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ANLEITUNG ZUM ERSTELLEN
WISSENSCHAFTLICHER ARBEITEN MIT MS WORD

Vorbemerkung

Die vorliegende Broschiire richtet sich an alle, die langere wissenschaft-
liche Arbeiten unter dem Einsatz gingiger Textverarbeitungsprogramme
zu Papier bringen wollen. Vorausgesetzt werden einfache Computer-
kenntnisse und grundlegende Kenntnisse im Umgang mit Textverarbei-
tungsprogrammen (wobei davon ausgegangen wird, dass der Unter-
schied zwischen Silbentrennzeichen, Bindestrich und Gedankenstrich
gelaufig ist, und auch davon, wie diese Zeichen erzeugt werden — trotz-
dem an gegebener Stelle einige Hinweise dazu). Ebenso wenig wird eine
Methode wissenschaftlichen Arbeitens vorgestellt, keine Hilfe zum in-
haltlichen Aufbau, zum Vorgehen, zur Zitierweise etc. gegeben, denn das
macht schliellich jeder nach seinen Wiinschen und Vorstellungen oder
nach den Anforderungen der einzelnen Fachdisziplinen. Ziel dieser Bro-
schiire ist, den Einsatz der gingigen Textverarbeitung beim Verfassen
wissenschaftlicher Texte einfach und moglichst effektiv zu gestalten.
Nach einigen Voriiberlegungen sind wir zu dem Schluss gekommen,
nur das gangigste Textverarbeitungsprogramm, WORD von Microsoft in
den Versionen WORD 2016 und 2019 unter WINDOWS, zu behandeln
(WORD fiir den Apple Macintosh unterscheidet sich nur wenig), da nach
unserer Erfahrung damit mehr als 90% der wissenschaftlichen Arbeiten
- zumindest in den Geisteswissenschaften — verfasst werden. Dies liegt
neben einer wohl eher umstrittenen Vermarktungspolitik von Microsoft
auch daran, dass es eigentlich kaum wirkliche Konkurrenzprodukte gibt.
Ausdriicklich soll hier als mogliche Alternative auf LIBREOFFICE bzw.
OPENOFFICE hingewiesen werden, die sich nur wenig im Funktions-
umfang vom Platzhirsch unterscheiden, aber teilweise doch einige
Nachteile gegeniiber WORD haben - etwa dass das Inhaltsverzeichnis bei



einer Aktualisierung immer neu erstellt wird, statt nur die Seitenzahlen
zu aktualisieren —, aber auch einige Features aufweisen, die man sich in
WORD wiinscht, etwa die Darstellung der Steuerzeichen in einer anderen
Farbe sowie einfache Erstellung mehrerer Indices.

Alle in dieser Broschiire vorgestellten Beispiele sind der taglichen
Praxis entnommen, konnen gerne iibernommen und angewandt werden.
Allerdings wird eine Anpassung nach den jeweiligen Bediirfnissen,
Vorgaben und Geschmack unumgénglich sein.

Die verwendeten Versionen

Die Screenshots stammen aus WORD 2016 und falls erforderlich aus
OFFICE 365 (Stand September 2019). Fiir die hier behandelten Arbeits-
schritte unterscheiden sich Word 2019 und 2016 nicht (und auch die sehr
stabile Version WORD 2010 unterscheidet sich kaum, abgesehen von un-
bedeutenden Kleinigkeiten). Fiir das Verfassen wissenschaftlicher Texte
gibt es eigentlich keinen Unterschied in den Versionen, wenn man davon
absieht, dass der Meniipunkt Verweise in der neuen Version jetzt Refe-
renzen heif3t. Word 2019 bietet auflerdem eine Diktiermoglichkeit, die
aber kein wesentliches Merkmal wissenschaftlichen Arbeitens ist und
daher hier nur erwdhnt werden soll (auBerdem bedarf es eines umfas-
senden Trainings, damit nicht nur Unverstiandliches und Unsinniges auf
dem Bildschirm erscheint).

Einen zusatzlichen Punkt gibt es ausschliefflich in der Mietversion
(OFFICE 365), unter dem Meniipunkt Referenzen (zuvor Verweise) findet
sich zusatzlich der Eintrag ,Recherchieren® mit den beiden Unterpunk-
ten ,Recherche” und ,intelligente Suche®, hierzu an gegebener Stelle ei-
nige Bemerkungen.

Wie oben bereits ersichtlich werden die Meniipunkte des Meniibandes
kursiv hervorgehoben, die Unterpunkte und Eintrage werden dann in
Anfihrungszeichen gesetzt.

