Informatikuebung 3.0 Formatvorlage - Fuß- und Endnoten ändern
		
1. Aufgabenbeschreibung
Ändern Sie die Schriftgröße innerhalb Ihrer Formatvorlage Fußnoten auf 9 Pkt. 

2. unbearbeiteter Bespieltext 

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. 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. [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«] 














3. [image: ]Verfahrensbeschreibung 
Begriffsklärung 
Fußnotenzeichen, Fußnotentext, Endnotenzeichen, Endnotentext werden zugewiesen, wenn Sie über Verweise/Fußnoten eine Fußnote oder Endnote einfügen. Hierbei sind folgenden 3.Schritte zu beachten. 
1. Schritt: aufrufen der Formatvorlage Fußnotenzeichen. Klicken Sie in Ihren Fuß-/Endnotentext. Bitte öffnen Sie die Registerkarte Formatvorlagen (kleiner Pfeil) Nun müssen Sie weitere Optionen anwählen, da Word hier nur eine kleine Auswahl von Formatvorlagen anzeigt.
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2. Schritt: Nun müssen Sie auswählen in welchem Umfang Ihnen die Formatvorlagen angezeigt werden sollen. 
Sie wählen: Alle Formatvorlagen aus. 
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3. Sie können nun die Formatvorlage Fußnotentext auswählen, durch direktes anklicken gelangen Sie auf die Auswahl ändern. Hier können Sie nun die Schriftgröße etc. verändern und mit OK abspeichern.
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Zum Umgang mit Formatvorlagen siehe auch Informatikübung 1.0 Formatvorlagen – Grundlagen und Informatikübung 1.1 Formatvorlagen – Formatvorlagen anwenden Zitat. 
4 . Fertiger Beispieltext 
[bookmark: _GoBack]Die Mitarbeiterbeurteilung durch das Unternehmen[footnoteRef:2]  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. [2: 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«] 
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