ein vorgedrucktes Formular zur Verfugung stellen.




II. Grundlegende Wordfunktionen

Wie oben bereits angefiihrt gehéren grundlegende Kenntnisse im Umgang mit Textverarbei-
tungsprogrammen mittlerweile zur Allgemeinbildung, weshalb diese Funktionen nur im
Uberblick dargestellt werden.

1. Ansichten

Word bietet unter dem Register Ansicht die Mdglichkeit ein Dokument in verschiedenen dar-
zustellen. Die wichtigsten sind Entwurf, Seitenlayout und Seitenansicht.

[ -
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht
_|:J m = Lineal ) [ i [Eeine seite
— [ Gitternetzlinien "% ----- = Zwei Seiten
YVollbild- Weblayout Gliederung Entwurf o ) Zoom 100 ] ]
layout |Lesemodus [ Mavigationsbereich 5, =] Seitenbreite
Dokumentansichten Anzeigen Zoom
|I| Entwurf |'2"'1"'T"r&1'|
T 1 1]
= Das Dokument als Entwurf I;{‘
- anzeigen, um den Text schnell Ll
o bearbeiten zu konnen. Die-Neu
= Bestimmte Elemente des stand- de«
Dokuments wie z, B, Kopf- und Ihnenin
. FuBzeilen werden in dieser Ansicht -
- nicht angezeigt.
on

Die Ansicht Entwurf ist die schnellste Ansicht, da Grafiken etc. nicht dargestellt werden,
obwohl diese beim Ausdruck wieder erscheinen.

Die Ansicht Seitenlayout liefert einen Blick auf die erzeugte Seite, wie diese spéater auch
ausgedruckt aussehen wird.

Die Ansicht Seitenansicht liefert eine tbersichtliche Darstellung einer oder mehrerer Sei-
ten und eignet sich damit zur Erstel- = _

Td 9~ O[S |-
lung oder Korrektur des Layouts, -
sowie zur Kontrolle vor dem Aus- == © 0 e
druck. Diese muss allerdings zu- | 5 = | . A
nachst der Symbolleiste fiir den einigen fﬁ;r'm'at'm Bl speichem
Schnellzugriff hinzugefiigt werden.

Start I Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen ur

P

Zwischenablage E-Mail

Unter _Datei/Drucken, wird die Sei- @ Schnelldruck r
tenansicht nun aber auch standard- == V| Seitenansicht und Drucken
maB'g aIS VorSChaU angezelgt- . Rechtschreibung und Grammatik

- v | Rickgingig
- v | Wiederhalen
Tabelle zeichnen

Zuletzt verwendete Datei 6ffnen

o Weitere Befehle...

= Unter dem Menuband anzeigen




2. Textformatierung
Die Anderung des Schriftbildes erfolgt unter dem Register Start.

E“ = Y- 0 [ Skript Won
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht
= sussehnEitEn i - . AT - R R T - B
_j = Times Mew Ri = 12 A a7 Aa 2oli=- =~z | EEEE ANIR| AaBbCel | g
Einflgen N o 2 > 37 . A - =El=== t=- - o
- o Format Gbertragen F & U ~abe x x = == = = | 4= ] T Standard Ke
Zwischenablage F Schriftart Fl Absatz

(] 2 0ot ik 1 11 21 3 1 -4:1 -5-1 61
! & : : . : :

3. Textausrichtung

Ebenfalls bekannt sein sollte die Mdglichkeit der Textausrichtung. Hier besteht die Auswahl
zwischen Links- und Rechtsbiindig, Zentriert, sowie Blocksatz. ===

4. Funktion ,einblenden/ausblenden”

Diese Funktion ermdglicht das Betrachten von Formateinstellungen und Anderungen
innerhalb eines Dokuments. Sie ist fiir die Erstellung einer Hausarbeitsvorlage un- | |
entbehrlich, will man nicht zum Blindflug ansetzen.

5. Riickgingig machen

Sofern Sie Anderungen vorgenommen haben, dies 3 T
aber nicht oder nicht so wollten kénnen Sie mittels ’

dieser Funktion die letzten Anderungen ,,riickgéngig ' Ruckgangig: Loschen (5trg=Z] |33f":'
machen*. : - =Tde

Times Mew R

Das gleiche gilt fur derartig ,,rliickgéngig™ gemachte
Anderungen. Diese konnen tber die nebenstehende Funktion wiederhergestellt werden.

6. Speichern / Speichern unter...

Die Optionen Speichern / Speichern unter O™ IR | T E—
(Register Datei/) gehoren zu den Grundlagen im ’ -
Umgang mit Word und sollten sicher beherrscht =

werden. Gerade beim Speichern gilt Wissen ist i Spcichern
nicht gleich Tun. Deshalb speichern Sie so oft g Information
wie moglich und legen sich verschiedene Siche- Speichern unter

Einflgen Seitenlayout

rungen und vor allem Sicherungen an verschie- = Ormen ST T
denen Orten an (Notebook, E-Mail-Server, USB-
Stick). [ SchlieBen

Es empfiehlt sich ebenfalls die Option Datei/Speichern unter... dazu zu benutzen verschiede-
ne Versionen Ihrer Hausarbeit zu sichern (z.B. eine tagliche oder wéchentliche Sicherung mit
Datum versehen, so dass Sie gegebenenfalls auf altere oder bereits geldschte Textstellen zu-
riickgreifen konnen).
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III. Erstellen einer Dokumentvorlage

Eine vorgefertigte Dokumentvorlage finden Sie auf der Homepage des Computer-Zentrums:

WWW.jura.uni-tuebingen.de/cz/veranstaltungen

Die Datei tragt dabei die Endung .dotx (Dokumentvorlage) und nicht wie die ublichen Word-
Dokumente die Endung .docx Dieses Format dient — wie der Name bereits indiziert — als
Grundlage verschiedener gleichartig aufgebauter Dokumente (in unserem Falle Hausarbeiten).
Das Erstellen einer Dokumentvorlage hat den Vorteil im spéteren Verlauf darin arbeiten zu
konnen ohne ,,aus Versehen* die Anderungen in der Vorlage selbst abzuspeichern. Word
speichert automatisch im .doc-Format, so dass die Vorlage fur kommende Hausarbeiten erhal-
ten bleibt.

