Informatikuebung 3.0 Fußnoten und Endnoten - Grundlagen
		
1. Aufgabenbeschreibung
Bitte legen Sie im ersten Abschnitt des Dokuments eine Fußnote/Endnote fest. Diese verwandeln Sie in letzten Schritt dieses Moduls jeweils um (Fußnote zu Endnote)! 

2. unbearbeiteter Bespieltext 
Die Mitarbeiterbeurteilung durch das Unternehmen  ist für alle Beteiligten eine Selbstverständlichkeit, dennoch wird sie im Alltag durch Mitarbeiter und Führungskräfte oftmals als lästige Pflicht empfunden. Zwar liegt eine grundsätzliche Einsicht in die Notwendigkeit vor, gleichwohl herrscht emotionale Distanz. Denn beurteilt zu werden und zu beurteilen berührt den Persönlichkeitsbereich gleichermaßen. 
Menschen suchen grundsätzlich nach Orientierung und damit auch nach Perspektive und sind daher auf ein Feedback ihrer Umgebung angewiesen. Seine Leistung, sein eigenes Verhalten durch andere prüfen zu lassen, um sich durch das Feedback auf das Gruppenverhalten einzunorden, bedeutet negativen Stress, denn es ist latent immer mit der unbewussten Befürchtung verbunden, zurückgewiesen, das heißt aus der Gruppe ausgegrenzt zu werden. 
In einer solchen Stresssituation können Menschen ihre Leistungsfähigkeit nicht voll entfalten, denn sie benötigen einen Teil ihres Potenzials, um es auf die Wahrnehmung auszurichten und sich anhand von Reaktionen ihrer Umwelt in ihrem Verhalten neu zu justieren. 
Erst wenn dieser Eingewöhnungsprozess erfolgreich abgeschlossen ist, entsteht ein Gefühl der Zugehörigkeit und Wärme, das wesentlich zu gutem Betriebsklima und damit zur Leistungsfähigkeit des Einzelnen und der gesamten Organisation beiträgt.








3. Verfahrensbeschreibung
Begriffsklärung  
Fuß- oder Endnoten werden für zusätzliche Informationen zum Text genutzt. Diese können zum Beispiel Erklärungen, Kommentare oder Quellenangaben enthalten.

1. Aktivieren Sie in der Multifunktionsleiste die Registerkarte Verweise.
 
2. Um eine Fußnote zu erstellen, klicken Sie nun in der Gruppe Fußnoten, auf Fußnote einfügen.
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3. [image: ]Nun wird an der Position der Einfügemarke eine hochgestellt formatierte Zahl als Fußnotenzeichen eingefügt. 

Die Mitarbeiterbeurteilung durch das Unternehmen[footnoteRef:1]  ist für alle Beteiligten eine Selbstverständlichkeit, dennoch wird sie im Alltag durch Mitarbeiter und Führungskräfte oftmals als lästige Pflicht empfunden. Zwar liegt eine grundsätzliche Einsicht in die Notwendigkeit vor, gleichwohl herrscht emotionale Distanz. Denn beurteilt zu werden und zu beurteilen berührt den Persönlichkeitsbereich gleichermaßen.  [1:    Der vorliegende Text ist ein Auszug aus einem Trainingsmanual, das im Rahmen eines Führungskräftecoachings für ein Berliner Unternehmen erstellt wurde. Für diese Übung wurde er ergänzt und verfremdet. Das inhaltlich korrekte Original findet sich unter: www.epto.de mit dem Titel: »Führungskräfte-Coaching. Das Mitarbeitergespräch als Instrumente Organisationsentwicklung«] 

Menschen suchen grundsätzlich nach Orientierung und damit auch nach Perspektive und sind daher auf ein Feedback ihrer Umgebung angewiesen. Seine Leistung, sein eigenes Verhalten durch andere prüfen zu lassen, um sich durch das Feedback auf das Gruppenverhalten einzunorden, bedeutet negativen Stress, denn es ist latent immer mit der unbewussten Befürchtung verbunden, zurückgewiesen, das heißt aus der Gruppe ausgegrenzt zu werden.

4. Geben Sie nun den Fußnotentext hinter dem Leerzeichen ein. 
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5. Um eine Endnote einzufügen, klicken Sie im Register Verweise, in der Gruppe Fußnoten auf den Befehl Endnote einfügen. 
[image: ]
[image: ][image: ]


6. [bookmark: _GoBack][image: ]Standartmäßig wird eine römische Zahl als Endnotenzeichen eingefügt. Das gleiche Endnotenzeichen sowie ein Leerzeichen werden im Endnotenbereich des Dokuments eingefügt.
 
Die Mitarbeiterbeurteilung durch das Unternehmen[endnoteRef:1]  ist für alle Beteiligten eine Selbstverständlichkeit, dennoch wird sie im Alltag durch Mitarbeiter und Führungskräfte oftmals als lästige Pflicht empfunden. Zwar liegt eine grundsätzliche Einsicht in die Notwendigkeit vor, gleichwohl herrscht emotionale Distanz. Denn beurteilt zu werden und zu beurteilen berührt den Persönlichkeitsbereich gleichermaßen.  [1:  Der vorliegende Text ist ein Auszug aus einem Trainingsmanual, das im Rahmen eines Führungskräftecoachings für ein Berliner Unternehmen erstellt wurde. Für diese Übung wurde er ergänzt und verfremdet. Das inhaltlich korrekte Original findet sich unter: www.epto.de mit dem Titel: »Führungskräfte-Coaching. Das Mitarbeitergespräch als Instrumente Organisationsentwicklung«




7.  Wandeln Sie nun die vorhandenen Fußnoten in Endnoten um indem Sie über die Schaltfläche Konvertieren vorhandene Fußnoten zu Endnoten und Endnoten in Fußnoten umgewandelt werden können. 







] 

Menschen suchen grundsätzlich nach Orientierung und damit auch nach Perspektive und sind daher auf ein Feedback ihrer Umgebung angewiesen. Seine Leistung, sein eigenes Verhalten durch andere prüfen zu lassen, um sich durch das Feedback auf das Gruppenverhalten einzunorden, bedeutet negativen Stress, denn es ist latent immer mit der unbewussten Befürchtung verbunden, zurückgewiesen, das heißt aus der Gruppe ausgegrenzt zu werden.
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