Noch ein Hinweis fiir Alle, die sich mit der seit einigen Jahren existie-
renden Ribbon-Oberfliche nicht ganz anfreunden konnen, da sie
zunichst etwas uniibersichtlich oder schlicht zu kompliziert erscheint



(bei einigen Aufgaben war tatsichlich die alte Meniifithrung schneller
und mit weniger Schritten zu bedienen, selbst bei ,Speichern unter®): Es
gibt mehrere Hilfsprogramme (bzw. Add-Ins), die das Arbeiten mit der
alten Meniistruktur ermdglichen (zumindest fiir WORD 2016). Suchen Sie
einfach im Internet nach ,klassisches Meni fiir WORD 2016 (oder 2019)°
und installieren Sie die Software nach Anweisung.

Allerdings sollten Sie diese Moglichkeit nur Ubergangsweise zur Um-
gewohnung benutzen, denn einige Befehle sind nicht enthalten, etwa das
Einfiigen von Endnoten oder der Befehl, die erste Zeile einer Tabelle als

Uberschrift nach einem Seitenumbruch zu wiederholen.






AUFBAU DER ARBEIT — VORGEHENSWEISE

Wie gearbeitet wird, ist sicherlich jeweils recht unterschiedlich. Auflerst
selten diirfte jedoch ein streng hierarchischer Ablauf sein, in den meis-
ten Fillen werden Vorwort und Einleitung, Fragestellung und Uberblick
iiber den Stand der Forschung erst gegen Ende verfasst, wenn die ande-
ren Teile der Arbeit bereits vorliegen und auch das Ergebnis bereits (zu-
mindest gedanklich) formuliert ist. Wohl aus diesem Grund werden
meist mehrere Dateien angelegt, die es ermdglichen, schnell in den Text-
teilen zu mandvrieren. Die Benennung sollte eindeutig sein und — gerade
bei vielen Dateien — eine eindeutige Zuordnung zur Gesamtarbeit er-
moglichen, hier erweisen sich Nummerierungen sinnvoller als Uber-
schriften oder gar Abkiirzungen. So sind die Bezeichnungen ,Kapitel 1,
Kapitel 2, Kapitel 2.2 ..." ohne jede Schwierigkeit in den richtigen Bezug
zueinander zu bringen.

Einige Probleme bringt die Benutzung mehrerer Dateien jedoch mit
sich. Da wiren zunichst einmal - einfach zu 16sen - die formale Verein-
heitlichung und - problematisch - die eventuelle Benutzung von Quer-
verweisen. Zu den Querverweisen spater, wer jetzt schon unbedingt da-
zu etwas wissen will, der blattere jetzt zu S. 59ff. Ansonsten sollten die
einzelnen Dateien vor dem letzten Arbeitsschritt, der Gestaltung des
Textes und dem Erstellen der Verzeichnisse zusammengefiigt werden.
Auf diese Weise konnen einige mogliche Fehlerquellen eliminiert wer-
den.

Die formale Vereinheitlichung lasst sich erreichen, indem immer eine
gleiche Dokumentvorlage verwendet wird. Diese Dokumentvorlage sollte
an die Bediirfnisse der Arbeit angepasst sein, um so fiir alle Dateien von
Anfang an die ,ideale® Form vorzugeben. Die Dokumentvorlage enthalt
neben den Einstellungen der Seitengréfle und Seitenrdnder auch noch
Vorgaben fiir eventuelle Kopf- oder Fufizeilen und die Platzierung der
Seitenzahl. Bezieht sich die Dokumentvorlage auf die Gestaltung der Sei-
te, so beinhalten die Formatvorlagen Informationen zur Gestaltung von
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Absitzen. Sie geben z.B. den Schrifttyp und die Schriftgrofie vor, aber
auch die Einziige der ersten Zeile, der Einriickungen, Leerrdume vor o-
der nach dem Absatz etc., und legen dariiber hinaus fest, welcher Ab-
satztyp als néchster (nach einer Absatzschaltung) folgt (bspw. nach
Uberschriften ein Abstand und danach der normale Fliefltext). Hier soll-
ten von vornherein Standardisierungen vorgenommen werden — dies er-
leichtert die Arbeit enorm, vereinfacht eine Vereinheitlichung und er-
moglicht nachtraglich erforderliche oder gewiinschte Verdnderungen

quasi ,per Knopfdruck” fiir das gesamte Dokument.
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DIE DOKUMENTVORLAGE

Zunichst wird WORD miit einer leeren Seite gestartet.! Dann werden die
grundlegenden Seiteneinstellungen vorgenommen. Hierbei sind eventu-
elle Vorgaben der Universitéat, des Fachbereichs, Verlags oder evtl. der
Zeitschrift zu beachten.

