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Vorwort oder Abstract

zu dieser Musterdokumentation

Diese Musterdokumentation enthalt Tipps, um mit dem Textverarbeitungsprogramm MS-Word und ei-
ner bereitgestellten Dokumentenvorlage sinnvoll und effektiv zu arbeiten, ohne selbst bei ,,null* anfan-
gen zu missen. Das Muster erhebt keinen Anspruch auf Vollstindigkeit und dient lediglich als Hilfe zum
Einstieg in die komplexe Welt der Erstellung professioneller Dokumentationen. Es soll auch keine An-
leitung zum technischen Schreiben, kein Schreibunterricht oder ahnliches sein. Der Focus liegt einzig auf
Bedienungs- und Funktionstipps in Verbindung mit dem Textverarbeitungsprogramm. Bezug wird auf
die Office365-Version1906 genommen, auf andere Versionen oder gar andere Produkte ist dies meist
auch anwendbar. Weitere grof3ere Abschnitte enthalten Tipps und Tricks fiir die tagliche praktische Ar-
beit an Dokumentationen mit dem ,,Werkzeug* MS-Word.

Zusitzlich ist dringend zu beachten, dass fiir das Verfassen von wissenschaftlichen Arbeiten stets die

Vorgaben des Auftraggebers entscheidend sind (Hochschulfakultit, Kundenwunsch, ...).

Im vorliegenden Dokument werden Mentihinweise in Hauptmenii-Unzermeniipunkt aufgeteilt optisch
abgesetzt dargestellt. Tastaturbefehle werden eingerahmt, z.B. + EI . Dateinamen werden in der

Schriftart Courier New hervorgehoben

(z.B. dokuvorlage-allg-einseitig v19.dotx).

Vorwort allgemein

Ein Vorwort kommt vor allem bei Biichern recht hiufig vor. Sinn ist die ,,Begriffung® des Lesers oder
dass zusatzliche Informationen zum ,,Lesen und Nachdenken® gegeben werden sollen (Prevenzanos,
2013, S. 50).

Bei einfachen akademischen Ausarbeitungen und technischen Dokumentationen werden weder solche
Vorworte noch Widmungen oder Ahnliches eingesetzt. Bei den Bereichen Forschung und Entwicklung
ist es tiblich, das Dokument mit einem ,,Abstract einzuleiten (siche auch DIN 1421). Auf hochstens
einer Seite wird der wichtigste Inhalt der Arbeit zusammengefasst. Das Vorwort bzw. Abstract erhalten

keine Seitenzahl und meist auch keine Kopf- und Ful3zeile. Alternativ kann diese Seite auch leer bleiben.

Copyrighthinweise

Alle Daten dieses Scripts sind urheberrechtlich geschiitzt — unautorisiertes Kopieren verboten. Sie
sind tberprift und getestet. Es kann aber weder eine Garantie fir Fehlerfreiheit noch fir inhaltliche
Richtigkeit gegeben werden. Fir technische Fehler, fehlerhafte Angaben sowie deren Folgen wird keine

Haftung tibernommen. Etwaige Ersatzanspriche, gleich welcher Art, sind damit ausgeschlossen.

Bildquelle Titelblatt: https://publicdomainvectors.org/
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Dokumentationen erstellen Word-Grundeinstellungen

1 Word-Grundeinstellungen

Im folgenden Abschnitt werden einige Tipps zur sinnvollen Einstellung des Textverarbeitungspro-
gramms MS-Word aufgezeigt. Es handelt sich um Empfehlungen, zu jeder Empfehlung wird eine Be-
grindung angegeben. Der Sinn der einzelnen Einstellungen erschlieBt sich allerdings meist erst im Pra-
xiseinsatz. Viele Einstellungen erleichtern die Texteingabe und gehéren nicht zur Word-Grundeinstel-

lung. Bei Bedarf sollten diese Einstellungen vor Beginn der Arbeit angepasst werden.

Diese Konfigurationen bleiben allerdings nur lokal im Profil des Anwenders / der Anwenderin auf dem
verwendeten Computer gespeichert und nicht mit dem Dokument bzw. der Dokumentenvorlage ,,trans-

portiert®.

1.1 Arbeitsbildschirm

Die Oberfliche von MS-Office wurde mit der Version 2007 komplett Gberarbeitet. Herausragen-de op-
tische Neuerungen waren die Office Schaltfliche (ab 2010 Datei-Register) und die Multi-funktionsleiste
(ab 2010 Mentiband genannt) mit den so genannten Ribbons (ab 2010 Register). Register ersetzen die bis
zur Version 2003 verwendeten Symbolleisten. Einzig verblieben ist die Symbolleiste fiir den Schnellzu-
griff. Sie kann individuell belegt werden. Abbildung 2 zeigt das Arbeitsfenster von Word 2016 (auch
Office 365 genannt).

Die wichtigsten Elemente D 0] B Avmsschaspaton @ 9~ 1) B ®Q - o
Datei ﬂ Einfigen  Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Hilfe  Avery Zweckform Tabellenentwurf Layout P Suchen
des Hauptbildschirms sind: [y st eJw# pa o= imm (2212 M| msovce A8 aevce | £ | B
i P g | P K U % XA 2 A B ol s Oncc. i I Dl
Zwischenablage w if . i Formatvoriagen i Bearbeiten Sprache
(] Menﬁband = — . _ Formatvorlagen
. Standard
e Register
000Standardabsatz
/ 00Titel1
o Symbollelste fur den : & : . el 00Titel2
. 1 Uberschrift 1
Schnellzugriff 1.i Dberschiis
1.1.1 Uberschrift 3
e TFormatvorlagenfenster T o Obestriitd
= 1] Uberschrift 1 oNr mit Eintrag 7
Uberschrift 1 oNr oEintrag
Uberschrift 2 oNr oEintrag T

FlieBtext Normal Blocksatz v

FlieBtext Normal Kursiv T

FlieRtext Normal Links T

SETE 1 Abschnitt1 Seiel1vond7 Um28am Zele] Spate] 4694 Worter Deutsch Deutschiand)  Einflgen

Abbildung 1: Word Arbeitsbildschirm
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1.2 Word-Optionen

Die im folgenden beschriebenen Konfigurationen werden in den Menus Datei-Informationen und Datei-
Optionen vorgenommen. Die hier genannten Optionen sind Vorschlige, um das Arbeiten mit technischen
Dokumentationen zu erleichtern. Fir andere Dokumentenarten kann eine davon abweichende Einstel-
lung sinnvoll sein. Der folgende Ausschnitt (Abbildung 2) zeigt als Beispiel die Einstellungen am Arbeits-

platz des Verfassers.

Word-Optionen

E‘Q Allgemeine Optionen fir das Arbeiten mit Word.

Anzeige

Dokumentprifung Benutzeroherflichenoptionen

Speichern Bei Verwendung mehrerer Anzeigen: (D
Sprache ®! Fir optimales Aussehen optimieren

1 Fdr Kempatibilitdt optimieren (Neustart der Anwendung erforderlich)
Minisymbolleiste fur die Auswahl anzeigen ()

Erweitert Livevorschau aktivieren C)

Erleichterte Bedienung

Meniband anpassen Dokumentinhalte beim Ziehen aktualisieren i

Symbolleiste fur den Schnellzugrnff L] Menaband automatisch reduzieren

Quicklnfo-Format: | featureﬁ&ﬁre’rbungen'iﬁﬁuﬁ&i:fos anzeigen

Add-Ins
Triicb Certer Microsoft Office-Kopie personalisieren

Benutzrername: iHan Koch

Initialen: ’LHK ; J

Immer diese Werte verwenden, unabhédngig von der Anmeldung bei Office

Office-Hintergrund: !"{)'hne Hintergrund |
Office-Design: !"Dunkelgmu -

Datenschutzeinstellungen

Datenschutzeinstellungen... |

Abbildung 2:Word-Optionen

1.21  Allgemein

Im Untermenii A//gerzein geht es um Variationen des WORD-Oberflichenverhaltens. Anderungen spe-

ziell fir die Dokumentationen sind hier nicht erforderlich.
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1.2.2  Anzeige

Beim Mentpunkt 17ze/0e wird vor allem die Anzeige der nicht druckbaren Zeichen eingestellt. Die meis-
ten dieser Zeichen sollten wihrend der Arbeit am Bildschirm unbedingt dargestellt werden. Das Sicht-
barmachen von Tabstoppzeichen, Leerzeichen und Absatzmarken dient hierbei zu besserer Orientierung.
Bei den Druckoptionen ist es notwendig, alle Felder (Verzeichnisse, Querverweise, Datumsangaben, ...)
vor dem Druckvorgang zu aktualisieren. Wird diese Option nicht gewihlt, bleiben alle Felder in ihrem
beim Laden des Dokuments vorherrschenden Inhalt. Die Aktualisierung wird in einem Meldungsfenster

vor dem Drucken angekindigt.

Alle Optionen mit Anzeigeeinstellungen zeigt Abbildung 3.

Word-Optionen
All i Bl = sl : 2 ? :
E)\ Andern Sie die Darstellung von Dokumentinhalt auf dem Bildschirm und beim Drucken.

Dokumentprifung Opti fiir die Seit ig

Speichern Leerraum zwischen Seiten in der Drucklayoutansicht anzeigen (0
Sprache Textmarkerzeichen anzeigen (2

Eilichta= BEdiEning Dokument-CQuickinfos beim Daraufzeigen anzeigen

Erweitert Diese Formatierungszeichen immer auf dem Bildschirm anzeigen

Mendband anpassen Tabstoppzeichen
Symbolleiste fur den Schnellzugriff Leerzeichen
Abzatzmarken

(| Ausgeblendeten Text
O Bedingte Trennstriche
O Objektanker

[ iAlle Formatierungszeichen anzeigen!

Add-Ins

Trust Center

Drockoptionen

In Word erstellte Zeichnungen drucken i/
Hintergrundfarben und -bilder drucken
[] Dokumenteigenschaften drucken

O Ausgeblendeten Text drucken

FEelder vor dem Drucken aktualisieren

[l Verknipfte Daten vor dem Drucken aktualisieren

Abbrechen

Abbildung 3: Word-Optionen-Anzeige

Die Anzeige von nicht druckbaren Sonderzeichen ldsst sich bei Bedarf im Meniiband Start komplett ab-

und wieder einschalten (siche Abbildung 4).

Sendungen Uberprifen Ansicht Entwickle

Aal

Abbildung 4: Nicht druckbare Zeichen ans-/ einschalten
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Dokumentationen erstellen Word-Grundeinstellungen

1.2.3 Erweiterte Einstellungen

Hier ist vor allem bei élteren Word-Versionen das Deaktivieren der Einstellung ,,Formatierung mitver-
folgen* wichtig. Dies verhindert, dass jede Anderung an einer Formatvorlage in der Formatvorlagen-

Sidebar protokolliert wird.

Beim Einfiigen von Text aus Webseiten ist es hdufig sinnvoll, dass keine fremden Formatierungen in das

Dokument kommen, sondern dass diese mit den Absitzen in Word dargestellt werden.

Eine weitere Erleichterung ist das schnelle Offnen von Dateien und Vorlagen aus den persénlich einge-

richteten Verzeichnissen.

Word-Optionen ?
Allgemei . . S
FEmE Erweiterte Optionen fir das Arbeiten mit Word.
Anzeige
Dokumentprafung Bearbeitungsoptionen
Speichern Eingabe ersefzt markierten Text
Sprachre Automatisch ganze Warter markieren
Fleichterte Bediérung Dreg & Drep fir Test zuassen
STRG + Klicken zum Offnen yon Links verwenden
[ Autematisch beim Einfagen von AutoFormen einen neuen Zeichenbereich erstellen
Meniiband anpassen [ Intelligente Absatzmarkienung verwenden
iste fiar den Sc i il mit Bildlauf verschieben
[] EINFG-Taste zum Steuern des Uberschreibmpdus verwenden
Add-Ins

[ Oberschreibmodus verwenden
=t e [ Zur Vorlagenaktualisierung auffordern

[ Standardformatvorlage fiar oder
[ Formatierung mitverfolgen
T Inke enzen bei Form: en markieren

Formatvorlage gemak s A = , =
Auswahl ! - L |

Listen

[ Klicken und Eingeben aktivieren
Standard-Absotfarmatverlage:

AutoAusfillen-Vorschldge anzeigen

[ Screenshot nicht automatisch als Link bereitstellen

Standart &

Ausschneiden, Kopieren und Einfigen

Einfigen inneshalb desselben Dokuments: [ Ursprangliche Formatierung beibehalten (Standard) |

Einfigen zwischen zwei Dokumenten: | Ursprangliche Formatierung beibehalten (Standare)

Einfligen zwischen D initionen nicht

abereinstimmen:

, wenn | Formatvarlagen des Ziels verwenden (Standard) v

Einfagen aus anderen Programmen: Nur den Text dbemehmen 2

—

Bilder einfigen als [ Mit Textin Zeile ~|

Aufashlungszeichen und Nummern beim Einftigen von Text mit der Option ‘Nur den Text fibernehmen’ beibehalten
[ EINFG-Taste zum Einfagen verwenden
Schaltfldche fiir Einfigeoptionen anzeigen, wenn Inhalt singefagt wird

Intelligentes Ausschneiden und Einfigen ¢ | Einstellungen... ‘
Stift
[ stift standardmiBig verwenden, um Inhalte suszuwshlen und damit zu interagieren

BildgroBe und -qualitat | ] Doku2020 Vddoox  +|

[ Bearbeitungsdaten verwerfen

[ Bilder in Datei nicht komprimieren ()

S ssung:( | 20 ppi =
OK Abbrechen
Earachr Postanschrift
Erleichterte Bedienung
Mentband anpasse [ Dateispeicherorte,.. | | Weboptionen...
Symballeiste fiir den SCRNENZgM R
Layoutoptionen fiir: Doku2020_V4.docx =

Add-Ins

Trust Center

Dateispeicherarte

Dateitypen: Speicherort:
Dokumente D:\Daten
Bilder D:\Fotos

Benutzervoriagen
Arbeitsgruppenvarlagen
AutoWiederherstellen-Dateien

D:\Daten\Vorlageniword
1:\ZentralVorlagen\Word
oaming\Microsoft\Word

Andern.. |

Abbildung 5: MS-Word | Eneiterte Einstellungen
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1.3 Andere sinnvolle Grundeinstellungen

1.31 Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
Dier Symbolleiste fiir den Schnellzugriff bietet dem Anwender schnelle Funktionsauswahl und wie hier
in den folgenden Ausschnitten dargestellt, eine Anzeige der im aktuellen Absatz eingestellten Format-

vorlage.

Word-Optionen

Rlusies [@‘E] Passen Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff an.
Anzeige
’ - Befeh\e auswahlen i SymboHelste fiar den SLhnequgrlf‘F anpassen:’i
AL | Nl(hﬁ im Menuba nd enthal!ene Befehte e | Fiir alle Dokumente (Standard] il
Speichern
. P
Sprache ‘ Format Absender-Schriftart D ’EIE‘-'E Datei
EifathiendBedening b Farmat Adressschriftart g SH"E"
i= Format Gliederungsnummervorgabe atei schiiefen
Erweitert i= Format Zahlenvorgabe
m %‘} Forinate loschen H Automatisches Speichern
R e A, Formatierung anzeigen... Rickgéngig [»
fo\ Formatinspektor I@| O Wiederholen E
.:'.', ; @ I:é, Seitenansicht und Drucken E
Add-Ins Ay Formatvorlage bearbeiten Formatvoriage
Trust Center Formatvorlage |5schen Fﬂrmat\mr age (StyleGalleryC\assm) FuBnote
Formatvorlage neu definieren '_LEDD"—‘ S— o ) @ |

Formatvorlage Standard
j Formatvorlage dbernehmen
A : |Zurucksezen > |C
[] Symbolleiste far den Schnellzugriff unter dem npassungen: kit £

Mendband anzeigen Importieren/Exportieren v|

oK Abbrechen

Abbildung 6: Anpassung der Symbolleiste

Durch das Hinzuftigen der Formatvorlagenanzeige wird jederzeit die an der Schreibcursorposition aktu-
elle Absatzvorlage angezeigt. Weitere Funktionen kénnen nach und nach hier aufgenommen werden und

erleichtern so die Auswahl und Durchfiihrung hiufig benétigter Abldufe.

[ = ] [E] Automatisches Speichern ® el ke | Beschriftung Bild u | ab

‘Datei  Start  Einfiigen Entwurf  layout  Referenzen  Sendungen UberpruF Ansicht  Entwicklertools  Hilfe  Avery Zwecl

A Fineiden
rﬂ]l[ & Suasiching ‘Nm* o <A A Aav 2L | assoca AAE AaBbi ‘

Abbildung 7: Anzeige der Schalflichen in der Symbolleiste

= = =
= s =
P | =

1.3.2 Automatische Silbentrennung

Das automatische Trennen von Worten in einzelne

D e )| ]Eﬂ Automatisches Speichern

Silben am Zeilenende ist standardmal3ig in einem Datei  Start  Einfigen  Entvurf  Layout  Referenzen
.. 1 briiche Einzug
neuen Word-Dokument deaktiviert. Deshalb emp- @ My B . £ U'"k;mm“v = e
. . . Seiten- Ausrichtung meat spabben :_L?" - e
fiehlt es sich, unter Layout-Si/bentrennung diese ndein & MRS b v o
Funktion einzuschalten. Dadurch erreicht man vor Vi Aomatechl e | ]

Manuell

allem im Blocksatz eine bessere Verteilung der

ha[' Silbentrennungsoptionen...

Worte innerhalb einer Zeile.

Abbildung 8: Automatische Silbentrennung einschalten
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Word-Grundeinstellungen

1.3.3  Navigationsbereich

Eine weitere Hilfe, um den Uberblick
tber ein groferes und fein gegliedertes
Dokument zu erhalten ist die Anzeige
des Navigationsbereichs. Dieser zeigt
alle im Dokument verwendeten Uber-

schriften-Ebenen an.

Per Mausklick kann zum entsprechen

Gliederungspunkt gesprungen werden.

Auch die Anzeige des Seitenlineals ist
wichtig, um Seitenbreite und Tabula-

torpositionen im Blick zu behalten.

1.3.4

Tabellen werden neben dem Darstellen
von Daten und Informationen manch-
mal auch fur die Gestaltung im Seiten-
layout oder fiir die Zellen eines Formu-
lars verwendet. Damit hier der Uber-
blick verbessert wird, sollten die (spater
nicht zu druckenden) Gitternetzlinien

eingeblendet werden.

Auch diese Funktion ist beim Beginn
der Arbeit mit Word am Arbeitsplatz
abgeschaltet.

B &= 1 [E Automatisches Speichem

O b | T | s S

Navigation
Dokument durchsuchen

I]bersdlriﬁen‘ Seiten | Ergebnisse

4 Vonwort oder Abstract
Vornwort zu dieser Musterdokumentation
Dokumenteninfos
Copyrighthinweise

[LLETS
Abbildungsverzeichnis
Abkarzungen
FormelgraBen und Einheiten
1 Word-Grundeinstellungen
4 1.1 Word-Optionen

1.1.1 Allgemein

1:1.2 Anzeige

1.1.3 Symbolleiste fir den Schnellzugriff

Al] 17,

9: Navioati

Uberprifen
Lineal

Sendungen

werden-und-erleichte

B B F]E Astomats
Datei

‘Start  Einfligen

Ii-‘hu X Ausschneiden
Eifagen L) Kopiesen
> F Farmat abertragen

awschenabiage &

Hilfs-Gitternetzlinien bei Tabellen

sbereich anzeige

Dokuvorlage2020 V1.dacx

e
B
- x ¥ A2 A BE===

Schriftart =

Entwicklertools  Hilfe  Avery Zweckiorm  Tabellenen

aagocel [AAE| AaBbl 1 AaBl 11 Aa

11 000Stan... | T 00Titel1 T00Titel2 | Uberschrif... Uberschrif

Rahmenfinie unten
ahmenlinie oben
[ Rahmenlinie finks

1| Rahmentinie rechts

1 [/ Rahmenlinien diagonal nach gben |~

1 [+ Kein Rahmen
B | ale
[ Rahmenlinien suBen
Muster' I+ Rahmenlinien innen
i [= Horizontsle Rahmenlinie innen
fii . iti "t Vertikale Rahmenlinie innen
=
HiE . =
Eine'Hanc 1= upomsale Linie
. B Tabelle zeichnen
o T [ Gittemetztinien angeigen
Rahmen und Scha
=1

| Rahmenlinien diagonal nach unten

-Dokumentation-ers:

Tabellen-Gitternetzlinien anzeigen

Blenden Sie die Gitternetzlinien in
der Tabelle ein oder aus.

Abbildung 10: Hilfsgitter in Tabellen anzeigen
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2 Bestandteile eines Dokuments

Die genaue Kenntnis des Aufbaus eines Dokuments und der zugehorigen Dokumentenvorlage ist Vo-
raussetzung dafiir, dass sich ein(e) Autor(in) spater voll auf den Inhalt des Themas konzentrieren kann

und keine bzw. nur noch wenige Probleme mit dem Textverarbeitungsprogramm entstehen.

Im folgenden Abschnitt geht es um die einzelnen Teile eines Dokuments und darum, wie die Beispiel-

dokumentenvorlage sinnvoll eingesetzt werden kann.

2.1 Allgemeines zum Dokumentenaufbau

Ein Dokument besteht technisch gesehen prinzipiell aus den folgenden Teilen:
¢ Dokumentenvorlage (Dateityp dotx)
e Dokument (Dateityp docx)

e Abschnitt (kennzeichnet ein ,,Kapitel, Kopf- und Ful3zeilen sind innerhalb des Abschnitts gleich)

e Scite (Seitenumbruch automatisch oder manuell durch ‘S tr g‘+|E nte rb

e Absatz (Absatzende mit )

Innerhalb eines Absatzes gelten Formatvorlagen

e Satz
e Wort
e Zcichen
Zusatzlich kommen im Dokument bei Bedarf folgende Layoutbereiche hinzu:
e Kopfzeile
e Fullzeile
e FuBnotenbereich
e Endnotenbereich

e Zcichenbereiche

Die Verwendung einzelner Bereiche hingt von der Anforderung der Ausarbeitung und den Vorgaben
des Auftraggebers ab. In den folgenden Abschnitten werden die einzelnen Teile und deren Figenschaften

in der Textverarbeitung Word 365 genauer beschrieben.

