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Leitfaden zur Konfiguration in Word fiir den

Examensklausurenkurs (ausfiihrlich)

1.1 Deaktivierung automatischer Rechtschreib- und Grammatikprifung

Diese Funktion ist bereits im bereitgestellten Prifungstemplate deaktiviert. Sollten Sie nicht mit
dem Prifungstemplate arbeiten, gehen Sie bitte wie folgt vor, um die automatische Korrekturhilfe
zu deaktivieren:

1. Offnen Sie Ihr Word-Dokument Sprache 7 x|

. . . . .. " Sprache far die Korrekturhilfen dndern far
2. Navigieren Sie zu: ,Uberpriifen” — ,Spraclo maierterret © axtives bokument

Ausgewdhlten Text markieren als:

fur die Korrekturhilfen festlegen”
4 Englisch (Vereinigtes Kanigreich) |

Afrikaans

3. Aktivieren Sie im folgenden Dialogfeld di¢/awanisen

Amharisch

.Rechtschreibung und Grammatik nicht p |#bisch ayeten

Arabisch [Algerien)

Arabisch (Bahrain)
4. Bestatlgen Sie mit ,,OK” Alle Korrekturhilfen verwenden automatisch die Warterbicher

der ausgewdhlten Sprache.

h?Rechtschre\bung und Grammatik nicht prifeni I

ﬂ Sprache automatisch erkennen

Damit stellen Sie sicher, dass keine automatische r

Als Standard festlegen Abbrechen

Grammatikfehlern wahrend der Bearbeitung erfo. -~ -~ . ————"__ _tikfehler werden
nicht mehr mittels Unterstreichung farblich markiert.

BelSpleL'

Zwolf Bochskampfer jagen Viktor quér Uber den groBen Sylter Deisch

Zwolf Bochskampfer jagen Viktor quar uber den groBen Sylter Deisch

1.2 ]eakti“iem eV =T |tgmatischg; Al |t0k0;;g|/+| Ta

Um automatische Ersetzungen und Formatierungen wahrend der Priifung zu vermeiden, deaktivieren

Sie bitte die Autokorrektur wie folgt:

1. Offnen Sie Word und klicken Sie auf:

=  Windows: ,Datei” — ,Optionen” — ,Dokumentpriifung” — ,AutoKorrektur-

Optionen ...”

Y7

e macOS: ,Word” — ,Einstellungen...” — , AutoKorrektur”

2. Entfernen Sie in den Reitern ,, Autokorrektur” und ,,AutoFormat wahrend der Eingabe” die

Hakchen wie folgt:
o Autokorrektur
= ZWei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren

= Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen
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= Jede Tabellenzelle mit einem GroBbuchstaben beginnen
= Wochentage immer groBschreiben
= Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSSTELLTASTE korrigieren
= Wahrend der Eingabe ersetzen
o AutoFormat wéhrend der Eingabe
= Automatische Aufzdhlung

= Automatische Nummerierung

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland)

AutoKorrektur  Math, Autokorrektur  AutoFormat wahrend der Eingabe  AutoFormat  Aktionen AutoKorrektur  Math, Autokorrektur ~ AutoFormat wahrend der Eingabe  AutoFormat  Aktionen

] schaltfischen fir AutoKorrektur-Optionen anzeigen

[[) zwei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren

[[] Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen

[ Jede Tabellenzelle mit einem GroBbuchstaben beginnen
[] wochentage immer groBschreiben

Wahrend der Eingabe ersetzen
() “Gerade" durch
U (1/2) durch ()
(] *Fett* und _kursiv_ durch Normalformatierung
) Internet- und Netzwerkpfade durch Links

* (] Englische Ordnungszahlen (1st) hochstellen
(] Bindestriche (--) durch Geviertstrich (—)

[] Unbegbsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren
Wiahrend der Eingabe Gbernehmen

) Automatische Aufzahlung ) Automatische Nummerierung

] Rahmenlinien | Tabellen
(7] Integrierte Formatvorlagen fir Uberschriften
Wahrend der Eingabe automatisch formatieren
| i wie

T)ilinken und ersten Zeileneinzug mit Tabstopps und Rucktaste festiegen:
0 auf
i
i

Hinzufiig Léschen
it t i s dem T h d
Abbrechen ok Abbrechen

1.3 Menlband

Bitte nutzen Sie fur eine Simulation von vergleichbaren Bedingungen nur die Optionen im oberen
Meniband von Word, die auch in der Software-Umgebung des elektronischen Examens verfligbar

sind:
- Rickgangig - Fettdruck - Aufzdhlung
- Wiederholen - Kursiv - Nummerierte Liste
- Ausschneiden - Unterstrichen - Einzug verkleinern
- Kopieren - Hochgestelit - Einzug vergréBern
- Zwischenablage einfligen - Tiefgestellt - Tabelle erstellen
- Seitenumbruch einfligen - Linksbiindig - Sonderzeichen
- Formatierung - Zentriert - Pdf-Varschau

LAbsatz/Uberschrift” - Rechtsbiindig erzeugen

- Text grau markieren - Blocksatz

Alternativ kdnnen Sie die bereitgestellte Anpassungsdatei importieren, um lhr Menliband bei Word
um eine Registerkarte ,EKK" zu erweitern, in welcher Sie nur diese Funktionen sehen k&nnen. Hierfiir

1. Offnen Sie Word und klicken Sie auf:
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e Windows: ,Datei” — , Optionen” — , Meniiband anpassen”
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e macOS: Unter macOS ist kein Import moglich, Sie kénnen jedoch eine eigene

Registerkarte zusammenstellen,

~Einstellungen...