Zunéchst wird unter dem Reiter Layout beim Eintrag ,Seite einrich-
ten” das Késtchen mit Pfeil rechts unten angeklickt.

E(j'fj =

Datei Start Meni Einfiigen Entwurf Layout Verweise Sendungen

|-_'1\'¢lr T "= Umbriiche ~ Einzug Abstand
o =D

_ : i1 Zeilennummern =  ?=Llinkss 0 cm . I: Vor: |0 PL
seiten- Ausrichtung Farmat Spalten . =
rander = - - +~ bt Silbentrennung~ | =% Rechts: 0 cm - s= MNach: |0 Pt
Seite einrichten [ Absatz

Jetzt 6ffnet sich die Registerkarte zum Einrichten der Seite:

X
Seitenrdnder  Papier  Layout
Seitenrander
Obern: 2.6m = Unten: 2.6cm =
Innen: 2,6cm 2 AuBen: 2,6cm 2
Bundsteg: Ocm o Bundstegposition: Links
Ausrichtung
Hochformat Querformat
Seiten
Menrere Seiten: Gegendberliegende Seiten |
Vorschau
Ubernehmen fir, | Gesamtes Dokument |~
Als Standard festlegen Abbrechen

1 Ublicherweise reicht das Starten des Programms, sollte aber keine bzw. eine
nicht leere Seite als Startseite auftauchen, erhalt man eine leere Seite durch fol-
gende Operation: im Meniiband auf ,Datei” und dann auf ,neu” klicken und
Jeeres Dokument“ auswihlen.
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Fiir die Einrichtung einer DIN-A4-Seite haben sich folgende Einstellun-
gen fiir die Seitenrdnder bewahrt: Alle Rander sollten zwischen min. 2,3
und max. 3,0 cm grof sein. Natiirlich miissen sich die Seitenrander nach
eventuellen Vorgaben (z. B. Korrekturrand) richten und dann entspre-
chend angepasst werden. Die Bundstegoption ist niitzlich bei sehr um-
fangreichen Texten, die in gebundener Form vorliegen werden. Hier
kann in der Standardeinstellung innen ein zusatzlicher Rand hinzugefiigt
werden. Bei ausreichendem Seitenrand ist dies jedoch meist nicht not-
wendig.

Die Ausrichtung des Papiers ist in der Regel ,Hochformat® und da die
Arbeit ja mehrere Seiten umfasst, konnte dort ,Gegeniiberliegende Sei-
ten“ eingestellt werden — dies ist insbesondere sinnvoll, wenn die Arbeit
zum Schluss doppelseitig ausgedruckt werden soll, da dann die Seiten-
zahlen auflen angeordnet werden kénnen.

Wird ein neues
Dokument einge-

Seitenrdnder  Papier  Layout

richtet, sollten die-

Papierformat:

{

aa se Vorgaben meist

Breite: |21 cm

auch fir das ,ge-

ERLERIE N 3

Haohe: 29,7 cm
- samte Dokument”
Papierzufuhr .
Erste Seite: Restliche Seiten: ubernommen WEr-
d
Automatische Zufuhr Automatische Zufuhr €1l.
Zufuhr 1 Zufuhr 1
Manuell Manuell
Beim nachsten
Reiter LPapier”
lasst sich die Pa-
Vorschau
piergrofle  (meist
= = DIN A4) und der
= = verwendete Pa-
— — pierschacht (falls
Ubernehmen fir: | Gesamtes Dokument |~ Druckoptionen... im Drucker vor-
handen) einstellen.
Als Standard festlegen Abbrechen

Dieser Reiter be-
darf keiner weiteren Erklarung.
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Der letzte Reiter ,Layout” dient einigen zuséatzlichen Einstellungen. So
kann hier festgelegt werden, dass nach einem Abschnittswechsel (ge-
meint ist nicht ein Absatzwechsel, sondern z.B. der Beginn eines neuen
Kapitels, Teils etc.) eine neue Seite begonnen werden soll. Ebenfalls kann
festgelegt werden, das Kopf- oder Fuf3zeilenzeilen auf geraden und unge-
raden Seiten unterschiedlich sein sollen (diese Funktion macht eigentlich
nur Sinn, wenn doppelseitig ausgedruckt wird)?. Der vorgegebene Ab-
stand der Kopf- und Fufizeile zum Seitenrand kann iibernommen wer-
den, weniger als 1 cm sollte nicht eingestellt werden, da sonst die Kopf-
oder Fuf3zeile am Seitenrand ,klebt". Die Orientierung des Textblockes
sollte der obere Seitenrand sein.