Hans Koch 12TIn-WORD-Dokus-erstellen_V20.0901.docx [2023-04-27] 7



Dokumentationen erstellen Bestandteile eines Dokuments

2.2 Dokumentenvorlage

In einer Dokumentenvorlage sind mindestens Grundeinstellungen fiir das Seitenformat und grundsatz-
liche Schriftarten gespeichert. Das ,leere Dokument® wird bei MS-Word unter der Vorlage nor-
mal.dotm im Installationspfad oder speziellen Vorlagenpfad des Rechners abgelegt. Beim Starten des
Programms wird diese Vorlage normalerweise direkt geladen und als leeres Dokument angezeigt. Uber

die Funktion Datei-Nex kénnen allgemeine und persdnliche Vorlagen geladen werden.

[ ] [ ] Templates -
Lr'u 5
DECIN  Start  Freigeben  Ansicht
Nach Onlinevorlagen suchen
= [ N s Al [ Neu
»* u & Verschieben nach - 3 Loschen ~ hl V] £ Ales auswahien
" £ L Nichts auswahlen ) Empfohlene Suchbegriffe: ~ Geschiftlich  Kartd
An Schnellzugriff Kopieren Einfugen Kopieren nach Umbenennen | Neuer - Eigenschaften £ 5 Offnen
anheften 0] : Ordner - {5 Auswahl umkehren Office  Personlich
Zwischenablage Organisieren Neu Offnen Auswahlen —
« v A ||« SYSTEM_WIN10(C) > Benutzer > woms > AppDats > Roaming > Microsoft > Templates > vio| [
pdfs A Name Anderungsdatum e GroBe
22 Dropbox Document Themes Dateiordner
LiveContent Dateiordner
(o] i 2
& Onebyive SmartArt Graphics Dateiordner Leeres Dokument
[ Dieser PC ] Normal.dotm N Microsoft Word-V... 22KB
“J 3D-Objekte 37 NormalEmail.dotm Microsoft Word-V. 21k8
=) Bild @ Notizbuch &ffnen.onetoc2 Microsoft OneNot... 5KB
- e v Leeres Dokument
6 Elemente

Abbildung 11: Vorlagendatei normal.dotm

Aus einer Dokumentenvorlage wird tber die oben angegebene Vorgehensweise ein neues Dokument.
Dies ist an im Titelbereich des Dokumentenfensters an der Bezeichnung

Dokumentl zu erkennen.

Dokument1 - Word

> | | - Q=

Uberprifen

[ & 1 [E] Automatisches Speichen @)

Datei  Start Einfligen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Ansicht Entwicklertools Hilfe Avery Fweckform Tabellenentwurf Layout P Suchen

Abbildung 12: Neues Dokument

Um eine Dokumentenvorlage zu erstellen, wird die Datei als Word-Vorlage (dotx) abgespeichert. Sollen
auch Makrofunktionen enthalten sein, wird Word-Vorlage mit Makros (dotm) verwendet. Der Speicher-
pfad fir private Vorlagen ist in den Datei-Opzionen-Speichern individuell anzupassen (siche Abbildung 13

rechts).

" [ Desktop > in-Arbeit-aktuell [ D: > Daten > Vorlagen > Word
Backstage beim Offnen oder Speich Dateien mithilfe von Tastenkal®
e — L Beckstag beim Ofnen der Specher v Datien mitifevon Taserks
Zusstzliche Speicherorte snzeigen, auch wenn sine Anmeldung erforderlia

‘Word-Dokument (*.docx)

Word-Dokument (*.docx)
Word Dokument mit Makros (*.docm)

Word-Vorlage (*.dotx)
Mehr Optionen...

StandardmaBig auf Computer speichern
[DADaten’,

Lokaler Standardspeicherort fir Datei:

Waord 97-2003-Dokument (*.doc)
Word-Vorlage (*.dotx)

Word Vorlage mit Makros (*.dotm)
Word 97-2003-Vorlage (*.dot}

Standardspeicherort filr persénliche Vorlagen: D:\Dateﬂ\Vovhgen\Wovd

Name |

] eps

Abbildung 13: Word-1orlagendatei speichern
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Das folgende Beispiel zeigt das Offnen eines neuen Dokuments von der gespeicherte Dokumentenvor-

lage.

Datei- Nex (nicht Datei- Offnenl)

Neu

|_|-|_| Startseite
[ Neu | Nach Onlinevorlagen suchen
_ k Empfohlene Suchbegriffe:  Geschaftlich
= Offnen
Office  Personlich

Abbildung 14: Datei- Neu

Auswahl des Vorlagenordners
- Office: Standardvorlagen von Microsoft.

- Personlich: Vorlagen aus dem Verzeichnis, das in Word-Optionen eingestellt ist.

Neu

| Nach Onlinevorlagen suchen

Empfohlene Suchbegriffe:  Geschéftlich Karten Handzettel Briefe Bildung Lebensldufe und Bewerbungsschreiben Feiertag

Office  Personlich

(n) Startseite
Alle » Wordvorlagen
7 Neu

7 Offnen

Informationen
Speichern
Speichern unter

Drucken
dokuverlage-allgemein_v1902

s

Freigeben Avery-Zweckform 3668-1 57 V1-08-14-0001 Videolabels3fach-Roh dokuvorlage-allgemein_v190& b

Abbildung 15: 1 orlagenordner und Datei auswablen

Ein neues Dokument wurde aus der Vorlage erstellt (hier: Dokument2)

M & [ [E] Automatisches Speichern | =3 ‘ | a Qg = Dokument? - Word
Datei  Siart  Einfigen  Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Hife  Avery Zweckform  Tabellenentwurf

| I e AT

e A

= "??‘"|§':'_£|-2“lf|.| nagbce AAE AaBbe 1 AaB 11 As8 1

Abbildung 16: Symbolleiste mit neuem Dokumentennamen
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2.3 Dokument

Das Dokument bzw. die Dokumentendatei speichert Text, Grafiken und eventuell auch die verwendeten
Schriftarten ab (siche Abbildung 17). Ebenso werden auch das Seitenlayout, alle Absatzformatvorlagen

und weitere Einstellungen im Dokument gespeichert.

Word-Optionen
Dokumentprifung |

Sprache Schriftarten in der Datei einbettﬁl

G igkeit beim Freigeben dieses Dok

o - | =4

ENur im Dokument verwend&® Zeichen einbetten (zum Reduzieren der Dateigrﬁﬁe]é
Allgemeine Systemschriftarten nicht einbetten

Erleichterte Bedienung

Erweitert

Abbrechen

Abbildung 17: Schriftarten einbetten

Soll nur der Textinhalt gespeichert oder die Datei in andere Systeme tibertragen werden, sind entspre-
chende Dateitypen beim Datei-Speichern unter. .. auszuwihlen (siche Abbildung 18).

ACHTUNG: Das Original-Word-Dokument sollte vorher im Standardformat docx gespeichert wer-
den. Als sicherheitsbedenklich gilt, dass in den Dateieigenschaften viele Userinformationen abgelegt und

weitergegeben werden (siche Abbildung 19).

‘" [ Desktop > in-Arbeit-aktuell

Eigenschaften ~ Dokuvorlage2( docx Eigenschaften
Dokuvorlage2020_V2 GraBe

Allgemein  Zusammenfassung  Statistk  Inhalt  Anpassen

Seiten

Word-Dokument (*.docx)
Word-Dokument (*.docx)
Word Dokument mit Makros (*.docm)
Word 97-2003-Dokument (*.doc) s 2

Zuletzt gespeichertvon:  Hans Koch
Word-Verlage (".dotx) Kommentare 8 Version: 15

Erstellt am: Freitag, 19. Juli 2019 20:51:00

Geandert am:  Samstag, 20. Juli 2019 16:40:19
Gesamtbearbeitungszeit 0 &l Geoffnet am:  Samstag, 20, Juli 2019 1&40:19
Gedruckt am: Samstag, 20. Juli 2019 10:59:00

Worter

Titel

Word Vorlage mit Makros (*.dotm) Vorlage Sedbtiestnaiungen 1) Binien
Word 97-2003-Vorlage (*.dot) Status
PDF (*.pdf) Kategorien Statistile | oo tetiocher Name Wert
& Betreff ekt e
XPS-Dokument (*.xps) ; . Fre S
Webseite in einer Datei (*.mht, *.mhtml) Linkbasis Zeilen: 286
Firma Firmenangabe Worter: 1305

Webseite (*.htm, *.html)

Webseite, gefiltert (*.htm, *.html)
Rich-Text-Format (*.rtf)

Mur Text (*xt)

Word XML-Dokument (*xml)
Word 2003 XML-Dokument (*xml)
Strict Open XML-Dokument (*.docx) Relevante Personen

Manager

Zeichen: 8909
Buchstaben (mit Leerzei...

Relevante Datumsangaben
Letzte Anderung Heute, 16:40

Erstellt Gestern, 20:51
Zuletzt gedruckt Heute, 10:59

Autar

HK  Hans Koch

Abbildung 18: Speichern unter ... Abbildung 19: Dateiinf "

Nach der Bearbeitung des neuen Dokuments wird dies unter einem neuen Datenamen im Filesystem des
Rechners abgespeichert (Datei- Spezchern unter...). Die Eingabe eines neuen Dateinamens wird beim ers-
ten Mal auch beim versehentlichen Betitigen der Funktion Datei- Speichern angefordert, da eine Doku-

mentenvorlage mit Datei- Nex geladen wurde.
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Der Dateidialog von MS-Word bietet mehrere Moglichkeiten der Zielordner- und Dateinamenzuwei-

sung.

Diese Datei speichern Speichern unter

Dateiname

Testdokument

Ort auswahlen

D Daten
D: » Daten

Weitere Speicheroptionen —

sQemhem't Abbrechen

Abbildung 20: Datei speichern
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2.4 Seite - Seitenlayout

Die Einstellungen des Seitenlayouts geschieht im Hauptment Layout und wird am besten durch Klick
auf die unscheinbare Schaltfliche rechts unten im Bereich Seize einrichten erreicht (siehe Abbildung 21).
Wichtig ist, dass das Layout fir das gesamte Dokument identisch ist. Nur in Ausnahmefillen sollte davon
abgewichen werden, wenn es z.B. nicht vermeiden ldsst einen Abschnitt im Querformat einzuftigen oder

anzuhingen.

Die einzelnen Werte fir die Ridnder sind meist vom Auftraggeber vorgegeben. Ist dies nicht der Fall,
konnen die Werte aus der Dokumentenvorlage als Anhaltspunkt fiir eigene Einstellungen dienen. Auch
die physikalischen Druckerrinder sind ausschlaggebend fir die Wahl der Randeinstellungen. Auf-
grund kleiner Unterschiede kann sich der Seitenumbruch stark auf das Aussehen des Gesamtdokuments

auswirken.

nEOE ‘U k| = O g Adtm : | G
Datei  Start  Einfigen  Entwurf  layout  Referenzen  Sendu Datel  Start  Einfugen  Entwurf  Layout  Referenzen  Sendut
— _—
B = Umbrache > Einzug E EE_B‘ o = Umbrche» By
< D © 17 Zeillennummem~ | Elinks: |0cm 3 g 12 Zellennummern + | 3= links [0 cm
Seiten- Ausrichtung Format Spalten it Seiten- Austichtung Format Spalten =
Brders | v - ~ b Silbentrennung ¥ | =E Rechts: [0 .cm rander ~ - - bE Silbentrennung > | =% Rechts: [0 cm
Seite eintichten ‘ i Ab Seite l‘ll;h(hli sl Abs
Seitenrdnder  Papier  Layout Seitenrander  Papier  Layout
Seitenrander Abschnitt
Oben: 1em Unten: [1em E Abschnittsbeginn: Neue Seite v
Links: 2em Rechts: T = Endnoten unterdriicken
Bungdsteg: |0cm Bundstegposition: | Links = Kopf- und Fubzeilen
[ Gerade/ungerade anders
Ausrichtung

D rste sete anders [y

Kopfzeile: 0,8 cm
Abstand vam Seitenrand: =
Fubgeile: |02 em

Hochformat Querformat

Seite
seiten

. Vertikale Ausrichtung: | Oben -
Mehrere Seiten: Standard ~
T Vorschau
ur. |[EEEETIGEPEIE | | zellennummem Rinder...
VSSCT YR Gesamies Dokument (g CBEnclmenay =1 = =
| Als Standard festiegen Abbrechen
Als Standard festiegen Abbrechen

Abbildung 21: Seitenlayont

Beim Andern der Seitenbreite (Anpassung des linken und/oder rechten Randes) sind auch Anpassungen
am Layout des Titelblatts und der Kopf- und Ful3zeile nétig, da diese auf jeweils 2 cm Rand eingestellt
sind und sich nicht automatisch dndern! Am Bildschirmausschnitt des Musterdokuments in Abbildung

22 ist dies am Seitenlineal gut zu erkennen.

o

Hans-Kacha

i

D tion-mit-MS-WORD

Das-Dokument-bzw.-die-Dokumentendatei-speichert-Text,-Grafiken-und-eventuell-auch-die-

vonmondoton.Sohriftantan.ob.(cioba. Abhilduna. 10\ .Ehaoncaaanardon.auch.dac.Saoitanlavaut .

Abbildung 22: Seitenlayont 1ineal
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Bestandteile eines Dokuments

2.5 Abschnitte

Abschnitte dienen einerseits der Gliederung (,,Kapitel), werden aber vor allem fiir Layoutbereiche der

Kopf-/ und Fulzeilen benoétigt. Hierbei ist nur mit verschiedenen Abschnitten, (,,Abschnittsumbrii-

chen®) moglich, unterschiedliche Kopf- und Fullzeilen zu gestalten. Wenn ohne Abschnitte gearbeitet

wird, kann z.B. nur eine einheitliche Fu3zeile von Anfang bis zum Ende des Dokuments eingerichtet

werden. Da dies aber den Forderungen ,keine Ful3zeile auf dem Titelblatt™ und ,,keine Seitenzahl bis

zum Inhaltsverzeichnis“ widerspricht, ist es unabdingbar, mit Abschnittwechseln zu arbeiten.

Anhand eines Beispiels eines einseitig bedruckten Dokuments soll die Umsetzung deutlich werden. Auf-

grund der besseren Lesbarkeit wird das Beispiel in zwei Teile getrennt.

2.5.1  Titel und Verzeichnisse
Blatt Abschnitt Zweck Anmerkungen
1 1 Titelblatt keine Kopfzeile, keine FuBizeile
Seitenzihlung beginnt, wird jedoch nicht angezeigt.
2 2 Abstract, Vorwort u.a. keine Kopfzeile, keine Fufizeile
eventuell Leerblatt Seitenzihlung, jedoch nicht angezeigt.

ab Blatt 3, Abschnitt 3

Zahlenformat: &1
[ Kapitelnummer einbezichen
Kapitel beginnt mit Formatvoriage: | Uberschrift 1 ~
Trennzeichen verwenden;

Beispiele: 11,1-A

Seitennummerierung
(®) Eortsetzen vom vorherigen Abschnitt,

O Beginnen bei: 3

- [Bindestrich)  |v|

Verzeichnisse
(Inhalt, Abbildungen,
Tabellen, ...)

Die Seitenzihlung beginnt
beim Titelblatt.

Kopfzeile z.B. mit Titelangabe links aus Datei-Eigenschaf-
ten eingefiigt per Feldfunktion ,, TTTLE®,

FuB3zeile mit Seitenzahl, Seitenzahlen werden angezeigt mit

groB3en rémischen Ziffern

Kopfzeile ,,mit vorheriger verkntipfen® aus,

Fuf3zeile ,,mit vorheriger verkniipfen® aus

Dokumentationen-erstelleny

inhal]

Farmeigratien-und Einher o1

wunseh,. g

Ao _Begritung™ ces-

L
sallenr{Prevenzancs, 20185, 501

Astract”

suchDIN-1421)

gefesst

und Fultzeile -Atematikann diese Seite-aush ieer dleiben 1|

verboten berpriftundge

e

el Toelbat

Blatt 2

! lge o
glesch welcher A sind damit susgeschiossen
——

+Abs chnittswechs el {Nachste Seite)us s

Hans Koch
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Dokumentationen erstellen Bestandteile eines Dokuments

2.5.2 Textbereich und Anhinge

Blatt Abschnitt | Zweck Anmerkungen
Blatt n Abschnitt 4 Kopfzeile mit Titelangabe und Kapiteliiberschrift, eingefiigt mit der Feldfunktion
Textbeginn {STYLEREF Uberschrift 1 \* MERGEFORMAT}
e Fuf3zeile mit Seitenzahl fortgefiihrt vom vorherigen Abschnitt.
O Fortsetzen vom Yurherigen Abschnitt
@ gegnnenbei 1 3] Kopfzeile ,,mit vorheriger verkniipfen® aus,

[ abbrechen | | FuBzeile ,,mit vorheriger verkntipfen® ein

Die Seitenzihlung beginnt bei arabisch 1 und zihlt weiter bis zum Ende des Do-

kuments
weitere Abschnitte, Eventuell nach Wunsch jedes neue Kapitel als neuen Abschnitt definieren. Dies
weitere Textkapitel kann aber auch mit einfachem Seitenumbruch gemacht werden.

Kopfzeile ,,mit vorheriger verkntipfen™ an

Seitenzahlenformat

Zahtentomat: [1,2,5,.. T~ Ful3zeile ,,wie vorige® an,

D Kapitelnummer einbeziehen

Seitenzahlen vom vorherigen Abschnitt fortfithren!

Kapitel beginnt mit Formatvorlage: |Uberschrift 1 [v

Trennzeichen verwenden:

|- (Bindestrich) ||
Beispiele: 1-1, 1-4
Seitennummerierung
(®)Fortsetzen vom varherigen Abschnitt!

(O Beginnen bei: =

n+1 Anhinge Soll der Anhang mit abweichender Kopf- / FuBzeile, einem anderen Seitenlayout
(z.B. Querformat) oder anderen einschneidenden Anderungen versehen werden,

muss dies in einem separaten Abschnitt erfolgen.

FRE——

IRERTNEEEE

Blatt 3 — Inhaltsverzeichnis
ab hier Anzeige der Seitenzahlen

T Biatt2

beyrbpbriay

tiah. )

Blatt 6 (Textbeginn)
Seitenzahl arabisch
beginnt mit 1
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Bestandteile eines Dokuments

2.5.3 Das Arbeiten mit Abschnittsumbriichen

Abschnittsumbriiche werden im Seitenlayout als feine, doppelte Linie dargestellt. In der folgenden Ab-

bildung 23 wird der Abschnittsumbruch zwischen Vorwort und Verzeichnisbereich dargestellt.

Das Léschen von Abschnittsumbriichen fihrt zur ,,Vereinigung® des Layouts der beiden beteiligten

Abschnitte. Dabei wird unter anderem die Kopf- und die Ful3zeile des nachfolgenden Abschnitts auf

den vorherigen Abschnitt angewandt.

nommen_-Etwaige-Ersatzanspriiche, -gleich-welcher-Art,-sind-damit-ausgeschlossen_y

Bildquelle-Titelblatt:-https://publicdomainvectors.org/|

1

Abschnittswechsel (Nachste Seite).

Dokumentationen-erstellen - - Verzeichnissef
Inhaltq]

P o] o1 o (W Ta Yo 1530 =T =T o] o ] o =
ADKUIZUNGEN .o Tttt neee
EormelgroleiiuntEinRelon. ...comnmmmsnm s ss csanssadnas swass

Abbildung 23: Abschnittsumbruch (Ndchste Seite)

Soll ein Abschnittsumbruch am Ende eines Kapitels eingefiigt werden, wird dies tber die Mentfunktion

Layout- Umbriiche realisiert (siche Abbildung 24).

D & 07 [ Automatisches Speichen 5 U B | T | -
Datei St Einfugen  Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberpr

W B E  — s
seten- AisEting: Ferat Seaben| Seitenumbriiche
5 & = Seite

Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und die
nachste Seite beginnt.

Navigation prer
Angeben, dass der auf den Spattenumbruch folgende
Dokument durchsuchen Text in der nachsten Spalte beginnt.

Uberschriften | Seiten | Ergeby Textumbruch

—_— Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen, z.
B. Beschriftungstext vom TextkBrper,

4 Vorwort oder Abstract
Vorwort zu dieser Musterdoku
Bl et
Copyrighthinweise
Inhalt
Abbildungsverzeichnis T
Abkiirzungen Einen Abschnittsumbruch sinfiigen und den neusn
Formelgrogen und Einheiten Abschnitt auf derselben Seite beginnen.

1 Word-Grundeinstellungen

~| Gerade Seite
4 1.1 Word-Optionen = Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
1.1.1 Allgemein Abschnitt auf der nachsten geraden Seite beginnen,
1.1.2 Anzeige Ungerade Setfe
4 1.2 Andere sinnvolle Grundeins = Einen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen
1.2.1 Symbolleiste fir den S Abschnitt auf der nachsten ungeraden Seite beginnen.

Abbildung 24: Abschnittsumbruch einfiigen

Anmerkung: Die Funktion Abschnittsumbruch-Fortlanfend wird hiufig fur den Wechsel auf Spaltensatz in-

nerhalb einer Seite bendtigt.
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2.54

Abschnittsumbruch in der Musterdokumentenvorlage

Die Musterdokumentenvorlage dokuvorlage-allg-einseitig v19.dotx enthilt bereits

die Seitenzahlung nach dem in 2.5 beschriebenen Konzept. Der Abschnitt mit dem Textbereich beginnt

bei der Seitenzihlung wieder neu mit arabischem Format 1.

eitenzahlenformat

Zahlentormst; T |
|:| Kapitelnummer einbeziehen
Kapitel beginnt mit Formatvorlage: | Uberschrift 1 v
Trennzeichen verwenden: . {Bindestrich] l‘-’
Beispiele: 11, 1-A o

Seitennummerierung
D Eortsetzen vom vorherigen Abschnitt
(®) Beginnen bei: |1 ':w

Abbildung 25: Seitengablen bei 1 beginnen

Wir nun ein weiter Abschnitt angefiigt beginnt dieser wieder bei 1, weil sich die Einstellungen des neuen

Abschnitts vom vorhandenen ableiten.

Hier muss nun zwingend das Seitenzahlenformat geandert werden, damit die Zihlung wie vorgeschrie-

ben bis zum Schluss des Dokuments fortgefiihrt wird.

Hierzu in der Ful3zeile Seitenzahl markieren und Rechtsklick ausfithren...

