Seminararbeit mit WinWord

Die juristische Seminararbeit:
Form, Methode und WinWord (i 1)

Christina Knoap

Der nachfolgende Aufsatz befafst sich (insofern eine Liicke fiillend) vor allem mit der juristi-
schen Seminararbeit. Vieles von dem, was zur formalen Gestaltung gesagt wird, lifst sich jedoch
anfidie Hausarbeit vibertragen. Behandelt werden formale Regeln des Aufbaus und der Gestal-
tung, sowie deren Umsetzung mit Hilfe des Textverarbeitungsprogramms WinWord. An zahl-
reichen juristischen Fakultiten ist in den CIP-Riumen WinWord 2.0 noch Stand der Technik,
was damit zusammenbingt, dafy die CIP-Riume in aller Regel zwar iiber einen guten An-
fangsetat, nicht aber iiber Modernisierungsmittel verfiigen. Der Beitrag nimmt davanf: Riick-
sicht und gebt von dieser Version auns. Natiirlich kann aber der neneste Stand nicht ignorviert
werden, weswegen jeweils anch aufidie Version 6.0 eingegangen wird, wenn sich Verdinderun-
gen ergeben haben. Der Beitrag beginnt (einer hiufigen Nachfrage von Anfangssemestern ent-
sprechend) elementar und bleibt anch im folgenden allgemeinverstindlich. Der Word-Kenner
wird demgemdf§ am Anfang einiges siberschlagen kinnen, aber sicherlich von spéteren Passagen
(vor allem zu den Gestaltungsregeln) doch nochprofitieren. (red.)

A. Einleitung

Die wachsende Bedeutung der Seminararbeit zum Erlangen des siebten Scheines, der fiir
die Zulassung zur ersten juristischen Staatspriifung vorausgesetzt wird, hat Anlafl zu dieser
Arbeit gegeben.

Tatsache ist, dafl zwar zur Erstellung von Hausarbeiten und Klausuren umfangreiche Lite-
ratur vorhanden ist, die Arbeitstechniken zum Abfassen von Seminararbeiten im Schrift-
tum jedoch weitestgehend unberiicksichtigt geblieben sind. Deshalb wurde bei der Ab-
handlung des Themas auch teilweise auf die einschligige Literatur zur juristischen Hausar-
beit zuriickgegriffen.

Hinzu kommt, daff in der heutigen Zeit das Erstellen wissenschaftlicher Arbeiten mit der
Schreibmaschine in der Regel iiberholt ist und selbst unter Studenten die Arbeit mit dem
PC zur Regel geworden ist.

. Zuletzt bleibt anzumerken, dafl ein gewisses Methodenbewufitsein, welches im Rahmen
dieser Abhandlung zu vermitteln versucht wird, das juristische Arbeiten in nicht unerhebli-
chem Mafle erleichtert. _

Aus diesen Griinden wurde bei der Behandlung dieser Materie neben dem inhaltlichen Teil,
der sich auf die Methodik bezieht, ein weiterer Teil aufgenommen, der in erster Linie die
technische Umsetzung nahebringen maéchte.

B. Einfiithrung in das Programm WinWord 2.0

L Starten

Nach dem Starten der graphischen Benutzeroberfliche Windows erscheint das Textverar-
beitungsprogramm Word fiir Windows in der Regel als Icon auf der Bildschirmoberfliche.
Durch Ausfiihren eines Doppelklicks auf das Symbol wird Word fiir Windows zum Laufen
gebracht. Das Bild, welches daraufhin zu sehen ist, zeigt bereits eine gedffnete Datei, die
beschrieben werden kann.

Beim Start von WinWord 6.0 erscheint eine Dialogbox mit Hinweisen auf Tips und
Tricks des Programms. Um ein Erscheinen dieser Box bei jedem neuen Start zu verhin-
dern, kann im Dialogfenster Tips und Tricks die Option Tips und Tricks Bei Jedem Nen-
en Start von Word Anzeigen einfach durch einen Klick auf das entsprechende Kistchen
deaktiviert werden. Mit einem Klick auf den OK-Button verschwindet die Dialogbox.
Alle diese Informationen befinden sich auch in der Word-Hilfe, die mit einem Fragezei-
chen auf der Meniileiste gekennzeichnet ist. Auf dem Bildschirm verbleibt eine gedffnete
unbeschriebene Datei.

Da die neue Datei noch nicht unter einem Namen abgespeichert wurde, wird sie in der Ti-
telleiste mit “Dokument 1", ”Dokument 2" 0.4. bezeichnet.
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Unter der Titelleiste befindet sich die Mentileiste. Die einzelnen Meniis enthalten unterge-
ordnete Mentipunkte, welche wiederum zahlreiche Funktionen umfassen. Diese Funktio-
nen werden sichtbar gemacht, indem man einen Meniibegriff anklickt, worauthin eine Spal-
te mit verschiedenen Begriffen erscheint. Durch Anklicken wird diese Funktionen ausge-
fithrt oder es wird eine sog. Dialogbox gedffnet, in welcher weitere Optionen eingegeben
werden konnen. Wird vorwiegend mit der Tastatur gearbeitet, so ist das Menti mit Betiti-
gen von Alt und dem entsprechenden unterstrichenen Buchstaben zu aktivieren. Mit den
Cursortasten (Pfeiltasten) kann zwischen den einzelnen Befehlen gewechselt werden; mit
Enter wird der gewtinschte Befehl ausgefiihrt.

Unterhalb der Mentileiste liegt die Funktionsleiste. Auf dieser sind einige Funktion in
Form kleiner Schalter (Buttons) aufgefiihrt. Mit Hilfe eines Mausklicks wird die entspre-
chende Funktion ausgefiihrt, so daff bei diesen hiufig benétigten Funktionen nicht der
langwierige Weg iiber die Mentileiste genommen werden muf.

Eine dhnliche zeitsparende Moglichkeit weist die darunterliegende Formatierungsleiste auf.
Auch hier sind einige Befehle in Form von Schaltern angebracht, mit denen bestimmte
Textteile schnell formatiert werden konnen. So konnen einzelnen Wortern oder Textteilen
z.B. die Schriftattribute Fett, Kursiv oder Unterstrichen zugeordnet werden und die Aus-
richtung einzelner Textstellen, z.B. linksbiindig, zentriert, rechtsbiindig oder als Blocksatz,
kann per Knopfdruck festgelegt werden.

Zudem zeigt die Formatierungsleiste an, welches Textformat der aktuelle Text besitzt, in
welcher Schriftart er verfafit ist und in welcher Schriftgrofe er erscheint.

Unterhalb dieser Leiste befindet sich schliefflich das Lineal, welches in erster Linie der An-
zeige des beschreibbaren Bereiches dient. Auflerdem konnen hier Absatzeinziige und Ta-
bulatoren verschoben werden.

Die verschiedenen Leisten konnen je nach Bedarf sichtbar sein, wenn sie im Menti Ansicht
aktiviert oder deaktiviert sind.

Meniileiste

Funktionsieiste

Formatierungsieiste

Lineal

In der Version WinWord 6.0 wurde die Anzah! der Symbolleisten erhéht. Im Menii Ansicht
unter dem Befehl Symbolleisten, befindet sich eine Dialogbox, in der acht Symbolleisten
aufgelistet sind, die jeweils durch Anklicken aktiviert bzw. deaktiviert werden konnen. Die
tir die Erstellung einer Seminararbeit wichtigsten Leisten sind die Standardleiste und die
Formatierungsleiste. Auflerdem kann auch die Symbolleiste von Word fiir Windows 2.0 an-
gezeigt werden. Was die einzelnen Buttons auf den Symbolleisten bedeuten, wird durch das
sog. Quickinfo als kleine gelbe Tafel angezeigt, welche dann erscheint, wenn der Mauszeiger
einige Sekunden auf einem Button positioniert wird.

IL Speichern :

Es ist empfehlenswert, wihrend der Arbeit im Textverarbeitungsprogramm den geschrie-
benen Text in kurzen Abstinden zu speichern, da sonst der eingegebene Text bei einem
Stromausfall 0.4. verloren geht.

Beim Erstellen einer neuen Datei wird der Text erstmalig gespeichert, indem im Menii Da-
tei die Funktion Speichern unter aktiviert wird. Daraufhin erscheint eine Dialogbox, in die
der Name der Datei eingetragen wird. Der Name, der vor dem Punkt nicht mehr als acht
Buchstaben betragen darf, sollte so gewihlt werden, daf das dahinterliegende Dokument
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spiter leicht identifiziert werden kann. Bei der Seminararbeit, die im Sommer-Semester
1994 geschrieben wird, bietet sich z.B. der Name SEMSS94.DOC an. Die Namenseingabe
ist mit einem Klick auf OK zu beenden. Daraufhin 6ffnet sich eine weitere Dialogbox, in
welche nihere Informationen beziiglich der erstellten Datei eingetragen werden konnen.
Dieser Eintrag kann hilfreich sein, wenn spiter nach einer Datei gesucht wird. Nach erfolg-
ter Eingabe oder auch ohne Konkretisierung, ist die Dialogbox mit OK zu schlieflen. Wird
in der so benannten Datei weiter gearbeitet, geniigt fiir die nachfolgenden Speichervorgin-
ge die Aktivierung der Funktion Speichern, womit der Text in der aktuellen Datei gesichert
wird. Es ist auch moglich, den Speichervorgang zu automatisieren. Dazu muff im Menii
Extras der Befehl Einstellungen aufgerufen werden. In der Kategorie ist der Punkt Spei-
chern anzuklicken und hier ist die Option Automatisches Speichern auszuwihlen. In dem
nebenstehenden Fenster kann die Anzahl der Minuten beliebig gewihlt werden.

