WORD 2013/2016

Fuf3- und Endnoten

Grundsatzlich besteht eine FuRnote aus zwei Teilen: Einer FuRBnotenreferenz im Text! und einer FuBnote am
Ende der Seite, vom Textkorper durch eine Trennlinie abgeteilt. Bei einer Endnote erscheint der Eintrag am Ende
des Abschnitts oder Dokumentes. Wenn Sie automatisch nummerierte FuB- oder Endnoten hinzufiigen, entfer-
nen oder verschieben, wird die Nummerierung der FuR-/Endnotenzeichen von Word entsprechend der neuen
Reihenfolge geandert.

I FuBR- und Endnoten einfiigen

1 |_|Tr‘.] Endnote einfligen

AE, Nichste FuBnote ~
FuBnote

2 Noti i
Sie auf der Registerkarte Verweise in der Gruppe FuBnoten auf FuBnote einfii- |einfigen = Notizen anzeigen

Um eine FuB- oder Endnote zu erstellen, positionieren Sie den Cursor an die ge- A
wiinschte Stelle. Word fiigt das Verweiszeichen an der Einfiigemarke ein?. Klicken

gen oder Endnote einfiigen. b e =
In der Dialogbox FuRnote und Endnote kénnen Sie den gewiinsch- | Fut- und Endnote X
ten Typ und dessen Nummerierung auswahlen. Sie rufen diese | Speicherort
) ' e o— —
tiber den Dialogfeldstarter unten rechts an der Gruppe FuBnoten = Etenence
f Ogndnoten: Ende des Dokuments
auf.
Konvertieren...
= Aktivieren Sie entweder FuBnote oder Endnote. FuBnotenlayout
. . . . Spalten; An Abschnittslayout anpassen b
=  Wahlen Sie eins der vorgegebenen Zahlenformate, wenn die
Format
FuBnoten von Word durchnummeriert werden sollen, oder
Zahlenformat: 1,23 . ~
aktivieren Sie die Option Benutzerdefiniert, wenn Sie ein . ] symbol..
selbstgewdhltes Format oder Symbol eingeben wollen. Beginnen mit 1
. . . . . N i E Jede Seits begil 2
=  Sje konnen die Anfangsnummer dndern und bestimmen,ob | "o B8 2efle new begimnen
. . . . . Anderungen (bernehmen
die Nummerierung auf jeder Seite oder am Anfang jedes Ab- )
Anderungen dbernehmen fir: | Gesamtes Dokument ~
schnitts neu beginnen soll, statt fortlaufend durch das ganze
Dokument zu laufen. Abbrechen

=  FulRnoten kénnen hier auch in Spalten gesetzt werden.

=  Sie konnen festlegen, wo die FulR- oder Endnoten im Dokument erscheinen sollen. Word stellt FuRnoten
standardmaRig an den unteren Rand unter die FuBnoten-Trennlinie, aber Sie konnen sie auch direkt unter-
halb des Textes stellen. Endnoten kdnnen Sie an das Abschnittsende oder das Ende des Dokumentes stellen.

Klicken Sie auf OK. Word zeigt den unteren Seitenrand an3. Geben Sie dort den Text der FuR- oder Endnote ein.

Mit Doppelklick auf die FuBnotenziffer konnen Sie ganz leicht zwischen Dokumenttext und FuRnotentext wech-

seln.

! meistens eine hochgestellte Zahl
2 Wenn Sie Text markiert haben, wird das Zeichen nach der Markierung eingefiigt.

3 Sie missen im Register Ansicht die Seitenlayout — Ansicht ausgewéhlt haben, so sehen Sie den Text genauso,
wie er gedruckt wird
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I Das Aussehen eines Funotenzeichens dndern

Platzieren Sie die Einfligemarke in dem Abschnitt, in dem Sie das FuB-/Endnotenformat dndern méchten. Wenn
das Dokument nicht in Abschnitte unterteilt ist, platzieren Sie die Einfligemarke an einer beliebigen Stelle im
Dokument.

Klicken Sie auf der Registerkarte Verweise auf den Dialogfeldstarter FuR- und Endnote. Andern Sie die Einstel-
lungen wie gewiinscht und klicken Sie auf Ubernehmen.

I FuBBnoten l6schen oder verschieben

Um eine Ful- oder Endnote zu I6schen, arbeiten Sie mit dem Verweiszeichen, nicht mit dem ]
eigentlichen FulR- oder Endnotentext. Wenn Sie den FuR- oder Endnotentext |6schen, bleibt das

Verweiszeichen trotzdem im Text. L

Um eine Ful’- oder Endnote zu I6schen, miissen Sie also das Verweiszeichen markieren und dann l6schen. Word
I6scht den dazugehdrigen FulRnotentext automatisch.