.tfu ]
}(u Ausschneiden
([ Kopieren

Lﬂlj Einfiigeoptionen:

et D
______ D| Felder aktualisieren
Eeld bearbeiten...
Eeldfunktionen ein/aus
% Seitenzahlen formiie]Ew,.,

A Schiiftart..,

Seitenzahlenformat

Zahlenformat: |1, 2, 3, .. iv:
|:| Kapitelnummer einbeziehen
Kapitel beginnt mit Formatvorlage: :Uberschrlft 1 v
Trennzeichen verwendemn: - ré.iﬁde.stri.chl V
Beispiele: 1-1, 1-A o

Seitennummerierung

(@) Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt:
() Beginnen bei: ':

Abbildung 26: Seitengablen fortfiibren

16
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2.6 Seiten

Der Seitenumbruch wird in Textverarbeitungsprogrammen in der Regel automatisch am Ende der Seite
ausgelost. Er ist abhidngig von den BlattmaB3en (Hohe), dem physikalischen Rand des eingestellten Stan-
darddruckers, den Hoheneinstellungen und Abstandseinstellungen der Kopf- und Ful3zeile und eventu-

eller FuBnotenbereiche. Soll aus Umbruchgriinden ein Seitenumbruch vor dem eigentlichen Ende der

Seite eingefiigt werden, so ist dies einfach durch die Tastenkombination ‘S trg‘-i—tEnte r‘ moglich

(siche Abbildung 27).

In keinem Fall darf der Umbruch durch eine ,,Anhidufung von Absatzmarken®, wie in Abbildung 28

gezeigt, erzwungen werden!

e ——— 0
Vorgaben-des-Auftraggebers-ab.-In-den-fo 0
und-deren-Eigenschaften-in-der-Textverart 4
e St UMB U o ] (]
1
L]
1
1
Hans-Kocht Dokuvorlage20Z
1
Dokumentationen-erstellen -
1
Hans-Kochs= Dokuvorlage2i
« 2.7~ Absatze -mit-Formatvorlageny
1
Sei uch

Abbildung 27: fler Seil bruch Abbildung 28: Sei bruch Negativbeispiel

Die Einstellung des Seitenlayouts ist in den unterschiedlichen Musterdokumentenvorlage bereits vorge-

leistet und sollt nicht verandert werden.

Wird mit einem leeren Dokument begonnen, sollte die Einstellung des Layouts eine der ersten Arbeiten

sein, wie in Abbildung 29 dargestellt (Meni Layout-P/ez).

D = D Automatisches Speichern " ' "'-‘)

Datel Start Einfiigen Entwurf Layout R

W G m B-

: : 12 Zeilennummern ~
Seiten- Awusrichtung Format Spalten =
rander ~ - - L bc Silbentrennung ~

Seite einrichten E I

Abbildung 29: Meniiband Layont

Hans Koch 12T1n-WORD-Dokus-erstellen_V20.0901.docx [2023-04-27]
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Das Seitenlayout mit Ausrichtung und Mal3en der Rinder wird haufig vom Auftraggeber vorgeschrieben.
Die Musterdokumentenvorlage doku-allgemeine vorlage.dotx wurde wie in den folgenden

Abbildungen gezeigt voreingestellt.

eite einrichten

Seitenrander Papier Layout

Seitenrdnder

Oben: 1ecm - Unten: 1¢em 3
Links: 2m E Rechts: 2em 3
Bundsteq: 0 cm : Bundstegposition: Links e

Ausrichtung

g

Hochformat Querformat [k

Seiten

Mehrere Seiten: Standard R

eite einrichten

Seitenrdnder  Papier
Abschnitt
Abschnittsbeginn: MNeue Seite At
Endnoten unterdricken
Kopf- und FuBzeilen
|:| Gerade/ungerade anders
|:| Erste Seite anders
Kopfzeile: 0,8 cm =
Abstand vom Seitenrand: -
FuBzeile: |0,2 cm -
Seite

Vertikale Ausrichtung: Oben ~

Abbildung 30: Seite einrichten...
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2.7 Absitze

Innerhalb der Seite bzw. innerhalb des Abschnitts wird der Flieitext zur Férderung der besseren Lesbar-

keit meist mehrere Absitze eingeteilt. Grundsatzlich gilt:
e FEin Absatz endet mit dem Zeichen |, das mit eingegeben wird.

e Sollen Textbereiche unterschiedliche Eigenschaften besitzen, sollte jeweils ein separater Absatz ver-
wendet werden. Beispiele hierfiir sind die Uberschriftenzeile, FlieBtext in Blocksatz, FlieBtext in

Flattersatz, Aufzihlungen.

e Beigroleren Dokumenten ist dringend zu empfehlen, alle unterschiedlichen Absatzarten mit jeweils
einer eigenen Formatvorlage zu versehen. Dadurch werden nachtrigliche Anpassungen wesentlich

erleichtert und das Erscheinungsbild des Dokuments wird wesentlich einheitlicher.

Der aktuelle Absatz besteht aus drei verschiedenartigen Absitzen, insgesamt sind funf Absitze hier im

Textausschnitt durch Einblenden der nicht druckbaren Zeichen einfach sichtbar.

« 2.7 Abséatze -mit-Formatvorlageny

Innerhalb-der-Seite-bzw.-innerhalb-des-Abschnitts-wird-der-FlieRtext-zur-Férderung-der-bes-
seren-Lesbarkeit-meist-mehrere-Absatze-eingeteilt.-Grundsatzlich-gilt {|

- Ein-Absatz-endet-mit-dem-Zeichen-{,-das-mit Entex-eingegeben-wird |

*-» Sollen-Textbereiche-unterschiedliche-Eigenschaften-besitzen, -sollte-jeweils-ein-se-
parater-Absatz-verwendet-werden .+
Beispiele-hierfir-sind-die-Uberschriftenzeile, -FlieBtext-in-Blocksatz, -FlieRtext-in-Flat-
tersatz,-Aufzahlungen |

*-» Bei-groReren-Dokumenten-ist-dringend-zu-empfehlen, -alle-unterschiedlichen-Ab-
satzarten-mit-jeweils-einer-eigenen-Formatvorlage zu-versehen.-Dadurch-werden-
nachtragliche-Anpassungen-wesentlich-erleichtert-und-das-Erscheinungsbild-des-
Dokuments-wird-wesentlich-einheitlicher .y

Abbildung 31: Absdtze

Die wichtigsten Vorteile der Verwendung von Formatvorlagen fiir jeden Absatz sind:

e FEinheitliches Aussehen von gleichartigen Absitzen im ganzen Dokument

(Schriftart, Schriftgrof3e, Abstinde nach oben und unten, Zeilenabstand, ...).

e Finfache Anderbarkeit - dabei werden beim nachtriiglichen Anpassen einer Formatvorlage alle Ab-

sitze im gesamten Dokument gedndert, die mit derselben Formatvorlage formatiert sind.

Als Nachteil ldsst sich anfithren, dass die Erst-Erstellung der Vorlagen etwas mehr Zeit und vor allem
Sorgfalt benotigt, als wenn man alle Absitze mit der von MS-Word vorgegebenen Vorlage Standard
verfassen wiirde. In den folgenden Unterabschnitten wird die Arbeit mit Absatz-Formatvorlagen aus-
fihrlich beschreiben.

Hans Koch 12TIn-WORD-Dokus-erstellen_V20.0901.docx [2023-04-27] 19
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2.71

Formatvorlagen einblenden

Bei einer Neuinstallation von MS-Office ist die Formatvorlagen-Sidebar ausgeblendet. Sie sollte stets

sichtbar und optimal eingestellt sein. Das Einblenden erfolgt durch Anklicken des kleinen Pfeils im Be-

reich Start-Formatvorlagen. (siehe Abbildung 32). Damit die Formatvorlagen optimal und iibersichtlich

sortiert und dargestellt werden, sind weitere Einstellungen nétig.

% & [ E] AutomatischesSpeicherm

5- 0 1 | CECE | s o S -

Dokuvorlage2020 V2 docx

Datei  Start  Einfigen  Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprafen  Ansicht  Entwicklertools  Hife  Avery Zweckiorm £ suchen
st e — S | Dsucken ~ .
[l fmsn oo oW &l aa (| =225 == 808 || naoce o | B
opien rd o
Einiages 35 b isaiaes | E K ME e o B # A T 000Sta.. 1| b Marce Dildieren
Zwischenablage 5 Schriftart i1 &l Formatvoriagen Bearbeiten Sprache

Nach dem Einblenden ist
die Sidebar als freischwe-
bendes Fenster darge-
stellt (siche Abbildung
33).

Per Doppelklick auf den
Fensterkopf wird es ver-
ankert am rechten Rand
des  Word-Programm-
fensters. Zusatzlich emp-
fiehlt es sich, die Vor-

schau zu aktivieren (siche

Abbildung 306).

Weitere Funktionen zu
Absatz-Formatvorlagen

befinden sich am unteren
Rand der Sidebar (siche
Abbildung 34).

rmatvorlagen (Alt+Strg+Umschalt+S)

Zeigen Sie eine Vorschau der
Textformatvorlagen in Word an,

Abbildung 32: Formatvorlagen-Sidebar einblenden

Formatvorlagen &

Formatvorlagen

Alle laschen
000Standardabsatz
00Titel1
00Titel2

1 Uberschrift 1

1.1 Uberschrift 2

Alle laschen

000Standardabsatz T
00Titel1 b
00Titel2 T
Oberschrift 1 1a
Ubersehrift 2 iz ]
Uberschrift 3 Ia
Uberschrift 4 1
Oberschrift 1 oNr mit Eintrag T
Uberschrift 1 oNr oEintrag T
Uberschrift 2 oNr oEintrag T
FlieStext Normal Elocksatz ki .
FlieBtext Narmal Links T
Flietext Rot Links T
Zentriert Normal L4

Abbildung 33: freischwebend

1.1.1 Uberschrift 3
1.1.1.1 Uberschrift 4
Uberschrift 1 oNr mit Eintrag

Uberschrift 1 oNr oEintrag

Uberschrift 2 oNr oEintrag

¥ Varschau anzeigen

Verkniipfte Formatvarlagen deaktivieren

FlieRtext Normal Blocksatz

Abbildung 34: 1/ orlagen organisieren

Optionen for Formatvorlagenbereich

Anzuzeigende Formatvorlagen auswahlen:
Empfohien B ~
Sortierung fur die Liste auswahlen: -
Wie empfahien. - ]
Formatierung zum Anzeigen als Formatvorlagen auswahlen: ‘
[] Formatierung auf Absatzebene
[ sehriftartfarmatierung
[[] Formatierung fur Aufzahlungszeichen und Nummerierungen

FlieRtext Normal Links

FlieBtext Rot Links

Zenfriert Normal

¢ Aufzahlung Normal Punkt
FlieBtext Klein Links

Zentriert in Objekt ohne Abstand

v Vorschau anzeigen

pite Formatvorlagen deaktivieren

Darstellung von integrierten Formatvorlagennamen auswahlen
[ Bei Verwendung der vorherigen Ebene nachste Uberschrift anzeigen
[ Integrierten Namen ausblenden, wenn ein alternativer Name vorhanden ist.

(®) Nurin diesem Dokument () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Abbrechen |

Abbildung 35: Optionen fiir Formatvorlagen

Abbildung 36: angedockt

20
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2.7.2  Formatvorlagen verwenden

Anhand des vorliegenden (gedruckten) Dokuments wird die Anwendung der Formatvorlagen dargestellt.
Dieser Absatz hier ist mit der Vorlage FlieBtext Normal Blocksatz gestaltet und hat be-

stimmte Einstellungen, die direkt beim erstmaligen Erstellen der Dokumentenvorlage gewihlt wurden.

Il FlieRtext Normal Blocksatz -nl R

Der nichste Absatz ist zentriert ausgerichtet und mit

|| Zentriert Normal[\ Lifl B

bezeichnet

Die Zuweisung einer Vorlage kann erfolgen:
e zu Beginn eines neu zu erstellenden Textes

e nachtriglich, um dem bereits erfassten Textabsatz ein neues Design zu geben

In der Regel wird nach Eingeben der Absatz-

Formatvorlagen

ende-Marke der nichste Absatz mit =

00Titel2
derselben Vorlage fortgesetzt. Ausnahmen gibt .
1 Uberschrift 1 “

es z.B. bei Uberschriften, nach denen meist mit _ 7 ,
1.1 Uberschnft2 12

FlieBtext weitergeschrieben werden soll. {45 Dherschiis @ B

Uberschrift 3 aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen

Die Eigenschaften und das Verhalten der Vorla- T 5

Alle 11 Instanzen markieren

gen lassen sich dndern, wie in Abbildung 37 ge-

Eormatierung von 11 Instanz(en) laschen
Zelgt.

Zum Formatvorlagenkatalog hinzufigen

Abbildung 37: Formatvorlage dndern

Am Beispiel der Uberschrift 3 sind Einstellungen fiir Nae, basiert anf (Vererbung von) und Fo/ge-
absatz ersichtlich. Abbildung 38 zeigt auch die Schriftformatierung,.

Formatvorlage dndemn

Eigenschaften
Hame: mt:ﬂ:pr_s &uiﬁ 3
Formatvorlagentyp: | Verknopft [Absatz und Zeichen) v
Formatvorlage basiert auf: l ir_a Ubersr&hri.ft.z v
Formatvorlage fur folgenden Absatz l b | .FI?EBtext"r;'lnrmal E.Hl::uréksa.fz _
Formatierung bﬁ
EAriaI v 12 v| F K U I_ P:ut_c_umatis__ch v

Abbildung 38: Formatvorlage Eigenschaften
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2.7.3  Formatvorlagen - Eigenschaften vererben

In der Beispiel-Dokumentenvorlage werden simtliche

Formatvorlagen

Absatz-Formatvorlagen vom Standardabsatz mit der

Alle I9schen

Bezeichnung 000Standardabsatz abgeleitet

: : : : 000Standardabsatz 1|
(Abbildung 39). Die Grundeinstellungen dieses Absat- s
. . . 000Standardabsatz:
zes werden an alle weiteren Absitze ,vererbt®. Dies O (0 tandaazes
. . o SCHRIFTART Arial, 12 Pt.
hat den Vorteil, dass globale Anderungen, die sich auf 0 s
. Zeilenabstand: Mehrere 1.3
das Aussehen des gesamten Dokuments auswirken sol- B oo
Nach: 6 Pt.
len, an dieser Vorlage gemacht werden kann. A :
ormatvorlage Im Formatvorlagenkatalog anzeigen
. i Erasirerend aruf: ;qujdard - ]

Abbildung 39: Standardabsatz

Um fir gewtinschte Anpassungen an der richtigen Stelle ansetzen zu konnen, ist es wichtig, die einge-
stellte Vererbung der Vorlagen zu kennen. In den folgenden Abschnitten wird diese Vererbung ausfithr-
lich dargestellt.

000Standardabsatz

Dieser selbst erstellte Absatz basiert auf der mitgelieferten (,,Ur*-)Word-Vorlage Szandard.

Formatvorlage dndern

Eigenschaften
Hame: 000Standardabsatz
Formatyorlagentyp: Absatz .v
Formatvorlage basiert auf: 1 standard h
Formatvorlage far folgenden Absatz 7 o00standardabsatz ~
e

Abbildung 40: Standardabsatz-1 ererbung

Diese Vorlage ist nicht fir Textbereiche gedacht, sondern enthilt lediglich die Grundeinstellungen zur
Vererbung an die eigentlichen Absitze.

Schriftart: Arial, 12 Pt S
Zeilenabstand: Mehrere 1,3 ze, Abstand
Vor: &Pt
Mach: & Pt. b

Dgum Formatvorlagenkatalog hinzufdgen! |:| Automatisch aktualisieren

@ Mur in diesem Dokument D Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente
Format = L\} Abbrechen

Abbildung 41: Standardabsatz, - Grandformat
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Uberschrift 1

Als Beispiel fiir eine nach unten vererbte Formatvorlage dient der Absatz Uberschrift 1.

Hier wird deutlich, dass Uberschrift 1 alle Formatierungsinformationen aus 000Standardab-
satz bezieht. Alle Uberschiften unterer Ebenen (Uberschrift 2,Uberschrift 3,usw.)erben
die Informationen ihrerseits von Uberschrift 1. Dadurch kann auch unabhingig der Standardfor-

matierung ab dem Format Uberschrift 1 verinderte Finstellungen verwendet werden.

Formatvorlage dndern

Eigenschaften

Mame: Uberschrift 1

Formatvorlagentyp: Verkndpft [Absatz und Zeichen) ~

Formatvorlage basiert auf: 1 oo0standardabsatz =

Formatvorlage fur folgenden Absatz: T FlieBtext Mormal Blocksatz ~
Formatierung L\\b

Abbildung 42: Absatz Uberschrift 1

Als Folgeabsatz ist hier FlieBtext Normal Blocksatz eingestellt. Dies hat nichts mit der Ver-

erbung von Eigenschaften zu tun, sondern ist ein Hinweis, mit welcher Vorlage der ndchste neue Absatz
beim Betitigen der| Enter |Taste formatiert werden soll.

Zentriert Normal
Die Formatvorlage Zentriert Normal basiert auf FlieBtext Normal Blocksatz und dient als Demonstra-

tion, wie eine Vererbung durch mehrere Formatvorlagen ,,durchgereicht werden kénnen:

Fine Anderung der Schriftart im 000Standardabsatz von Arial auf Times wiirde zuerst auf Flie3-

text Normal Blocksatz und dann auf Zentriert Normal weitergegeben.

Formatvorlage dndern

Eigenschaften
MHame: Zentriert Mormal
Formatyvorlagentyp: Absatz e
Formatvorlage basiert auf: I FlieBtext Mormal Blocksatz e
Formatvorlage fur folgenden Absatz T Zentriert Mormal h

Abbildung 43: Formatvorlage Zentriert Normal

Die Vererbungswege der Absatzformatvorlagen fiir die Dokumentenvorlage Version 190727 zeigt die
Grafik auf der Folgeseite.
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Abhingigkeiten der Formatvorlagen (Vererbung)

Ausgehend vom Standardabsatz werden Anderungen an untergeordnete Absatzvorlagen weitergegeben.

000Standardabsatz

00Titel1
00Tit¥l2

1 Uberschrift 1 <

1.1 Uslérschriﬂ2 |

1.1.1 Uberschrift 3
Uberschrift 4

Uberschrift 1 oNr mit Fintrag

Uberschrift 1 oNr oEi'lltrag

Uberschrift 2 oNr oEintrag

FlieRtext Normal Blocksatz <

FlieRtext Normal Links <
FlieRtext Rot Links

Zentriert Normal

¢ Aufzahlung Normal Punkt A

Flieftext Klein Links

Zentriert in Objekt ohne Abstand

Zentriert Klein

Bild zentriert <

Kopfzeile Linie

Abstandshalter klein

N
Eeschritung <
Beschriftung Bild unterhaib

\Z

Beschriftung Tabelle cberhalbh

FuRzeile links <

FuBzeile mitte

FuBzeile SZ rechts <

Abbildung 44: Abbdingigkeiten der Absatz-Formatvoriagen
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Anpassungsmaoglichkeiten

Grundsatzlich kénnen alle Einstellungen fiir Absitze in Formatvorlagen abgelegt werden. Eine Auswahl

der Fenster wird hier beispielhaft dargestellt:

Schriftart

Absatz 7 x

| Az Standard festlegen

Erweitert Einzige und Abstéinde  Zeilen- und Seitenumbruch
Allgemein
Schriftart: Schriftschnitt: Gréke: Ausrichtung: [Blocksatz  [Redl
| Arial |standard 12 Gliederungsebene: | Textkarper »~ standardmaBig reduziert
AnticFont ~ ' o o
Aparajita Kursiv
Arabic Typesetting Fett Einzug
Fett Kursiv = T
Dukitechs G g Links: 0em Sondereinzug: Um:
Rechts: 0em |fohne) 7|
Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe: - =
Automatisch | fohne) Ined | Automatisch |54 [[] Einzuge spiegein
Effekte Abstand
D Durchgestrichen |:| Kapitédlchen Vi e Zeilenabstand: N
D Doppelt durchgestrichen |:| GroBbuchstaben I — T - -
Nach: 6 Pt |Mehrfach =l 1.3 =l
I:‘ Hochgestellt |:| Ausgeblendet = . e
D Tigfgestellt |:| Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfugen
Vaorschau
Vorschau
Arial ‘
Die TrueType-Schriftart wird fir den Ausdruck und die Anzeige verwendet. cabpbcnt obplalent Ak lsploltnn el alpicbiont Betcpleiiast Reiipie oot
‘Soizpleitent Beizpicitent Beizichiont Setpichtent SeisploMtent Seizpicieat Sebicltet Belsgicttent Betspichtaat
I e

Abbrechen

Tabstopps... |

Als:Standard festlegen |

Rahmen und Schattierung

Tabstopppasition: Rahmen  Seitenrand  Schattierung
Einstellung: Formatyorlage: Varschau
15 cm Diagramm oder Schaltflachen
Zu ldschende Tabstopps: klicken, um Rahmen
hinzuzufigen
Ausrichtung
) Links () Zentriert (@ Rechts
() Dezimalwert () Vertikale Linie 2 Farbe: )
Automatisch ~
Fillzeichen " S
Anpassen Brelt_e.
() 10hne ® 21 L we, — v
04 b Uherﬂehmen%n
7 y N Absatz s
ngtfegen. I Loschen I/ Alle laschen | Optionen...

Ausgewdhlten Text markieren als:

A Franzosisch (Belgien)

Afrikaans
Albanisch
Amharisch
Arabisch (Lgypten)
Arabisch [Algerien)
Arabisch [Bahrain)

L
I

Numrmererung und

Nummerierung ~ Aufzahlungen

Aufzahlungszeichenbibliothek

Ohne » ® (8] | -
| + e 1

| \f/

Alle Korrekturhilfen verwen&‘&?‘t automatisch die Warterbiacher
der ausgewdhlten Sprache.

|:| Rechtschreibung und Grammatik nicht priofen
Sprache automatisch erkennen

| &ls Standard festlegen

' Abbrechen :

Meues Aufzahlungszeichen definieren... |

Abbildung 45: Konfiguration des Absatilayonts
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Beispiele zur Anderung der Schriftart:

o Anderung der Schriftart aller Uberschriften

Die Anpassung wird an Uberschrift 1 vorgenommen, dadurch werden sofort Uberschrift 2,

Uberschrift 3, Uberschriftl oNr..., usw angepasst.

e Kopfzeile indern

Hier wird nur die Formatvorlage Kopfzeile bearbeitet, eine Weitervererbung ist nicht vorgese-

hen.

e Zentriert Normal iandern

Fine Anderung der Schriftart wiirde sich auf Zentriert Klein auswirken, eine Anderung der

Schriftgréfle jedoch nicht, da diese bei Zentriert Klein bereits abweichend konfiguriert

wurde.