Dateiname:  Skript Word 2010.docx -

Dateityp: [Wu:d—Dukument (*.docx) v]

Word-Dokument (*.docx)
Word Dekument mit Makros (*.docm)
Word 97-2003-Dokument (*.doc)

Word-Vorlage (*.dot)

Word Verlage mit Makros (*.dotm)
Word 97-2003-Vorlage (*.dot)

Datei/Speichern unter...; dort wahlen Sie dann unter Dateityp die Dokumentvorlage aus und
speichern die Datei am gew(inschten Zielort.

Autoren:



www.jura.uni-tuebingen.de/cz/veranstaltungen

IV.Das Deckblatt

Bevor Sie nun mit der Erstellung einer Dokumentvorlage beginnen aktivieren Sie die Funkti-
on ,,einblenden/ausblenden* | T | wie oben beschrieben um die Formateinstellungen
sichtbar zu machen.

1. Seitenzahlen

Als erstes fligen Sie Uber Einfiigen/Seitenzahlen... entsprechend der Dokumentstruktur die
Seitennummerierung ein. Als Standard empfiehlt sich romische Ziffern fiir Deckblatt, Inhalts-

verzeichnis etc. und arabische fur das eigentliche Gutachten.
Wl S~ 0 T G, it Word 2010.docx - Microsoft Word T

m Start Einfiigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht

8§08 DE2Eo2d o« QB B 58(HE B

Deckblatt Leere Seitenumbruch Tabelle Grafik ClipArt Formen SmartArt Diagramm Screenshot | Hyperlink Textmarke Querverweis = Kopfzeile FuBzene‘:Seitenzahl Textfeld Schnellbaustein:
v - - - | - | - -

’ SEISt:lten Tabellen Tllustrationen Hyperlinks Kopf- und Fu Q Seitenanfang N
l'2"'1"'8‘"1;"2‘:‘3'*;4"‘5"‘6;"7':‘@] Seitenende >
kd Seitenrander »
[#]  Seitenzahlen 4
Q:' Seitenzahlen formatieren...
:k Seitenzahlen entfernen
a) Format
Uber die Option Seitenzahl formatieren, lassen sich dle eingefugten Seitenzahlen (in jedem
Dokumentabschnitt) formatieren. T —— _—— -
Zahlenformat: R - |

[] Kapitelnummer einbeziehen
Kapitel beginnt mit Formatvorlage: | Oberschrift 1
Trennzeichen verwenden: - (Bindestrich)
Beispigle: 1-1, 1-A

| Seitennummerierung

(@ Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt

&

(7 Beginnen bei: =

[ oK ] [ Abbrechen

Durch einen Doppelklick mit der rechten Maustaste auf in den Bereich der Seitenzahl 6ffnet
sich im Mend eine zusétzliche Funktlonslelste (Kopf- und FuBzellentooIs)

- -
WG H G0 A Skript Word 2010.d icros ..
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Wi

j j j B73 ;.] 3 [.;Uj] j E Vorherige [V] Erste Seite anders
l =59 = - _;_I—") Nachste D Untersch, gerade ungerade Seiten
Kopfzeile FuBzelle Seitenzahl = Datum und Schnellbausteine Grafik ChpArt Zu Kopfzeile Z Bzeile = = = :
v - Uhrzeit v wechseln ect _,u‘ '%%Mrt varheriger verknupfen! [¥] Dokumenttext anzeigen
Kopf- und FuBzeile EinfGgen Navigation Optionen

Setzen Sie flr das Deckblatt den Haken in dem Feld ,,Erste Seite anders*. Danach wird die
jeweilige erste Seite (fur jeden Abschnitt neu einzustellen) nicht mehr mit einer Seitenzahl
versehen, aber weiterhin durchlaufend mitgezahlt.



b) Durchlaufende / neue Paginierung

Nach jedem Absch_nittsumbruch (in der Regel_also D m————— =2 &'
nur im Gutachten) ist zu beachten, dass die Seiten- [——

zahlen entsprechend angepasst werden miissen. Zahlenformat: .J
Hier gibt es zwei grundlegende Optionen: Fortset- Kapitelnummer enbeziehen

zen vom vorherigen Abschnitt steht fir eine
durchgehende Paginierung wohingegen Beginnen

. lediglich flr einen neuen Abschnitt gewahlt
wird. Dies ist spater beim Umbruch von Sachver- | [ESrcccs
halt hin zum eigentlichen Gutachten zu beachten. | & rortsetzen vom vorherigen Abschatt
Mit letzterem beginnt die neue Nummerierung in gegnnen ber: :
arabischen Ziffern ,,Beginnen(d) bei 1*. Thre Sei-
tenvorgabe (maximal XX Seiten) beginnt erst hier, oK  Abbrechen

ebenso wie die lbrigen Formatvorgaben wie Sei- =
tenrander etc.

2. Seiten- und Abschnittsumbriiche

Ebenfalls noch auf dem Deckblatt begegnet uns die Funktion der Seiten- und Abschnittsum-
bruche. Wahrend ersterer lediglich den Wechsel zur néchsten Seite vollzieht dient letzterer
Unterteilung des Dokuments in Formalabschnitte (vor und nach einem Abschnittsumbruch
kdnnen Formate wie z.B. Seitenzahlen, -rdnder und das Layout gedndert werden ohne das es
sich auf den jeweils anderen Dokumentteil auswirkt).