In der Version WinWord 6.0 werden verschiedene Einstellungen zum Speichervorgang
angeboten. Hierfiir wird im Menii Extras der Befehl Optionen-aufgerufen. Daraufhin er-
scheint eine Dialogbox, die als eine Art Karteikasten aufgebaut ist. Auf verschiedenen
Registerkarten, von denen immer eine im Vordergrund steht, werden die unterschiedli-
chen Optionen aufgelistet. Die iibrigen sind lediglich als Uberschrift in den Hintergrund
geriickt. Durch Anklicken der gewiinschten Uberschrift tritt diese Tafel in den Vorder-
grund und die gewiinschten Einstellungen konnen vorgenommen werden. Um den Spei-
chervorgang zu automatisieren, ist die Option Speichern auszuwihlen und aus dem dar-
authin erscheinenden Katalog das Kistchen Automatisches Speichern alle... Minuten aus-
zuwihlen. In dem kleinen Fenster kann mit Hilfe der Pfeiltasten die gewiinschte Minu-
tenzahl eingetragen werden. Empfehlenswert ist auch die Aktivierung der Option
Schnellspeicherung Zulassen, da hierdurch die Dauer des Speicherungsvorgangs erheb-
lich verkiirzt wird.

Um ein geschlossenes bereits benanntes Dokument weiter bearbeiten zu kénnen, muf§ man
die entsprechende Datei 6ffnen. Dazu wird im Menii Date: die Funktion Offnen aktiviert
oder auf der Funktionsleiste der Knopf mit der gedffneten Datei angeklickt. In der gedffne-
ten Dialogbox wird der entsprechende Dateiname ausgesucht und mit OK wird das ge-
wiinschte Dokument auf den Bildschirm gerufen.

In der Version Word fiir Windows 6.0 kénnen mehrere Dateien gleichzeitig gedffnet
werden. Dabei kénnen Dateien, die unmittelbar untereinander stehen mit der Maus
markiert werden, indem die Maus bei gedriickter linker Maustaste iiber die Dateinamen
gezogen wird. Es kénnen aber auch einzelne Dateien ausgewihlt werden, indem sie ge-
trennt markiert werden. Dabei wird die Strg-Taste gedriickt, wihrend die Dateinamen
mit der Maus angeklickt werden. Mit der Betitigung der OK-Taste werden die verschie-
denen Dateien gedffnet; zwischen ihnen kann mit Hilfe des Meniis Fenster gewechselt
werden.

I11. Hilfefunktionen

Anzumerken bleibt noch, dafl jederzeit eine allgemeine Hilfefunktion im Programm aufge-
rufen werden kann. Diese wird iiber das Fragezeichen im Menii oder mit Betitigung der
F1-Taste auf den Bildschirm geholt.

Auch eine thematische Hilfe steht zur Verfiigung, d.h., dafl an einer gerade bearbeiteten
Stelle ein entsprechender Hilfetext aufgerufen werden kann.

Zur umfassenden Information und Einarbeitung in das Programm stehen zudem zwei
Lernprogramme (Erste Schritte und Lernprogramm) zur Verfiigung, welche unter dem
Menii “?” aufgerufen werden konnen.

Bei Word fiir Windows 6.0 kann ebenfalls durch Aktivierung des Fragezeichens auf der
Meniileiste oder mit Betdtigung der Fl-Taste die Word-Hilfe in den Vordergrund des
Bildschirms geholt werden. Weiterhin kann auch jederzeit eine thematische Hilfe abge-
rufen werden. Vereinfacht ist dies dadurch, daf§ das Fragezeichen auf der Funktionsleiste
praktisch mitgenommen werden kann, indem es mit der Maus angeklickt wird. Das Fra-
gezeichen hingt sich dabei an den Mauspfeil und kann nun an der Stelle positioniert
werden, zu der Fragen offen sind. Sofort wird hierbei die entsprechende Hilfe-Box im
Vordergrund des Bildschirms gedffnet und kann gelesen werden. Innerhalb dieser Hilfe-
Boxen befinden sich weitere Verweise.
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IV. Darstellungsmodi

Zuletzt soll hier noch auf ein Grundprinzip von WinWord eingegangen werden, das fiir das
Erstellen einer wissenschaftlichen Arbeit von grundlegender Bedeutung ist.

Das Programm verfiigt tiber die Méglichkeit, den geschriebenen Text in verschiedenen
Darstellungen zu prisentieren. Im Menii Ansicht kann der Bearbeiter zwischen den ver-
schiedenen Darstellungsmodi wihlen. Bei der Grundeinstellung ist idR der Ansichtsmodus
Normal aktiviert, in dem alle Formatierungen, Schriftarten und Schriftgrofien ohne Ein-
schrinkungen angezeigt werden. Der Text wird als ununterbrochenes Dokument darge-
stellt. Daneben existiert die Druckbild-Ansicht. In dieser Ansicht erscheint jede Seite so,
wie sie nachher tatsichlich gedruckt wird, d.h. es werden alle Kopf-/Fufizeilen, Fufinoten,
Seitenzahlen usw. abgebildet.

Der dritte und wichtigste Ansichtsmodus ist der Gliederungsmodus. Auf diese Darstel-
lungsart sollte besondere Aufmerksamkeit verwendet werden, da hiermit umfangreiche
Texte problemlos strukturiert werden kénnen. Dieser Modus erlaubt es ndmlich, bestimm-
te Gliederungsebenen aus- oder einzublenden und erméglicht so eine methodische Vorge-
hensweise beim Erstellen eines Dokumentes. Durch ein solches Uberpriifen der eigenen
Gedankenschritte, kann sich der Bearbeiter selbst zu einer disziplinierten wissenschaftli-
chen Arbeitsweise anhalten.

Wenn der Gliederungsmodus aktiviert wird, erscheint anstelle des Lineals eine Gliede-
rungsleiste, mit deren Befehlen in diesem Modus gearbeitet werden kann. Auf der linken
Seite dieser Leiste befinden sich Pfeile, die in verschiedene Richtungen weisen. Mit Hilfe
dieser Richtungspfeile kann der markierte Text bzw. der Text, in dem der Cursor positio-
niert ist, in verschiedene Ebenen herauf- oder herabgestuft werden. Bei Betdtigung des
Pfeiles mit der Doppelspitze wird die markierte Uberschrift auf Standardtext zuriickge-
stuft. Mit den Plus- und Minuszeichen kénnen alle untergeordneten Texte eines Absatzes
ein- oder ausgeblendet werden. Mit den weiteren Knopfen 1-9 kdnnen die verschiedenen
Gliederungsebenen eingeblendet werden. Wird hier z.B. Knopf 1 betitigt, so werden alle
Uberschriften der Gliederungsebenen 1 eingeblendet, also alle Hauptiiberschriften. Weiter-
hin befinden sich in diesem Ansichtsmodus Plus- und Minuszeichen vor den einzelnen
Uberschriften. Das Pluszeichen bedeutet, daf§ sich unter der Uberschrift weitere Textteile
befinden, das Minuszeichen besagt dagegen, dafl keine weiteren Textausfilhrungen mehr
vorhanden sind. In der Gliederungsansicht lassen sich Umgliederungen problemlos durch-
fiihren. Wird auf das Symbol geklickt, das sich vor der Uberschrift befindet, so wandelt
sich der Mauszeiger in ein Verschiebesymbol um. Mit dessen Hilfe kann die Uberschrift in
horizontaler oder vertikaler Ebene verschoben werden. Daf§ eine nichsthohere oder tiefere
Ebene erreicht ist, ist an einer senkrechten gestrichelten Linie erkennbar.

Da den einzelnen Uberschriften unterschiedliche Druckformate zugewiesen sind (s.u.), er-
scheint die Uberschrift im Layout der jeweiligen Ebene, auf die sie gezogen wurde. Dieser
Darstellungsmodus hat auch Bedeutung fiir die Durchnumerierung der Gliederungsiiber-
schriften, welche jedoch in einem spiteren Abschnitt erldutert wird.