Eigene Formatvorlagen hinzufiigen

Wenn der Wunsch besteht, zusitzliche Absatzformate zu integrieren ist folgende Vorgehensweise zu

empfehlen:

e Textcursor auf einen Absatz stellen,
der als Grundlage fiir die neue Vor-
lage gelten soll (z.B. FlieB-
text Normal Blocksatz)

e Neue Formatvorlage...
e Name dindern

e TFormatvorlage fiir folgenden Absatz
festlegen

e ocewunschte Eigenschaften anpassen
(hier kursiv und linksbiindig)

v Varschau anzeigen

Verkniipfte Formatvorlagen deaktivieren

A B/ BA N optionen...
[0 @ e

Ft Neue Forma_hoiage i

Formatvorlage dndern

Eigenschaften

Name: FlieBtext Mormal Kursiv
Formatyoriagentyp: Absatz ~
Formatvorlage basiert auf: 9 FlieBtext Nrormal B\ogksatz -v |
Formatvorlage fur folgenden Absatz: 9T FlieBtext Normal Kursiv v
Formatierung
Arial Mz Bl F e b || avomatiscn [V
== (B e e %Z 1= = 2

Beispiellext Beispieltext Beispieffext Beispieltext Beispieliext Beispielfext Beispieltext
Beisplelfext Belspieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispleltext
Beispielfext Befspieltext Beispieltext Beispieitext Beispieltext

Schriftart: Kursiv, Links, F lage: Im Formatvorlagenkatalog anzeigen, Prioritat: 20
Basierend auf: FlieBtext Mormal Blocksatz

Abbildung 46: neue Formatvorlage

Nun sollte die neue Formatvorlage noch in die sinnvolle Anzeigereihenfolge in der Sidebar gebracht

werden. Dies kann durch Zuweisen einer Sortiernummer erreicht werden. Die Organisation von For-

matvorlagen wird im nichsten Abschnitt beschrieben.
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Formatvorlagen verwalten

Das bearbeiten, Sortieren Ein-/Ausblenden und auch die Bearbeitung von Formatvotlagen ist iiber diese

Funktion méglich.

¥ VMorschau anzeigen

Verknidpfte Formatvorlagen deaktivieren

A N AN orionn.

Formatvorlagen verwalten §

L e S e e— —

Formatverlagen verwalten

Bearbeiten = Empfehlen  Einschrinken  Standardwerte festlegen

Sortierreinenfolge: | Wie empfohlen [a | Mur empfohlene Formatvorlagen anzeigen

Abbildung 47: Formatvorlagen verwalten

Durch die Organisation der ,,empfohlenen Vorlagen lisst sich die Sidebar optimal einstellen.

Bearbeiten Empfehlen  Einschrinken  Standardwerte festlegen
Sortierreihenfolge: :Wieempfohlen it NuremgfohleneFormat\rorlagen anzeigen

Durch Auswahl von Formatvorlagen festlegen, ob diese standardmaRig in der Empfehlungsliste
angezeigt werden und in welcher Reihenfolge sie dort erscheinen.

13 Beschriftung Tabelle oberhalb ~
13 FuBzeile links
13 FuBzeile mitte
13 FubBzeile 57 rechts
20 FlieBtext Mormal Kursiv

Wert zuweisen

Uberschrift 2 oNr oEintrag

20 Standard Prioritatswert fir die ausgewdhliten Formatvorlagen eingeben:
| 30 Uberschrift 5 {Ausblende 4' T

40 Verzeichnis 1 [Autofktua | °
40 Verzeichnis 2 [Autobkiua|

40 Verzeichnis 3 [Autobkiua| Abbrechen

: Alle auswahlen Integrierte auswihlen i Flieitext Normal Kursiv

Flieltext Normal Blocksatz

Prioritdt far die empfohlene Sortierreihenfolge festlegen

Flielftext Normal Links

Nach oben | | Mach unten

Festlegen, ob die Formatvorlage beim Anzeigen empfohlener Format\rorlal}en ebenfalls angezeigt wird.

Flieftext Rot Links

| Anzeigen | | Ausblenden bis zur Yerwendung | | Ausblenden

Zentriert Normal

@ Mur in diesem Dokument O Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

o Aufzahlung Normal Punkt

{ : Importieren/Exportieren... oK Abbrechen

Abbildung 48: Sortierung der empfohlenen 1V orlagen

Jede neu erstellte Formatvorlage erhilt als Wert 1, die Zahl der Word-Standardvorlage. Es empfiehlt sich

die Wertezuweisung in mehreren Gruppen vorzunehmen.

ACHTUNG: Bei abweichend gewihlter Sortierreihenfolge (Abbildung 47) wirkt sich die Wertezuwei-

sung nicht auf die Darstellung in der Sidebar aus.
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Das Importieren bzw. Exportieren zwischen zu anderen Dokumenten sind tber die Schaltfliche unten
links durchfthrbar.

Organisieren

Formatvorlagen  Makroprojektelemente

MNach Dokumentationsvorlage2...: In dokuvorlage-einseitig_....

Verzeichnis 3 -~ <- Kapieren Zeichen Dateinamen S
Zeichen Dateinamen Zeichen fett
Zeichen fett

= Zeichen Mendhinweis1
Zeichen Menahinweis1 _IT._c_Lschen

Zeichen Mendhinweis2
Zeichen Mendhinweis2 Zeichen Tastatur

Zeichen Tastatur ._mef”f””f”--- | | Zentriert in Objekt ohne Abstand
Zentriert in Objekt ohne Abstand m
Zentriert Klein e Zentriert Mormal i

Farmatvorlagen verfogbar als: Formatvorlagen verfigbar als:

Dokumentationsvorlage2020_V3.doox [Dokument) =] -dokuuorlage-einseitig_ﬂ 908.dotx [Dokumentvorlage) B
| Datei schlieBen Datei schlieBen [
Beschreibung
Schriftart: 10 P, Prioritat: 5
Basierend auf: Zentriert Normal

SchlieBen

Abbildung 49: Formatvorlagen organisieren

Formatvorlagenkatalog

Wichtige und hidufig bendtigte Absatzformatvorlagen kénnen in das Meniiband integriert werden. Dies
sollte jedoch nicht ,,iiberladen® wirken.

Beispiel: Die Uberschrift 1 wird zum Formatvorlagenkatalog hinzugefiigt. Hierzu wird die Vorlage beat-
beitet und die Zuweisung aktiviert.

gum Formatvorlagenkatalog hinzufdgen! |:| Automatisch aktualisieren
@ Mur in {:\?sem Dokument O Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Format = Abbrechen

Abbildung 50: zum Formatvorlagenkatalog hingufiigen

E = Dokuvorlage2020 V2.docx
Ansicht  Entwicklertools  Hilfe Avery Zweckform 2 Suchen
— i |« | Psuchen ~ LEJ
= |:z-l-\- AaBbCc 1 AaBl AaBchE & i &
1 % B EE )
o Stan.., U ... i . Diktieren
Qi - T 000Stan...  Uberschrif... /T FlieBtext. % Nerkicron %
o qumamnag% fa Bearbeiten ‘Sprache.

Abbildung 51: Anzeige im Meniiband
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2.8 Zeilen

Am Zeilenende erzeugt MS-Word normalerweise automatisch einen Zeilenvorschub. Die Trennung er-

folgt je nach Vorgabe durch Trennung der Worte mit Leerzeigen oder eben durch automatische Silben-

trennung.
D = O |E'] Automatisches Speichern (8 g "‘-')- O [é. | | a
Datei  Start  Einfigen Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen Uberpra
meE Bl Aesand
: - 17 Zellennummem~ | 3= ~f= 6Pt
Seiten- Ausrichtung Format Spalten 2 i M “:ngg = = ;.j.\fon I&
rinder ~ - - - B SF Rechts: [Dem  © [$=MNach: |6Pt.
Sgite einrichten Keine Absatz
v a1y KO
Manuell Altiviert die automatische Silbentrennung
b?:_ Silbentrennungsoptionen..,
Abbildung 52: Automatische Silbentrennung
Eine manuelle Silbentrennung kann durch ‘ Strg ‘ + | — | durchgefiihrt werden. Dies ist meist bei

solchen Worten notig, die automatisch nicht oder nicht korrekt getrennt werden.

Soll vorzeitig das Zeilenende erzwungen werden,

wird dies wie hier demonstriert mit| Shift |+| Enter |durchgefiihrt. Dabei ist zu beachten,

dass die Absatzausrichtung nicht auf Blocksatz gestellt ist, weil sonst unschone Liicken zwischen den

Worten entstehen. Der erzwungene (manuelle) Zeilenumbruch wird auf dem Bildschirm mit dem Zei-

chen +' dargestellt.

2.9 Zeichenformatierung

Zusitzlich zur Absatzformatierung kénnen auch einzelne Zeichen mit einer Formatvorlage oder manuell
formatiert werden. Diese Zeichenformatierung wird meist nachtriglich nach Verfassen des Textabsatzes

durchgefiihrt. In der Funktion Formatvorlage dndern wird dabei als Formatvorlagentyp ,,Zeichen ge-

wihlt. Die wird dann in der Sidebar durch & angezeigt.

Es empfiehlt sich, diese Zeichenformate auch im Namen klar kenntlich zu machen, wie dies in der fol-

genden Abbildung ersichtlich ist.

DU Ze11uigIt h
Formatvorlage andern
Eigenschaften Zeichen Meniihinweis1 a
HName: Zeichen Dateinamen
= - = Zeichen Meniihinweis2 a
Formatvorlagentyp: Zeichen ¥
Fi tvorl; b rt auf: 4 Absatz-Standardschriftart i . .
ormatvorlage basiert au | satz-Standards chrifta e ibien Datesaamen a
Formatvarlage fir folgenden Absatz: ~
Formatierung Zeichen fett a
Courier New <] Y| F Kk u | [ 1™
. o |Zeic.hen Tastatur a
== == == | = =
Kopfzeile Linie T
Abstandshalter klein T
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Abbildung 53: Zeichen-Formatvorlage
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Beim manuellen Einzel-Zeichenformatieren (z.B. H.O) wird wihrend der Eingabe auf das gewtinschte
Format um- und wieder zurtickgeschaltet (z.B. Tieferstellung, Schriftfarbe) und dann mit der Eingabe

fortgefahren.

b o R e
: F K U £ - EE - éE ~ Formatvorlagen
i a-

- A - EI Automatisch | . =
e wahrend-de il Jf-das

Geben Sie kleine Buchstaben . " ar-Fin-

unterhalb der Textzeile ein. te”ung) und : EEERENS: Eln

Abbildung 54: Einzel-Zeichenformatiernng

Der groB3e Vorteil einer Formatierung mit Hilfe einer Zeichen-Formatvorlage gegeniiber der manuellen
Einzelformatierung ist, dass es ausreicht, bei gewiinschten Anderungen diese Anpassungen in der Vorlage

vorzunehmen. Die Auswirkung zeigt sich dann bei allen gleichartig zeichenformatierten Textstellen.

Bei der Zeichen-Formatvorlage sind die auf einen Absatz bezogenen Einstellungen nicht verfiigbar (sieche
Abbildung 55).

Formatvorlage andern

Eigenschaften

HName: Zéichen .fet't

Formatvorlagentyp: [ Zeichen ~
Formatvarlage basiert auf: | @ Absatz-Standardschriftart ~
Formatvariage fir folgenden Absatz 5

Formatierung

v ]| F K U Automatisch <]
o e e = = Y= —
St Baen el e = 4= €= 3=
v meala Wlackail ~boae Co-matierung mit Hilfe einer Zeichen-Formatvorlage gegeniiber der ma-
Schriftart... ist, dass es ausreicht, bei gewiinschten Anderungen diese Anpassun-

nmen. Die Auswirkung zeigt sich dann bei allen

Bahmen...
Sprache. h
I schriftart
Tastenkombination... zufigen
Texteffekte. zue auf dieser Vorlage basierende Dokumente
o

Abbildung 55: Zeichen-Formatvorlage andern
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3 Textbereich

Im Textbereich, dahinter oder dartiber kénnen neben dem ,,normalen® Text verschiedenartige Objekte
aus Word oder anderen Programmen integriert werden. Beispiele hierfir sind Grafiken, Tabellen, Dia-
gramme, Feldfunktionen und auch Links zu Fremddateien, die auf dem Datentriger oder in der Cloud

abgespeichert sind.

31 Ebenen

Das Textverarbeitungsprogramm Word bietet die Méglichkeit, Text und Objekte auf mehreren Ebenen

anzuordnen. Dabei kann der Textumbruch eines Objekts folgendermallen eingestellt werden (siche auch

Abbildung 506):

e Textebene fur normalen Text

N

e Objektebene im Text (,Mit Text in Zeile®) — daneben ist kein Platz fir Text. &

e Objektebene hinter dem Text

e Objektebene vor dem Text, damit i%ﬁ(t nicht
mehr sichtbar.

e Objekte, Odie den Text ,,wegdriicken® (Textfluss...), und damit einen um den Text
flieBenden

Text ergeben.

Oben wurde zur Demonstration ein einfaches Rechteck auf der formatiert. Dies erfolgte tiber das Ment

Texctumbruch bzw. schneller durch das Kontextmenti des Objekts.

B QB - Dakument - Word
Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe  Avery Zweckform  Bildformat £ Suchen
— a o = B?‘t_;‘armmm @I
R e

EBildformatvorlagen ‘& | Barrierefreiheit
T fI | ERERE s (s v

ZAc Quadrat

= Eng

EINE

S Transparent
Oben und unten

Hinter den Text

T R

Vor den Text

B

Rahmenpunkte bearbeiten

E Weitere Layoutoptionen...

Als Standardlayout festlegen

Abbildung 56: Bild-Textunbruch

Fir Grafiken, die in technischen und wissenschaftlichen Arbeiten beschriftet werden mussen, sollte un-
bedingt die Objektlage ,,Mit Text in Zeile® gewihlt werden, damit die Beschriftung per Absatzeigen-
schaften mit dem Bild verbunden bleibt!
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3.2 Objekte im Textbereich

Neben Grafiken (Bilder und ,,Formen®) kénnen komplexe Dateiarten oder Teile davon tiber die Ment-
funktionen, teilweise auch direkt tiber die Zwischenablage in den Text gelegt werden. In den folgenden
Unterabschnitten werden einige, hdufig benutzte Objekte demonstriert. Im Ment Einfiigen werden die

meisten Funktionen zur Schnellauswahl bereitgestellt.

3 . - @ Link ~ S = l}rsngmtmk -
M | B %) 0 & OB [l i B A [ ol B H s e NEQ)
'H:e!lz Bilder Onlinebilder Fmioen FPiktogramme : IB-E o SmartArt Diagramm Saea:'sho; &) Meine Add-lns ~ Wikipedia OJ;IE::— EE s Kommentar Koéi?:‘ke Fuikieﬂe $=h=:unM Texkield S:hnellbmslamgWordAn "N'B'& @ Objekt - Fo!:nd $y!3bn!
Tabellen llustrationen Add-Ins Medien Links Kommentare Kopf- und FuBzeile. Ted Symbole

Abbildung 57: Einfiigen...

3.2.1 Bilder, Onlinebilder, 3D-Modelle

Die Bildauswahl erfolgt iiber den Zugriff auf ein Speichermedium oder einen Online-Dienst. Anschlie-
Bend kann die Grafik tber die Word-Bildbearbeitungstools zugeschnitten und bearbeitet werden.

W' Grafik einfigen

— v P < in-Arbeit-aktuell » Dokus v & "Dokus” durchsuchen R
Organisieren » Meuer Ordner = ~ [H 0
EDieserPC &

_JJl 30-Objekte m

=] Bilder i

[ Desktop

§| Dokumente W

Dateiname: | kreisel.jpg V| | Alle Grafiken (*.emfi*wmf* jpg ~

Tools = E'mfﬁ |v Abbrechen

Abbildung 58: Grafik einfiigen’

ACHUTUNG: Beim Einftigen von Bildern aus Dateien und Word-,,Onlinebildern® ist jede(r) Au-
tor(in) fiir die Einhaltung des Urheberrechts verantwortlich (siehe Abbildung 59).

Onlinebilder 2 O
€ | O "Bing" durchsuchen ‘
1200 x 1200 sterstiitzt von |» Bing
Y @ Nur Creative Commons https://upload.wikimedia.o...
m FuBball-Bundesliga 2018-Z... ]
4
P Melden
FRAUEN
BUNDESLIGA BUNDESLIGA
— —_—
Sie sind fir die Einhaltung der Rechte anderer verantwortlich, o Bbbiachon

einschlieBlich des Urheberrechts. Hier erfahren Sie mehr

Abbildung 59: Word-Onlinebilder nnd 3D-Modell

" Bildquelle: H. Koch 2019
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Folgende Punkte sollten beim Erstellen und Einfligen von Grafiken in wissenschaftlichen Arbeiten be-

achtet werden:
e Die Grafiken sollten eine hohe Qualitit durch geniigend hohe Auflésung und Grée
e Urheberrechte miissen beachtet werden.

e FEine Abbildungsunterschrift mit fortlaufender Nummerierung und Aufnahme in das Abbildungs-

verzeichnis ist erforderlich.

e Zujeder Abbildung muss eine Referenz (Querverweis) im Text angegeben sein

3.2.2 Formen

Das Einftigen von Formen ist auf der Textebene oder auf den Gra-

gl N#l =

fikebenen moglich. Fir groflere ,,Zeichnungen® mit mehreren Ob- " A
rmen Piktogramme  3D- SmartArt D

jekten (Formen) sollten diese in einen separaten Zeichenbereich ge- Modelle ~
setzt werden. Das hat den Vorteil, dass hier unabhingig vom umge- “\li&\wle:lm;ﬂ;zuite_l o 00

benden Text frei positioniert werden kann. Seinerseits sollte der Zei- M Toak

chenbereich dann , mit Text in Zeile®, also im Textbereich fixiert Linien

NN L LT R R B

sein.

Rechtecke

Das folgende Beispiel zeigt einen Zeichenbereich mit Rahmen und  |Hopooooono

Schatteneffekt, der mehrere Formen enthalt: FE T

BAOANTOAOOOODEE
GGOJOr Ly GO
OCE~HOURGCON

(10 2 {
. Blockpfeile
Do le PR

CaAUnDD RN
1rernl

Formelformen
- P=RSH

Flussdiagramm
Oo<c /00U ocoaw
QUANRKS X ¢ AVID

aso
Sterne und Banner

Ve DO HEE
lassen sich komplexe Zeichnungen erstellen. e 2s a7 100

Durch die Formformatierung, Stapel- und Ausrichtungsfunktionen

Legenden
Position ~ | []Ebene nach hinten ~ L3 Gruppieren ~ LG 630 AT ATdI AL A

= 1404040
=N Textumbruch ~ I:'T‘h: Auswahlbereich 1 Drehen ~

L_A MNeuer Zeichenbereich [:}

D_‘| Ebene nach vorne ~ |.:_":' Ausrichten ~ l}

Anordnen Abbildung 60: Formenanswahl
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3.2.3  Piktogramme

Das Einfiigen von Piktogrammen geschieht in der gleichen Weise wie bei Bildern. Auch diese
konnen in der Textebene oder frei in der Grafikebene platziert werden (im Beispiel rechts mit |‘|
Textfluss).

3.24  WordArt

WordArt-Text ist ebenso ein Objekt, das als Schmucktextfeld gestaltet B o
werden kann. Das Einfiigen erfolgt ebenso als Textfluss oder direkt in der Word Art=Text

Textebene.

3.2.5 SmartArt
Smart-Art-Grafiken (sieche Abbildung 61) dienen zur komfortablen Gestaltung von Organigrammen,
Prozessen und unterschiedlichen Listen. Beim Bearbeiten der Grafiken wird ein separates Textfenster

bzw. eine Datentabelle zur Unterstlitzung eingeblendet (siche Abbildung 62).

9 Zuleztverwendet
SmartArt-Grafik suswahlen > 5 Vortgen mm M m M M Jﬂlm
[nossse ]
2 Al inie Gruppierte Saulen
e = = S -
Lr

&% Prozess

-_= 1 [ =
£ Zykdus Organigemm s [= =] ==
B o TES OEd C S --
Bezichung =3 =8 &
— EET

Pyramide

El P @

Einfache Blockliste

Grafik Hiermit zeigen Sie nicht sequenzielle oder

gruppierte Informattansblocke an. Dabei
werden der horizontale und der vertikale
Bereich zum Anzeigen von Formen
maximiert,

Abbildung 61: SmartArt biw. Diagramm einfiigen

Diagrammtitel

"
Hier Text eingeben o
* Vorstand 2
. Vorstand [N =
* Kassier os
pes P ; e

* Schiiftfhrer “
|

Schriftfihrer

* Vertreter

| 25
7l <ategorie 3 35
Bl Kategorie s 45

Abbildung 62: SmartArt bzw. Diagramm bearbeiten
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3.2.6 Externe Dateien

Word bietet die Moglichkeit, einen Datei-Teil eines externen Programms als Objekt in den Text einzu-

figen. Dabei sind folgende Varianten moglich:
e  Objekt neu erstellen
e Objekt aus bereits auf dem Datentriger vorhandener Datei erstellen

e  Objekt mit bereits auf dem Datentrager vorhandener Datei verkntipfen
Am Beispiel einer Excel-Tabelle sollen diese Varianten demonstriert werden:

neu erstellen

Das Erstellen bedeutet, dass die Tabelle als

Objekt im Text eingefiigt ist und beim Akti- New erstellen | Aus Datei rstellen
. . . DObjekttyp:
vieren der Excel-Tabelle alle Mentfunktio- DTAgeg Document =
Microsoft Excel 97-2003 Worksheet
. . Micrasoft Excel Binary Worksheet
nen dieses Fremdprogramms im Word-Me- Midosoft Excel Chart
Microsoft Excel Macro-Enabled Worksheet
Microsoft Excel Worksheet
% { Microsoft Graph Chart
ﬂuband elngeblendet Werden' M;gzzgﬂ: O;?i‘;e Terﬁp\ate and Media Control b |:| Als Symbol anzeigen
Ergebnis
Das Beenden dieses Modus geschieht durch s

Klicken im benachbarten Textbereich. Durch

Doppelklick auf das Objekt kann es wieder
Abbrechen

bearbeitet werden.