Wenn Sie Text mit einem FuB- oder Endnotenzeichen markieren und l6schen, I16schen Sie auch die Ful’- bzw.

Endnote.
Um eine FuBnote* zu verschieben, fiihren Sie die folgenden Schritte aus:

=  Markieren Sie das Verweiszeichen fiir die FuBnote.

=  Wahlen Sie Ausschneiden, entweder in der Registerkarte Start in der Gruppe Zwischenablage oder mit der

Tastenkombination STRG + x.

= Klicken Sie an die Stelle, an die das Verweiszeichen soll, und wéhlen Sie Einfiigen, entweder in der Regis-
terkarte Start in der Gruppe Zwischenablage oder mit der Tastenkombination STRG + v.

I Den FuRBnotentext bearbeiten

FuR- und Endnotentext kann formatiert und verdndert werden wie jeder andere Text. Sie kbnnen mit dem Lineal,

den Symbolleisten und Meniibefehlen arbeiten.

Um die Formatierung aller FufSnoten oder Endnoten zu dndern, missen Sie die Formatvorlagen des FuRnotenzei-
chens sowie des FuBnotentexts dndern. Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Formatvorlagen auf den
Dialogfeldstarter Formatvorlagen, wahlen Sie die gewlinschte Formatvorlage aus der Liste und nehmen Sie die

gewiinschten Anderungen in der Dialogbox vor.

1 Naheres dazu finden Sie im Infoblatt Formatvorlagen
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I Mehrere Verweise auf eine FuR- oder Endnote

Sie kdnnen mehrfache Verweise auf die gleiche Ful3- oder Endnote einfligen. So kdnnen Sie sich zum Beispiel in
einem Dokument mehrmals auf denselben FulRnotentext beziehen, ohne diesen noch einmal eingeben zu mis-
sen.

Um einen zusatzlichen Verweis auf eine bereits eingefligte Ful3- oder Endnote einzufiigen, fiihren Sie die folgen-
den Schritte aus:

=  Stellen Sie die Einflgemarke dorthin, wo | querverweis ? X
das Verweiszeichen eingefligt werden soll. | yerweistyp: Verweisen auf:
Wihlen Sie dann im Register Verweise in | [FuBnotennummer v
Als Link einfgen |:| Oben/unten einschliefen

der Gruppe Beschriftungen den Befehl

Zahlen trennen mit

Querverweis. Fiir welche Funote:

1_meistens eine hochgestelite Zahl
L] Wahlen Sie Fu@note* aus dem L|stenfe|d 2 Wenn Sie Text markiert haben, wird das Zeichen nach der Markierung eingefigt.
3 Sie missen im Register Ansicht die Seitenlayout — Ansicht ausgewahlt haben, so sehen Sie de

Verweistyp’ dann wahlen Sie FuRBnoten- 4 Maheres dazu finden Sie im Infoblatt Formatvorlagen

nummer formatiert bei Verweisen auf.

= Wihlen Sie die FuBnote*, auf die Sie ver-
weisen mochten, aus dem Feld Fiir welche
Fufinote.

=  Deaktivieren Sie die Kontrollkdstchen Als

Link einfiigen und Oben/Unten einschlieBen.

= Klicken Sie auf die Schaltflache Einfiigen und dann auf die Schaltflache SchlieBen.

I Umwandeln von FuBnoten in Endnoten und umgekehrt

Nachdem Sie FuBnoten in ein Dokument eingefligt haben, kdnnen Sie diese in Endnoten umwandeln und umge-
kehrt.

Markieren Sie im FuR-/Endnotenbereich die FuR-/Endnoten, die umgewandelt werden sollen (bei nur einer reicht
es, hinein zu klicken), und klicken Sie dann mit der rechten Maustaste. Wahlen Sie im Kontextmenii den Befehl
In FuBnoten umwandeln oder In Endnoten umwandeln.

Sie kénnen auch alle FuBnoten bzw. Endnoten auf einmal umwandeln.

* Klicken Sie auf der Registerkarte Verweise auf den Dialogfeld- | FuB-/Endnotenumwa.. 7 X

starter FuB- und Endnote. (@ iAlle FuBnoten in Endnoten umwandeln!

- Klicken Sie auf Konvertieren. O Alle Endnoten in FuBnoten umwandeln

O FuBnoten und Endnoten vertauschen

= Klicken Sie auf die gewiinschte Option und anschliefend auf OK.

= Klicken Sie auf SchlieBen.

* fir Endnoten miissen Sie das Entsprechende auswéhlen
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