Die Version WinWord 6.0 bietet fiinf Darstellungsmodi: Normal, Gliederung, Layout,
Zentraldokument und Ganzer Bildschirm. Dabei entspricht die Ansicht Layour dem
“Ansichtsmodus Druckbild” in der Version 2.0. Wenn zwischen den verschiedenen Dar-
stellungsarten gewechselt wird, so kann, statt dem Weg tiber das Menii Ansicht, auch ein
schnellerer Weg gewihlt werden. So kénnen die Symbole fiir die einzelnen Ansichten
am unteren Bildschirmrand auf der horizontalen Bildlaufleiste angeordnet werden. Da-
zu wird im Menti Extras der Befehl Optionen und hier auf der Registerkarte Ansichr das
Kontrollkistchen “Horizontale Bildlaufleiste” aktiviert. Durch das Anklicken der ver-
schiedenen Symbole kann einfach und ziigig zwischen den Darstellungsmodi gewechselt
werden.

Mit der Ansicht Ganzer Bildschirm bietet sich weiterhin die Méglichkeit eine maximale
Fliche fiir das Dokument zu schaffen. Wird dieser Befehl ausgewihlt, so schaltet das
WinWord- Anwendungsfenster automatisch in den Vollbildmodus um. Die Titelleiste,
die Symbolleisten und die Bildlaufleiste werden ausgeblendet. Es erscheint lediglich ein
kleines Symbol, mit dessen Anklicken wieder in den letzten aktiven Ansichtsmodus zu-
riickgekehrt werden kann. Die Betitigung der Escape-Taste hat den gleichen Erfolg.
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Dartiber hinaus bietet das Programm in der Normalansicht noch eine erwihnenswerte
Neuerung, die fiir die Gliederung und den systematischen Aufbau der Arbeit von Vor-
teil sein kann, Im Menii Extras unter dem Befehl Optionen kann in der Registerkarte
Ansicht das Eingabefeld Breite der Formatvorlagenanzeige aktiviert und deren Breite
eingetragen werden. Dadurch wird auf dem Bildschirm links neben dem eigentlichen
Text der Name der jeweiligen Formatvorlage angezeigt, so daf§ genau zu erkennen ist,
welcher Absatz, wie formatiert ist. Die Formatvorlagenspalte kann, nachdem sie akti-
viert wurde, mit Hilfe der Maus verbreitert oder verschmilert werden. Dazu ist der
Mauszeiger auf der senkrechten Begrenzunggslinie zu positionieren, Der Mauszeiger ver-
indert sich dabei zu einem unterbrochenen Doppelpfeil. Durch Driicken des linken
Mauszeigers kann die Begrenzungslinie auf die gewiinschte Breite gezogen werden. Ge-
schlossen wird die Formatvorlagenspalte, indem die Begrenzungslinie auf den linken
Fensterrand gezogen wird.

V. Druckformatsystem

Um die Prinzipien des Programms zu verstehen und die Arbeit mit WinWord zu vereinfa-
chen, ist es weiterhin notwendig, daf} System der Druckformate zu verstehen.

Ein Druckformat ist eine Formatierungsbeschreibung fiir einen bestimmten Textabschnitt,
durch welche z.B. die Schriftart, -gréfle, der Zeilenabstand, der Absatzeinzug usw. dieses
Textes festgelegt werden.

Die Vorziige des Systems der Druckformate sind vor allem die Vereinfachung und Forcie-
rung der Arbeitsweise. Bestimmte Texteigenschaften werden von vornherein festlegt. Diese
konnen wihrend der Arbeit im Text jederzeit aufgerufen werden, anstatt dafl die gleichen
Eigenschaften wiederholt eingeben werden miissen. Dieses System hat auflerdem den Vor-
teil, dafl man sich durch entsprechende Voriiberlegungen einer methodischen Vorgehens-
weise bedienen mufi.

Welches Druckformat der aktuelle Text besitzt, ist im ersten Fenster auf der Formatie-
rungsleiste, welche den Druckformatnamen enthilt, erkennbar. In der Regel wird hier das
Standard-Druckformat eingeblendet sein.

Mit Hilfe dieser Funktion ist es méglich dem aktuellen Text ein anderes Druckformat zu-
zuweisen, Dazu wird der Cursor im entsprechenden Textabschnitt positioniert. Durch ei-
nen Klick auf den Pfeil neben dem Druckformat-Fenster, erscheinen hier eine Reihe weite-
rer Druckformate, wovon ein beliebiges ausgesucht werden kann, Durch Anklicken des
ausgewihlten Druckformates, erhilt der Abschnitt ein entsprechend anderes Druckformat.
+ Wenn die vorgegebenen Einstellungen eines Druckformats geindert werden sollen oder ein
neues Druckformat festgelegt werden soll, so geschieht dies in einer bestimmten Dialog-
box, in welcher alle Optionen eingetragen werden konnen. Gedffnet wird diese Dialogbox
mit Hilfe des Meniis Formatz, durch Aktivierung der Funktion Druckformat oder schneller
durch die Tastenkombination Strg+Y+Y: Durch einen Klick auf den Definieren-Button,
wird ein weiterer Teil der Dialogbox gedffnet. Der Bereich Zu dndernde Formatierung ent-
héle 6 Schalter, mit deren Hilfe einzelne Textelemente festgelegt werden koénnen, wie z.B.
Zeichen, Absatz, Tabulatoren, Rahmen usw. Werden innerhalb dieser Kategorien Anderun-
gen durchgefiihrt, so miissen diese mit der Aktivierung des Andern-Buttons abgeschlossen
werden, Wurde durch die Anderung ein bereits existierendes Druckformat geéndert, so er-
scheint eine Sicherheitsabfrage, die bejaht werden mufi,

Sollen die Eigenschaften des
Standard-Druckformats gedndert werden?
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Der Begriff “Druckformat” wurde in der Version WinWord 6.0 durch den Begriff “For-
matvorlage” ersetzt. Bei der Zuweisung einer anderen Formatvorlage ergeben sich keine
Abweichungen. Auch hier vollzieht sich der schnellste Weg iiber die Formatierungslei-
ste. Bei der Anderung oder Neuerstellung von Druckformaten, wurde die Befehlsfolge
leicht abgewandelt. Im Menii Format mufl der Befehl Formatvorlage aktiviert werden.
In der Dialogbox werden alle benutzten Formatvorlagen aufgelistet. Soll eine dieser
Vorlagen verindert werden, so ist diese mit der Maus zu markieren und durch Betiti-
gung des Buttons Bearbeiten in eine weitere Dialogbox zu wechseln. Hier bietet sich die
Moglichkeit den Namen der Formatvorlage zu dndern und die Formatvorlage fiir den
nichsten Absatz festzulegen. Soll die Formatierung geindert werden, so 6ffnet sich bei
Betitigung des Schalters Format eine Liste, aus welcher der zu dndernde Bereich ausge-
wihlt werden kann. Anderungen kénnen hier beziiglich der Bereiche: Zeichen, Absatz,
Rahmen, Tabulatoren usw. vorgenommen werden. Bei Auswahl eines solchen Bereichs
wird eine dritte Dialogbox gedffnet, in der die Anderungen eingetragen werden. Um die
vorgenommenen Anderungen auf das Dokument anzuwenden, sind die Dialogfenster
jeweils mit den Schaltern OK und Zuweisen zu verlassen.

Die Sicherheitsabfrage ist in dieser Version entfallen.

Hilfreich ist es, wenn in dieser Dialogbox zugleich fiir jedes Druckformat eine Tastenkom-
bination festgelegt wird, mit welcher das Druckformat jederzeit aufgerufen werden kann.
Hierfiir sollten die Strg+Umschalt-Taste sowie die Ziffern der Tastatur benutzt werden.
Weiterhin sollte hier auch das nichste Druckformat festgelegt werden. Empfehlenswert ist
es, nach der Gliederung 1, die Gliederung 2 und nach der Gliederung 2, die Gliederung 3
als nichstes Druckformat zu wihlen, da nach der Hauptiiberschrift meist eine weitere
Uberschrift folgt. Ansonsten sollte als nichstes Druckformat das Standard-Druckformat
gewihlt werden, in welchem der Haupttext der Arbeit geschrieben wird.

In der Version WinWord 6.0 wird statt dem Begriff Gliederung der Begriff Uberschrift
fir die Formatvorlagen verwendet. Die Formatvorlage fiir den nichsten Absatz wird
mit Hilfe des Mentiis Format und der Funktion Formatvorlage zugewiesen. In der Dia-
logbox wird mit dem Schalter Bearbeiten in eine weitere Dialogbox gewechselt. Dort
kann die Formatvorlage benannt und die Formatvorlage fiir den nichsten Absatz fest-
gelegt werden. Mit Hilfe des Schalters Shortcur kann jeder Formatvorlage eine Tasten-
kombination zugewiesen werden. Auch hierfiir werden die Tasten Strg+Umschalt+eine
Ziffer aus der Tastatur benutzt. Mit dem Schalter Zuordnen wird dieser Shortcut festge-
legt.