Einnahmen Ausgaben
e | 100,00€ | 200,00 €

150,00 € | 150,00 € 56,50 €

250,00 €

250,00 € 256,50 €

Abbildung 63: Excel-Bearbeitungsmodus

Abbildung 64: Excel-Objekt im Texctbereich

aus Datei erstellen

Wird eine Datei eingefiigt, muss diese bereits auf dem Datentridger vorhanden sein. Wird die Datei ledig-
lich verknuipft, besteht eine dauernde Verbindung zur Quelldatei, auch dann, wenn diese durch das

Fremdprogramm bearbeitet wird.

Beim Offnen bzw. Drucken des Word-Dokuments werden Verkniipfungen abhingig von der Vorein-

stellung automatisch aktualisiert (siche auch Abbildung 3).
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3.3 Feldfunktionen

Automatisch berechnete Felder werden im Meniiband tber Schnellbausteine eingefiigt. Die hiufigsten
Anwendungen dieser Feldfunktionen ist das dynamische Finfiigen von Datumswerten,

Dateiinformationen und Dokumenteigenschaften.

,q A= [Zsignaturzsile ~ Feld
- [ Datum und Uhrzeit ;
WordArt Initiale 1 Feld auswihlen | Erweiterte Feldeigenschaften
5 - O] Objekt ~ i .
| Kategarien: Feldfunktionen:
5 AutoText > Datum und Uhrzeit w FRINTDATE
E] Dokiimenteigenschiatt 3 Feldnamen: PRINTDATE [\&@ "Datum-/Uhrzeit-Abbildung®] [Schalter]
CreateDate

= Feld... D? Date
B Organizer fL  Fald einfii SaveDate

eld einfiigen Time I}
=

Auswahl im  Ein Feld einfagen,

Abbildung 65:Druckdatum als Feldfunktion einfii

In Tabelle 1 sind einige Beispiel fiir die Anwendung von Feldfunktionen dargestellt. Zu beachten ist, dass
sich aus Performancegriinden nur wenige Feldfunktionen automatisch wihrend der Eingabe aktualisie-
ren. Aus diesem Grund muss entweder manuell oder vor dem Druckvorgang diese Aktualisierung ange-

stoflen werden (siche auch 1.2.2)!

Tabelle 1: Feldfunktionen

Anwendung Beispiel

Druckzeitpunkt 27.04.2023 06:14

Speicherzeitpunkt 08.03.2022 12:21

Dateipfad und -name D:\SiemensDaten\SPE\KURSE\10-Kurse_IT\12-Office. WORD-
Dokumentieren\ 12TIln-WORD-Dokus-erstellen_V20.0901.docx

Dokument-Titel Dokumentationen erstellen

Weitere Beispiele fiir die Anwendung von Feldfunktionen sind Verzeichnisse, Querverweise und viele
andere dynamische Informationen, die sich wihrend der Bearbeitung am Dokument dndern und damit
vor der Fertigstellung automatisch angepasst werden. Die folgende Tabellen-Abbildung zeigt Feldfunk-
tionen, die hinter der Anzeige stehen. Diese konnen durch das Kontextmenii ein- und ausgeschaltet wer-

den.

Anwendung= Beispiel= 5
&
[ Einfugeoptionen: Druckzeitpunkt= §PRINTDATE \@ "dd.MM.yyyy HH:mm" - \* MERGEFOR- "
MAT
c ] 4
=
P Felde: Salisieren Speicherzeitpunki= {-SAVEDATE-\@"dd.MM.yyyy-HH:mm"-\* MERGEFOR- H
Feld bearbeiten... MAT }ﬁ
Eelitnktonen S Mh Dateipfad-und--name= | {FILENAME-\p-\*MERGEFORMAT §= H
A Schriftart... o n
= Dokument-Titel=x {INFO--Title-\"*MERGEFORMAT }=
=y Absatz..

Abbildung 66: Feldfunktionen anzeigen
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3.4 Symbole

Symbole und Sonderzeichen (z.B. Q) werden in den FlieBtext integriert. Sie sind also wie einzelne Zeichen
und nicht wie Objekte zu behandeln. Soll ein Sonderzeichen oder auch ein lingerer Textbereich hiufiger

eingesetzt werden, ist es vorteilhaft, einen Schnellbaustein oder einen AutoText hierfiir anzulegen.

14 Teilen || 32 Kommentare

'q A= [ Signaturzeile ~ "l—[ c

i = = [Fsignaturzeile ~ L= o :
a 4 A= %D:_u u::; e ]_[ I o= @ Datum und Uhrzeit
enzahl | Textfeld Schnellbausteine WordArt Inifiale m el WordArt Initiale ) ~ Formel Symb
" - - T 5] objest o - . O] Objekt ~ . "
8t b oa Allgemein
Symbole  Sgnderzzichen ! @ =R Ohm
Schriftart: [Bookman Old Style v Subset: | Verschiedene ;y{ A @ OhmSign| @ 5]
@ v o B E
/4 /4] ] .-
> ¥V 4 0|ole|n 23 () Weitere Symbole..
5 G|+, |.|n|%|7|5|TOD| a|d|s
c ‘ tlolfilfl -
Zuletzt verwendete Symbole: &1 AutoText »
‘ﬂ‘ ! E|E||Q. & ol A|(D‘(1‘e|ﬁ‘®‘\/|/\‘ E] Dokumenteigenschaft >
::::j;z::n N Zeichengode: [2668 | von: Unicode (hex) |~ =1 Feld...
= 2 B Tast inatian: 2665 Ak EF Organizer fur Bausteine...
e Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichem...h

Abbildung 67: Symbol einfiigen und Schnellbaustein anlegen

3.5 Tabellen

Der Einsatz von Tabellen dient zur Gbersichtlichen Aufbereitung von Text- bzw. numerischen Daten.

Bei der Gestaltung von Formularen.

Die hier dargestellte Tabelle zeigt beispielhaft, wie Information spalten- und zeilenweise dargestellt wer-
den kann. Durch das Zusammenfassen von Zeilen und Spalten kann das klassische Tabellenraster den
Erfordernissen der darzustellenden Informationen angepasst werden. Tabellen werden in wissenschaft-

lichen Arbeiten meist oberhalb beschriftet.

Tabelle 2: Elektronische Bauteile

Bauteil mit Beispieltyp Anwendung

Transistor BC 107 Schalter, Verstirker

Diode AA117, 1N 4003 Gleichrichter

Fotodiode Sensor

Digitaler Schaltkreis SN 74 00 Vierfach NAND-Gatter

Thyristor Schalter in der Leistungselektronik

steuerbarer Gleichrichter
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Die folgenden Schritte zeigen die Vorgehensweise zum Erstellen und Editieren von Tabellenkonstrukti-

onen.
Tabelle anlegen Darstellung editieren
Einfigen-Tabelle Spaltenbreite dndern (im Lineal)
O [&- 9 Q Q | GEE B (70 1B 15 |- l0MEPIIL L 0. 1 013 -
. e = m = | Tabellenspalte verschieben
Entwurf Layout Referenzer er-der-Verwendung-von-Tabulatoren-einige-Vorteile-zur-mehrs

Rahmenlinien setzen

Freigeben

7x4 Tabelle

Rahmenlinie unten

DDDDDDD%DD
EEEEEEEREN
EREEEEEEEE
EEEEEEEEEEN|

I Tabelle einflgen...
@ Tabelle zeichnen

Rahmenlinie cben

Rahmenlinie links

Kein Rahmen

Alle Rahmenlinien
Rahmenlinien auben

Em Text in Tabelle umwandeln... Rahmenlinien innen

T—

Horizontale Rahmenlinie innen

Eﬁ Excel-Kalkulationstabelle
I Schnelltabellen 2

Vertikale Rahmenlinie innen

Rahmenlinien diagonal nach unten

Rahmenlinien diagonal nach oben

Horizontale Linie

E Tabelle zeichnen
E Gitternetzlinien anzeigen
Rahmen und Schattierung...

Textrichtung und Textausrichtung in Zellen
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Tabelleneigenschaften [Layout-Ezgenschaften. . .

Einfligen »
Zellen l6schen...
B Zellen teilen...
Rahmenarten 4
Hf} Textrichtung...

Link

o

Neuer Kommentar

Im Beispiel rechts werden die
Hohe und die Breite der Tabellen-
zelle fest eingestellt. Aullerdem
wird die Kopfzeile der Tabelle
wiederholt, wenn die Tabelle uber
den unteren Seitenrand hinaus

umgebrochen wird.

3.6 Tabulatoren

(bzw. Rechtsklick in der Tabelle)

Zeileneigenschaften
Tabelleneigenschaften ® X
Tabelle Zeile Spalte Zelle Alternativtext
Zeile 3:
Grabe
Héhe definieren: 2,15 cm % Zeilenhshe: ~
Optionen
Zeilenwechsel auf Seiten zulassen
GleiRe Kopfzeile auf jeder Seite wiederholen
Spalteneigenschaften
Tabelleneigenschaften ? X
Tabelle Zeile Spalte Zelle Alternativtext
Spalte 1:
GriiBe
Bevorzugte Breite: | 1.5 e : MaBeinheit: | Zentimeter | ™
« Vorherige Spalte | = Nachste Spalte

Im Gegensatz zu Tabellen werden Tabulatoren eher zum Einrticken von Textteilen und vor allem bei

Verzeichnissen fiir die rechtsbiindige Darstellung der Seitenzahlen eingesetzt.

Tabulatoren kénnen im Lineal oder tiber ein Dialogfeld gesetzt werden. Die folgenden Abbildungen

zeigen hierfiir einige Beispiele.
Tabulatortyp umschalten

Tahstr:lpp lirks

Im dem Text-Eingabemodus kann mit Hilfe der

Tabulator-Taste auf die Tabulatorpositionen ge-

sprungen werden.

Tabulator setzen bzw. verschieben

0 0 0 ' O By e
= h
Tabstopp links

i

Hans Koch
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Tabstopp tber die Absatz-Formatvorlage bearbeiten

—

N r— ~“spiehext Be Tabstopps (N> |
Il chriftart... spieltext Bg
| Tabstoppposition:
u Abzatz... 5.250m
IE bStOpp e Zu lgschende Tabstopps:
4 Rahmen... %
| Sprache... L Ausrichtung
| i scm J e - : =
"y ED:»ItIDI"IS-I'EhI"I"IEﬂ--- :0 & I @ Links () Zentriert ) Rechts
| ! | ‘D 75 o L 1) Dezimal (71 Vertikale Linie
ﬂummerlerung--- —1 L Fullzeichen
Tastenkombination... + Schnellform @ 10hne "E ------- 3
n Dokument i
TentEifekts.... | Festegen | | Léschen | [ Allefoschen |
|| Comec ]
- i i _— — |

In Verzeichnissen werden die Tab-Positionen zum rechtsbiindigen Darstellen der Seitenzahlen und zum

Einriicken des Uberschriftentextes verwendet. Eine Anpassung der Tabulatorpositionen erfolgt tiber die

Absatz-Formatvorlage (siche oben).

D e ra e Ty e

|
».
i

Abbildungsverzeic
Abkilrzungen ..
FurmelgroBen und-Einheiten

s Word-Gmndelnslellungen
1.1 -+ Arbeitsbildschirm ..

1.2 —» Word-Optionen ...
121 = A

122 —+ Anzeige..

1.3 - Andere-sinnvolle- Grundelnsiellungen

131 —+ Syrmulmmrdenﬁehnellzugnﬂ.... .....

132 — Automatische-Silbentrennung ........... e
133 —» igationsbereich ..., A
134 -+ Hilfs-Gitternetzlinien bei Tabellen ...... S e

2 + Bestandteile-eines-Dokuments
2.1 =+ Allgemeines-zum-Dokumentenaufbau
2.2 —» Dokumentenvorlage ...
2.3 —» Dokument..
24 —» Seite-- Seﬂenlayout
25 o Abschmﬂ.e

Abbildung 68: Tabulatoren im Inbaltsverzeichnis

[RSTRTIS TR TP T T e - Leur i I opru

Dokumentationen-erstellen

Tabstopp rechts

- -+ Verzeichnisss
Abbildungsverzeichnisq
Abbildung-1:Word-Optionen...............ocoooioeoeeeeee L - SRR | |
Abbildung-2:-Word-Optionen-Anzeige ... .= 109
Abbildung 69: Tabulatoren im Abbild <eichnis
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3.7 Formeln

Die Bearbeitung und Darstellung von komplexen mathematischen wird dhnlich wie bei Grafiken in ei-
nem separaten Objektfeld durchgefiihrt. Das Meniiband Formel unterstiitzt beim Erstellen der Formeln,
auch die Eingabe im LaTex-Format ist einstellbar und kann in die ,,professionelle” Anzeige umgewandelt
werden.

[ & [ B Astomatischesspeichem @O 9~ 1) [§ | ‘ = Doku2020 V4.dox

Datei  Start  Einfugen  Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Hife  AveryZweckform  Formel £ suchen

0 e, & o s g lm A [}
Le]lo][s][=][v][¢][e][] [8] [z] \E‘E Flach/ Wairsel Intaseal | Giokar) Eckige: Funklion Akeent Greruwert tnel: Operatr Matrod

Tiefx ~  ~ Operator~ Klammer~ = ©  Llogathmus~  ~ -
Symbole

TT Formel ~ X

Freihandgleichung

{}Lotex
ab Text

Konvertieren

Taols Konvertierungen n Strukiuren

Abbildung 70: Meniiband Formel

Meist miissen Formeln zur weiteren Kennzeichnung beschriftet werden. Word bietet die Méglichkeit,
eine Formelunterschrift zu erstellen, dhnlich wie dies bei Grafiken auch gehandhabt wird. Hierzu muss
die Formel jedoch in eine (unsichtbare) Tabellenzelle gepackt werden, damit die Beschriftungszeile sicher
von der Formel abgesetzt ist. Zur Demonstration werden die Tabellenzellen hier in den folgenden Bei-

spielen sichtbar gedruckt.

Formel 1: Ladevorgang eines Kondensators

i~
O
~
N
I
=
3
Q
=
S
—_
I
Q
314
N—

Eine in wissenschaftlichen Ausarbeitungen geforderte Beschriftungsart fiir Formeln ist die Kennzeich-
nung mit Ziffern in runden Klammern. Dies dient zur Erlduterung, welche Formel in welcher Gleichung
eingesetzt wurde. Der Zelleninhalt in der Hilfstabelle wird dabei vertikal mittig eingestellt. Soll die Num-
merierung automatisch durch das gesamte Dokument fortgefihrt werden, kann hierfiir z.B. eine eigene

Formatvorlage angelegt werden (siche Abbildung 71).

i X = E (1)
: 2a !
Tabellenentwurf Layout £ Suchen
: - - | (1) Formel AutoNum 'lrlﬂ
-~ EIZ-P{EFI o A_:; A Zeich . s P -
u £ verteilen 4 Z S Eormel AutoNum:
Absatz
o | EH ' Text-  Fellenbe- Sarti i EINZUG
. || O Spalten verteilen : . i 4 —— Links: 0,63 cm
lFChthlﬁg EPEHZHHBEH Hangend: 0,63 cm
Zedic Mummerierung und Aufzihlungszeichen
T Ausrichtung Liste: Nummerierte Liste
5 . Ebene: 1
roede e By o o018 Zentriert sausrichten | ZE“:h‘Nummerierungsforr'ﬂat\rorlage: 23

Beginnen bei: 1

Den Text horizontal und vertikal ‘ Eam] [Rchung fnks

nstration-

2 % Ausgerichtet an: 0,63 cm
innerhalb der Zelle zentrieren. Einzug bei: 1,27 cm

Kopfz Formatvorlage

Abbildung 71: Tabellenformatiernng und Formatvorlage fiir die Formelbeschriftung
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3.8 Kopf- und Fulzeilen

Kopf- und Fulizeilen werden dazu verwendet, gleiche Informationen auf allen Seiten zu wiederholen.

Dazu zihlen Seitenzahlen, das Firmenlogo, das aktuelle Thema eines Kapitels u.a. Sollen in einem Do-

kument Kopf- und Ful3zeilen in bestimmten Abschnitten unterschiedlich gestaltet werden, miissen Ab-

schnittswechsel definiert und entsprechend eingestellt werden (siche Abschnitt 2.5 Seite 13).

Mit Kopfzeilen lassen sich weitere Effekte erzielen. So
kann z.B. ein Wasserzeichen, das hinter der ganzen Seite
angezeigt wird, in die Kopfzeile eingebunden werden.
Eine weitere Anwendung sind Falzmarken von Briefen,
die so am linken Rand unabhingig vom spiteren Text fi-

xiert werden konnen.

Beim erstmaligen Einfiigen einer Kopfzeile wird Einfii-
gen-Kopfzeile gewihlt. Dabei konnen vorgefertigte De-
signs verwendet werden, eine individuelle Kopfzeile ldsst

sich uber Kopfzeile bearbeiten anlegen (siehe Abbildung 72).

Das Umschalten zwischen dem Kopf-/Fufibereich und
Textbereich wird jeweils per Doppelklick in den ge-
wunschten Bereich erméglicht (siehe Abbildung 73).

Doku2020 V4.docxk

& o] = =
(2] E A A
S | e et e

Integriert
Leer
.
Leer (Drei Spalten)
S —— P

Austin

Bewegung (Gerade Seite)

[

Bewegung (Ungerade Scite)

Facette (Gerade Seite}

Hann e v sk s s s

@ Weitere Kopfzeilen von Office.com

™ Kopfzsile bearbeiten

B Kopfzeile sntfermen

B

Kopfzeile bearbeiten

‘
|
|

Abbildung 72: Kopfzeile bearbeiten

| Ansicht  Entwicklertools  Hilfe  Avery Zweckform  Kopf- und FuBzeile il
[E] Vorherige [ Erste Seite anders
= == L, . - . .
[Z Nachste [ Gerade & ungerace Seiten unterschiedlich

Zu Kapfzeile Zu Fi}Ez_e}L:
wecheeln  wechseln {=] Mitvorheriger verknipfen t

Mavigation

Optionen

Doku2020_V4.docx-{2019-08-04]=

Suchen

& optzelevon obers (02 cm |
[T FuBzeile ven unten:

ﬂ Ausrichtungstabstopp einfiigen

Position Schliegen.
Kopf- und FuBzeile schlieBen

Die Kopf- und FuBizeilentools
schlieBen.

Abbildung 73: Fufzeile

Sie kdnnen auch auf den
Dekumentbereich doppelklicken,
urn die Bearbeitung fortzusetzen.
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3.9 Verzeichnisse

Verzeichnisse befinden sich je nach Typ vor oder nach dem eigentlichen Textteil. Nach DIN 1421 wird
das Inhaltsverzeichnis (Uberschrift: ,,Inhalt“) direkt nach dem Vorwort gesetzt. Hier eine Ubersicht der

wichtigsten Verzeichnisarten:

391 Inhaltsverzeichnis

Das Inhaltsverzeichnis (wird nach DIN 1421 | Inhalt™ tiberschrieben) enthilt die Gliederung des Doku-
ments und die zugehorigen Seitenzahlen. In der Regel steht dies nach dem Vorwort. Im Verzeichnis
stehen nur Gliederungsiiberschriften, die nach dem Inhaltsverzeichnis gesetzt sind. Die Uberschrift ,,In-
halt* steht deshalb selbst nicht im Verzeichnis (siche Abbildung 74).

Cockumentstionen erstellen erzeichnisze
Inhalt

Abbildungsverzeichnis
Abkilirzungen

Formelgréiien und Einheiten

1 Word-Grundeinstellungen.
11 Arbeitsbildschirm .

1.2 Word-Opticnen
124 Migernei
122 Anzeige..

1.3 Andere sinnvolle Grundeinstzlungen
141 Symboliaiste fir den Schiellzugri
132 Autamatische Silbantrennung
133 Nawigationsbereich ...
134 Hilfs-Gitsarmatzlinien bei Tabell
Bestandteile eines Dokuments ...
Allgemeines zum Dokumentenaufbau ..
Dokumentenvorkage
Dokument
Seite - Seitenlayout .

Texibarsich und Anhinge .
Dias Arbeiten mit Abschnitis

e
Formalvarlagen verwenden
Formatioriagen - Eipenschaften vererben
]

28 Zeichenformatierung.....

Objekte im Textbereich
3.1

3z Arten von Objekien.........
ian Bildzr, Onlinebilder,
322 Formen, Wordfr .
323 Piksagrarmme.
324 WardArt...
325 Srmartfr.
328 Foemeln....
327 Externe Disteien .

33 Feldfunktionen

34 Symbale ...

35 Tabellen...

36 Tabulatoren

37 Fopf- und Fulzeilen

38 Verzeichnisse
Vorgehensweise beim professionellen Dokumentieren.
2.1 Dokumantenplanung

42 Texterfassung

43 Abschlusslayout...

Andere Dokumentenformate ...
51 Coppelseitiger Druck _...

