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INHALTSVERZEICHNIS

1 Spezielle Aufgaben

1.1 Seiteneinstellungen

DATEI – SEITE EINRICHTEN, um SEITENRÄNDER, (Papier-)FORMAT und das (Seiten-)LAYOUT einzustellen. Sollten unterschiedliche Seiteneinstellungen notwendig sein (z.B. einzelne Seiten im Querformat, unterschiedliche Spaltenanzahl, unterschiedliche Seitennummerierung, unterschiedliche Kopf- bzw. Fusszeilen, unterschiedliche PAPIERZUFUHR im Drucker), so ist dazwischen ein Abschnittswechsel einzufügen (EINFÜGEN – MANUELLER WECHSEL). Jeder Abschnitt kann dabei ein eigenes Seitenformat zugewiesen bekommen.

1.2 Titelseite

Üblicherweise soll auf der Titelseite keine Kopf- bzw. Fusszeile ausgegeben werden und die Seitennummerierung erst auf der folgenden Seite mit 1 beginnen. Gehen Sie dazu bitte folgendermassen vor:

DATEI – SEITE EINRICHTEN – LAYOUT – ERSTE SEITE ANDERS

EINFÜGEN – SEITENZAHLEN – FORMAT – BEGINNEN MIT 0 – OK – ABBRECHEN
(nicht 2 mal ok, sonst werden zusätzlich Seitennummern eingefügt!) sobald eine zweite Seite existiert, den Cursor auf diese Seite stellen und ANSICHT – KOPF- UND FUSSZEILE Text inkl. Seitenzahl in "Kopfzeile" (nicht in "Erste Kopfzeile") schreiben

1.3 Abbildungen

Textbaustein für Grafikrahmen verwenden und Grafik einfügen als:

Objekt (EINFÜGEN – OBJEKT); ACHTUNG: langsam, ev. instabil

über Zwischenablage (sicherheitshalber mittels BEARBEITEN – INHALTE EINFÜGEN)

aus Datei oder anderen Quellen (EINFÜGEN – GRAFIK)

Anschliessend kann die Grafik individuell angepasst werden (Kontextmenü der Grafik – GRAFIK FORMATIEREN bzw. FORMAT – GRAFIK). Besonders interessant ist dabei die Möglichkeit, den Text um die Grafik fliessen zu lassen (LAYOUT).

1.4 Tabellen

Tabellen sind eine einfache Methode, mehrspaltig ausgerichtete Textteile zu schreiben. Die Verwendungsmöglichkeiten

sind ungemein vielfältig und werden hier nicht gesondert behandelt. Als

Tipp sei erwähnt, dass auch in Tabellen die Verwendung von Tabulatoren möglich ist; da im

Normalfall die Tabulatortaste zum Wechsel in die nächste Tabellenzelle dient, muss bei Eingabe

eines Tabulatorzeichens innerhalb einer Tabelle die <Strg>-Taste gedrückt werden.

1.5 Listen und Aufzählungen

Mittels der Formatvorlagen oder über FORMAT – NUMMERIERUNG UND AUFZÄHLUNGSZEICHEN können derartige Absätze geschrieben werden. Als Beispiel sei gezeigt:

Absatz mit Nummerierung; der Text in den Folgezeilen wird automatisch ausgerichtet. Nach Aktivierung der Nummerierung wurde der Absatz um 1,25 cm eingerückt

zweiter Absatz mit Nummerierung

Absatz mit Aufzählungszeichen; der Text in den Folgezeilen wird automatisch ausgerichtet. Nach Aktivierung des Aufzählungszeichens wurde der Absatz um 1,25 cm eingerückt 

zweiter Absatz mit Aufzählungszeichen

Das Format des Aufzählungszeichens (welches Zeichen, Grösse, Farbe etc.) ist kein normaler Text; individuelle Anpassungen sind nur über FORMAT – NUMMERIERUNG UND AUFZÄHLUNGSZEICHEN – AUFZÄHLUNGSZEICHEN – ANPASSEN möglich.

1.6 Fussnoten

In den laufenden Text kann eine Fussnote mittels EINFÜGEN – REFERENZ – FUSSNOTE entweder

am jeweiligen Seitenende oder am Ende des Textes erstellt werden. Die Fussnoten werden auf

Wunsch automatisch fortlaufend nummeriert. Der Fussnotentext kann durch Doppelklicken auf

die Fussnote bearbeitet werden. Wird bei der Fussnote nach dem Fussnotenzeichen ein Tabulator

geschrieben, so ist der Text der Fussnote bündig ausgerichtet.