Die Umbriche finden Sie unter dem Register Seitenlayout/Umbriiche...
Zu unterscheiden sind dabei T

die Funktion des einfachen Seitenlayout WVerweise Sendungen Uberpriifen Ansicht
Umbruchs (Seite) und die des J 2 lj J = Umbriche - by B E

Abschnittsumbruchs (Nachs- § Seitenumbriiche
. i |tenvAusr|c'htung GroBe Spalten Seite
te Selte) ErSterer Sp”ngt [+~ Seite einrichten ;—J El_en E‘_unktmar_kieren,_an dem eine Seite endet und
lediglich auf die néchste Seite <) die nachste Seite beginnt.
ohne einen neuen Formalab- N Spaite
schnitt zu begriinden (Seiten- Jé folende Ted i der nacheten Spate beginnt.
zahlen, -layout etc. konnen -
. y . . . s Textumbruch
nICht Unabhang'g vom Ubrl' = Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen,
gen DOkument Veréndert z. B, Beschriftungstext vom Textkdrper. |

werden!). Diese Funktion Abschnittsumbriiche

sollten Sie daher ausschlieR- L -

. . . . . . b Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
lich fur die Ubergange ZWI- —%  Abschnitt auf der nachsten Seite starten.

schen Deckblatt, Inhalts-, Foriaiend |
Literaturverzeichnis Und E Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen |

Abschnitt auf derselben Seite starten.

Sachverhalt nutzen.

Zwischen Sachverhalt und
Gutachten verwenden Sie
dann den Abschnittsumbruch
(Nachste Seite). Der Formal-
abschnitt ermdglicht es IThnen
im nachfolgenden Gutachtenteil die Formateinstellungen der Seitenzahlen sowie die Selten-
rander zu &ndern, ohne dass sich dies auf den vorangegangenen Teil auswirkt.

Gerade Seite

Einen Abschnittsumbruch einflgen und den neuen
Abschnitt auf der nachsten geraden Seite starten.

.
I |

Ungerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf der nachsten ungeraden Seite starten. |



V. Das Inhaltsverzeichnis

Das Inhaltsverzeichnis besteht aus einer Feldfunktion, die das Dokument automatisch nach
bestimmten Formatvorlagen (Uberschriften) absucht und diese entsprechend der gewéhlten

Gliederung auflistet.

1. Inhaltsverzeichnis einfiigen

Das Inhaltsverzeichnis finden Sie unter dem Register Verweise

W 9 - O (3 1-——

Bitte wahlen Sie gleich die
weiter unten gelegene Option
Inhaltsverzeichnis einflgen,
da Sie hier die Mdglichkeit
haben weitere Einstellungen zu
tatigen (vgl. nachste Seite).

[Zp Text hinzufigen -

Einflgen

=¥ Tabelle aktualisieren

Inhalts-
verzeichnis =

| Integriert
Automatische Tabelle 1

Seitenlayout

Verweise Sendu

[1] Endnote einflgen

ﬁﬁ Machste FuBnote =
FuBnote
einfdgen Q Motizen anzeigen

Inhalt
1o TThemsehmIIL 2 et 1
) UThersohirill 3 1
Automatische Tabelle 2
Inhaltsverzeichnis
LI 111 T 1
A) UThersolirill 3 i 1
Manuelle Tabelle
Inhaltsverzeichnis
Ceben Sie die Kapiteliberschrift eim (Stafe 1)
Greben Sie die Kapiteliberschrifl ein (Stafe 2) 2
Goben Sie dic Kapitelobersehrift ein (Sofe 3).. 3
............. 4

Gehen Sie die Kapiteliberschrift cin (Stafe 1)

Inhaltsverzeichnis einfdgen...

Inhaltsverzeichnis entfernen
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2. Gliederungsebenen und weitere Einstellungen

Wichtig! Unter der Einstellung  “tnaitsverzeichnis B [ |
Ebenen anzeigen kénnen Sie
die Anzahl der nachher im In-

Index | Inhaltsverzeichnis | Abbildungsverzeichnis I Rechtsgrundlagenverzeichnis |

Seitenansicht Webvorschau

haltsverzeichnis gelisteten Oberschrift 1 T~ | Oberscbrifil -
Gliederungsebenen erhohen Uberschrift 2. 3 Uberschrift 2. 3
(max. 9). Diese sind standard- Ub@gdmdiiﬂ ---------------- ; Ubésdmdii{i --------------- ;
.- N Ers B SRR €Is o S
maRig mit de.n Formatvorlagen Uberschrift 5 10 Uberschrift 510
der Uberschriften (1-9) ver- Uberschrift 6.....12 | | Uberschrift 6....12 | _
knu ft [¥] seitenzahlen anzeigen
p Seitenzahlen rechtsbiindig
Fiillzeichen: |.......
Ebenfalls zur Auswahl stehen =
verschiedene Fullzeichen. algemein
. Formate: Von Vorlage |z|
Zur besseren Ha_ndhqbbarkelt [Genen snzegen 3 gl
des Inhaltsverzeichnisses emp-
fiehlt es sich, den Haken bei [ optionen... | [ Andern... |
der Option Hyperlinks anstel-
le von Seitenzahlen zu entfer- [_oc ] [ abbrechen |
nen. b

Wenn Sie das Inhaltsverzeichnis zu Beginn ihrer Arbeit einfligen, erscheint regelméiig fol-
gende Meldung: Fehler: Es wurden keine Eintrége fir das Inhaltsverzeichnis gefunden! Dies
hat durchaus seine Richtigkeit: Sie haben namlich noch keine Uberschriften gesetzt, die ge-
funden werden konnten!