52 Querformatige Seiten .

Doku2020_Vé.doex [2015-08-04]

Abbildung 74: Inhaltsverzeichnis
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Inhaltsverzeichnis einfiigen

Soll das Inhaltsverzeichnis neu erstellt werden, O & B Automatisches Speichern (8 ) )~

muss darauf geachtet werden, dass nur diejenigen  Datei  Start  Einfigen  Entwurf  Layout  Referenzer

Uberschriftenebenen gesammelt werden, die auch & ) Text hinzufiigen ~ b1 [ Endnote

|| Inhaltsverzeichnis aktualisier : ! N3
DI nl rzeichnis aktualisieren FuBinote At Nachste
einfiigen ' Notizen i

tatsachlich im Verzeichnis erscheinen sollen. Des-

halb ist es notwendig, das Verzeichnis benutzerde-

Integriert
finiert anzulegen. Entscheidend fiir die Position im Automatisches Verzeichnis 1
Text ist die aktuelle Stellung des Cursors. tnhak
1 Obeochrfe!. ...
11 Tsersellnft 2
(RE] L1

Bei nachtriglichen Anderungen oder Erginzungen

der Gliederungsiiberschriften ist es u.U. notwendig

das Inhaltsverzeichnis neu zu erstellen (siche Ab- fabie (o £

Inhaksverzeichnis

bildung 77). Bei lingeren Dokumenten bietet es

1 Obeschriin 1.
sich hier an, die Zahl der angezeigten Uberschrif- R e
tenebenen zu beschranken (sein Abbildung 75 und
Abbﬂdung 76) Manuelles Verzeichnis
Inhaksverzeichnis

Inhaltsverzeichnis ? X Geben Sie dic Kapitelibenchrift oin (Stofe 1)
[T TN R QA ——

Cohon Sin i K spitetbsemschilk ean { Sl 3)
Index Inhaltsverzeichnis Abbildungsverzeichnis Géhen Sie die Kagitelihemaheift oin ( 13
Seitenansicht Webvarschau Gk Sir i Kapitelod: o2l an (Sl J).....
o o Cochen Ser e Koapatdibserschfl o ( Stule 5)
Uberschrift 1 1 Uberschrift 1
Uberschuift 1 oNr mit Eintrag 1 Uberschrift 1 oNr mit Bintra B Weitere Inhaltsverzeichnisse von Office.com >
Ubetschrift 1 oNr oEintrag 1 Uberschrift 1 oNr oFintrag 5
Uberschaft 23 Uberscheift 2 Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis...
Ubesscheift 2 oNe mit Bintrag 3 | Ubssschisit 2 0Nz it Einteag .
Seitenzahlen anzeigen Links anstelle von Seitenzahien B( Inhaltsverzeichnis entfernen
Seitenzahlen rechtsbindig
Fullzeichen: | ... - [h
Aligeinein Abbildung 77: Inhaltsvergeichnis benutzerdefiniert erstellen
Formate: Van Vorlage ~|
Ebenen anzeigen: 2| [l
Grundsitzlich ist es méglich, mehrere Inhaltsver-
Optionen... Andern...
s . . . .
e zeichnisse in einem Dokument zu verwalten. Dies

kann z.B. bei Anhdngen angewendet werden. Hier-
Abbildung 75: Inbaltsvergeichnis anpassen . . . . . .
bei werden fir die Gliederungsiiberschriften sepa-

rate Formatvorlagen mit eigener Nummerierung

Optionen fir Inhaltsverzeichnis

erstellt (z.B. Anhang n ...), die dann fir das In-

Inhaltsverzeichnis bilden aus:
Eorrnat\rorlagen

Verflgbare Formatvorlagen: Inhaltsverzeichnisgbene: haltsverzelChnls n den Optlonen’ Wle n Abbll_
. ) A . .

v Uberschrift 1 1 dung 76 dargestellt, festgelegt werden. Beim Ein-

¥ Uberschrift 1 olNr mit Eintrag 1 | .. .. . . . -
berschrift 1 oNir aEintrag : fugen des zusitzlichen Verzeichnises muss bei der
Uberschrift 2 2 '

Riickfrage des Ersetzens auf nein geklickt werden.
¥ Uberschrift 2 oMr mit Eintrag 2

Uberschrift 2 olr oEintrag v
Microsoft Werd

Gliederungsebenen

[[] verzeichniseintragsfeldem e Dieses Inhaltsverzeichnis ersetzen?

Zurdcksetzen | Abbrechen = T
| Ja | | Ney Abbrechen
ﬁ_‘ L i

Abbildung 76: Uberschriften fiir das 1V erzeichnis answiblen Abbildung 78: Inhaltsverzeichnis ersetzen
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Dokumentationen erstellen Textbereich

3.9.2  Abbildungsverzeichnis

Das Abbildungsverzeichnis sammelt alle im Dokument verwendeten Grafiken und Bilder. Es ist moglich,

mehrere Verzeichnisse anzulegen, die z.B. Grafiken, Pline, Bilder, usw. getrennt auflisten.

Dokumentationen erstellen Verzeichnisse

Abbildungsverzeichnis

Abbildung 1:Word-Optionen

Abbildung 2: Word-Optionen-Anzeige

Abbildung 3: Nicht druckbare Zeichen aus-/einschalten
Abbildung 4: Anpassung der Symbolleiste

Abbildung 5: Anzeige der Schaltflachen in der Symbolleiste

Abbildung 6: Automatische Silbentrennung einschalten

innshereich anzeinen

Abbildung 79: Abbildy r3eichnis

FormelgréBen und Einheiten werden dhnlich wie auch die Abkiirzungen nach dem Abbildungsverzeich-

nis gesetzt.

Dokumentationen erstellen Verzeichnisse
Abkurzungen

uP Unterprogramm

CSs cascading style sheets

html hypertext markup language

FormelgréRen und Einheiten

A mm? Flache

D mm Durchmesser

Abbild, 80.‘145721'/,(‘/4 ngen und Formeln

Nach der letzten Seite des Verzeichnisbereichs beginnt der Textteil. Hier wird die Seitenzihlung meist

von grof3en romischen Ziffern auf arabische Ziffern umgestellt und wieder bei der Zihlung 1 begonnen.
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Dokumentationen erstellen Textbereich

Abbildungsverzeichnis einfiigen

Das Einftigen verschiedener Abbildungsverzeichnis fiir Grafiken, Tabellen, Formeln und auch benutzer-
spezifische Objekte wird tiber Referenzen Abbildungsverzeichnis. .. aufgerufen (Abbildung 81). Entschei-

dend fur die Positionierung ist der Stand des Textcursors.

Layout Reﬁarenzan_ Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe  Avery Zweckform £ suchen
b [ Endnote einfigen /G) ]@ Eiimeﬁenuem’lten
Falinote D ehuicEunte = G e ete | T 2 o - Beschriftung
einfiigen =] Notizen anzeigen Suche einfiigen ~ m i—#'ﬁ"fm‘zﬁd‘ i einfogen [ quervenweis

FuBnoten Recherchieren Titate und Literaturverzeichnis Beschiiftungen
Abbildungsverzeichnis einfiigen E
Eine Liste der beschrifteten |
Objekte und ihrer Seitenzahlen als

Kurzibersicht einfligen.

Abbild

87..Al] 1],

verzeichnis einf

In der Konfigurationseinstellung (Abbildung 82) kénnen die gewiinschten Verzeichniseintrige ausge-
wihlt werden. Beim Erstellen von Beschriftungen ist es moglich, benutzerspezifische Bezeichnungen neu

anzulegen und damit fiir separate Abbildungsverzeichnisse zu verwenden.

Abbildungsverzeichnis

Index Inhaltsverzeichnis  Abbildungsverzeichnis
Seitenansicht Webvorschau
Abbildung 1 Text 1" | Abbildung 1- Test &
Abbildung 2: Text ... 3 Abbildung 2: Text
Abbildung 3: Text ..o 5 Abbildung 3: Text
Abbildung 4: Text...................7 | v | |Abbildung 4: Text v

Seitenzahlen anzeigen
Seitenzahlen rechtsbdndig

Links anstelle von Seitenzahlen

Fillzeichen: =]
Allgemein
Formate: |Von Vorlage |~

Beschriftung: 'Abb\\dung

Bezeichnung un|{2hne
Ms 9 Abbildung

Optionen... | | Andemn...
| Abbrechen

Abbild, 82: Abbild,

vergeichnis konfigurieren

Die Gestaltung des Abbildungsverzeichnis wird mit der gleichnamigen Absatz-Formatvorlage vorge-

nommen (Abbildung 83). Diese kann bei Bedarf entsprechen angepasst werden.

Verzeichnis 7

Dokumentationen-erstellen

Verzeichnisse

. Abbildungsverzeichnisq]

Abbildung-1:-Word Arbeitshildschirm

Abbildung-2:Word-Opt

Abbildung-3:-Word-Optionen-A

Abbildung-4: Nicht-druckbare-Zeichen -aus-/einschal

Abbildung-5: MS-Word-/ -Erweiterte Einstellungen

Abbildung 6:-Anpassung-der-Symbolleiste

Abbild, 83: Abbild,

verzeichnis Formatvorlage

Verzeichnis 8

Verzeichnis 9

Abbildungsverzeichnis

Fubnotentext
FuBnotenzeichen

Hyperlink

v Vorschau anzeigen

Verknipfte Formatvorlagen deaktivieren
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Dokumentationen erstellen Textbereich

3.9.3 Weitere Verzeichnisse

Zusitzlich zu den beschriebenen Verzeichnisarten konnen mit MS-Word ein Literaturverzeichnis und
ein Index (-Verzeichnis) verwaltet werden. Wihrend das Literaturverzeichnis fiir eine wissenschaftliche
Arbeit obligatorisch ist, kommt der Index eher in Fachbiichern zur Stichwortsuche vor. Eine Beschrei-
bung zur Erstellung des Literaturverzeichnisses erfolgt in Abschnitt 4.6 (ab S. 54) unter dem Thema
Quellenverwaltung.

Alle Quellen in einem
Literaturverzeichnis ader
Iﬁé’biﬂgéichn‘_m auflisten.

Einen Index hinzufdgen, der
Schlisselwdrter und die jeweiligen
Seitenzahlen auflistet.

Abbildung 84: Literaturverzeichnis und Index
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Dokumentationen erstellen Textbereich

3.10 Anhinge

In allen technischen und wissenschaftlichen Ausarbeitungen sowie in Sach- und Fachbiichern gibt es
zusitzliche Inhalte. [...] Normalerweise sind dies das Literaturverzeichnis, das Abbildungsverzeichnis,
das Glossar sowie das Stichwortverzeichnis (Prevenzanos, 2013, S. 181). In der Gliederung muss hierfiir

eine Uberschrift der obersten Ebene eingesetzt werden.

In den eigentlichen Anhang gehort dann z.B. ein Inbetriebnahmeprotokoll, Schaltpline, Bilder usw. Bei

sehr umfangreichem Anhang sollte ein zusitzliches Inhaltsverzeichnis fir die Anhinge gestaltet werden.

Bei der Nummerierung gibt es die Moglichkeit, den Anhang mit der Gliederungsnummer der obersten
Ebene fortzufithren oder keine Nummer zu vergeben. In diesem Fall diirfen dann weitere Uberschriften

ebenfalls nur ohne Nummer gegliedert werden.

Als Formatvorlage in MS-Word sollten hierfir mehrere Absatzvorlagen angelegt werden, die optisch
gleich aussehen (siche auch 2.7.3). Die folgende Abbildung zeigt die Abhingigkeiten der Formatvorlagen

tur die oberste Gliederungsebene:

000Standardabsatz

00Titell <
N
00Titel2

1 Uberschrift 1 <

1.1 (]BgrschriﬂZ |

1.1.1 Uberschrift 3
Uberschrift 4

Uberschrift 1 oNr mit Eintrag

Uberschrift 1 oNr oE}'/ttrag

Uberschrift 2 oNr oEintrag

Abbildung 85: Abhéngigkeiten von Uberschriften
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Dokumentationen erstellen Vorgehensweise beim Dokumentieren

4  Vorgehensweise beim Dokumentieren

Beim professionellen Dokumentieren ist neben der Gliederung und sprachlichen Formulierungsarbeit
eine Vorplanung und stetige Qualititsverbesserung wichtig. Soll der z.B. Ausdruck auf einem anderen als
dem eingestellten Standarddrucker erfolgen, so ist die Erzeugung einer PDF-Datei vor dem eigentlichen
Druckvorgang vorzuziehen, damit sich das Layout nicht durch abweichende Randabstinde verindern

kann.

4.1 Dokumentenplanung

Eine sinnvolle Dokumentenplanung beginnt bei der Finrichtung des Drucklayouts. Dabei sollte man

sich folgende Fragen stellen:
e Welche Art von Dokument muss erstellt werden?
e Wie sieht die Leser-Zielgruppe aus?
e Was soll durch das Dokument erreicht werden?

e Wie soll das fertige Dokument aussehen?

(Einzelblitter, gebunden, geheftet, Ringbuch, ...)?
e Auf welchem Drucker wird das Endprodukt erzeugt?

e Wird das Dokument spiter bearbeitet, wird es weitere, dhnliche Dokumente geben?
Lohnt es sich deshalb, eine umfangreiche Dokumentenvorlage anzulegen oder wird nur ein

»ochnell-Layout™ benotigt?

e Welche Schriften sollen verwendet werden?

Es ist darauf zu achten, dass fir FlieBtext gut lesbare Schriftarten eingestellt werden. Innerhalb eines

Dokuments sollten nicht mehr als drei verschiedene Fonts verwendet werden.

Die Seiteneinrichtung und weitere Layouteinstellungen werden moglichst vor Beginn der Texterfassung
tber das Register Layout-Seize eznrichten. .. konfiguriert. Hierbei ist auf mégliche Vorgaben des Auftrag-

gebers unbedingt zu achten!
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4.2 Vorgaben des Auftraggebers beachten

Aufgrund der Vorgaben des Auftraggebers wird ein Teil des Bewertungsmalstabs entwickelt, der fir die
Dokumentationsarbeit Giiltigkeit hat. Am Beispiel der Vorgabe der Fachkommission Technik einer
Hochschule werden diese Vorgaben nun in den folgenden Abschnitten mit Hilfe einer Dokumentenvor-

lage einerseits und mit Hilfe eines Leerdokuments andererseits umgesetzt.

4.2.1 Richtlinien im Uberblick

o AuBere Form: Weiles Papier (ca. 70 g/m?), nur einseitig beschrieben

e Absatzformat: 1,5 zeilig, Schriftgréle 12 Pt (bei Arial, andere Schriftarten sind entsprechend anzu-

passen)
e Randabstand auf allen Seiten 2,5 cm
e Titelblatt angelehnt an die Mustervorlage

e Gliederung:
- Vorspann (wenn gefordert Sperrvermerk, Erklirung, Abstract, Inhaltsverzeichnis, Abkiirzungsver-
zeichnis,  Abbildungsverzeichnis,  Tabellenverzeichnis, = FormelgroBen, evtl. ~ Vorwort)
- Einleitung (Motivation, Einfihrung ins Thema, ...)
- Hauptteil in sinnvollen Gliederungspunkten (z.B. Definition, Analyse, L6sung, Losungsbewertung,
Umsetzung)
- Zusammenfassung und Ausblick
- Literaturverzeichnis

- Anhinge

e Tur die Gliederung wird meist DIN 1421 empfohlen mit maximal dreistelligen Unterpunkten. Ein-
zelne Unternummern diirfen nicht vorkommen, z.B. wenn es das Kapitel 7.1 gibt, muss auch 7.2

vorkommen!

4.2.2 Abstract

Es handelt sich um eine kurze Beschreibung der Arbeit mit dem Umfang von 200 bis 250 Wortern. Es

sollten Fragestellung, Vorgehensweise und Hauptergebnisse der Arbeit vorkommen.

4.2.3  Formelgrolen, Einheiten, Abkiirzungen

Alle in Bildern, Texten oder Formeln vorkommenden Abkiirzungen (auler umgangssprachliche Kiirzel)
missen tabellarisch nach Kurzzeichen sortiert mit Einheit und Benennung aufgefithrt werden. Lateini-
sche Kiirzel erscheinen vor griechischen Kiirzeln. Abkirzungen, die keine Formelzeichen sind, miissen
getrennt aufgefithrt und beim ersten Gebrauch eingefithrt werden. Formelzeichen sind kursiv, Abkiir-

zungen normal zu setzen.
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4.3 Gliederung der Arbeit

Die Grobstruktur einer Arbeit kann, ausgehend von einem leeren Dokument in der Word-Gliederungs-
ansicht (Abbildung 86), vorab gegliedert werden. Dabei wird vom normalen Drucklayout tiber Ansicht-
Gliedernng auf diese spezielle Ansicht umgeschaltet.

Datei  Start  Einfigen  Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht

Bttt _ Dq;!

Fokus Lerntools

Lineal i

[ Gitternetzlinien

L] Ma\tigﬂvonsbm'e'pch'
Plastisch Anzeigen

Gliederungsansicht 4

Das Dokument als Gliederung
anzeigen. Dabei wird der Inhalt
mit Aufzahlungszeichen
angezeigt.

Diese Ansicht eignet sich, um
Uberschriften zu erstellen und
ganze Absitze im Dokument zu
verschieben.

Abbildung 86: Word Gliederungsansicht

Bei dieser Arbeitsweise werden Haupt- und eventuelle auch schon Unterthemen vorab den Formatvor-
lagen Uberschrift 1 usw. zugeordnet, ohne auf das spitere Seitenlayout zu achten. Die folgende

Abbildung 87 zeigt ein Beispiel zur moglichen Gliederung einer wissenschaftlichen Arbeit.

(B =] Automatisches Speichern (@ ) e il B | b Q F * testd...

Datei  Gliederung Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicl

@ ; = ™,
€ [oe1 |y CHEEm e __ B

Textformatierung anzeigen

S Dokument Filialdokumente | Gliederungsansicht
[ Nur erste Zeile anzeigen  reduzieren schliefien
Gliederungstools Zentraldokument Schlieben

1-+Einleitungf
2-Aufgabenstellungf
3-+Stand-der-Technikq
4-Thema-4q
5+Thema-3
6-+Thema -6

T-usw.q
8+Zusammenfassungf
Literaturverzeichnisf

Anhang

(RCRORCRORURONORONOROCRCRCRONCEC)

Abbildung 87: Gliederung erstellen
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4.4 Texterfassung

Bei der Texterfassung sollten sowohl inhaltliche, stilistische und auch gestalterische Punkte berticksichtigt

werden.

4.41 Schreibstil

Die Ausarbeitung soll wissenschaftlichen Charakter haben, vor allem ein Erzihlstil (,,... ich habe...®) ist

zu vermeiden!

4.4.2 Inhalt

Die inhaltliche Gestaltung ist vom Thema unabhingig und soll die folgenden Punkte in dargestellter

Weise enthalten:

e FEinleitung: Sie soll das Interesse des Lesers wecken, den Ausgangspunkt und die Ziele der Arbeit

umreillen.

e Aufgabenstellung: Hier muss die Fragestellung der Arbeit genauer dargestellt werden, auch Umfeld,

Projektgrenzen und Randbedingungen sind auszufthren.

e Stand der Technik: Hier werden Vor- und Nachteile des bisherigen Zustands anhand von Literatur-

recherchen dargestellt.

e Hauptteil: Der Text soll die wichtigsten Gedanken der Arbeit enthalten. Verfahren und Losungs-
wege mussen begrindet werden. Ergebnisse sind ausfiihrlich zu beschrieben und mit dem bisherigen
Stand zu vergleichen. Fir die Praxis sollen eindeutige Folgerungen und Richtlinien gefunden wer-

den.

Zusammenfassung: Hier wird nochmals die Aufgabenstellung, die Vorgehensweise und wichtige Ergeb-

nisse kurz beschreiben. Dies soll mit einer Linge von 1 bis 1,5 fiir sich

4.4.3  Textlayout

Schon bei der Texteingabe kann auf wichtige Punkte des Dokumentenlayouts geachtet werden. Damit

wird die abschlieBende Fertigstellung wesentlich beschleunigt.

e Im ganzen Dokument sollten  Auszeichnungen einheitlich  verwendet  werden.
Fette Schriftauszeichnungen heben den betreffenden Begriff besonders hervor und dienen haufig
als Querverweis. Kursive Auszeichnungen verlangsamen den Lesefluss und sind daher besonders
geeignet fiir wichtige Begriffe, die neu eingefiihrt werden oder fir Sachwérter, die von besonderer

Bedeutung sind.

e Aufzihlungen sollten immer gleichartig gestaltet sein. Die Aufzidhlungszeichen werden meist mit
einem zusatzlichen linken Einzug versehen. Der Text einer Aufzihlung erhilt ab der zweiten Zeile
einen Folgezeileneinzug und wird damit linksbiindig mit der ersten Zeile. Es sind Spiegelstriche,

Punkte, beliebige Sonderzeichen oder sogar kleine Icons méglich.

e Die Verwendung von Absatz-Formatvorlagen erleichtert die spitere Feinlayoutarbeit immens.
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4.5 Nummerierung und Querverweise

Abbildungen und Tabellen miissen fortlaufend nummeriert werden. Je nach Vorgaben des Auftraggebers

weichen die Beschriftungsvorschriften ab.

In der Regel werden Grafiken unterhalb und Tabellen oberhalb beschriftet. Auf jede Grafik und auf jede
Tabelle muss im FlieBtext an geeigneter Stelle hingewiesen werden. Querverweise sorgen dafiir, dass bei
Verschiebungen die Nummerierung dynamisch im Dokument aktualisiert wird (Referenzen-Ouerverers

- siche Abbildung 88). Die folgende Tabelle 3 fasst die hiufigste Beschriftungsart zusammen.

Tabelle 3:Beschriftung von Tabellen und Grafiken

Art Beschriftung
Tabelle oberhalb
Grafik unterhalb

Der fiir einen Querverweis eingefligte Text kann variabel gewihlt werden. Beim Ausdruck als elektroni-

sches Dokument (PDF) werden diese Verweise als Navigationslinks benutzbar.

Abbildungsverzeichnis einfigen \ Index einfii
Eﬁcb_t;ﬁ:mg [ Abbildungsverzeichnis aktualisieren Eintrag [} index aktuz
einfigen  U[-] Querverweis ‘markieren

Nerweistyp: Verweisen auf:

Abbildung el | Mur Bezeichnung und Nummer ~
[ &ls Link einfiigen

Zahlen trennen mit

Gesamte Beschriftung
Nur Bezeichnung und Nummer
Mur Beschriftungstext
Seitenzahl

Ohen/unten

Fur welche Beschriftung:

Abbildung 1: Word Arbeitsbildschirm
Abbildung 2Word-Optionen
Abbildung 3 Word-Optionen-Anzeige
Abbildung 4: Micht druckbare Zeichen aus-/einschalten

Abbildung 5 Anpassung der Symbolleiste

Abbildung & Anzeige der Schaltflichen in der Symbaolleiste

Abbildung 7: Automatische Silbentrennung einschalten

Abbildung & Mavigationsbereich anzeigen

Abbildung % Hilfsgitter in Tabellen anzeigen

Abbildung 10: Vorlagendatei normal.dotm

Abbildung 11: Meues Dokument

Abbildung 12: Word-Vorlagendatei speichern ¥

Einfu ge Abbrechen

Abbildung 88: Querverweis fiir eine Tabelle einfiigen

Als Beispiel dient ein Textbereich aus dem Kapitel 3.9.3 dieses Dokuments. Im unten dargestellten Aus-

schnitt sind drei Querverweise an den dunkelgrau markierten Textstellen erkennbar:

Zusitzlich-zu-den-beschriebenen-Verzeichnisarten-kénnen-mit-MS-Word-eimn-Literaturverzeichnis-und-
ein-Index-(-Verzeichnis) verwaltet-werden. -Wihrend-das-Literaturverzeichnis-fiir-eine-wissenschaftliche-
Arbeit-obligatorisch-ist,’kommt-der-Index-eher-in-Fachbichern-zur-Stichwortsuche vor.-Eine-Beschrei-
bung-zur- Erstellung- des- Literaturverzeichnisses- erfolgt-in- Abschnitt- 46 (ab-S.-54)-unter-dem-Thema-
Quellenverwaltung 9
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4.6 Quellenverwaltung

Zur Quellenverwaltung bietet Word umfangreiche Funktionen tiber Referenzen- Zizate und I iteraturver-
zeichnis. Ebenso ist es moglich Fremdtools (z.B. Citavi) mit dem Dokument zu verbinden. Grundsatzlich

ist die Vorgehensweise bei allen Tools dhnlich:
e Quelle mit dem Tool erfassen
e Stil festlegen
e  Quelle im Text zitieren

e Literaturverzeichnis erstellen

4.6.1 Quellen mit Word verwalten

Das Erfassen einer Literaturquelle erfolgt direkt in Word tiber das Meniiregister Referenzen (siche Ab-
bildung 89).

Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Hilfe

E‘] Endnote einfiigen ﬂ) @ x

ab; Machste FuBnote ~

: Intelligente Recherche Zitat . P
| Motizen anzeigen Suche einfiigen ~ U_-l, Literaturverzeichnis ~
FuBnoten P} Recherchieren Zitate und Literaturverzeichnis

Abbildung 89: Referenzen - Quellen
Der Quellen-Manager (Abbildung 90) bietet fiir vielerlei Typen entsprechende Eingabefelder. Was im

Einzelnen erfasst werden muss, ist stark von den Vorgaben und vom Quellentyp abhingig.

Suchen: Mach Autor sortieren b

Quellen verflgbar in:

5 Durchsuchen.., 5
Masterliste Aktuelle Liste
Creative Commons PoBox 1866, Mountain View, CA 94042; CC creative o s <- Kopieren Frech, Prof. Dr. I, , Mahlhan, Prof. Dr. C.: Dokumente
Gabler Wirtschaftslexikon [2009) ¥ Prevenzanos, Christoph: Technisches Schreiben (2015

TTL Bausteine - Datenbldtter Laschen

0.4, Verbindliche Zitierrichtlinien und Hinweise fir das Anfertigen von L = |
Atmel; 8 Bit AVR Instruction Set [2010) .
Atmel; Datenbuch ATmega8, ATmegasl Quelle bearberten
Bauer, Siegfried; Probieren und Studie

BerichtAutorMN, VN: Titel (2006) Quellentyp | Buch o Sprache | Standard T

BuchAbschnitt, Auor; Titel (2012) e = L - -

BuchautorNM1, VN1, AutorMNZ, VN2, &  Literaturverzeichnisfelder fur APA

Dahrendorf, B.; Sollen die Briten von uj 5 7
Autor | Prevenzanos, Christoph Bearbeiten

|:| Firma Autaor

Titel |Technisches Sch‘reiben
Vaorschau [APAJ:

Zitat: (Prevenzanos, 2013)

Jahr |2019

Ort |Minchen
Literaturverzeichniseintrag: Verleger | Carl Hanser Verlag
Prevenzanos, C. (2018). Technische;

[Clialie Literaturverzeichnisfelder anzeigen:
Tagname

Abbildung 90: Quellen bearbeiten
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Das Einftigen eines Zitats wird nun anhand eines Textteils aus dem Buch ,,Technisches Schreiben® von

Christoph Prevezanos gezeigt.

Das Literaturverzeichnis stellt uneingeschrankt einen Pflichtteil in_jeder Dokumentation dar. In einer akadensi-
schen, wissenschaftlichen oder technischen Ausarbeitung gebt ohne Literaturvergeichnis jiberbanpt nichts. Entweder
belegen Sie 1hre Quellen sonst nicht oder Sie haben in Threm Text keine wissenschaftlichen Belege eingebant. Beides
15t villig inakzeptabel. (Prevenganos, 2013, S. 167)

Die oben angegebene Quelle wird iiber die Word-Funktion Referenzen-Zizat einfiigen gesetzt. Soll die
Seitenzahl mit angegeben werden, wird das Zitat anschlieBend bearbeitet (siche Abbildung 91).

Ansicht  Entwicklartools ~ Hife  Ave

[ L3 Eoirnateoriane| APA - ST QUT VET ESTUTTTTD USTIHTaUWDL TGS, 1)
e e . e
en v L1 Litersturveraeichnis « ei sie-haben-in-lhrem-Text-keine wissensch
Frech, Prof. Dr. )., Miihlhan, Prof. Dr. C. -eptab [ e ) 4
I Dokumente
die-ob (3 Zitat bearbeiten té
etzt.-| Quelle bearbeiten f
1 1] Meue Quelle hinzufugen... sieche Fitat in statischen Text konvertieren
‘_}_) Meuen Platzhalter hinzufugen... D] Zitate und Literaturverzeichnis aktualisieren

Abbildung 91: Zitat einfiigen und bearbeiten

Das Erstellen des Literaturverzeichnisses erfolgt wieder iiber das Register Referenzen. Es hat seinen
Platz im Dokument direkt nach dem Haupttext und die Uberschrift wird in den meisten Fillen in Glie-
derungsebene 1 fortlaufend weitergezihlt. Es gibt allerdings auch Beispiele, nach denen hier die Weiter-

zihlung beendet wird.

(5 Quellen verwalten [ Abbildungsverzeichris einfagen
Zitat oz [ Abbitd ichnis aktualisis
einfiigen ~ L Literaturverzei mn{ﬂgeu:'@"ﬂnewms

Zitah  Integriert

Literaturverzeichnis -

Literaturverzeichnis
Gk, 5. {2003). Ztats und Verweise. New York: CEROS Press
Haas, ). (2005, ErsteNen einer formedien Publikation, Baston: Proseware, Inc.

Scholl, . D, (2006].
Works-Verag,

Literaturverzeichnis 2

Literaturverzeichnis 2
Gnielka, 5. {2003}, Zitate und Verweise. New York: Contoso Press.
Haas, 1. (2005, Erstelien einer formelien Publikatian, Baston: Proseware, Inc.

Scholl,T. 0. (2008]
Works-Verlag.

Verweise

Verweise
Grielks, 5. {2003). Zitate und Verweise. New York: Contoso Press.
MHazs, J. (3005). ErsteNen einer farmellen Publitation, Boston: Proseware, Inc.

Scholl, T.0. (2006] «
Works-Verag,

(1) Literaturverzeichnis einfigen L}

" Literaturverzeichnis einfiigen

| Alle Quellen in einem
Literaturverzeichnis oder
Zitatverzeichnis auflisten.

Abbildung 92: Literaturverzeichnis einfiigen
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Das Aussehen der Zitate und des Literaturverzeichnisses ist abhan-

AFA
gig von der Auswahl Der Literaturverzeichnisformatvorlage. Diese 6. Auflage
. .. . .. 1. Chi
ist fiir das ganze Dokument einheitlich und kann nachtriglich ver- 15'?&72@
indert werden. GBT714
2005
e Gost - Namenssortierung
ﬂmﬂeavemaﬁm 2003
| Gost - Titelsortierung
T  Bes 2003
. [ Literaturverzeichnis ~ 23
: _ - Harvard - Anglia
ate und Literaturverzeichnis 2008
l Literaturverzeichnisformat IEEE
Das Zitatformat fiar das Dokument 2008

auswiahlen, z. B. das Format APA,
Chicago oder MLA. S
IS0 690 - NMumerische Referenz

Abbildung 93: Auswabl des Literaturverzeichnisformats 1987

MLA
7. Auflage

SIST02
Verzeichnis zeigen beispielhaft zwei unterschiedliche Formatierun- 2003

Die untenstehenden Ausschnitte aus dem Textzitat und aus dem

gen Turabian
6. Auflage

Abbildung 94: Literaturformatvorlagen

sonst-nicht-oder-Sie-haben-in-lhrem-Text-keine -wissenschaftlichen-Belege -eingebaut. -
Beides-ist-véllig-inakzeptabel.-(Frevenzanos, -2013,-5.-167)Y]

Dokumentationen-erstellen -+ -+ Literaturverzeichnisq

.8 + Literaturverzeichnisq

Frech,-P.,-&-Miihlhan,-P.-(kein-Datum).-Dakumente.-Von-DHBW-Duale-Hochschule-Baden-Wiirttemberg.-
abgerufent]

Prevenzanos, C.-(2013).-Technisches-Schreiben.-Miinchen:-Carl-Hanser-Verlag.9|

Abbildung 95: Beispiel fiir APA 6. Auflage

sonstnicht-oder-Sie-haben-in-lhrem-Text keine -wissenschaftlichen-Belege-eingebaut.-
Beides-ist-véllig-inakzeptabel.-(1-S.-167)Y]

Dokumentationen-erstellen - -+ Literaturverzeichnisq

.8 - Literaturverzeichnisf

1.-Prevenzanos, Christoph.-Technisches-Schreiben.-Minchen®:-Carl-Hanser-Verlag,-2013.9

2.-Frech,'Prof.:Dr.:J.-und-Miihlhan,Prof.:Dr..C.-Dokumente.-DHBW-Duale-Hochschule-Baden-Wirttemberg. -
[Online]-q

Abbildung 96: Beispiel fiir IS O Numerische Refereng;
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4.6.2 Alternatives Hilfsmittel

Citavi 6 ist ein Programm zur Literaturverwaltung und lduft auf allen Windows-Versionen ab Windows
7. Das Programm und auch das Word-AddIn wird zur Unterstiitzung der Quellenverwaltung bei vielen
Hausarbeiten und Abschlussarbeiten verwendet und basiert auf der Software-Plattform .NET. Die Free-
ware-Version ist beschrinkt auf 100 Dokumente pro Projekt. Beim Einsatz in MS-Word muss beachtet
werden, dass Citavi spezielle Absatz-Formatvorlagen anlegt, die von den Standard-Uberschriftformaten

abgeleitet werden.

4.7 Abkiirzungen sammeln

Alle Abkiirzungen miussen beim ersten Auftreten erliutert werden. Zusitzlich miissen sie in alphabeti-
scher Reihenfolge in das Abkiirzungsverzeichnis aufgenommen werden. MS-Word bietet hierzu keine
separate Funktion. Im folgenden Abschnitt wird eine mogliche Vorgehensweise zum Sammeln und Sor-

tieren der Abkiirzungen dargestellt.

4.71  Abkiirzungen in einer Tabelle sammeln

Abkiirzungen und Formelzeichen werden in separaten Tabellen gesammelt. Das Arbeitsdokument kann
hierzu in zwei Fenster(-bereiche) geteilt werden. Stehen zwei Bildschirme zur Verfiigung ist es von Vor-

teil den Haupttext in einem Fenster und den Abkiirzungsbereich im anderen Fenster darzustellen.

Zwei getrennte Fenster verwenden

Durch die Auswahl Ansicht-Nexes Fenster 6ffnet sich ein el e O e vt W Ve
: : : T [5] Eine Seite = T Nebel
zweites Dokumentenfenster, das sich leicht auf den QL [@ | E = 5
. . . . . R T
zweiten Bildschirm verschieben ldsst. e e {3 ancrdnen (ke
Jen Zoom Fen
. = = e Neues Fenster
Jetzt kann das Dokument von vorne durchgearbeitet — mittelq Ofinen Sie i zweites Fenster for

Ihr Dokument, damit Sie an

. . . . - -Li " + werschiedenen Stellen gleichzeiti
werden und die verwendeten Abkiirzungen in die Sam- |/ Zuriteratunvenwaliung undiauft: erse e sicta

I - 1AL LA

meltabelle eingetragen werden. Das Sortieren der Spal- Abbilding 97 Nows Fonster anseigen

ten wird zum Abschluss angesto3en.

Dokum

. Abkirzungenf|
E

Document (Word-Dokumentendateiendung)s
Steverungs
‘DocumentTemplate mit Makrosa

Microsofta

portable-document formats

Deutsche Industrie:Norma:

, B
. Formelgrofien-und Einheitenf|

Elachs

Abbildung 98: Ein Dokument in Ziweifensteransicht

Fenster teilen

Das Teilen des Fensters beschrinkt den Raum, jedoch kann auch hier an zwei Stellen desselben Doku-

ments gearbeitet werden.
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Referenzen

=

Fokus Lemtools

Plastisch

Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe

[E] Eine Seite

Doku2020_V4.doex - 1

Avery stkferm

Tabellenentwurf  Layout 0 suche

(O] Synchrones Scrotlen

o ition zuricksetzen | wed

Seitenbewegung Zoom

Dokumentationen-erstellen

.2 - Bestandteile-eines:Dokumentsy

Fenster
Teilung aufheben
Zwei Abschnitte Ihres Dokuments

gleichasitig anzeigen.

Dies vereinfacht das Anzeigen
eines Abschnitts, wéhrend ein
anderer bearbeitet wird.

Die-genaue-Kenntnis-des-Aufbaus-eines-Dokuments-und-der-zugehérigen-Dokumentenvor-

lage-ist-Voraussetzung-dafiir,-dass-sich-ein(e)-Autor(in)-spéter-voll-auf-den-Inhalt-des-The-
mas-konzentrieren-kann-und-keine-bzw.-nur-noch-wenige-Probleme-mit-dem- Textverarbei-

tungsprogramm-entstehen |

Im-folgenden-Abschnitt-geht-es-um-die-einzelnen-Teile-eines- Dokuments-und-darum,-wie-
die-Beispieldokumentenvorlage sinnvoll-eingesetzt-werden-kann.{

=2.1 =+ Allgemeines-zum-Dokumentenaufbauf

Ein-Dokument-besteht-technisch-gesehen-prinzipiell-aus-den-folgenden-Teilen:{

* -+ Dokumentenvorlage-(Dateityp-dotx)f

* -+ Dokument-(Dateityp-docx)f

| Hans-Koch=

Dokumentationen-erstellen - - Verzeichnissef
. Abkurzungen{
H |
deti DocumentTemplate+ i
(Word-Dokumentenvorlagenendung)=
docxa Dogument - (Word-Dokumentendateiendung)x ?“

4.7.2

Abbildung 99: Fenster teilen

Abkiirzungsverzeichnis sortieren

Die Tabelle mit den gesammelten Abkurzungen wird zum Schluss sortiert. Damit ist das Abkurzungs-

verzeichnis fertig erstellt. Sollten spiter weitere Abkiirzungen hinzukommen, muss die Sortierung noch-

mals ausgeftihrt werden.

[xa)
| Tabellnenurf  Layout O suchen [ voien | © Komner e
G, EEE B Uberschten wiedeshoe ' DIN=z
EEE{ i ] In Text konvertieren
i spatten verteilen == L PR 4
! i 1 (=1 & richtung grenzungen- Jx Formel Sortieren nach
. e e | docxx |spalte1 o] Typ |Tent |~ @ ayfsteigend
e SRR e . z 7 (O Apsteigend
Ordnen Sie die aktuelle Auswahl Mit: | Absétze 1]
Iphabetischer ode
N R dotms
Spa [l [7] ® aussteigend
Dies ist besonders hilfreich, wenn Spalte2 | _%Tm- Text @) Aufs Een
Sie Daten in einer Tabelle Wit [apeate (O Absteigend
O e S ey | organisieren méchten,
Abbildung 100: Tabelle mit Abkiirzungsverzeichnis sortieren
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4.8 Abschlusslayout

Nach Fertigstellung der Texterfassung missen der Abgabe an den Auftraggeber abschlieBende Punkte
kontrolliert werden, indem das Dokument eventuell mehrmals von vorne nach hinten durchgearbeitet
wird. Es empfiehlt sich, zunichst einen Testdruck auf einen PDF-Druckertreiber anzustoBen, damit alle

dynamischen Felder aktualisiert werden. Weiterhin sollten folgende Dinge genau gepriift werden.

4.8.1  Rechtschreibung...
Auf korrekte Rechtschreibung, Zeichensetzung, Grammatik und Silbentrennung ist durch mehrere Kor-
rekturdurchldufe genau zu achten. Die Word-Einstellungen zur Spracheinstellung (sieche Abbildung 101)

unterstiitzen hierbei jede Autorin und jeden Autor.

Sprache ? X 5 v ;

i atwurf  Layout  Referenzen
Ausgewadhlten Text markieren als: =

Deutsch [Deutschiand) a = Umbriche ~ Einzug

155’Eng|isch [Vereinigte Staaten) il ) _ : _
- Franzdsisch (Belgien] 2 - Zeitennummern = R LEI‘E‘:S! I
Afrikaans - _ B
Albanisch I =+ Rechts: I
Amharisch = i
Arabisch [Agypten) Keine

Arabisch [Algerien) w
Alle Korrekturhilfen verwenden automatisch die Warterbicher «  Automatisch Ei’
der ausgewdhlten Sprache, ==
[[] rechtschreibung und Grammatik nicht prafen Manuell Aldtiviert die
Sprache automatisch erkennen |

4 - - .
Als Standard festlegen Abbrechen b §|IhEntrennungsnptmnen... i

Abbildung 101: Sprach- Korrekturfunktionen aktivieren

4.8.2 Absatzkontrolle

Stehen Uberschriften oder Zeilen wie in Abbildung 102 allein unten auf der Seite (,,Schusterjunge*),

dann kann dies durch bestimmte Word-Absatzeinstellungen verhindert werden.

MS-Word-fiihrt-einen-automatischen-Seitenumbruch-nach-Erreichen-des-Seitenen-
des-durch.-Dadurch-k6nnen-weitere-ProbIeme-des-Dokumentenlayouts-auftreten.{
Wenn-der-Absatz-in-einer-einzigen-Zeile-auf-einer-neuen-Seite-endet,-bezeichnet-
der-Druckerei-Fachmann-dies-als-,,Hurenkind“.-q]

Sollte-ein-Absatz-mit-einer-einzigen-Zeile-am-Ende-der-Seite-beginnen, wird-dies-

Dokumentationen-erstellen - - Vorgehensweise-beim-Dokumentierenf|

»Schusterjunge“-genannt.-Auch-dies-darf-weder-fiir-Uberschriften-noch-bei-FlieR-
text-vorkommen.-Damit-dieser-Effekt-zu-vermieden-wird,-kann-in-der-Absatz-For-
matvorlage-Absatzkontrolle-verwendet-werden.q|

Abbildung 102: Layontproblem "'S chusterjunge”
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Steht eine Textzeile wie in Abbildung 103 allein oben auf der Seite (,,Hurenkind®), so wird dies ebenfalls

durch korrekte Einstellung der Absatzkontrolle automatisch vermieden.

MS-Word-fiihrt-einen-automatischen-Seitenumbruch-nach-Erreichen-des-Seitenen-
des-durch.-Dadurch-kénnen-weitere-Probleme-des:-Dokumentenlayouts-auftreten.-
Wenn-der-Absatz-in-einer-einzigen-Zeile-auf-einer-neuen-Seite-endet,-bezeichnet-

Dokumentationen-erstellen

Vorgehensweise-beim-Dokumentierenf|

der-Druckerei-Fachmann-dies-als-,,Hurenkind“.-q]

Sollte-ein-Absatz-mit-einer-einzigen-Zeile-am-Ende-der-Seite-beginnen, -wird-dies:

»Schusterjunge“-genannt.-Auch-dies-darf-weder-fiir-Uberschriften-noch-bei-FlieR-
text-vorkommen.-Damit-dieser-Effekt-zu-vermieden-wird,-kann-in-der-Absatz-For-
matvorlage-Absatzkontrolle-verwendet-werden.q|

Abbildung 103: Layoutproblem "Hurenkind"'

Die Absatzkontrolle zur Vermeidung der genannten Probleme wird folgendermallen in den jeweiligen

Absatz-Formatvorlagen aktiviert:

Fiir FlieBtext reicht in der Regel das Aktivieren der Absatzkontrolle, fiir Uberschriften und Bilderabsitze,

auf die eine Beschriftung folgt, sollte in jedem Fall zusitzlich ,,Nicht vom nichsten Absatz trennen‘

eingeschaltet sein.

Eigenschaften

MName:

Formatyvorlagentyp:

Formatvorlage basiert auf:

|FlieBtext Normal Blocksatz
| Absatz

| 47 ooostandardabsatz

Formatvarlage fdr folgenden Absatz: | Al FlieBtext Mormal Blocksatz

Formatierung

Einziige und Abstinde

Uberschrift 1

Verknipft (Absatz und Zeichen) [+~]
1 000Standardabsatz &
| T Fliebtext Normal Blocksatz [+]

V
]
I R —

Zeilen- und Seitenumbruch

Einzige und Abstdnde  Zeilen- und Seitenumbruch

Paginierung

<

Absatzkontralle

= = = B = = Paginierung
bsatzkontrolle: [“liNicht vom nachsten Absatz trennen
[ Nicht vam néchsten Absatz trennen [] Diesen sbsatz ;u@nmenhalten
[ Diesen Ahsatz 71 en I\ [t i
Abbildung 104: Absatzkontrolle
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4.8.3 Layout

Optisch lisst sich hiufig erkennen, ob die Absatzabstinde im gesamten Dokument einheitlich sind. Die

Verwendung von Absatz-Formatvorlagen fordert ein einheitliches Layout.

,Leere“ Absitze wie in Abbildung 105 sind mdglichst zu vermeiden, damit keine uneinheitlichen Ab-
stinde geschaffen werden. Es gibt wenige Ausnahmen, in der sich dies nicht vermeiden lésst, z.B. am

Ende der automatisch erzeugten Verzeichnisse setzt MS-Word immer einen leeren Absatz als Abschluss.

=45 - Nummerierung-und-Querverweisef
1

Abbildungen-und-Tabellen-mussen-fortlaufend-nummeriert-werden.-Je-nach-Vorgaben-des-
Auftraggebers-weichen-die-Beschriftungsvorschriften-ab |

1
1

In-der-Regel-werden-Grafiken-unterhalb-und-Tabellen-oberhalb-beschriftet. - Auf-jede-Grafik
und-auf-jede-Tabelle-muss-im-FlieBtext-an-geeigneter-Stelle-hingewiesen-werden.-Querver-

_____________ PR S R TR 25 U 2 - U N U S NS S S S N ——

Abbildung 105: leere Absitze

4.8.4 Nummerierung

Die Nummerierung der Seitenzahlen und Uberschriften und die korrekte Darstellung der Kopf- und
FuBzeilen sollte abschlieBend genau kontrolliert werden. Haufig wird ein Teil des Layouts durch unacht-
sames Loschen eines Abschnittswechsels ,,zerstort™,

Die Aktualisierung vieler dynamischer Feldinhalte (auch Verzeichnisse) geschieht erst beim Druckvor-
gang (llsiche auch 1.2.2!l). Deshalb sollte ein Probedruck auf einen PDF-Drucker angestof3en werden,

bevor der abschlieBende Dokumentencheck gemacht wird.