1.7 Verzeichnisse

In das Inhaltsverzeichnis (EINFÜGEN – REFERENZ – INDEX UND VERZEICHNISSE…) werden automatisch alle Absätze mit Überschrift-Formatvorlage eingetragen. Die Kapitelnummerierung sollte mittels des Feldes AUTONUMLGL (EINFÜGEN – FELD) erfolgen. Für weitere Verzeichnisse sind Muster im Text der Dokumentenvorlage.

Für Einträge ins Stichwortverzeichnis gibt es ein Makro (INDEXEINTRAG), das mittels der Tastenkombination <Alt><↑><x> den markierten Text als Indexeintrag (den Feldcode {XE ...}) einfügt.

1.8 Referenzen

Häufig muss im Text auf eine bestimmte Stelle verwiesen werden. Da sich die Seitenposition bis zur Endversion jedoch häufig ändert, ist ein fixer Verweis ("siehe xxx auf Seite ##") nicht sinnvoll. Word bietet als Unterstützung den Verweis mittels eines Feldes:

an der Stelle, auf die verwiesen werden soll (Ref1 ist hier der Name der Textmarke) Text markieren, EINFÜGEN – TEXTMARKE – Ref1

an der Stelle, wo der Verweis stehen soll:

EINFÜGEN – REFERENZ – QUERVERWEIS

oder mit Feldcode (siehe "{REF Ref1}" auf Seite {PAGEREF Ref1}) liefert beispielsweise: (siehe "Zeichenformate" auf Seite 3)

2 Allgemeine Empfehlungen

2.1 Dokumentenvorlage

Dokumentenvorlagen in Word stellen ein mächtiges Werkzeug zur Gestaltung von Texten dar. Jedes Word-Dokument beruht auf einer Dokumentenvorlage, die eine Reihe von Standardvorgaben und Formatvorlagen (Festlegung des Aussehens bestimmter Textteile) enthält. Standardgemäss wird die Dokumentenvorlage NORMAL.DOT verwendet; weitere Dokumentenvorlagen finden Sie im Verzeichnis der Benutzer-Vorlagen und Arbeitsgruppen-Vorlagen (siehe EXTRAS – OPTIONEN – SPEICHERORT FÜR DATEIEN). In das Verzeichnis der Benutzer-Vorlagen sollte auch die Dokumentenvorlage EIGENE.DOT kopiert werden.

Wählen Sie DATEI – NEU und die Dokumentenvorlage unter AUF MEINEM COMPUTER …, auf der das neue Dokument beruhen soll. Verwenden Sie eine eigene Dokumentenvorlage, um ein einheitliches Layout aller Arbeiten sicherzustellen! Als Muster steht die Dokumentenvorlage "EIGENE" zur Verfügung. Neben den Formatdefinitionen sind in dieser Vorlage auch Muster für

· Titelseite

· Vorwort (nicht nummerierte Kapitelüberschrift der Ebene 1)

· Text (mit der ersten Kapitelüberschrift der Ebenen 1 und 2)

· Literaturverzeichnis

· Stichwortverzeichnis (zweispaltig)

· Abbildungsverzeichnis

· Tabellenverzeichnis

· Formelverzeichnis

· Inhaltsverzeichnis

· Kopfzeile mit zentrierter Seitennummer

· ab dem Vorwort: Nummerierung des Textes beginnt mit 1

· ab dem Abbildungsverzeichnis: Nummerierung der Verzeichnisse beginnt mit i

Folgende Formatvorlagen sind definiert:

Name Zweck Bemerkung

	Absatz für Beispiel
	Beispiel
	andere Schriftart, hängender Einzug

	Aufzählung 1..4
	Aufzählungsebenen
	jeweils weiter eingerückt, anderes Symbol

	Fussnotentext
	Text einer Fussnote
	Standardtext mit hängendem Einzug

	Fusszeile
	Text in Fusszeile
	Standardtext, Tabulatoren in Mitte und rechts

	Index 1..7
	Stichwortverzeichnis
	Stichwörter und Seite

	Indexüberschrift
	Stichwortverzeichnis
	Anfangsbuchstabe vor Stichwörtern

	Kopfzeile
	Text in Kopfzeile
	wie Fusszeile, zusätzlich Linie unterhalb

	Standard
	Standard Text
	normaler Text im Dokument

	Überschrift 1..9
	Überschriften
	Gliederung; Ebene 1 immer auf neuer Seite

	Überschrift gross
	Überschriften
	wie Überschrift 1, nicht im Inhaltsverzeichnis

	Überschrift klein
	Überschriften
	wie Überschrift 3, nicht im Inhaltsverzeichnis

	Überschrift mittel
	Überschriften
	wie Überschrift 2, nicht im Inhaltsverzeichnis

	Verzeichnis 1..8
	Verzeichnisse
	auf Basis Gliederung oder Inhalt-Feld

	Zitat
	Zitat
	Kursiv
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Formatvorlagen können mittels FORMAT – FORMATVORLAGEN UND FORMATIERUNG geändert, gelöscht bzw. neu erstellt werden.