Diese Dokumentvorlage kann dann als Standard gespeichert werden.
Dazu einfach auf den Button rechts unten klicken: ,,Als Standard festle-
gen® und den Dialog mit OK bestitigen. Offnen Sie jetzt eine neue leere
Seite, so enthalt sie diese Vorgaben. Sie konnen diese Vorlage auch ab-

speichern, wahlen

Seitenrander  Papier  Llayout Sle unter Datei
Abschnitt .
o ,Speichern  unter”
Abschnittsbeginn: Meue Seite ~
Endnoten unterdriicken aus ul’ld Speicherl’l

Kopf- und FuBzeilen
Gerade/ungerade anders

Erste Seite anders als ' W ORD Vorlage
Kopfzeile: 1,27 cm * « .
(*dotx)” Die Vorlage

Abstand vom Seitenrand:

FuBzeile: (1,27 cm
Seite wird im Benutzer-
Vertikale Ausrichtung: Oben v

Sie dann die Datei

4F 4P

ordner/Dokumente
unter ,Benutzerde-

finierte Office-
= = Vorlagen® abgespei-
= = chert.

Diese Vorlage

Varschau

Ubernehmen fir: | Gesamtes Dokument |~ Zeilennummern... Rinder...

Als Standard festlegen Abbrechen

kann nun noch be-

2 Magister-, Diplomarbeiten und Dissertationen miissen meist einseitig ausge-
druckt eingereicht werden — so die Vorschriften nicht nur deutscher Hochschu-
len. Eine spatere Verdffentlichung erfolgt natiirlich dann doppelseitig.
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nannt werden, z. B. ,wissenschaftliche Arbeit” und — nicht vergessen —
gespeichert werden.

Wird jetzt ein neuer Teil in einer eigenen Datei begonnen, so startet
man WORD, wihlt aus dem Meniiband unter Datei den Eintrag ,neu” und
wahlt dann unter ,PERSONLICH® die gewiinschte Dokumentvorlage -
in diesem Fall ,wissenschaftliche Arbeit® — aus.

16



Seitenzahlen einfiigen

Bei mehrseitigen Dokumenten sind Seitenzahlen unerlasslich. Ublicher-

weise werden Sie unten oder oben platziert. Dazu stellen Sie den Cursor

auf eine beliebige Seite
und wihlen im Meniiband
unter Einfiigen im Bereich
,Kopf- und Fufizeile” den
Pfeil unter ,Seitenzahl®
aus. Sie koénnen sich ent-
scheiden, an welcher Stel-
le die Seitenzahl eingefiigt
werden soll und wie sie

aussehen soll.

Etwas schwieriger wird es, wenn der Text doppelseitig ausgedruckt

werden soll, dann ist es nicht mdglich die Seitenzahl z. B. immer nur un-

ten rechts zu platzie-
ren, denn dann wirde
Sie auf ungeraden Sei-
ten auflen und auf ge-
raden Seiten innen er-
scheinen. Bei gegen-
iiberliegenden Seiten
in einem Buch oder in

Zeitschrift
nicht
Die einfache Losung

einer ist

dies moglich.
waire, die Seitenzahlen
mittig zu setzen.

Sollen die Seitenzah-
len auflen (also auf ge-
raden Seiten links und
auf ungeraden Seiten
rechts) platziert wer-

Seitenrdnder  Papier  Llayout
Seitenrander
Oben: 25ecm
Innen: 25¢cm
Bundsteg: 0cm

Ausrichtung

Hochformat Cuerformat

Seiten

Mehrere Seiten:

Yorschau

Ubernehmen fir:

Als Standard festlegen

4k 4k 4k

Unten: 25cm

4k 4k

AuBen: 25cm

Bundstegposition Links

Gegendberliegende Seiten | v

Gesamtes Dokument |+

Abbrechen

17



den, so muss im Menuiband beim Reiter Layout unter ,Seite einrichten®

eingestellt werden, dass die Seiten sich gegeniiber liegen. Unter dem Rei-

ter ,Layout® muss dann noch ,Gerade/ungerade anders” bei den

Seitenrdnder  Papier Layout

Abschnitt
Abschnittsbeginm: Meue Seite ~
Endnoten unterdricken
Kopf- und FuBzeilen
Gerade/ungerade anders
Erste Seite anders
Eopfzeile:

Abstand vom Seitenrand:
FuBzeile:

1,27 em

Ar 4r

1,27 cm
Seite

Vertikale Ausrichtung: Oben ~

Varschau

Ubernehmen fir: | Gesamtes Dokument |~

Als Standard festlegen

tenzahl auf der linken Seite eingefiigt.