VL. Dokumentvorlage
In engem Zusammenhang mit dem Druckformatsystem steht das Prinzip der Dokument-
vorlagen. Eine Dokumentvorlage ist eine Datei, die gewisse Voreinstellungen und Forma-
tierungsvorschriften enthilt und als Grundlage fiir bestimmte Arten von Texten, z.B. Semi-
nararbeiten, Hausarbeiten usw. dient. Das Programm WinWord enthilt verschiedene Do-
kumentvorlagen, welche unter der Bezeichnung .DOT gespeichert sind. Diese kénnen ge-
andert werden oder eigene Vorlagen konnen erstellt werden.

Zum Erstellen einer anderen Dokument-
vorlage ist folgendermaflen vorzugehen: Im
Menii Datei wird die Funktion Nex akti-
viert und in der gedffneten Dialogbox wird Vorlage benutzen:
. . . ; orlage benutzen:
im Bereich Nex die Alternative Vorlage an- [NORMAL
geklickt. Im Fenster Vorlage benutzen BRIEERL
wird die Basisvorlage ausgewihlt. Hierfiir
bietet sich die Méglichkeit der Normal Dot
an, da sie die allgemeinste Grundlage ist.
Gedffnet ist nun eine neue Datei, in welche
die Voreinstellungen und Formatierungs-
vorschriften eingetragen werden konnen.
Bevor nun allerdings die Einstellungen des
Seitenlayouts und sonstige Eintragungen
vorgenommen werden, ist zu bedenken,
dafl die Seminararbeit aus zwei Hauptteilen

Meu

[B eschreibung
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besteht, nimlich einerseits aus Titelseite, Inhaltsverzeichnis und Literaturverzeichnis und
andererseits aus dem eigentlichen Textteil. Deshalb ist es empfehlenswert, die Trennung der
beiden Textteile zuerst vorzunehmen. Hierfiir miissen drei manuelle Seitenumbriiche
durchgefithrt werden, jeweils einen fiir Inhaltsverzeichnis, Literaturverzeichnis und den
Hauptteil. Der Seitenumbruch erfolgt mittels des Mentis Einfiigen und der Funktion Ma-
nueller Seitenumbruch oder mit der Tastenkombination Strg+Enter. Wenn der Schalter ak-
tiviert ist, der alle Zeichen im Text auf dem Bildschirm anzeigt (ufferster Button auf der
Formatierungsleiste), ist der Seitenumbruch an einer diinnen gepunkteten Linie erkennbar.
Nachdem so die Einzelteile der Seminararbeit festgelegt wurden, kann die Formatierung
fur den ersten Abschnitt
gewihlt werden. Da bei
der Titelseite, dem Inhalts-
und  Literaturverzeichnis
kein Korrekturrand einge-
halten werden muff, kén-
nen die Seitenrinder frei
gewihlt werden. Die Ein-
stellung der Secitenrinder
erfolgt im Menii Format
mit Hilfe des Punktes Seze
emnrichten. In der gedffne-
ten Dialogbox kénnen die
Werte fiir die Seitenrinder
eingetragen werden. Fir
den linken Seitenrand ist ein Wert von 3 cm, fiir den rechten Seitenrand ein Wert von 2 cm
und fiir den oberen und unteren Rand ein Wert von jeweils 2 cm empfehlenswert. Die Dia-
logbox ist mit Aktivierung des OK-Schalters zu verlassen.

Danach kann auch das Seitenlayout fiir den zweiten Teil der Arbeit festgelegt werden. Da-
fir muf die Schreibmarke hinter den letzten Umbruch gesetzt werden und erneut die Dia-
logbox Seite einrichten aufgerufen werden. Als linker Seitenrand ist ein Wert von 7 cm ein-
zutragen, weil dieser Teil einen Korrekturrand aufweisen mufi. Da bei Verlassen der Dia-
logbox nun aber das gesamte Dokument einen solchen Rand erhalten wiirde, muf§ zuvor
im Fenster der Rubrik Anwenden auf die Option Von hier an eingetragen werden, bevor
die Dialogbox mit OK verlassen wird.

Weiterhin miissen bei einer Dokumentvorlage noch die Schriftart, die Schriftgréfie
und die Ausrichtung des Textes festgelegt werden. Empfohlen wird hierbei die

Einfiigen
@ i5etenwechsel!

{» Spaltenwechsel

Abschnittswech sel
{» Machste Seite
{» Fortlaufend

{ Gerade Seite
{ Ungerade Seite

Wahlen Sie die zu bearbeitende Seiteneigenschaft aus.
(® Seitenrander > Grofe und Ausrichtung ) Papierzufubhr

U R

rMonitor

Oben:

A

Unten:

Links:

ey

Bechts:

Bundsteg:

Anwenden auf: [‘H"nn hiex

[[] Gegeniiberiegende Seiten
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Abb. 4:
Dialogbox zur Durclzfz}ibmng eines
manuellen Seitenumbruchs

Das Layoutifiir den Hauptteil

Schriftart, Schriftgrofie,
Ausrichtung

Abb. 5;

Dialogbox zur Seiteneinrichtung
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Abb. 6:
Hinweise zur Funktionsleiste der
Dokumentvorlage

Seminararbeit mit WinWord

Schriftart Times New Roman, die Schriftgréfie 12 und eine linksbiindige Ausrichtung des
Textes.

Diese Einstellungen werden wiederum in Menii Format und der Funktion Druckformat
eingestellt.

Zudem ist zu beachten, daf} die beiden Textteile unterschiedlich numeriert werden. Wie die
Scitenzahlen fiir die beiden Teile eingefiigt werden, wird spiter ausfiihrlich beschrieben
(s. u.). Die Dokumentvorlage muf gespeichert werden. Dazu ist im Menii Date: die Funk-
tion Speichern unter zu aktivieren. Im Fenster Dateiname ist der Name der Vorlage einzu-
tragen. Nach diesem wird ein Punkt gesetzt und die Dateiendung .Dot angehingt, damit
das Dokument als Vorlage erkennbar ist. Soll die gespeicherte Vorlage nachher verwendet
oder weiterbearbeitet werden, so wird sie wic eine ganz normale Datei gedffnet (Menii Da-
tei, Funktion Offnen). Der Text, der in die Dokumentvorlage geschrieben wird, erhilt au-
tomatisch die eingestellten Formatierungen und sonstigen Einstellungen.

.| Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Tabe]le Fenster ?

. Einfiigen
Ansicht Fulinoten Seitenzahlen Thesaurus
Datei Schliefien
Einfiigen FuBnote
Einfiigen Rechtschreib-

Inhaltsverzeichnis priifung

Im Bereich der Dokumentvorlagen bietet WinWord 6.0 eine fiir die Erstellung einer Se-
minararbeit niitzliche Neuerung. Im Menii Format befindet sich der Befehl Formatvor-
lagen-Katalog. Wird dieser aktiviert, so 6ffnet sich eine Dialogbox, in der verschiedene,
~vom Programm zur Verfigung gestellte, Formatvorlagen aufgelistet sind. In einem Fen-
ster innerhalb der Dialogbox wird ein Auszug aus dem gerade bearbeiteten Dokument
gezeigt. Wird nun eine der verschiedenen Dokumentvorlagen mit der Maus angeklickt,
so wird der Text in der Formatierung prisentiert, die der Formatvorlage zugrundeliegt.
In dem Fenster ist also ersichtlich, ob die gewihlte Formatvorlage den Bediirfnissen ent-
spricht, oder ob eine andere Vorlage vorzuziehen ist. Durch Aktivierung einer weiteren
Formatvorlage aus dem Katalog wird der Text entsprechend umgewandelt. Soll nicht
der eigene Text in der entsprechende Formatvorlage gezeigt werden, so kann durch die
Aktivierung des Feldes Beispiel ein Musterbeispiel fiir die ausgewihlte Formatvorlage
im Fenster sichtbar gemacht werden. So ist es mdglich, sich die jeweilige Formatvorlage
an einem Beispiel veranschaulichen zu lassen. Die Wahl einer geeigneten Formatvorlage
wird somit erheblich erleichtert. Enthilt der Formatvorlagen-Katalog keine geeignete
Vorlage, so konnen diese modifiziert oder neue Vorlagen erstellt werden. Dabei wird
wie bei WinWord 2.0 eine neue Datei gedffnet und als Vorlage gekennzeichnet. Wird
.diese gespeichert, so schligt das Programm automatisch die Speicherung unter .dot vor,
so dafl das Dokument als Vorlage erkennbar ist.

Ein manueller Seitenumbruch wird bei der Version 6.0 mit Hilfe des Meniis Einfrigen
und der Funktion Manueller Wechsel durchgefiihrt. In der Dialogbox wird die Option
Seitenwechsel ausgewihlt und die Dialogbox mit OK verlassen.