3. Die Gliederung

Die Maoglichkeit eine automatische Gliederung zu verwenden ist ebenso wie die automatische
Erstellung des Inhaltsverzeichnisses auf die Definition und Verwendung bestimmter Format-
vorlagen angewiesen. Daher wird zunéchst das Konzept der Formatvorlage der Uberschriften
dargestellt, die dann in einem zweiten Schritt in die (automatische) Gliederungsfunktion ein-
gebunden werden.

a) Uberschriften (Formatvorlagen)

Mithilfe der Formatvorlage (Uberschrift) schaffen Sie die einzelnen Gliederungsebenen der
Hausarbeit, welche anschlieRend im Inhaltsverzeichnis gelistet werden. Jede Uberschrift (1, 2,
...) steht dabei fiir eine Gliederungsebene (z.B. ihre Anspruchsgrundlagen entsprechen der
Uberschrift 1, die einzelnen Tat-bestandsmerkmal dann Uberschrift 2, die nachste Unterglie-
derung dann Uberschrift 3 usw.).
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Die Uberschriften finden Sie unter dem Register Start im Fenster Formatvorlagen. Wenn Sie
dort in der unteren rechten Ecke des Fensters auf den Pfeil klicken, 6ffnet sich das Fenster mit

den erweiterten Formatvorlagen.

WhiCclD  AaBbCcD

vache.. Hervorhe..

Klicken Sie hier zunachst auf Opti-
onen (unten rechts) und wéhlen in

— Formatvorlagen

% Suchen -

aac Ersetzen

A

dem sodann erscheinenden Fenster

Optionen fur Formatvarlagenbereich m

Anzuzeigende Formatvorlagen auswahlen:
Alle Formatvorlagen |E|

Sortierung fir die Liste auswahlen:
Wie empfohlen |E|

Formatierung zum Anzeigen als Formatvorlagen auswahlen:
[7] Formatierung auf Absatzebens

[7] schriftartformatierung

[~] Formatierung fir Aufzahlungszeichen und Nummerierungen

Darztellung von integrierten Formatvorlagennamen auswahlen
Bei Yerwendung der vorherigen Ebene néchste Uberschrift anzeigen
[ Integrierten Namen ausblenden, wenn ein alternativer Mame vorhanden ist.

() Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

C

(@ Mur in diesem Dokument

l [ Abbrechen

unter ,,Anzuzeigende Formatvor-
lagen auswiihlen“ die Option ,,Alle
Formatvorlagen* aus. Und bestéti-
gen mit OK.

Ebenfalls im unteren Bereich befin-
det sich die Option ,,Vorschau an-
zeigen®, mit deren Aktivierung die
Formatvorlagen entsprechend des
gewahlten Layouts angezeigt wer-
den (also so, wie sie nachher auch
im Text aussehen).

Wahlen Sie mit dem Mauszeiger eine der
Uberschiften aus und klicken Sie dann auf den
am rechten Rand erscheinenden Pfeil und dann
auf Andern um in das Optionsmentii zu ge-
langen, wo Sie Schriftbild, SchriftgréRe und
Zeilenabstand der Uberschriften einstellen
koénnen.

Uberschrift 1 aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen

Andern...

-4

dndern = kg Markieren ~
u Bearbeiten

Formatvorlagen - X

Hyperlink a -
| standard T|

Absatz-Standardschriftart A |5
Kein Leerraum T
Uberschrift 1 a
Uberschrift 2 Ta
Uberschrift 3 a
Uberschrift 4 Ta
Uberschrift 5 a
Uberschrift & Ta
Uberschrift 7 a
Uberschrift & Ta
Uberschrift 9 a
Titel 1a
Untertitel 13
Schwache Hervarhebung a
Hervorhebung a
Intensive Hervorhebung a
Fett al-

[ vorschau anzeigen

[] verknipfte Formatvorlagen deakti

W E B oo
Formatvorlagen v X
Hyperlink a -
| Standard 1T||_
Absatz-Standardschriftart @ |=
Kein Leerraum T

| Uberschrift 1 El

Alles markieren: (Keine Daten)

Alles entfernen: (Keine Daten)

Uberschrif

t1 ldschen

Aus Schnellformatverlagen-Katalog entfernen

T Therachrifr 9

Ta
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Formatvorlage andemn @Iéj

Eigenschaften
Mame: Cberschrift 1
Formatvorlagentyp: Verkniipft (Absatz und Zeichen)
Formatvorlage basiert auf: T Standard

Formatvorlage fir folgenden Absatz: T Standard

[+ ]

Formatierung

@ K U Automatisch |Z|

+
¥

Times Mew Roman |z| 14

[-]
=

[Ir1h
=
[Ir e
RILa
1]
¥
1]

I. Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Beispieliext Beispieltext Beispieltext Beispieliext Beispieltext Beispieltext

Schriftart: 14 Pt., Fett, Einzug: -
Links: 0cm
Hangend: 0,63 cm, Block
Zeilenabstand: 1,5 Zeilen, Abstand 5

Zur Liste der Schnellformatvorlagen hinzufigen [ Automatisch aktualisieren

(@) Mur in diesem Dokument () Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

(o) (et |

Beachten Sie: Auch fiir die Uberschriften gelten die allgemeinen Vorgaben des Aufgabenstel-
lers. Sie missen also ebenfalls einen Zeilenabstand von 1,5 aufweisen, in Schriftart und Farbe
dem restlichen Text entsprechen und dirfen nicht kleiner, wohl aber groRer sein als der brige
Text. Es empfiehlt sich fir die unterschiedlichen Uberschriften unterschiedliche Einstellungen
zu wahlen.