- ,Meniiband und Symbolleiste”

die den Vorgaben entspricht:

+~Word” -

2. Klicken Sie unten rechts auf ,,Importieren/Exportieren” und sodann auf ,Anpassungsdatei

importieren”

3. Wabhlen Sie anschlieBend die bereitgestellte und zuvor heruntergeladene Anpassungsdatei

aus

4. Nun wird Ihnen der Reiter ,EKK” im Meniiband angezeigt. Offnen Sie diesen und bleiben Sie

wahrend der gesamten Prifung in diesem Reiter

Wenn Sie den Meniiband Reiter
LEKK"
mochten,

wieder entfernen
kbnnen Sie unter
selbigen Einstellungsfenster

~Zurlicksetzen” und sodann
LAlle

zuriicksetzen” auswahlen.

Anpassungen

Die ,,Nummerierte Liste” in der

Software-Umgebung des

Allgemein

Anzeige
Dokumentpriifung
Copilot

Speichern

Sprache
Barriexefreineit
Erweitert

Meniiband anpassen
Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

E‘E— Passen Sie das Mendband und die Tastenkombinationen an.

Befehle auswihlen: &

Hiufig verwendete Befehle

= Absatz.. [Absatzeinstellungen]
1 An Fensterbreite anpassen
[3*&nderungen nachverfolgen
= Aufzahlungszeichen

X Ausschneiden

(B Auswahl im Textfeldkatalog <p...
[GEinfugen

[fEinfugen

BAE-Mail

< Format ubertragen

[ByFormen

ab FuBnote

E Ganze Seite anzeigen
FIGrafik einfigen

. JKammentar einfigen
[[EKkopieren

“Link [Einen Link hinzufugen]
= Linksbiindig [Linksbindig ausi..
“i-Listenebene dndern

3 Lsschen [Kommentar laschen]
[>> Makros [Makros anzeigen]
EEIMehrere Seiten anzeigen

Tastenkombinationen: | Anpassen...

Menaband anpassen:

Hauptregisterkarten

g Start
» Zwischenablage
» Schriftart
> Absatz
> Formatvorlagen
» Bearbeiten
> Sprache
> Vertraulichkeit
> Add-Ins
» Unterstiitzung
> @ Einfigen
> [ Zeichnen
> @ Entwurf
> [ Layout
> B Refesenzen
> [ Sendungen
> (@ Uberprisfen
> @ Ansicht
> [ Entwicklertools

Neue fegisterkarte | | Neue Gruppe

v

Umbenennen...

Anpassungen: | Zyricksetzen~ |

Importieren/Exportieren ~ [+

oK

Abbrechen

elektronischen Examens gibt Ihnen nur die Mdglichkeit, eine Liste mit arabischen Zahlen zu erstellen.
Eine automatische Funktion flr die Erstellung einer gangigen alpha-numerischen Gliederung, wie sie
im juristischen Examen vorausgesetzt wird, kann daher nicht genutzt werden und sollte daher nicht
wahrend den EKKs genutzt werden. Bitte setzen Sie die entsprechenden Gliederungszeichen daher

selbstandig in Ihren Text ein, so wie bei handschriftlichen Klausuren.

Bitte verwenden Sie zudem nur die beiden Formate ,Uberschrift” und ,Standard”.
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AutoFormat wahrend der Eingabe  AutoFormat  Aktionen

for Optionen

@]
Ofpwei Gi am WO g korrigi Ausnahmen.
(D eden satz mit einem GroBbuchstaben beginnen

(Ofece mit einem

O

0

immer
Linbeabsichtigtes Verwenden der {ESTSTELLTASTE korrigieren

() wahrend der Eingabe ersetzen
Durch: @ NurTest () Formatierten Text

\

Ersetzen:

(&)
n
(tm)
(
o

Hinzufigen Léschen

Automatisch Vorschidge aus dem Worterbuch verwenden

Abbrechen

AutoKorrektur
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? X
Math, I AutoFormat der Eingabe I AutoFormat  Aktionen
Wahrend der Eingabe ersetzen
8 ‘Gerade durch - @¢E [/ (s h
[} (1/2) durch 4) [} (~-) durch ich =)
(] *Fett* und _kursiv_ durch Normalformatierung
B Internet- und Netzwerkpfade durch Links
(] Automatische Aufzahlung (] Automatische Nummerierung I

O ierte F gen fur U

Wahrend der Eingabe automatisch formatieren

] i wie

W Tevenen

@ Uinken und ersten mit und

Or 9 aut f

Abbrechen

5
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