Soll beispielsweise bei Ka-
pitelanfdngen keine Sei-
tenzahl stehen, muss ,Este
Seite anders” angeklickt
Abb. weiter

oben) und vor dem Kapi-

werden (.

telanfang ein Abschnitts-
wechsel eingefiigt werden.
Ausfiihrlicher dazu S. 46 ft.

Sie konnen unter Einfiigen

Zeilennummern...

Rander...

Abbrechen

Optionen fiir die Kopf-
und Fufizeilen angeklickt
werden.

Jetzt kann der Cursor
auf eine ungerade Seite
gestellt werden und im
Meniiband bei Einfiigen
im Bereich ,Kopf- und
Fufizeile® iber ,Einfiigen
Seitenzahl”

Seitenzahl

eine rechte
ausgewahlt
und eingefiigt werden.
Anschliefend wird der
Cursor auf einer ungera-
den Seite platziert und
entsprechend eine Sei-

»Seitenzahl® auch noch weitere Optionen festlegen. Klicken Sie zunachst

auf den Pfeil unter ,Seitenzahl® und wihlen dann ,Seitenzahl formatie-

ren”. Zunachst konnen Sie verschiedene Formate auswihlen (arabische

18



Zahlen, Buchstaben, romische Zahlen) und auch einen Seitenoffset set-
zen, der dann wichtig ist, wenn Thr Text nicht mit S. 1 beginnen soll
Tragen Sie die entsprechende Zahl unter ,Beginnen mit" ein.

In manchen Texten werden

romische und arabische Sei-
Zahlenformat: |1, 2, 3, ... e

tenzahlen verwendet. Haufi
Dﬂapitelnummer einbeziehen | g

. o = : . werden Inhaltsverzeichnis,
Kapitel beginnt mit Formatvorlage: | Uberschrift 1 i

Abbildungsverzeichnis und

Trennzeichen verwenden - [Bindestrich)

Beispiele 1-1, 1-A . Abkiirzungen mit rémischen
Seitennummerierung Seitenzahlen Versehen, der
() Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt Text selbst erd arabisch
@ Beginnen bei: |5 = '

i durchnummeriert und be-

Abbrechen ginnt dann immer mit Seite 1
(die romische Zahlung kann

gef. einen Seitenoffset erhalten). Auch dafiir missen Sie einen Ab-
schnittswechsel einfiigen. Gehen Sie im Meniiband auf Layout und kli-
cken auf dem Pfeil bei ,Umbriiche” (links bei ,Seite einrichten) und wah-
len dann aus der Liste unter Abschnittsumbriiche den Punkt ,Nichste
Seite“ aus. Stellen Sie jetzt den Cursor auf eine Seite vor dem Ab-
schnittswechsel und formatieren Sie das Zahlenformat der Seitenzahl
[Eiq Vorherige Erste Seite anders wie gewlnscht (z. B.
i Nichste | Gerade & ungerade Seiten untersch.  romisch). Jetzt mis-

) (=TT T ST sen Sie sicherstellen,

Havigatien optionen dass diese Seitenzih-
lung nicht mehr nach dem Abschnittswechsel gilt, dazu klicken Sie die
Seitenzahl in der Fuf3zeile nach dem Abschnittswechsel an. Es 6ffnet sich
im Meniiband ein neuer Eintrag: Kopf- und FufSzeilentool. Dort miissen
Sie ,Mit vorheriger verkniipfen® ausschalten. Abschlieend miissen Sie
die Seitenzahl noch kontrollieren und gegebenenfalls anpassen und den

Offset setzen (jetzt arabisch auf 1).
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ERSTELLUNG VON FORMATVORLAGEN

Nachdem so der grobe Rahmen festgelegt worden ist, fehlt zur Verein-
heitlichung noch eine einheitliche Gestaltung der Schrift und der Absat-
ze. Dies geschieht in der gewahlten Dokumentvorlage unter Verwendung
von Formatvorlagen (genauer wire Absatzformatvorlagen).