Die derart voreingestellten Uberschriften mussen Sie spéter lediglich entsprechend ihrer Glie-
derung durch Markieren (mit der linken Maustaste) der Zeilen und Auswahl der entsprechen-
den Uberschrift zuweisen.
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b) Die (automatische) Gliederung (fortgeschritten)

Bei der automatischen Gliederung (Register Start) handelt es sich um eine Funktion fiir fort-
geschrittene Anwender. Sollten Sie bei der Verwendung Schwierigkeiten haben, deaktivieren
Sie diese Funktion einfach wieder, indem Sie in der Dokumentvorlage auf das Feld Ohne
klicken. Die vom Computer-Zentrum bereitgestellte Dokumentvorlage enthalt bereits eine

voreingestellte Gliederung, die sich bei Be-
darf anpassen lasst. ldealerweise brauchen

Sie jedoch nichts zu verandern, wahrend die = = = aquetie viste
Uberschriften sich von selbst nummerieren. .

ﬁ
2} |9 | AaBbCel | AaBbCe

-

Listenbibliothek

1) 1.
Ohne a) 1.1
iy 111
N
- Artikel |, Deers 1 Oberschrift 1
,I\J. > Abschnitt 1.0 1.1 Oberschrift
(a) Dberschrif 1.1.1 Uoerschr
2

|. Oberschrift 1 Kapitel 1 Uber:

Um eine eigene Gliederung zu erstellen _
wéhlen Sie dagegen die Option Neue Lis-

Meue Liste mit mehreren Ebenen definieren...

te... aus. Meuen Listentyp definigren... |
KI icken Sle auf daS Feld ErWeitern>> um auf f Meue Liste mit mehreren Ebenen definieren l PR
den vollen Funktionsumfang zugreifen zu Kicken Se auf die Ebene, u sie 2u andern:
konnen. “l
: 1
5 a)
& aa)
: a)
3 aa)
(1
(a)
i (aa)
Zahlenformat
Formatierung fir Zahl eingeben:
L | Schriftart...
Zahlenformatvorlage fiir diese Ebene: Ebenennummer einschliefien aus:
I, II,III, .. |z|
Position
Zahlenausrichtung: || ks IZ| Ausrichtung: |g e = L
Texteinzug bei: 0,63 cm < [ Fiir alle Ebenen festiegen... ]
’ OK ] ’ Abbrechen ]
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-
Meue Liste mit mehreren Ebenen definieren

A=)

Klicken Sie auf die Ebene, um sie zu dndern:

Anderungen ibernehmen fiir:

Formatierung fir Zahl eingeben:

- | Aktuellen Absatz
i 1 erbinden mit Formatvorlage:
5 a) (Keine Formatvorlage) |E|
b aa)
7 a) In Katalog anzuzeigende Ebene:
8
e aa) Ebene 1 E
(1)
(a) ListenNrFeldliste:
- (aa)
Zahlenformat

I | | schviftart... |

Zahlenformatvorlage fiir diese Ebene: Ebenennummer einschliefien aus:

Beginnen mit: (g =

Liste neu beginnen nach:

|:| Mummerieren nach Norm

1,11, 10, .. -

Position
Zahlenausrichtung: || ks IZI kusrichmng: 0cm =
Texteinzug bei: 0,63 cm :_l [ Fiir alle Ebenen festlegen... ]

Text danach:
Tabstoppzeichen IZI
[7] Tabstopp hinzufiigen bei:
0,63 cm '
[ oK ] [ Abbrechen ]

L

Hier kdnnen Sie den einzelnen Ebenen eine bestimmte, automatische Nummerierung zuwei-
sen. Damit die Gliederung im Dokument verwendet werden kann, bedarf es unbedingt der
Verbindung mit einer Formatvorlage (hier der Uberschriften 1-9).

Weitere Optionen betreffen vor allem das Zahlenformat und den Texteinzug. Sollten Sie hier
Anderungen vornehmen, werden lhnen die Auswirkungen oben im Textfenster angezeigt.
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VI1.Das Literaturverzeichnis

1. Arbeiten mit Tabellen

Das Literaturverzeichnis lasst sich am einfachsten mittels einer Tabelle erstellen. Die automa-
tische alphabetische Sortierfunktion ermdglicht eine schnelle und geordnete Zusammenstel-
lung der anfallenden Literatur. Anders noch bei Word 2003 funktioniert die automatische Sor-
tierfunktion auch bei bloRem Text, so dass es nicht mehr zwingend einer Tabelle bedarf.

Die Tabellenoption findet sich unter
dem Register Einfligen/Tabelle wo
sich auch die Spalten- und Zeilenanzahl
auswahlen lassen.

Wollen Sie die Anzahl der Zeilen nach-
traglich noch erhohen, kopieren Sie
einfach eine oder mehrere leere Zeilen
und fligen Sie sie im Anschluss an die
Tabelle wieder ein. Sie kdnnen natdrlich
auch einfach Uber die oben genannte
Option neue Zeilen einfligen. Einfacher
geht’s, wenn Sie in der letzten Spalte
der letzten Zeile angekommen einfach
die Tabulator-Taste betétigen.

g | I ———————— T—
4 =
Einfigen Seitenlayout Verweise Sendunger
(]
=]

k¥

| ke B @ P

Seitenumbruch | [Tabelle|| Grafik ClipArt Formen SmartArt |

- -

n | 2x3 Tabelle onen

I
I
I [
I
I
I
I
|

I Tabelle einfagen...

j Tabelle zeichnen

+

[E Excel-Kalkulationstabelle

& schnelitabellen ]

Sobald Sie eine Tabelle eingefligt haben stellt I| — |

ihnen Word 2010 die zusatzliche Optionsleiste
Tabellentools zur Verfugung. Hier finden Sie auch

Entwurf Layout

— unter der Registerkarte Entwurf die Option zur ¢ 5= | [er]

Bearbeitung des Tabellenrahmens (vgl.

ten).