Nach dem PDF-Testdruck werden nochmals alle Seitenumbriiche von vorne nach hinten gepriift und
bei Bedarf manuell gesetzt. Vor allem bei der Verwendung vieler Grafiken muss darauf geachtet werden,

dass eine Seite moglichst nicht mit einer Grafik beginnt. Hierzu wird ein manueller Seitenwechsel einge-
tigt (siche auch 2.6).
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5

Nachtrigliche Layoutanpassungen

Das nachtrigliche Anpassen des Dokumentenlayouts ist immer problematisch. Meist bleibt nach Ande-

rung des Seitenformats oder der Seitenrinder nichts anders tbrig, als das gesamte Dokument von vorne

nach hinten nochmals einem Feinlayout zu unterziehen. Vor allem Zeilen-, Absatz- und Seitenumbriiche

wurden durch den verinderten Platz auf der Seite komplett verandert.

Die folgenden Beispiele zeigen einige mégliche Vorgehensweisen und beschreiben Gefahren, die beim

Andern des Layouts entstehen kénnen.

5.1

Seitenrander dndern

Eine Anderung der Seitenrinder gegeniiber einer

bestehenden Dokumentenvorlage kommt vor,

wenn der Auftraggeber abweichende Malle for-

dert. Hier wurde ein rechter Korrekturrand von 5

cm

und zusitzlich groBere Seitenrinder oben und

unten fiir das gesamte Dokument verwendet.

Auswirkungen:

Das Titelblattlayout muss nachgearbeitet

werden.

Kopf- und Ful3zeilenbreiten werden redu-
ziert. Auch dies muss ggf. nachgearbeitet

werden.

Flieftext Normal Bl

Datei  Start  Einfigen Entwurf  Llayout  Referenzen Sendungen Uber

@ % E E = Umbriiche ~ Einzug
7 17 Zeilennummern ~

Seiten- Ausrichtung Format Spalten

rander v = = G

b Silbentrennung ~

Seite einrichten

Seitenrander

Papier  Layout
Seitenrander
Oben: Zem Unten: Zem

Links: 2m Rechts: 5cm

| )[4l

Bundsteg: 0 cm Bundstegpaosition: Links

Ausrichtung

=]

Hochformat Querformat

Seiten

Mehrere Seiten: | Standard ~

W Vorschau

O R ol Geoite: Dokument
1 Als Standard festlegen

Abbildung 106: Seitenlayout dndern

Bisherige manuelle Seitenumbriiche stehen an der falschen Stelle.

Abstand
Elinks [0em o [ISVor |61
SeRechts: [0em £ Nach: |61

a4

Abbrechen

Grafiken, die in Zeichenbereichen oder frei auf der Seite positioniert waren ,,beachten den neuen

Rand meist nicht.
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5.2 Seitenausrichtung dndern

Die Anderung von Hochformat auf Querformat fiir ein gesamtes Dokument bringt zusitzlich zu den
oben genannten Problemen vor allem z.B. im Inhaltsverzeichnis und in den Kopfzeilen eine unschone

Positionierung der Tabulatormarken, die trotz Formatinderung ihre absolute Position beibehalten.

Dokumentationen ershelisn —= o Vierzeichnigse]]
Inhalty

Abbildungsverzeichnis._._.__ .

Abbdrzungen ...

FormalgréBen-und-Einhaiten ...,

1— Wiord-Grundeinstellungen ..

11— Arbeitsbidschiom ...

1.2 — Ward-OplioriBn ... oo e e s st ems e e s T
121 — ABGEMEIN ..o s es s e
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13— Anders sinnyole Grondeinstelungen .
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1.32 — Automatische-Sibenirennung... ... =g 4

Abbildung 107: Seitenansrichtung dndern - Auswirkung anf die Tab-Position

5.3 Doppelseitiger Druck

Soll das Dokument nachtraglich fiir doppelseitigen Druck umgestellt werden, sind neben der Konfigura-
tion im Word-Seitenlayout zusitzliche Anderungen in Kopf- und FuBzeilen durchzufithren. Durch die
Einstellung ,,gerade/ungerade anders® werden sowohl ,,gerade FuB3zeilen als auch ,,ungerade Ful3zeilen®

verwaltet. Dasselbe gilt dann auch fiir die Kopfzeilen.

Seite einrichten

Seitenrander  Papier  Layout
Abschnitt
Abschnittsbeginn: Meue Seite :v
Endnoten unterdricken
Kopf- und FuBzeilen
Gerade/ungerade anders
[] Erste Seite anders
Kopfzeile: 0,8 cm

Abstand vom Seitenrand:
FuBgeile: 0.2cm

Seite Dy

Vertikale Ausrichtung: | Oben v

A [r

Vorschau

TSGR i Gesamtes Dokument [R5 Zeilennummern... Rander..,
Als Standard festlegen Abbrechen

Abbildung 108: Seitenlayout gerade/ ungerade anders

Die Einstellung ,,Erste Seite anders® wiirde eine weitere getrennte Kopf-/Fulzeile ergeben, nimlich im-
mer fir die erste Seite eines Abschnitts. In den meisten technisch- wissenschaftlichen Arbeiten ist das

Aktivieren dieser Funktion nicht notwendig. Zur Gestaltung der Seiten bei doppelseitigem Druck wird

in Abschnitt 6.1 genauer eigegangen.
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5.4 Formatvorlagen dndern

Ein groBer Vorteil bei der Verwendung von Formatvorlagen ist, dass auch nach lingerer Arbeit an einem
Dokument Anderungen der Schrift und Absatzabstinde relativ leicht méglich sind und diese sich dann

im gesamten Schriftsatz niederschlagen.

Allerdings ist zu beachten, dass ohne Kenntnis der ,,Vererbungsregeln der Formatvorlagen unerwartete
Ergebnisse entstehen kénnen. So wird zum Beispiel beim Andern von FlieBtext Normal
Blocksatz auch das Format Zentriert Normal geindert. Dies ist in der Formatvorlage unter

,,basiert auf zu erkennen.

Formatvorlage dndern

Eigenschaften

Mame: Zentriert Mormal

Formatyorlagentyp: Absatz e
Formatvorlage basiert auf: T Flietext Mormal Blocksatz e
Formatvorlage for folgenden Absatz ' Zentriert Normal h

Abbildung 109: Vererbung von Formatvorlagen

Ein Beispiel hierzu zeigt die nebenstehende Grafik.
000Standardabsatz

Soll z.B. die Schriftart im gesamten Dokument von A- 00Titel

rial auf Garamond gedndert werden, reicht es aus, den ooTHaL

1 Uberschrift 1
11 Ul;grschnﬂZ

000Standardabsatz zu verandern.

1.1.1 Uberschrift 3

Formatvorlage dndern ? x Uberschrift 4

Eigenschaften Uberschrift 1 oNr mit Eintrag
Hame: 000Standardabsatz

Uberschrift 1 oNr oEintrag

Formatvorlagentyp:
Formatvorlage basiert auf:

Formatvorlage far folgenden Absatz:

Verkndpft (Absatz und Zeichen) ~

7 Standard

T2 pooStandardabsatz

Uberschrift 2 oNroEintrag <

FlieRtext Normal Blocksatz

Formatierung FlieRtext Normal Links
Garamond Mz & F x u Automatisch  |v Flietitaxt Rot Links
B = = = = Sz e | = 3= Zentriert Normal

| . Normal Punkt
Fliefitext Klein Links Q

Sollen nur die Uberschriften anders gestaltet werden, wird die Anderung nur ab Uberschrift 1

angesetzt. Damit diese Anderungen sinnvoll weitergegeben werden, ist eine genaue Kenntnis der Abhin-

gigkeiten der verwendeten Formatvorlagen erforderlich.

Durch die Verinderung von Schriftarten ergibt sich meist auch eine, wenn auch geringfigige Verkir-
zung oder VergroBerung des Platzbedarfs auf den Zeilen und Seiten, so dass unbedingt das Gesamtlay-

out nochmals kontrolliert und bei Bedarf angepasst werden muss (siche 4.8).
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6 Andere Dokumentenformate

Sollen andere Dokumentenformate generell oder nur in einzelnen Seiten eingestellt werden, so empfiehlt
es sich, ausgehend vom Standard-Dokument eine separate dotx-Datei (Word-Dokumentenvorlage) zu

erzeugen.

6.1 Doppelseitiger Druck

Beim doppelseitigen Druck werden die Seiten aulen nummeriert, deshalb ergeben sich mindestens je
zwei unterschiedlich verwaltbare Kopf- und Ful3zeilen. Zusitzliche Unterschiede in den Kopf- und Ful3-

zeilen ergeben sich, wenn das Dokument in mehrere Abschnitte geteilt ist (siche auch 2.5.3).

Unter Umstinden wirkt sich das Andern von Kopf- oder FuB3zeilen in diesem Fillen nicht auf das ge-
samte Dokument aus! Nur bei mit der Option ,,Mit vorheriger verkniipfen® zusammengefiigt Ab-

schnitte synchronisieren sich bei Anderungen bei den Kopf- oder FuBzeilen (siche Abbildung 110).

[ & ] [B] Automatisches Speicher > - L v Doku2020_V4.dock
Datel  Stat  Eifugen  Entuf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprofen  Ansicht  Entwicklertools  Hife  AveryZweckform  Kopfund Fuzele O Suchen

Kapf-und Fubzeile Einfiigen Optionen. Positio

H
| HansKochz

1

[Dokumentationen-erstellen

[Kepfzeile Apschmitts- | [ Wie varherige |

Abbildung 110: Kopfzeile: wie vorherige

Fir die Seitenzahlung werde bei geradzahligen und ungeradzahligen Seiten je unterschiedliche Fuf3zeilen

formatiert. Die folgenden Abbildungen zeigen beispielhaft, wie dies umgesetzt werden kann.

| Gerade FuBzeile -Abschnitt 4- |

sn Doku2020 V4 Anpassungl.docx--[2019-08-17]= HKad

Abbildung 111: gerade Fufizeile

Ungerade FuBzeile -Abschnitt 4-

HK= Doku2020_V4_Anpassung1.docx-[2019-08-17]= 93‘, o

Abbildung 112: ungerade Fufizeile
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Andere Dokumentenformate

Beim Ausdrucken muss darauf geachtet werden, dass flr einen physischen Drucker dop-

pelseitiger Druck ausgewahlt wird. Durch das doppelseitige Layout kann abschlie3end die
gewunschte Heftung angebracht werden. Beim Drucken in eine PDF-Datei wird einseitiger
Druck eingestellt.

Drucken

o
Drucken

Drucker
HP Color Laserlet Pro MFP...
Offline
Einstellungen

r Alle Seiten drucken
Das gesarnte Dokument dru..

-

Sortiert
123 123 123

' 5
2l emx 297 cm
Letate benutzerdefiniete S _
Links: 2cm Rechts:2 em
1 Sefte pro Blatt 2

Seiteeinrichten R

Texthersich

37 Formen

Kopf- und Fulizeilen

Die it 'von komplexen i ird ahnlich wie bei Gra-
fiken in einem separaten Objektield durchgefuhit. Das Menuband Formel unterstitzt beim
Erstellen der Formeln, auch die Eingabe im LaTex-Format ist einstellbar und kann in die
professionelle* Anzeige umgewandelt werden

Meist mssen Formeln zur weiteren Kennzeichnung besdmﬁet werdeﬁ ‘Word bietet die
Moglichket, eine erstellen, 3
ab wir. Hierzu muss die Formel jedoch i eine (unsichtbare) Tabellenzelle gepack ver-

Eine in wi i i far Formeln ist die
Kennzeichnung mit Ziffern in runden Klammern. nes dlent zur Erlauterung, welche Formel
inwelcher Glei Der

Solldie i i das gesamte Dokument fortge-
fuhrt werden, kann hierfar 8. eine eigene Formatvorlage angelegt werden (siehe Abbil-
dung 71).

7] Cizeensersien DE‘E
2] i Spten e EEE

nstration-

derholen. Dazu zahlen Seftenzatlen, das Fimerlogo, cas akiuell Thema eines Kapiels
ua. Sollen in einem Dokument Kop-und Fufizsilen in bestimmten Abschritten unterschied-
lich gestaltet werden, miissen Abschnittswechsel definiert und entsprechend eingestell
‘werden (siehe Abschnitt 2.5 Seite 13).

ich weitere
So kann zB. ein Wasserzeichen, das hinter der
ganzen Seite angezeigt wird, in die Kopfzeile ein-
gebunden werden. Eine weitere Anwendung sind
Falzmarken von Briefen, die so am linken Rand
unabhangig vom spateren Text fxiert werden kon-
nen

Beim erstmaligen Einfugen einer Kopfzeile wird
Einfuigen-Kopfzeile gewaht. Dabei kbnnen vorge-
fertigte Designs venwendet werden, eine individu-
elle Kopfzeile lasst sich tber Kopfzeile bearbeiten
anlegen (siehe Abbildung 72).

Das Umschalten zwischen dem Kopf-/Fullbereich
und Textbereich wird jeweils per Doppeliick in
den gewinsehten Bereich ermogiicht (siehe Abbil-
dung 73).

Anmicung 73 Fuszate

Abbildung 113: Druck-Seitenansicht

Achtung: Soll das Dokument auf einem ,,fremden® Aus-

gabegerit gedruckt werden (z.B. in einem Copyshop), ist

in jedem Fall die Ausgabe auf einem PDF-Druckertrei-

ber vorzuziehen. Eine reine Word-Datei ist hierzu nicht

geeignet!

Die Druckauswahl bietet zumindest den Microsoft
Print to PDF Drucker. Andere Drucker sind teil-

weise als Freeware verftugbar.

W Druckausgabe speichem unter

« - 4 > OneDrive » A ~|@| | "_A" durchsuchen o
Organisieren + Meuer Ordner Bz - (7]
v @ OneDrive A Name Status Anderungsdatum
A () Abschlussprojekt V19.pdf & 20,06.2019 16:11
H
K
S v < >
Dateiname: | Werddokument.pdf v|
Dateityp: | PDF-Dokument (* plf) & v
~ Ordner ausblenden | Abbrechen |

Abbildung 114: als PDF drucken

Drucker
=

g AnyDesk Printer
Bereit

g Canon iP7200 series
Bereit

Drucken in PDF Annotator

% Bereit

— Fax
” Bereit
g ﬁne.Print

Bereit

HP Color LaserJet Pro MFP M277 PCL 6
Offline

= Microsoft XPS Document W Druckerstatus
Bereit Status: Bereit
Typ: Microsoft Print To PDF
g OneNote Wo: PORTPROMPT:
Bereit Kommentar:

PDF24 Fax
Bereit

PDF24 PDF
Bereit

g Send To OneNote 2016
Bereit

Drucker hinzufiigen...

Ausgabe in Datei umleiten

Abbildung 115: PDF-Drucker
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6.2 Querformatige Seiten

Soll das gesamte Dokument im Querformat erstellt werden, ist die Vorgehensweise mit Ausnahme der

Einstellung von Seitenlayout und Rindern gleich wie bei Hochformat-Seiten.

Problematischer wird die Einstellung, wenn innerhalb des Dokuments z.B. aufgrund von Bildformaten
oder bei Giberbreiten Tabellen fiir wenige Seiten auf Querformat umgestellt werden soll. Hierbei missen
zur Layoutinderung in jedem Fall Abschnittswechsel gesetzt werden. Folgende Vorgehensweise ist emp-

fehlenswert:
e Abschnittswechsel setzen (Layout-Umbrtiche-bschnittsumbriiche-Nachste Seite)

e Talls der Querformatbereich eingefiigt werden muss, ist unbedingt am Ende des Bereichs noch-

mals ein Abschnittswechsel zu setzen.

¢ In Kopf- und Fulizeilen im Querformatbereich und im nachfolgenden, wieder Hochformatbereich

muss die Einstellung ,,wie vorherige* abgeschaltet werden.

‘prafen Ansicht Entwicklertools Hilfe Avery Z

8 H
=] Naichst

iider | Zu Kopfzeile Zu FuBzeile B =

wechseln  wechseln =] Mit vorheriger verkniipfen
Navigation I}

Mit vorheriger verkniipfen

Abbildung 116: Kopf-/ Fufizeile: ,,wie vorherige abschalten

e Nun missen die Kopf- und Ful3zeilen auf die neue Breite der Seite angepasst werden.

Bei doppelseitigem Layout entstehen im Querformatbereich wieder je zwei Kopf- und Ful3zeilen, die es
zu gestalten gilt. In Abbildung 117 ist erkennbar, dass zusitzlich die Seitenzihlung bei neuen Abschnitten

bei 1 beginnt. Auch dies ist anzupassen.

-62 - Querformatige Seitenf

T

Druckenf D: . . Literaturverzeichnis

Abbildung 117: Querformatbereich
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Aufgrund der komplexen Einstellungen ist es wenig empfehlenswert innerhalb des Dokuments einen
Seitenausrichtungswechsel einzusetzen. Sollen z.B. Zeichnungen im Querformat in das Word-Dokument

eingesetzte werden, ist dies auch durch Drehen der Grafik umsetzbar (siche Abbildung 118).

Dokumentafionen -ersiellen . = Stromizufpany
O O 0
i-
i
s
€i—o o]
1 . 59 i ]
=3 b
- —1 4
|
Lyl +
-
]
— . =
o O d
............... Seitenumb ruch o]
| e | Dokua0R VA _Anpesaung door-{201 00817 | 654

Abbildung 118: Grafik dreben
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Drucken

7 Drucken

Die Art des Ausdrucks eines Dokuments ist abhingig von den Vorgaben des Auftraggebers. Dabei sind

die Moglichkeiten des verfiigharen physischen Druckers oder Erfordernisse der beauftragten Druckerei

bzw. des Copyshops zu beriicksichtigen.

Die Druckerei benétigt ein Dateiformat, das ,,portabel® ist, also unabhingig vom erzeugenden System

transportiert werden kann. Das PDF-Format hat sich hierbei als Standard durchgesetzt.

Mittlerweile lassen sich aus allen Programmen mit Druckfunktion eine Ausgabe in eine PDF-Datei er-

stellen. Es wird ,,in eine PDF-Datei gedruckt®. Je nach Druckertreiber sind fiir den Druckvorgang mehr

oder weniger Einstellmoglichkeiten vorgesehen. Die folgenden Beispiele zeigen diese Moglichkeiten beim

Drucken eines umfangreichen Word-Dokuments.

e Microsoft Print to PDF, ein reiner Druckertreiber

e PDF24 ist eine umfangreiche Freeware mit vielen PDF-Tools (siche Abbildung 119)

e PDF-Annotator bietet Drucken und Bearbeiten von PDF-Dokumenten

Software ca. 70 € (Abbildung 120).

Drucker
- PDF24 PDF

=T Bereit

Druckereigenschaften
== Eig

Layout  Papier/Qualitat

Ausrichtung:
| Hochformat V‘
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| Von vorne nach hinten - f ‘

Seitenformat
Seiten pro Blatt

Rander zeichnen

= Erweiterte Dekumenteinstellungen far PDF24
=141 | Papier/Ausgabe

Fapiegroce [0 o

[ Anzahl der Exemplare: 1 Exemplar
-] Grafik
P Druckqualitat: 500dpi

Farbverwaltung (Image Color Matching - [CM)
- ICM-Methode: ICM deaktiviert
£ ICM-Absicht: Bilder
o Skalierung: 100 %
: TrueType-Schriftart: Als Softfont in den Drucker laden
- &4 Dokumentoptionen
- Erweiterte Druckfeatures: Aktiviert
i Mehrfachblattlayout: Mach rechts, dann nach unten
éu-m PostSeript-Optionen

Abbildung 119: PDF24-Druckertreiber
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Druckereigenschaften
!—:—_! Eigenschaften von Drucken in PDF Annotator
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Abbildung 120: PDE Annotator - Druckertreiber
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Ein Vergleich des Speicherplatzbedarfs unterschiedlicher PDF-Einstellungen beim Drucken desselben
Word-Dokuments zeigt, dass hier z.B. fiir Onlinedownloads durchaus Performancegewinn durch Kon-
figuration der Einstellungen erreichbar ist. Allerdings miissen Qualititseinbuflen vor allem bei Bildern in

Kauf genommen werden.

=
Mame Grafe

@ Dokus-erstellen_V1202_PdfAnnotator, pdf

1| Diokus-erstellen_V1908_MsPrintToPDF.pdf

@ Dokus-erstellen_V1203 PDF24 besteCualitaet.pdf
@ Dokus-erstellen_Y1908_PDF24_hoheCualitact pdf
@ Dokus-erstellen_V1208_PDF24_mittlereCualitaet. pdf
@ Dokus-erstellen_V1902_PDF24_niedrigeCualitact. pdf 4.746 KB
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Anhang

Beschreibung der Dokumentenvorlagen

Hier erfolgen Kurzbeschreibungen zu den Dokumentenvorlagen.

Vorlage einseitig

Diese Vorlage enthilt ein Titelblatt und zusitzlich neben dem Inhaltsverzeichnis weitere voreingestellten
Verzeichnisse, die bei Bedarf verwendet werden kénnen. Wird ein Abschnitt nicht benétigt, sollte er

entfernt werden.

Dateiname: dokuvorlage-allg-einseitig vNN.dotx

P

Vorlage doppelseitig

Die Datei dokuvorlage-allg-doppelseitig vNN.dotx entsprichtin weiten Teilen der ein-
seitigen Variante. Lediglich die FuB3zeilen wechseln zwischen gerader und ungerader FuB3zeile und er je-

weils auBlenliegenden Seitennummerierung.

Voriage fir Dokumentafionen - - Vorlage fir Dokumentafionzn - - Hauptiberschrit
.2 -+ Hauptiiberschriftf] T
Text

214 o L
Text]

*2.1.1-» dritte-EbeneT
Teatf

*vierte-Ebene]]
........ Seitenumb ruch - e q
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Dokumenteninfos

Die folgenden Hinweise werden aus Dokumentenfeldern ausgelesen, die in WORD unter dem Ment
Datei-Informationen zentral eingegeben und dann im gesamten Dokument auch mehrmals eingefiigt

werden konnen. Dies dient hier in zur Demonstration der ,,Schnellbausteine-Fe/dfunktionen’.
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