Um eine vorhandene Formatvorlage in der Datei EIGENE.DOT zu ändern, geht man folgendermassen vor:

FORMAT – FORMATVORLAGEN UND FORMATIERUNG

ANZEIGEN: BENUTZERDEFINIERT …, auf ALLE ANZEIGEN klicken

zu ändernde Formatvorlage auswählen, über das Drop-Down-Feld 
ÄNDERN auswählen

Zwischen den DOT-Dateien können Formatvorlagen kopiert bzw.

verschoben werden. Dazu wählt man wieder die benutzerdefinierte

Anzeige und dort die Schaltfläche FORMATVORLAGEN. Über

ORGANISIEREN kommt man dann zum gewünschten Dialogfeld.

Folgende Autotext-Einträge sind zusätzlich vorbereitet und können bei Bedarf in den Text mittels EINFÜGEN – AUTOTEXT – AUTOTEXT – EINTRAG WÄHLEN – EINFÜGEN übernommen werden:

ABBILDUNG Abbildung inklusive Eintrag für Abbildungsverzeichnis

FORMEL Formel inklusive Eintrag für Formelverzeichnis

TABELLE Tabellenbeschriftung inklusive Eintrag für Tabellenverzeichnis

Die Einträge für die jeweiligen Verzeichnisse arbeiten mit Feldern und sind prinzipiell ident aufgebaut. Der Aufbau wird am Beispiel einer Abbildung gezeigt:

Abbildung { SEQ Abb1 \* MERGEFORMAT}: Titel der Abbildung{TC "{SEQ Abb2 \* MERGEFORMAT} Titel der Abbildung" \f g}

kursiv: 
normaler Text; statt "Titel der Abbildung" ist der jeweilige Abbildungstitel einzusetzen 

punktiert unterstrichen: 
unsichtbarer Text; Anzeige mittels EXTRAS – OPTIONEN – ANSICHT – AUSGEBLENDETEN TEXT ein/ausschalten

{...} 
Felder; Einfügen durch EINFÜGEN – FELD und Auswahl des Feldes; danach sind abhängig vom Feld Parameter und Schalter anzugeben; generell gilt für das aktuelle Feld:
<F9> aktualisiert den Feldinhalt
<↑><F9> schaltet zur Feldansicht und zurück

{SEQ name} 
fortlaufende Nummer beginnend bei 1; da sowohl im Text als auch im Verzeichnis nummeriert werden soll, gibt es 2 SEQFelder (hier: {SEQ Abb1} und {SEQ Abb2})

{TC "Text" \f g} 
Definition des Eintrag in ein Inhaltsverzeichnis; der Schalter "\f g" legt fest, dass der Eintrag in das Verzeichnis mit dem Feldcode {TOC \f g} aufgenommen wird (Kennbuchstabe "g"); der Text enthält auch das zweite SEQ-Feld

\* MERGEFORMAT 
formatiert das Feldergebnis wie den umgebenden Text

Bei besonders umfangreichen Dokumenten ist die Verwendung von Zentral- und Filialdokumenten zu empfehlen (wird hier nicht näher behandelt).

2.2 Formate

Achtung bei Formaten - es sollte ein einheitliches Schema angewandt werden! Wichtig sind vor allem

Zeichenformate: gelten für einzelne Zeichen bzw. Textteile (Buchstaben, Wörter, ...); Zuweisung mittels FORMAT – ZEICHEN; wichtig sind:

fett, kursiv, unterstrichen, KAPITÄLCHEN und ev. Kombinationen davon
Schriftgrösse (in Punkt; Standard-Schrift hat 12 bzw. 10 Punkt)

Schriftart (hier: Times New Roman)

gesperrt (ev. grösserer Zeichenabstand = Laufweite)

hoch- und tiefgestellter Text

zu viele Zeichenformate machen den Text schwer lesbar, vor allem das Mischen von Schriftarten sollte vermieden werden

kursiv und unterstrichen eignen sich nur für kurze Textteile (schwer lesbar)

grössere Textteile ev. durch (eine!) andere Schriftart bzw. Absatzformate hervorheben

Absatzformate: 
gelten für einen Absatz; jeder Absatz endet mit einer Absatzmarke (wird durch die Eingabetaste eingefügt); Zuweisung mittels FORMAT – ABSATZ;

wichtig sind
Ausrichtung

linksbündig

rechtsbündig

zentriert

Blocksatz (Achtung: Silbentrennung!)