Bild un- = ° AaBbCcl | AaBbCecl

- | fy-oi. T 5tandard | T Kein Lee...
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Fur das Layout markieren Sie die eingefligte Tabelle und wahlen Sie tber das Shortcut Rah-

men und Schattierungen die Option kein Rahmen aus.

Rahmenlinie oben

= L= .4, iEEE AL (9]
== EE 2T | AdBbCcl | AaBbCC 1. AaF
= 1= b T standard | TKein Lee., Uberschril

Rahmenlinie unten

2110 :
Rahmenlinie links L
Rahmenlinie rechts el
—
Eein Rahmen I
Alle Rahmenlinien
Rahmenlinien auken
Rahmenlinien innen
th
£2  Innere horizontale Rahmenlinie
Zur besseren Uber- Innere vertikale Rahmenlinie L
sicht wahrend des N
Arbeitsprozesses 7
wahlen Sie die Opti-
on Rasterlinien an- #= Horizontale Linie
Zelgen aus. _Dle Ta- j Tabelle zeichnen
belle erscheint dann — -
blaulich  gestrichelt [H Rasterlinien anzeigen
Q Rahmen und Schattierung...

(nicht im Druck).

2. Die (alphabetische) Sortierfunktion
Markieren Sie die Tabelle und klicken Sie auf das Shortcut der Sortierfunktion im Register

Start. In dem nun folgenden Fenster
finden Sie nun weitere Sortierfunktio-
nen, die Sie fir die Erstellung eines s | 3 v IS v Nme | &F
Literaturverzeichnisses im Rahmen der e el
Hausarbeit nicht bendétigen. Daher kli- =
cken Sie bitte einfach auf OK. Absatz

Uberpriifen Ansicht

L

A
Z

|

() AaBbCcl

d=- & -[E - | 1standard

b |

Das gleiche gilt fir das Abkirzungsverzeichnis, sofern Sie eines verwenden.
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VII. Der Aufgabentext

Den Aufgabentext finden Sie in der Regel auf der Homepage des jeweiligen Professors, wel-
cher die Ubung abhalt. Diesen kopieren Sie einfach in ihr Word-Dokument. Die dabei aus der
Pdf-Datei tibernommenen Absatze missen Sie von Hand korrigieren ebenso wie Sie Schriftart
und SchriftgroRe anpassen sollten. Bei dlteren Adobe-Readern kann es sein, dass sich der Text
in der Pdf-Datei nicht markieren l&sst. Hier miissen Sie in der Mendileiste erst entsprechenden
Textcursor auswahlen bzw. Sie markieren den Sachverhalt mit der Tastenkombination
Strg+A um ihn dann zu kopieren.
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VIII. Das Gutachten

Wichtig! Spatestens mit Beginn des Gutachtentextes mussen Sie sich an die formalen Vorga-
ben des Aufgabenstellers (Korrekturrand, Schriftart, Schriftgrélie, maximale Seitenzahl etc.)
halten.

Wichtig! Denken Sie daran nach dem Sachverhalt einen Abschnittsumbruch zu setzen und
die Paginierung anzupassen.

1. Seitenriander

Die notwendigen Einstellungen fiir die Seitenrénder finden Sie unter dem Register Seitenlay-

out.

wfagen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpri

J 5 ]j J = Umbriiche =

i )
§:_11E|Iennummern =

Seiten- |Ausrichtung GroBe Spalten W
e = = - bE Silbentrennung -
] Letzrte benutzerdefinierte Einstellung

Oben: 2 om Unten: 2 tm
Links: 2 m Rechts: 2 tm
Mormal
Oben: 25 om Unten: 2 cm
Links: 25 om Rechts: 25 cm
Schmal
Oben: 1,27 em Unten: 1,27 cm
Links: 1,27 cm Rechts: 1,27 m
Mittel
Oben: 2,54 cm Unten: 2,54 om
Links: 191 cm Rechts: 1,91 cm
Breit
Oben: 2,54 cm Unten: 254 om
Lirks: 508 em Rechts: 508 cm
Gespiegelt
Oben: 2,54 cm Unten: 254 m

" . . . . . . Innen: 318 cm AuBen: 2,54 om

Waihlen Sie hier bitte gleich die Option Benut-
zerdefinierte Seitenrinder... aus. Benutzerdefinierte Seitenrdnder..

Sodann konnen Sie die Seitenrander entsprechend der offiziellen VVorgaben einstellen.

Seite einrnichten @léj

Seitenrénder | Papier I Layout |

Seitenrénder

Oben: 2,5cm = Unten: 2cm =
Links: 2,5an = Rechts: 2,5 am =
Bundsteq: 0cm = Bundstegposition: Links IZI

Tipp: Welche Seitenrédnder Uberhaupt realisierbar sind kdnnen Sie testen indem Sie (bei in-
stalliertem Standartdrucker) samtliche Seitenrdnder auf null stellen und nach dem Bestétigen
mittels @ im Fenster der erscheinenden Fehlermeldung (,,Diese Seite liegt aulierhalb des
bedruckbaren Bereichs!*) auf|Korrigieren!| gehen.
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2. Textformat

Zur Textformatierung vgl. oben. Grundséatzlich empfiehlt sich der Blocksatz [=| nur in
Verbindung mit der automatischen Silbentrennung (dazu sogleich).