Die Funktion Seite einrichten findet sich hier im Menii Datei. In der gedtfneten Dialog-
box ist die Registerkarte Seitenrinder aufzurufen. Hier kdnnen die gewlinschten Ein-
stellungen vorgenommen werden.
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1. Teil: Die einzelnen Gliederungsteile der Seminararbeit

Die juristische Seminararbeit sollte einen Umfang von circa 25 Seiten haben und folgende
Bestandteile in dieser Reihenfolge aufweisen:

- Titelblatt

- Inhaltsverzeichnis/Gliederung

- evtl. Abkiirzungsverzeichnis

- Literaturverzeichnis.

Diese Teile sind dem eigentlichen Hauptteil der Arbeit vorgeschaltet, welcher aus dem
Textteil und dem Fufinotenapparat besteht.

A. Die Gestaltung der Titelseite:

L. Allgemeine Hinweise

Die Titelseite trigt keine Seltenangabe Sie wird aber dennoch mitgezihlt.

Die Gestaltung der Titelseite ist dem Verfasser einer Seminararbeit weitestgehend freige-
stellt. Das Titelblatt sollte jedoch einen Mindestgehalt von Informationen aufweisen. Dazu
gehoren z.B.

—  Thema

Art der Arbeit

Bezeichnung der Lehrveranstaltung

Seminarleiter

- Angaben zur Person des Verfassers!

Um die Informationen der Titelseite zu gewichten und optisch gut darzustellen, wird vor-
geschlagen, die Angaben je nach Zusammenhang auf vier spezielle Zeilengruppen zu vertei-
len.

Die Angaben der ersten drei Zeilengruppen werden zentriert, d.h. jede Zeile wird in die
optische Mitte geriicke.

Fiir die Themenangabe sind grofle Buchstaben (Majuskeln) zu verwenden. Der Zeilenab-
stand hierbei ist grundsitzlich 1 1/2-zeilig, bei sehr wenigen Zeilen kann sich auch ein
Zweizeilenabstand anbieten.?

Um die Bedeutung des Themas hervorzuheben, kann die Schriftgrofie fiir diese Angabe er-
hoht werden. Statt der iiblicherweise verwendeten 12 Punkt, kann eine um zwei bis drei
Punkt (1 Punkt entspricht 0,376 mm) erhdhte Schrift gewéhlt werden.

- Hierbei soll deutlich werden, daf es sich bei der vorgelegten Arbeit um eine Seminararbeit
handelt. Unterscheidet das Seminar zwischen Arbeiten, die nur vorgelegt werden und Ar-
beiten, die vorgelegt und vorgetragen werden, so lautet die Bezeichnung bei vorzutragen-
den Arbeiten “Referat”. Ansonsten ist die Bezeichnung “Seminararbeit” ausreichend.*
Hieraus sollte hervorgehen, innerhalb welcher Einrichtung die betreffende Arbeit angefer-
tigt wurde, es ist also der betreffende Lehrstuhl anzugeben.

Weiterhin sollte der Name des Seminarleiters genannt werden. Wird das betreffende Semi-
nar von zwei Priifenden geleitet, so sind Titel, Name und Vorname des zweiten Priifenden
genau unter die Titels- und Namensangabe des ersten Priifenden zu setzen. Der Hauptlei-
ter des Seminars steht in der ersten Zeile. Ist ein Hauptleiter nicht erkennbar, bestimmt sich
die Reihenfolge nach dem Alphabet.

Hier ist das Semester zu benennen, in dem die Arbeit angefertigt wurde.

Bei der Semesterangabe auf dem Titelblatt sollten die Worte Sommer-Semester oder Win-
ter-Semester sowie die darauffolgende Jahreszahl voll ausgeschrieben werden.

In diesen Informationsabschnitt gehdren der Vorname und Familienname des Verfassers,
sowie das betreffende Fachsemester.

! Kerschner S. 158; Tettinger Jus 81, 360; Poenike S. 114f.
2 S0 auch Gerhards S. 34.
- 3 Gerhards S. 34,
*  Gerhards S. 35 mwN.
> GerhardsS. 39.
6 Gerhards S. 39; anders aber Kerschner S. 159; Poenike S. 140.
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2. Informationen der Titelseite

a) Zeilengruppe 1:
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bb) Anlafl der Arbeit

cc) Veranstalter

dd) Priifungszeit

c) Zeilengruppe 3: Angaben zur
Person des Verfassers
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1. Zentrieren

2. SchriftgrofSe
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Hier sind die Strafle, die Hausnummer, die Posdeitzahl und der Wohnort, sowie die Matri-
kelnummer des Verfassers aufzufiihren.

Die Zeilen im Bereich der Zeilengruppe 4 sind nicht zu zentrieren, sondern sollten am un-
teren rechten oder linken Seitenrand positioniert werden

IL. Beispiel fiir ein Titelblatt:

Die Vor- und Nachteile der Nutzung eines PCs beim Abfassen einer juristischen Arbeit
Seminararbeit im Seminar fiir Rechtsinformatik bei Prof. Dr. Walter Miiller Sommer-Seme-
ster 1994

vorgelegt von: Petra Muster 6. Semester

Karlstrafle 7 66123 Saarbriicken Matr.Nr.: 112233

I11. Technische Umsetzung’

Das Zentrieren der Zeilengruppen 1-3 kann wie fast alle Befehle auf drei Arten durchge-
fihre werden.

Die zeitintensivste Moglichkeit ist der Weg liber das Menti Format. Aktiviert man hier die
Funktion Absatz, so kann in der gedffneten Dialogbox die Ausrichtung zentriert gewihlt
werden. Die Alternative dazu ist die Betitigung der Tastenkombination Strg + Z. Das dritte
und schnellste Mittel um einen Textbereich zu zentrieren, ist schlieflich die Aktivierung
des Zentrieren-Buttons auf der Formatierungsleiste.

Damit der Absatz, welcher von zwei harten Zeilenumbriichen (Enter-Taste) eingeschlossen
wird, tatsichlich zentriert wird, muff der betreffende Teil markiert sein oder die Schreib-
marke muff sich darin befinden. Markiert wird ein Textteil mit Hilfe der Cursortasten
(Pfeiltasten) und der Schreibmarke oder mit der Maus. Bedient man sich der Cursortasten,
so ist die Schreibmarke vor oder hinter das zu markierenden Wort zu setzen und entspre-
chend die linke oder rechte Pfeiltaste zu betitigen. Wird mit der Maus gearbeitet, so wer-
den Sitze und Absitze am schnellsten dadurch markiert, dafl der Mauspfeil auf den linken
Seitenrand gesetzt wird und ein Klick (Markierung der Zeile) bzw. Doppelklick (Markie-
rung des Absatzes) ausgefithrt wird. Einzelne Worter brauchen lediglich doppelt ange-
klickt zu werden.

Auch bei der Arbeit mit WinWord 6.0 gibt es mehrere Wege um einen markierten Text-
teil zu zentrieren. Wird mit der Meniileiste gearbeitet, so muff im Menii Format die
Funktion Absatz ausgefiihrt werden. Auf der Registerkarte Einziige und Abstinde kann
im Fenster Ausrichtung die zentrierte Ausrichtung ausgewihlt werden. Im nebenstehen-
den Vorschau-Fenster wird dargestellt, wie der markierte Textteil in zentrierter Ausrich-
tung im Dokument wirkt. Die entsprechende Tastenkombination ist Strg + E. Die
schnellste Methode ist wiederum die Aktivierung des Zentrieren-Buttons auf der For-
matierungsleiste.

Die Markierung des Textteils erfolgt in der selben Weise wie bei WinWord 2.0.

Um die Schriftgrofle einzelner Textangaben zu variieren, muf§ der entsprechende Textteil
wiederum markiert werden und auf der Formatierungsleiste muf§ das Fenster mit der An-
gabe der Schriftgrofle angeklickt werden. Daraufhin erscheint neben der Angabe der aktu-
ellen Schriftgrofie eine Anzahl weiterer méglicher Einstellungen. Durch Aktivierung der
gewtlinschten Zahl wird die Schriftgrofie des markierten Textteils erhdht oder verringert.
Alternativ dazu kann auch der Weg iiber das Menti Formar und die Funktion Zeichen ge-
gangen werden. In der Dialogbox wird der gewtinschte Schriftgrad eingegeben. -

Die beiden genannten Méglichkeiten bestehen bei dem Programm in der Version 6.0
weiterhin. Hinzugekommen ist eine weitere Moglichkeit, mit deren Hilfe die Schrift-
grofle markierter Textteile schnell und einfach geindert werden kann. Mit dem Betitigen
der Tasten Strg+< bzw. Strg+ Umschalt+> ist die Schriftgrofie stufenweise zu verkleinern
bzw. zu vergrofiern.

7" Zur ndheren Erliuterung siche Lernprogramm WinWord und Dils/Frohme/Renger S. 92ff.
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B. Das Inhaltsverzeichnis/die Gliederung

I. Allgemeine Hinweise

Die Angabe der Seitenzahlen des Inhaltsverzeichnisses erfolgt durch rémische Ziffern. Sie
sind tiber dem Text zu zentrieren.