In den Formatvorlagen lassen sich Charakteristika von Absitzen fest-
legen. Es konnen fiir jeden gewiinschten Absatztyp Formatvorlagen er-
stellt werden. In der Praxis sollten die Formatvorlagen jedoch auf einige
wenige beschrankt bleiben. So sind Formatvorlagen fir Uberschriften
sinnvoll, ebenso fiir den Flieftext, Zitatblocke und fiir die Fufinoten. Zu-
satzliche Vorlagen lassen sich jederzeit erstellen.

WORD selbst bietet viele Formatvorlagen an, die verdndert und um
spezifische ergidnzt werden sollten. Im Folgenden werden die in der Pra-
xis immer wieder auftauchenden Vorlagen vorgestellt und praxisnah ge-
staltet. Um den Uberblick zu behalten, bietet sich an, die Formatvorlagen
anzeigen zu lassen. Klicken Sie im Meniiband bei Start auf das Késtchen

rechts unten bei ,Formatvorlagen®.

AaBbC AaBl AaBb( AaBbC AaBb( AaBbC AaBbC AaBbLC AaBbCD AaBbC azsbcend AQB aseocc 4aBbCE

TStandard T Ubersch... T Ubersch.. TUbersch... TUbersch.. TUbersch.. TUbersch.. T Ubersch... T Zitat TKein Lee... Uberschrif... Titel Untertitel ~ Schwache... |+

Formatvorlagen @

Es o6ffnet sich eine Auflistung der Formatvorlagen, es ist praktisch diese
Liste links aufien
auf dem Bildschirm

Anzuzeigende Formatvorlagen auswahlen:

zu positionieren -
falls der Bildschirm

Verwendet A

Sortierung for die Liste auswadhlen:

Alphabetisch v genligend grof} ist.
Formatierung zum Anzeigen als Formatvorlagen auswahlen: :
[] Formatierung auf Absatzebene Unter ,,Optlonen
[19
[ schriftartfarmatierung ces (unten rechts)

Formatierung for Aufzdhlungszeichen und Mummerierungen .
N g gazEle g kann ausgewahlt

Darstellung von integrierten Formatvorlagennamen auswahlen
Bei Verwendung der vorherigen Ebene nédchste Uberschrift anzeigen

[ Integrierten Namen ausblenden, wenn ein alternativer Mame varhanden ist, FormatVOI'lagen an-

werden, welche

@ Mur in diesem Dokument Gl Meue auf dieser Yorlage basierende Dokumente

Abbrechen
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gezeigt werden, bewihrt hat sich die Einstellung ,Verwendet® und eine

alphabetische Sortierung.

Hilfreich ist der ,Formatinspektor®, der mit : Iy
Formatinspek...

dem mittleren Icon am unteren Rand der ange-

) ) ] Absatzformatierung
zeigten Formatvorlagen aufgerufen wird. Hier Standard A
. N : tandar
sieht man zunichst die aktuelle Formatvorlage
Plus: Vor: 12 Pt A

und darunter, ob der Absatz manuelle Verdnde-
rungen erfahren hat. Mit einem Klick auf das  formatierung auf Textebene

Radiergummisymbol werden diese Veradnde- Absatz-Standa:

rungen entfernt. Sind im Text manuelle Veran- _ .
Plus: <keing> b

derungen enthalten, wurden z. B. Begriffe kur-

siv gesetzt, so wird dies bei den Formatierun- Po| [524] [ atte 16schen

gen auf der Textebene angezeigt und mit dem

Radiergummi konnen sie ebenso leicht entfernt werden. Hier konnen
auch sehr einfach neue Formatvorlagen angelegt werden, dazu einfach
auf den mittleren Button klicken.

Der Button ganz links zeigt die verwendeten Formatierungen dieser
Vorlage an, dies ist niitzlich, wenn man sich schnell einen Uberblick ver-
schaffen will. So sieht man sofort, ob die Unterschneidung eingeschaltet
ist, ob ein Zeileneinzug eingestellt ist usw.

Der Button ,Aller 1oschen® rechts erklart sich selbst, wird er benutzt,
werden alle manuellen Verianderungen auf Absatz- wie auf Zeichenebe-
ne geldscht.