Die Textformatierung kann sowohl manuell als auch tber die entsprechende Formatvorlage
(,,Standard*) erfolgen. Hinsichtlich der Einstellungen vgl. die Ausfilhrungen zu den Uber-
schriften unter V.3.a). Dies wirkt sich allerdings auch auf die Ubrigen Vorlagen (wie etwa die
einzelnen Verzeichnisebenen im Inhaltsverzeichnis aus).

3. Zeilenabstand

Der gewiinschte Zeilenabstand von 1,5 Zeilen lasst sich iber das Shortcut (Zeilenabstand)

unter dem Register Start einstellen, oder bei der Bearbeitung der entsprechenden Formatvor-

lage (Standard).

1
AaBbCcl | A

=== 1= &-E- T standard | T

-z w4 ()

1

3.0
Zeilenabstandsoptionen,,,

Abstand vor Absatz hinzuflgen

Abstand nach Absatz hinzufigen

< =

4. Automatische Silbentrennung

— — Sk
Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht

By o ¥= Umbriiche = By Einzug

Ij i A J F=
& #5 Zeilennummern - = Lin

ten- Ausrichtung GroBe Spalten ——— 1 Wasserzeichen Seitenfarbe Seitenrander | _._
fer= - - - b~ Silbentrennung ~ - - < Re

Seite einrichten Keine enhintergrund
W | Automatisch - .
Manuell

|Ak_ti1.riert die automatische Silbentrennung

be~ Silbentrennungsoptionemn...
Unter dem Register Seitenlayout/Silbentrennung... findet sich die Automatische Silbentren-
nung. Diese trennt Worter am Ende einer Zeile zukinftig automatisch entsprechend den
Grammatikregeln des Programms. Neben einem ansprechenderen Layout spart diese Funktion
erheblich an Platz.
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5. Fufdnoten

Eine der wohl wichtigsten Funktionen beim Verfassen wissenschaftlicher Arbeiten ist das
Zitieren in FuBnoten. Eine FuBnote setzen Sie mit der Tasten-kombination Strg+Alt+F ein-
fach beliebig an die Stelle an der Sie sich gerade mit dem Textcursor befinden. Die Numme-
rierung erfolgt automatisch, so dass Sie sich auller dieser Tastenkombination nichts weiter zu
diesem Punkt merken mussen.

Alternativ geht’s liber das Register Verweise/FuBinote einfl-
gen. Seitenlayout Verweise Send
.__[';'] Endnaote einflgen

n ﬁg Machste FuBnote ~
FuBnote

einflgen
FuBnoten

Die einmal gesetzte FuRnote lasst sich entsprechend im Text durch markieren der hochgestell-
ten Zahl Gber die Taste Entf wieder entfernen (die Fulnote wird dann automatisch mitge-
l6scht).

SchriftgroRe, Textform etc. der FuRnoten konnen Sie genau wie bei den Uberschriften unter
der entsprechenden Formatvorlage (FuBnotentext) &ndern. Dies ist in der Regel jedoch nicht
notwendig.

Tipp: Bei Verwendung der Begriffe h.M. (herrschende Meinung) oder Mindermeinung etc.
untermauern Sie dies in der FulRnote: eine herrschende Meinung erfordert dabei entsprechend
mehr Nachweise (aus Rspr. und Lit.) als eine Mindermeinung; umgekehrt sollten Sie bei letz-
terer Ansicht nicht zu viele Vertreter finden.
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IX.Fertigstellung der Hausarbeit

1. (Automatische) Rechtschreibpriifung

Die automatische Rechtschreibprufung ist bei Word 2010 standardmaBig aktiviert. Eine
manuelle Uberprifung auf die man nach Abschluss der Arbeit dennoch nicht verzichten soll-

te, findet sich unter dem Register Uberpriifen,
W 9~ G (3T

Start Einfagen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen
{—.-. - = A'\BC
V @ @@ % & @o
Rechtschreibung Recherchieren Thesaurus Warter = Ubersetzen Sprache Neuer
und Grammatik zahlen 24 4 Kommentar E
Dokumentprufung Sprache Komment

oder Uber die Taste F7.

2. Drucken
Die Druckoptionen finden sich unter dem Register Datei/Drucken.
E] '_‘g 7" Uid l"

Bei der Auswahl des Druckers beachten Sie bitte die unter- Start  Einfl
schiedlichen technischen Mdoglichkeiten der einzelnen Geréte & :
insbesondere im Hinblick auf den bedruckbaren Bereich (wg. i Speichem

der Seitenrander!). Falls Sie sich nicht sicher sind, ob noch alles [ speichern unter
im Druck erscheint, versuchen Sie es einfach mal mit einer Test-
seite in dem Sie beim Seitenbereich entweder die aktuelle oder
eine bestimmte Seite angeben. 4 Schliegen

Denken Sie ebenfalls daran ihr Druckerkonto rechtzeitig wéh-

rend der Sprechzeiten des Computer-Zentrums (13:00-13:30 in
Raum 106) aufzuladen.

5 Offnen

Zuletzt
verwendet

Neu

Drucken
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X. Onlineabgabe

Bitte beachten Sie, dass Sie ihre Hausarbeit nicht nur in gedruckter sondern auch in elektroni-
scher Form beim Lehrstuhl einreichen mussen. Nédheres zur Onlineabgabe finden Sie unter:

www.jura.uni-tuebingen.de/onlineabgabe

Hierfir ist es erforderlich, daB Sie ihre Hausarbeit aus dem Word-Format (.doc) in eine (un-
geschutzte) PDF-Datei umwandeln. Auf den Computern des juristischen Seminars steht Ihnen
zu diesem Zweck das Programm PDF-Creator zur Verfligung.