Das Inhaltsverzeichnis hat den Sinn, den Gedankengang des Verfassers der Arbeit transpa-
rent zu machen, insbesondere die Struktur und Gewichtung der behandelten Materie zu
verdeutlichen. Um die gedankliche Struktur der Arbeit durchsichtiger und verstindlicher
werden zu lassen, sollte der Text durch sog. Einordnungskennzeichen (wie I, 1., a., etc.)
aufgeteilt werden® Auferdem sollte die Gliederung durch Aufteilung in Abschnitte oder
Kapitel deutlich hervortreten und neue Gedanken sollten durch Absitze und Einrtickun-
gen auch im Schriftbild evident werden.? Die Strukturierung wird dadurch optimiert, dafl
die niedrigeren Uberschriften gegeniiber héherrangigen eingeriickt werden. Das Inhalts-
verzeichnis sollte aufierdem eine Orientierung fiir den Leser darstellen, anhand dessen er
bestimmte Passagen leicht auffinden und nachschlagen kann. Deshalb ist es notwendig, daf§
das Inhaltsverzeichnis die Seitenzahl aller Gliederungsteile enthilt.!

Zu beachten ist dabei allerdings, dafl die Aufgliederung des Inhaltsverzeichnisses in einer
verntinftigen Relation zum Umfanlg des Textes steht. Seminararbeiten kommen dabei mit
wenigen Gliederungspunkten aus.!

Die Gliederungspunkte, die mit den Uberschriften im Text identisch sein miissen, sollten
dabei méglichst kurz und prizise aber dennoch aussagekriftig sein. Deshalb sind direkte
Fragen und vollstindige Sitze im Inhaltsverzeichnis zu vermeiden. 2

Mégliche Gliederungssysteme bei Seminararbeiten sind einmal das gemischte System, das
sich aus Buchstaben und Ziffern zusammensetzt (z.B. AT 1 a aa usw.) und andererseits die
Dezirrllglklassifikation, welche ausschliefflich aus Ziffern besteht (z.B. 1. 1.1 1.1.1 1.1.2
usw.).

Beim gemischten System kann man durch die Kombination von Buchstaben und Ziffern ei-
ne inhaltliche Strukturierung erreichen. Hierbei kénnen auch einzelne Kategorien benannt
werden wie z.B.:

Erster Teil

I. fiir Kapitel

A. fiir Teil eines Kapitels

und 1. fiir einen Abschnitt 0.4

Zunehmend wird bei Priifungsarbeiten auch die Dezimalklassifikation als Ordnungssystem
gewihlt. Bei der Dezimalklassifikation wird von 1. an fortlaufend numeriert, jeder Haupt-
abschnitt kann in beliebig viele Unterabschnitte unterteilt werden, die man ebenfalls fort-
laufend numeriert. Nach jeder Abschnittsnummer in der Unterstufe wird ein Punkt ge-
setzt.'* Bsp.: 1. 1.1 1.1.1 usw.

Nachteilhaft bei diesem System ist, daff lediglich Zahlen aufgelistet werden, ohne daff da-
hinter Sinneinheiten wie z.B. Abschnitt oder Kapitel vermutet werden. In der Literatur
wird vorwiegend noch das gemischte System bevorzugt.!®

Entscheidet man sich fiir das gemischte System, sollte unbedingt darauf geachtet werden,
daf einem “ersten Teil” auch ein “zweiter Teil” und einem “A” ein “B” usw. folgt.'®

Bei beiden Gliederungssystemen sollte beachtet werden, daff die Darstellung der Gliede-
rungsebenen mit wachsender Anzahl problematischer wird. Da man davon ausgeht, daff
der Mensch sich nur sicben Elemente gleichzeitig vorstellen kann, wird die Benennung der
Gliederungsebenen problematisch, wenn die Unterteilung tiber sieben Ebenen hinausgeht,

8 Kerschner$. 161.

% Tettinger Jus 81, 355.

10 KerschnerS. 161; SchwerdtfegerS. 332; Gerhards S. 59.

T Ppoenike S. 102; Kerschner S. 125.

2 Kerschner S. 162; Tettinger Jus 81, 359; Schramm/Strunk S. 12.

13 Aufstellung auch bei Schwerdtfeger S. 332f. ; Poenike S. 115, ; Kerschner S. 127f.
1 Tettinger Jus 81, 355; Poenike S. 116.

15 KerschnerS. 126, 128; Diederichsen S. 93; Tettinger Jus 81, 355; Schramm/Strunk S. 12; anders Gerhards S. 56,
der die Dezimalklassifikation als einzig logisches System ansieht.

16 Gerhards S. 58; Kerschner S. 125.
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1. Anlegen der Seitenzahlen

7 Abb. 7:
Dialogboxen zum Einfiigen
der Seitenzahlen

2. Erstellen des
Inbaltsverzeichnisses

Seminararbeit mit WinWord

denn die Darstellung jeder weiteren Ebene fithrt zur Uniibersichtlichkeit und beim Leser
zur Unklarheit.

II. Technische Umsetzung ‘

Die Seitenzahlen werden mit Hilfe des Meniipunktes Einfiigen erstellt. Hierfiir wird im
Menii Einfiigen der Punkt Seitenzahlen aktiviert. In der gedffneten Dialogbox kann die
Position und die Ausrichtung der Seitenzahl eingestellt werden. Fiir die Seminararbeit wird
als Position die Kopfzeile sowie eine zentrierte Ausrichtung gewihlt. Sodann wird durch
einen weiteren Klick auf den Button Format eine neue Dialogbox gedffnet, in der das Sei-
tenzahlenformat bestimmt wird. Hier kann unter verschiedenen Formatierungen die ge-
wiinschte Méglichkeit der Bezifferung mit rémischen Zahlen ausgewihlt werden. Beide
Dialogboxen werden mit einem Klick auf OK verlassen.

~Stelle
& Oben [Kopfzeile]
{3 Unten [FuBzeile]

rAusrichtung

> Rechts

Das Inhaltsverzeichnis wird problemlos mit Hilfe des Meniis Einfiigen und der Funktion
Inhaltsverzeichnis erstellt. Dabei werden an der aktuellen Cursor-Position alle im Text ver-
wendeten Uberschriften mit der entsprechenden Seitenzahl aufgefiihrt. Es bietet sich daher
an, das Inhaltsverzeichnis erst nach der vollstindigen Eingabe des Textteils anzulegen.
Wird nicht mit einer Dokumentvorlage gearbeitet, bei der die Seminararbeit von vornher-
ein in zwei Teile geteilt ist ( siche oben), so wird der Einfachheit halber folgende Vorge-
hensweise vorgeschlagen:

Nach Beendigung des Hauptteils wird der Cursor am Textende positioniert und die Funk-
tion Inhaltsverzeichnis im Meni Einfiigen aufgerufen. Am Textende erscheint nun die voll-
stindige Gliederung aus allen Gliederungsiiberschriften. Das Inhaltsverzeichnis wird mar-
kiert, in ein neues Dokument kopiert und dort gespeichert. Das Kopieren wird mit Hilfe
des Meniis Bearbeiten und den Funktionen Ausschneiden und Einfiigen besorgt. Nachdem
das Verzeichnis markiert wurde, ist im Menii Bearbeiten der Punkt Ausschneiden zu akti-
vieren. Sodann wird eine neue Datei gedffnet, welches mit der Funktion Date nen im Me-
nii Datei oder mit Aktivierung des Dateischalters der Funktionsleiste erreicht wird. In dem
neuen Dokument wird der Punkt Einfiigen im Ment Bearbeiten aktiviert. Darauthin er-
scheint das Inhaltsverzeichnis in dem neuen Dokument.

Hier sollten zwei Zeilenumbriiche vollzogen werden, einer vor dem Inhaltsverzeichnis fiir
das Titelblatt, ein anderer hinter dem Verzeichnis fiir das Literaturverzeichnis. Wird auch
ein Abkiirzungsverzeichnis in die Arbeit aufgenommen, so ist dafiir zusitzlich ein Seiten-
umbruch vorzunehmen. Wie Seitenumbriiche durchgefiithrt werden, wurde oben bereits
beschrieben (siche Programmeinfithrung unter Dokumentvorlage). Nachdem so der erste
Teil der Seminararbeit festgelegt wurde, kann die Formatierung fiir diesen Abschnitt ge-
wihlt werden. Da bei der Titelseite, dem Inhalts- und Literaturverzeichnis kein Korrektur-
rand eingehalten werden muf}, kdnnen die Seitenrinder frei gewihlt werden. Die Einstel-
lung der Seitenridnder erfolgt im Menil Format mit Hilfe des Punktes Seite einrichten. In
der gedffneten Dialogbox kdnnen die Werte fiir die Seitenrinder eingetragen werden. Fiir
den linken Seitenrand ist ein Wert von 3 cm, fiir den rechten Seitenrand ein Wert von 2 cm
und fiir den oberen und unteren Rand ein Wert von jeweils 2 cm empfehlenswert. Die Dia-
logbox ist mit Aktivierung des OK-Schalters zu verlassen.