Formatvorlage: Standard

WORD weist dem ersten Absatz in einer leeren Seite die Formatvorlage
,Standard® zu. Es handelt sich um ein Format, mit dem fortlaufender
Text geschrieben werden kann. Diese Vorlage sollte angepasst werden.
Klicken Sie im Fenster ,Formatvorlagen® den Pfeil neben dem Eintrag
,Standard“ an und wihlen Sie ,Andern®. Alternativ konnen Sie im For-
matinspektor auf den Pfeil neben der angezeigten Vorlage klicken und
dann ,Formatvorlage 4ndern® wahlen. Folgendes Fenster 6ffnet sich:
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Den Namen kon-

Eigenschaften

nen Sie unveran-

Mame: Standard

Formatvorlagentyp Absatz dert lassen Da CS

Formatvorlage basiert auf [Keine Formatvorlage) .

Formatvorlage far folgenden Absatz 7 Standard mit Einzug w dle grundlegende

Formatiering. Formatvorlage ist,

Linux Libertine G (|15 e F K U Autamatisch e

= = =B = = = |1z &=| = = basiert sie auch
auf keiner ande-

Wiahlen Sie aus den Formatvorlagen im Auswahlfenster rechts die Vorlage ren.

JStandard® aus. Klicken Sie die Schaltflache ,Bearbeiten..” an. Es erscheint
folgendes Fenster:

Wichtig: lassen

Sie am besten alle

Schriftart: [Standard) Linux Libertine G, 15 Pt., Unterschneidung ab 12 Pt,, Block
Zeilenabstand: Mehrere 1,2 ze, Absatzkontrolle, Formatvorlage: Im Formatvorlagenkatalog anzeigen

Machste Formatvorlage: Standard mit Einzug Weiteren Format—
Zum Formatvarlagenkatalog hinzufdgen Vorlagen auf
@ Mur in diesem Dokument O Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Standard” basie-
Format = Abbrechen ”»

ren (Ausnahme:
Formatvorlagen, die nur in Tabellen oder Textfeldern verwandt werden).
Andern Sie in ,Standard“ z.B. die Schriftart, so wirkt sich diese Verande-
rung auf alle Formatvorlagen aus, die auf ,Standard” basieren, es sei
denn, Sie haben zuvor ausdriicklich etwas Anderes festgelegt — also z.B.
statt der standardméflig verwendeten Schrift ,Linux Libertine G* wurde
fur einen Absatztyp von Thnen ,Arial” gewahlt.

Der Typ, auf den sich diese Formatvorlage bezieht, ist ,Absatz”. Beenden
Sie den Absatz mit einer Absatzschaltung (Return), so konnen Sie die
,Formatvorlage fiir den nichsten Absatz" festlegen. Also bspw. nach ei-
ner Uberschrift automatisch auf ,Standard“ umschalten (hierzu im Fol-
genden einige Tipps).

,Zur Vorlage hinzufiigen” sollten Sie getrost ankreuzen, nicht hinge-
gen jedoch ,Automatisch aktualisieren® (diese Auswahlmoglichkeit gibt
es bei allen Formatvorlagen aufler bei ,Standard”), denn dies wiirde be-
deuten, dass die Formatvorlage immer automatisch gedndert wird, wenn
Sie aus optischen oder inhaltlichen Griinden Anderungen an einem Ab-
satz vornehmen. Ausnahmen sollen sich aber eben nicht auf die Gesamt-
heit aller Absatze dieses Typs auswirken.
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Aber nun zur praktischen Ausgestaltung der Formatvorlage ,Standard”:
Jetzt sollen die Merkmale dieses Absatztyps festgelegt werden. Klicken
Sie unten bei der Schaltfliache ,Format® auf den Pfeil, es werden jetzt alle
Unterpunkte angezeigt, die fiir die Formatvorlage festgelegt werden
koénnen.

Formatvorlage bearbeiten: Zeichen

Zunichst wahlen Sie den obe-
ren Eintrag ,Schriftart” aus.

Schriftart Erweitert

Wihlen Sie die gewiinschte

Schriftart: Schriftschnitt: Grike: Schriftart, z.B. ,,Times New
Linux Libertine G Marmal 15 . . .
Uberation Serf ~ memmmmm . = .| Roman®, den Schriftschnitt, in
Life BT Kursiv 9
i ioli Semibold 10 «
L e iy Swaarus |11 | der Regel wohl ,Standard’,
T - - | L . .. .
= _ und die gewiinschte Grofle.
Schriftfarbe: Unterstreichung: Farbe
Automatisch ~ | | (ohne} w Automatisch Achten Sle darauf dass dle
b
Effekte
[] purchgestrichen [ kapitalchen SChI’lft m AuSdI'UCk gut leS'
|:| Doppelt durchgestrichen |:| GroBbuchstaben . . . .
[ Hochgestellt [] Ausgeblendet bar ist, dies gelingt bei den
[ Tiefgestelit

meisten Schriften mit der
Grofde 11 oder 12 Punkt.