Abstände (vor und nach dem Absatz)

Zeilenabstand (innerhalb des Absatzes)

rechter und linker Einzug

Extra-Einzug

hängend

Erste Zeile

Tabulatorpositionen

innerhalb eines Absatzes kann eine neue Zeile durch einen manuellen Zeilenwechsel begonnen werden (<↑><Eingabe>); bei Absätzen im Blocksatz wird dabei die Zeile davor weit auseinandergezogen, was durch Eingabe eines Tabulator-Zeichens vor dem manuellen Zeilenwechsel korrigiert werden kann

Eine Reihe von Formatierungen bzw. Textersetzungen werden vom System automatisch bei der Eingabe durchgeführt, was jedoch nicht immer gewünscht ist. Diese Funktion kann mittels EXTRAS – AUTOKORREKTUR-OPTIONEN gesteuert werden.

2.3 Kapitelnummerierung

Am besten werden Kapitelnummern durch das Feld AUTONUMLGL (EINFÜGEN – FELD) vor der jeweiligen Überschrift geschrieben; dadurch können einzelne Überschriften leicht von der automatischen Nummerierung ausgenommen werden, kommen aber trotzdem ins Inhaltsverzeichnis auf Basis der Gliederungsebenen (Formatvorlage Überschrift x; beispielsweise das Vorwort).

2.4 Tabulatoren

Tabulatoren dienen der Gliederung in Absätzen. In den folgenden Beispielen wurde jeweils ein anderer Tabulator auf Position 8.25 (Mitte einer Zeile) mittels FORMAT – TABULATOR gesetzt.


↓

linksbündiger Tabulator 1 925.66

rechtsbündiger Tabulator 1 926.66

Dezimaltabulator 1 925.66

zentrierter Tabulator 1 925.66

linksbündig mit Füllzeichen 1 925.66

Die Standard-Tabulatoren sind alle 1,25 cm gesetzt und stehen ab dem letzten manuell gesetzten Tabulator bis zum Zeilenende zur Verfügung.

2.5 Die "grössten" Sünden

Einige der hier angeführten "Sünden" können in begründeten Fällen durchaus zulässig sein:
Verwendung von Leerzeichen zur Einrückung
korrekt: Absatzeinzug, (ein) Tabulator

am Ende einer Zeile die Eingabetaste drücken (liefert eine Absatzmarke)
korrekt: Zeilenumbruch von Word automatisch durchführen lassen (weiterschreiben) 

manuelles Abteilen korrekt: Trennhilfe (EXTRAS – SPRACHE – SILBENTRENNUNG) oder fakultatives Trennzeichen (<Strg><->); falls bei einem Leerzeichen kein Zeilenwechsel erfolgen soll, muss man an Stelle des normalen Leerzeichens ein geschütztes Leerzeichen eingeben (<Strg><↑><Leerzeichen>)

manuelle Listen-, Kapitel- und Seitennummerierung
korrekt: nummerierte Listen, {AUTONUMLGL} und Seitennummer automatisch in Kopf- bzw. Fusszeile

manueller Seitenumbruch
korrekt: automatisch durchführen lassen

2.6 Finalisierung des Textes

Folgende Schritte sind unmittelbar vor dem Ausdrucken durchzuführen:

Rechtschreibprüfung (EXTRAS – RECHTSCHREIBUNG UND GRAMMATIK) ev. vorher die Sprache(n) festlegen (EXTRAS – SPRACHE – SPRACHE FESTLEGEN…)

Silbentrennung (EXTRAS – SPRACHE – SILBENTRENNUNG; nicht automatisch laufen lassen, da das System viele Fehler macht

Seitenumbruch kontrollieren; ev. korrigieren durch

FORMAT - ABSATZ - ZEILEN- UND SEITENWECHSEL - SEITENWECHSEL OBERHALB

FORMAT - ABSATZ - ZEILEN- UND SEITENWECHSEL - ABSATZKONTROLLE

FORMAT - ABSATZ - ZEILEN- UND SEITENWECHSEL - ABSÄTZE NICHT TRENNEN

FORMAT - ABSATZ - ZEILEN- UND SEITENWECHSEL - ZEILEN NICHT TRENNEN

Hallo