Das neue Dokument sollte gespeichert werden. Dies geschicht wiederum mit der Funktion
Speichern unter im Menii Datei.
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Die einzelnen Seiten des ersten Teiles konnen nun getrennt bearbeitet werden. Das Erstel-
len des Literaturverzeichnisses wird unter Punkt D II (s.u.) erldutert.

Bei der Arbeit mit WinWord 6.0 vollzieht sich die Erstellung des Inhaltsverzeichnisses
in dhnlicher Weise. Im Menii Einfiigen wird die Funktion Index und Verzeichnisse akti-
viert. In der gedffneten Dialogbox ist die Registerkarte Inhaltsverzeichnis anzuklicken.
Im Fenster Formate sind verschiedene Verzeichnisarten aufgefiihrt, von denen eines aus-
gewihlt werden kann. Im Vorschau-Fenster wird ein Beispiel der unterschiedlichen In-
haltsverzeichnisse dargestellt, ist ein individuell gestaltetes Inhaltsverzeichnis ge-
wiinscht, so mufl die Option Benutzerdefiniert aktiviert werden. Im Fenster Ebenen
Anzeigen konnen bis zu neun Ebenen ausgewihlt werden. Das Ausschneiden und Ein-
fiigen vollzieht sich wie oben beschrieben.

Auch beim Anlegen der Seitenzahlen ergeben sich insoweit keine Anderungen.

C. Das Abkiirzungsverzeichnis

Das Abkiirzungsverzeichnis enthilt Abk{irzungen‘, die tiber das Sprach- und Fachubliche
hmausgehen und dem Leser deshalb nur mit einem Schlissel verstindlich gemacht werden
kénnen.'” Man sollte solche Abkiirzungen ]edoch nur in zwmgenden Fillen verwenden.
Ein Abkiirzungsverzeichnis diirfte damit bei einer Seminararbeit mit einem Umfang von
iiblicherweise 25 Seiten grundsitzlich iiberfliissig sein.!

Besteht dennoch der Wunsch nach einem solchen Verzeichnis, so wird mittlerweile ein Ver-
weis auf bekannte Abkiirzungsverzeichnisse, wie z.B. auf das von Kirchner!” als ausrei-
chend angesehen.

D. Das Literaturverzeichnis

L. Allgemeine Hinweise

Die Seitenzahlen im Literaturverzeichnis werden ebenso wie bei der Inhaltsangabe mit r6-
mischen Zahlen dargestellt; die Zahlung wird fortgefiihrt.

Das Literaturverzeichnis dient der Dokumentation und erméglicht dem Leser die Feststel-
lung, ob und inwieweit vorhandenes Schrifttum berticksichtigt worden ist.2

In das Literaturverzeichnis sind jedoch nur diejenigen Werke aufzunehmen, die i in der Ar-
beit nachweislich, d.h. im Text oder in den Fufinoten beriicksichtigt worden sind.?! Werke,
die zwar gelesen aber nicht konkret verwertet worden sind, finden also keinen Eingang in
das Verzeichnis.

Um dem Leser ein problemloses Auffinden und Nachschlagen der Literatur zu ermégli-
chen, ist es notwendig, den Titel und die Fundstelle der verwendete Literatur vollstindig
aufzunehmen (Vollzitat). '

Fiir das Vorliegen eines Vollzitates sind folgende Angaben obligatorisch:

Um Verwechslungen zu vermeiden ist der Vorname des Verfassers grundsitzlich auszu-
schreiben.??

Ist ein Werk von zwei oder mehreren Autoren verfafit, so sind Familienname und Vorname
aller Verfasser anzugeben. Diese sollten mit einem Schrigstrich (“/”) vonelnander getrennt
werden.?> Bei mehr als drei Autoren wird mit dem Zusatz u.a. gearbeltet Die Angabe
von Doppelnamen erfolgt durch Bindestrich.?>

7 Tettinger Jus 81, 359; Poenike S. 103.
8§06 auch Kerschner S. 161.
% Kirchner, Hildebert Abkiirzungsverzeichnis der Rechtssprache 3. Auflage 1983.

20 Tettinger Jus 81, 359.

21 Kerschner S. 162; Gerhards S. 68; Schwerdtfeger S. 330; Poenike S. 169; anders Tettinger Jus 81, 359.
. 22 Gerhards S. 69; Kerschner S. 162.

B Kerschner S. 144; Gerhards S. 70.

2% Kerschner S. 163; Gerhards S. 71.

25 Gerhards S. 70; Kerschner S. 144.
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b) Titelangabe

c) Erscheinungsort und
Erscheinungsjabr

d) Verwendete Auflage

e) Wissenschaftliche
Rethe oder Band

aa) Kommentare

bb) Dissertation oder
Habilitationsschrift

cc) Fest- und Geddchtnisschriften
dd) Zeitschriften

ee) Zeitungen

4. Anordnungsweise der
Literatur

1. Tabellenerstellung
a) Tabellenfunktion der
Meniileiste
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Zwischen dem Familiennamen und dem nachfolgendem Vornamen ist immer ein Komma
zu setzen.?® Professoren- und Doktortitel sind in das Literaturverzeichnis grundsitzlich
nicht aufzunchmen.?’

Den Sachtitel des Werkes entnimmt man dem Titelblatt der gelesenen Arbeit. Die Titelan-
gabe erfolgt hinter dem Vornamen des Verfassers und wird, wenn mit der unten erliuterten
Tabellentechnik gearbeitet wird, in die zweite Tabellenspalte eingetragen. An dieser Stelle
sollte auch der Kurztitel des Werkes in das Literaturverzeichnis aufgenommen werden, so
wie er spiter im Fufinotenteil erscheint. Auf diese Weise werden Miflverstindnisse und Zu-
ordnungsschwierigkeiten vermieden. (Zur Erstellung des Kurztitels siehe unten S. 40)
Grundsitzlich ist auch die Benennung von Erscheinungsort und Erscheinungsjahr obliga-
torisch. Sollten dlesbezughche Angaben bei dem zmerten Werk fehlen, so ist dies den Zu-
satz von “0. O.” bzw. “0. J.” kenntlich zu machen.?®

Existieren von der verwendeten Literaturangabe mehrere Auflagen, so ist die entsprechen-
de Auflagenzahl der benutzten Auflage zu kennzeichnen.?’

Bezieht sich ein Beleg auf eine bestimmte Stelle aus einem Band eines mehrbindigen Wer-
kes, so erfolgt die Bandangabe unter Angabe der entsprechenden Zahl unter Verwendung
der vorhergehenden Abkiirzung “Bd.”3°

Im Einzelfall miissen je nach Art der zitierten Literatur noch zusitzliche Angaben hinzu-
gefligt werden, welche im einzelnen sind:

Sollte die Kommentareigenschaft nicht schon aus dem Namen des Werkes hervorgehen, so
ist hier ggf. der Zusatz des Wortes “Kommentar” anzugeben.

Bei Loseblattwerken ist ein Zusatz beztiglich des Standes plus Datumsangabe oder Angabe
der letzten zeitlichen Lieferung zu machen. ‘
Finden Arbeiten dieser Art Eingang in das Literaturverzeichnis, so ist dies mit der Abkdir-
zun%Z“Diss” oder “HabilSchr.” zu kennzeichnen. Zudem ist der Promotionsort hinzuzufii-
gen.

Bezieht sich der Verweis auf eine Fest- oder Gedichtnisschrift, so ist die betreffende Schrift
und der Anlaf ihres Entstehung zu benennen. Beisp.: ... in Festschrift fiir Wagner zum 70.
Geburtstag 1990

Bei Zeitschriften ist der Name der Zeitschrift eventuell als Abkiirzung und das Erschei-
nungsjahr aufzufiihren.

Beisp.: NJW.1990°S. 112

Wird aus einer Zeitung zitiert erfolgt bei deren Angabe auch die Nennung der Zeitungs-
nummer plus Datumsangabe. Beisp.: FAZ Nr. 12 vom 12.02.1990

Die Literatur kann grundsitzlich nach verschiedenen Gesichtspunkten geordnet werden.
Die am hiufigsten vorgenommene Unterteilung ist einerseits die alphabetische Gliederung
nach Verfassernamen und andererseits die Ordnung nach Literaturgattungen (z.B. Unter-
teilung in Lehrbiicher, Kommentare, Monographien, Dissertationen usw.)

Aus Griinden der Ubersichtlichkeit und aus prufungstechmscher Riicksicht wird heute je-
doch dic eingestaltige alphabetische Gliederung bevorzugt.>

II. Technische Umsetzung

Um die verwendete Literatur optisch moglichst geordnet darzustellen, kann auf zwei Arten
vorgegangen werden. Entweder wird eine zweispaltige Tabelle angelegt oder man nutzt die
Funktion des Absatz- und Zeileneinzuges.