1. Erstellen einer PDF-Datei mir Word 2010

Speichern Sie ihre Hausarbeit in einer separaten Datei und 6ffnen diese. Loschen Sie sodann
manuell das Deckblatt und den Sachverhalt und gehen Sie auf Datei/Speichern unter und wah-
len dort bei den Dateitypen das Pdf-Format aus.

Dateiname:  Skript Word 2010.docx -

Dateityp: lWord—Dokument (".docx) hd

Word-Dokument (*.docx)

Word Dokument mit Makros (*.docm)
Word 97-2003-Dokument (*.doc)
Word-Vorlage (*.dot)

Word Yorlage mit Makros (*.dotm)

Word 97-2003-Vorlage (*.dot)
* Ordner ausblende N L A

XP5-Dokument (*xps)

Webszeite in einer Datei (*.mht:*.mhtml)
Webseite (*.htm;* html)

Webseite, gefiltert (*.htm;* html)
Rich-Text-Format (*.rtf)

Mur Text (*.be)

Word XML-Dokument (*xml)

Weord 2003 XML-Deokument (*xml)
OpenDocument-Text (*.odt)

Works 6 - 9-Dokument (*.wps)

Nachteil dieser Methode ist die Anderung der Seitenzahlen, da nun Sachverhalt und Deckblatt
fehlen. Da dies allerdings nur den Teil vor dem eigentlichen Gutachten betrifft, fallt es nicht
weiter ins Gewicht.

Autoren:

2. Erstellen einer PDF-Datei mittels PDF-Creator

Um den Anforderungen der Onlineabgabe zu entsprechen, missen Sie ihre Hausarbeit ledig-
lich in eine PDF-Datei umwandeln. Dazu gehen Sie in das Meni Datei/Drucken und wahlen
dort als (virtuellen) Drucker den PDF-Creator aus.

Wichtig! Das online eingereichte Dokument darf keine personenbezogenen Daten mehr ent-
halten. Zudem ist neben dem Deckblatt auch noch der Sachverhalt zu entfernen. Um diesen
Anforderungen gerecht zu werden wahlen Sie einfach bei den Druckoptionen im Seitenbe-
reich statt der Option Alle, die Option Seiten aus und geben dort die Seitenzahlen (ohne
Deckblatt und Sachverhalt), die sie tatsachlich in die PDF-Datei exportieren wollen.
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www.jura.uni-tuebingen.de/onlineabgabe

™

Start Einfagen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansich
[l speichern
Drucken
apeichern unter L@ﬂ
} Exemplare: 1 -
[ Offnen
Drucken
[ SchlieBen
Informationen Drucker '
Zuletzt .7 PDFCreator .
ule .
«ﬁ Bereit
verwendet
Druckereigenschaften
Meu

[ Einstellungen

e

Seiten:

Speichern und
Senden

Benutzerdefinierten Bereich drucken
Bestimmte Seiten oder Abschnitte fir den Druck eingeb...

pasl-p5sl; pls2-p20s2 i

-

E

Hilfe

Einseitiger Druck
Mur auf eine Seite des Blatts drucken

Wahlen Sie unter Seitenbereich die Druckoption Seiten aus. In dem nebenstehenden Feld ge-
ben Sie einfach die Seitenzahlen an, die in das PDF-Dokument tilbernommen werden sollen
(also alles aulier Deckblatt und Sachverhalt).

Bei der Eingabe kommt es auf die tatsdchliche Paginierung, nicht auf die von ihnen in ihrem
Dokument gewéhlte an. Sie konnen also nicht die Seiten 1I-1V; 1-20 umwandeln sondern
mussen die tatsachliche Seitenzahl, die in Word im linken unteren Bildschirmrand eingeblen-
det wird verwenden. In unserem Beispielsfall waren dies dann die Seiten p2s1-p5s1 und p1s2-
p20s2. P steht dabei fiir page (engl. Seite) und S fiir section (engl. Abschnitt). Da Sie das Do-
kument mittels eines Abschnittsumbruchs in zwei Abschnitte geteilt haben, missen Sie diese
nun auch beim Druckbefehl berticksichtigen.

N
) PDFCreator 1.2.1

Nachdem Sie den Druckvorgang initi-
iert haben startet der Pdf-Creator au-
tomatisch. Speichern Sie nun die Pdf-
Datei auf ihrem PC ab. Bitte denken
Sie daran das Feld fir den Autor frei
zu lassen.

C

o Awtar:

(| I
.
| I

1| Stichwirter:

Dokumententitel:
|Hausarbeit Strafrecht Klsir| |

Erstellungzdatum:
|2D1 10718030058

| (

Jetzt ]

Anderungsdatum:
|2D1 10718030058

| (

Jetzt ]

Thema:

Frofil
[ Standard

Mach dem Speichern das Dokument mit dem Standardprogramm offnen.

l Abbrechen

Wwarten -
Sammeln

l Email l l Speichern

l l Einztellungen
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Diese PDF-Datei laden Sie dann unter Angabe ihrer Jura-Login-ID sowie ihres Passworts
unter https://my.jura.uni-tuebingen.de/onlineabgabe/ hoch.

Sollten dabei Schwierigkeiten auftreten wenden Sie sich bitte Gber die E-Mail-Adresse onli-
neabgabe@jura.uni-tuebingen.de an die zustandigen Mitarbeiter des Computer-Zentrums.

Sehen Sie bitte von Anfragen beim betreuenden Professor, am Lehrstuhl oder beim Priifungs-
amt ab.

XI.Tastenkombinationen im Uberblick

Einfligen Strg+V

Festes Leerzeichen Strg+Shift+Space
FuBnoten Strg+Alt+F / Alt Gr+F
Kopieren Strg+C

Markieren (alles) Strg+A
Rechtschreibkorrektur F7

Speichern Strg+S
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