Zur Erstellung einer Tabelle liegen wiederum zwei Moglichkeiten vor.

Hierfiir muf} die Schreibmarke (der Cursor) unter der Uberschrift Literaturverzeichnis po-
sitioniert werden und im Ment Tabelle der Punkt Tabelle ausfiihren gewihlt werden. In
der daraufhin gedffneten Dialogbox kann nun die Anzahl der Spalten und Zeilen eingestellt

2 Gerhards S. 69.

Y Schwerdtfeger S. 331.

8 Poenike S. 158.

2% Poenike S. 155; Gerhards S. 70.

30 o auch Poenike S. 156; Kerschner S. 162.

' Gerhards S. 721,

32 GerhardsS. 73f.

3 Schwerdtfeger S. 330; Kerschner S. 162; Gerhards S. 68.
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werden. Die Zeilenanzahl muf} nicht endgiiltig festgelegt werden, da bei Bedarf jederzeit
neue Zeilen hinzugefiigt werden konnen (s. u.).

Die andere — etwas schnellere — Moglichkeit der Tabellenerstellung ist die Verwendung der
Tabellenfunktion der Titelleiste. Hierbei ist der Button mit dem Tabellenaufdruck anzu-
klicken. Mit dem Mauszeiger kann nun eine Tabelle von gewtinschter Spalten- und Zeilen-
anzahl auf dem Bildschirm erstellt werden. Fiir die Zeilenanzahl gilt das oben gesagte.
Sollten die Linien der Tabelle auf dem Bildschirm nicht angezeigt sein, so kann man diese
zur besseren Orientierung sichtbar machen, in dem man die Option Gitternetzlinien im
Ment Tabelle aktiviert.

Die Linien dienen dabei ausschlieflich der Orientierung des Erstellers. Sie werden nicht
mitgedruckt und sind auch nicht in der Seitenansicht zu sehen.

Geschrieben wird in die einzelnen Zellen der Tabelle dadurch, daff der Cursor in der be-
treffende Zelle plaziert wird und der gewiinschte Text eingegeben wird. Die Grofle der Zel-
le pafit sich automatisch an den eingegebenen Text an.

Mit der Tabulatorentaste ist ein schneller Wechsel zwischen den einzelnen Zellen méglich.
Die Tabulatorentaste bewirkt auch das Hinzufiigen weiterer Tabellenzeilen, wenn sich der
Cursor in der letzten Zeile der Tabelle befindet

Da das Programm WinWord {iber eine Sortierungsfunktion verfiigt, kann die verwendete
Literatur in das Literaturverzeichnis eingegeben werden, ohne dafl das Alphabet beriick-
sichtigt werden muf3.

Um den Sortierungsvorgang automatisch auszuldsen, wird der Cursor innerhalb der Tabel-
le plaziert. Sodann wird im Menii Extras die Funktion Sortieren aktiviert. Daraufhin er-
scheint eine ge6ffnete Dialogbox, in welcher die gewlinschten Optionen eingestellt werden
konnen. Wird die tiblicherweise verwendete alphabetische Aufgliederung aufsteigender Li-
nie gewtinscht, so geniigt ein Klick auf OK, da diese Variante bereits eingestellt ist.

Beim nachtriglichen Aufstocken des Literaturverzeichnisses kann der Vorgang beliebig oft
wiederholt werden.

Im Programm WinWord 6.0 befindet sich die Sortieren-Funktion nicht mehr im Menii
Extras, sondern im Menii Tabelle und hier unter dem Befehl Text Sortieren. Im tibrigen
kann auch hier eine aufsteigende oder absteigende Sortierung gewihlt werden.
Beziiglich der Tabellenerstellung ergeben sich bei der Arbeit mit WinWord 6.0 keine
Anderungen.

(O Absteigend

~5 ortierkriterien

Sortierart: Alphanumenisch

Trennzeichen: @ Semikolon ) Tabulator [ #x Snatte satizran

Feld-Nr.: [ GroB-ZKleinschreibung

Die andere Moglichkeit ist die Nutzung der Tabulatoren und des Absatz- und Zeileneinzuges.
Dieses System basiert auf dem Prinzip, daf} mit Hilfe der Tabulatoren verschiedene Blécke
erstellt werden, die sich einander gegeniiberstehen.

Um dies zu erreichen, sollte folgendermafien vorgegangen werden:

Im Menii Format wird der Punkt Absarz aktiviert. In der gedffneten Dialogbox kann im
Fenster Einzug fiir die Rubrik von links ein beliebiger Wert eingegeben werden. Bei der
Auswahl dieser Grofle bietet sich ein Wert von mindestens 5 cm an, da die Verfassernamen
idR. unterschiedlich lang sind. Der gleiche Wert aber in negativer Weise mufl dementspre-
chend in der Rubrik Erste Zeile eingesetzt werden, also z.B. -5 cm. Dieses hat nimlich zur
Folge, daf} die erste Zeile nicht miteingeriickt wird, sondern der Verfassername auf der lin-
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ken Seite verbleibt. Danach wird mit einem Klick auf den Tabulatoren-Button in eine wei-
tere Dialogbox gewechselt, in welcher die Tabstopposition festgelegt werden kann. Im Fen-
ster Tabstop-Position ist wiederum der gleiche Wert einzugeben, im Beispiel also 5 cm. Die
Ausrichtung ist auf links festzulegen und in der Rubrik Fiillzeichen kann die Option ge-
wihlt werden, die nachher auf dem gedruckten Dokument sichtbar sein soll, z.B. eine ge-
punktete oder gestrichelte Linie. Mit Hilfe dieser Linie wird spiter deutlich erkennbar,
welchem Verfasser welche Literaturangabe zugeordnet ist. Um den Vorgang auszulbsen,
muf der Setzen-Knopf aktiviert werden. Sodann ist die Dialogbox mit OK zu verlassen.
Auf dem Bildschirm erscheint nun der Verfassername am linken Seitenrand, wohingegen
der gesamte Absatz und der Tabulator mit der Quellenangabe um 5 cm nach rechts gerticke
wird.

Solange man dem Verfasser eine Quellenangabe zuordnet, sollten diese Angaben mit einem
sog. weichen Zeilenumbruch (Umschalt+Return) abgeschlossen werden.

Der weiche Zeilenumbruch bewirkt nimlich, daf8 sich die Einstellungen des Absatzeinzu-
ges auf den gesamten Absatz beziehen und nicht nur auf eine einzelne Zeile. Das wirkt sich
wiederum derart aus, daff die Angaben von Literaturtitel, Erscheinungsort und Auflagen-
zahl nachher in verschiedenen Zeilen gebiindelt untereinander auftreten. Wird hingegen ein
harter Zeilenumbruch (Return) ausgefithrt, so wird die Schreibmarke wieder am Anfang
der Zeile positioniert. Der harte Zeilenumbruch ist deshalb nur dann auszufiihren, wenn
ein neuer Verfassername eingegeben wird. Nach Betitigung der Tabstopptaste hinter dem
Verfassernamen, wird der Cursor wieder bei der 5 cm-Marke positioniert, so dafl die Quel-
lenangabe genau unter die vorherige gesetzt wird. Innerhalb dieser Angabe ist wieder mit
dem weichen Zeilenumbruch zu arbeiten.

Die Sortierungsfunktion ist in gleicher Weise zu handhaben wie oben beschrieben, mit dem
Unterschied, dafl der zu sortierende Text hier markiert werden muf.

~Abstand

Yor:

Ausrichtung:

rEinzug

Mach:
Yon links: Nach
Yon rechts: Zeilenabstand: Mab:
Erste Zeile: |A“l° l
~Paginierung—————  Monitor

[] 5eitenwechsel oberhalb
[] Absétze nicht trennen

[] Zeilen nicht trennen

rZeilennummern

] Unterdriicken

R

Soll das Literaturverzeichnis auf diese Weise erstellt werden, so ist die Arbeit mit der
Version WinWord 6.0 erheblich einfacher. Im Mentii Format wird die Funktion Absatz
aktiviert. Auf der Registerkarte Einzsige und Abstinde befindet sich ein Extra-Fenster
in dem die Funktion Hingend aktiviert wird. Daraufhin erscheint in dem nebenstehen-
den Um-Fenster die Zentimeterangabe 1,25 cm. Diese sollte durch Betitigen des Pfeiles
auf 5 cm erhdht werden, um ausreichend Platz fiir den Verfassernamen zu haben. Die
Dialogbox ist mit einem Klick auf OK verlassen. Nach der Eingabe des Verfassernamens
wird mit Betitigung der Tabulatorentaste die Literaturangabe um fiinf Zentimeter nach
links geriickt. Die Arbeit mit dem weichen und harten Zeilenumbruch erfolgt in der oben
beschriebenen Weise.

(Wird fortgesetzt.)
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