Warschau

Linux Libertine G

Die TrueType-Schriftart wird far den Ausdruck und die Anzeige verwendet,

Hinweis: Fiir einen langeren
Text sollten Sie Schriften mit
e Serifen  verwenden  (Serifen
sind die kleinen ,Fifichen® auf der Grundlinie). Serifen imaginieren eine
Linie, die das Auge besser verfolgen kann. Der Leser ,verliert” die Zeilen

nicht so leicht. Typische Schriften mit Serifen sind: Times New Roman,
Palatino, Bookman, Book Antiqua, Century Schoolbook,
Garamond, Bell MT, Rockwell und viele andere mehr. Lediglich in
Uberschriften oder in Beschriftungen von Grafiken, Bildern und Tabellen
sollen oder konnen serifenlose Schriften (sogenannte Groteskschriften)
verwandt werden, etwa: Arial, Helvetica, Verdana etc.

Bei allen oben aufgefiihrten Schriften handelt es sich um ,proportio-
nale Schriften®, d.h. die Buchstabenbreite ist angepasst. Ein ,M" ist brei-
ter als ein ,I°. Im Gegensatz dazu gibt es noch einige ,nicht-
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proportionale Schriften® (bekannt von der alten Schreibmaschine), hier
sind alle Buchstaben gleich breit, also ,,m“ genau so breit wie ,i™.
Diese Schriften konnten bei Tabellen benutzt werden, wenn mehrstellige
Zahlen exakt untereinanderstehen sollen, die , 1% ist dann auf alle Fille
genauso breit wie die ,8“. Nicht-proportionale Schriften sind: Cou-

rier, Letter Gothic etc.

Die Schriftfarbe konnen Sie auf ,Automatisch® belassen, dies bedeutet,
dass auf weiflem Papier schwarz gewahlt wird (Sie konnen selbstver-
stindlich auch ,schwarz® vorwiahlen, andere Farben werden in wissen-
schaftlichen Texten nur in Beschriftungen von Grafiken zum Einsatz
kommen und machen nur Sinn, wenn dann auch in Farbe gedruckt wird.
Ebenso sollte man auf Unterstreichungen verzichten und auf alle ande-
ren Effekte. Unterstreichungen und Effekte sollten — wenn iiberhaupt -
nur in Uberschriften zum Einsatz kommen.

Den zweiten Reiter mit

Schiiftart Erweitert dem Titel _Erweitert”
Zeichenabstand brauchen Sie kaum zu ver-
Skalieren: |100%¢ ~ . .

pbstanc: [ norm 21 von z andern, achten Sie darauf,
Position: | Normal ~ van: : dass die Skalierung 100%
[] Unterschneid b 12 | Punkt o .

I unterschneidung 3 = betrdgt und dass bei ,,Ab-
OpenType-Features Stand“ und ,,POSitiOl’l“ dle

Ligaturen: Keine ~

Einstellung normal lautet.
Zahlenabstand: |S5tandard e

Allerdings sollten Sie ,,Un-

Zahlenzeichen: |S5tandard o

Stil-Sets: Standard v terschneidung ab:“ an-

|:| Kontextvarianten verwenden

kreuzen, der Wert, der au-

Varschau

tomatisch eingesetzt wird,
Jetzt

entspricht dem des
Schriftgrads, hier also 12
wobreenen | Punkt. Unterschneidung

Die TrueType-5chriftart wird fur den Ausdruck und die Anzeige verwendet.

oder Kerning bedeutet,
dass bestimmte Buchstabenpaare enger zusammengeriickt werden. Trifft
— z.B. beim Namen ,Walter” - ein grofles W auf einen nachfolgendes
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kleines a, e, o oder u, so wird der Vokal etwas ,unter” das W geschoben,
das W wird unterschnitten: Walter und Walter (hier nicht unterschnit-
ten).

Die néachste Einstellung betrifft Ligaturen, hier kann zwischen ,keine®,
,Nur Standard®, ,Standard und kontextbezogen®, ,historisch und frei”
sowie ,alle” ausgewihlt werden. Ligaturen sind sehr von den verwende-
ten Schriften abhingig, etliche altere Schriften kennen sie nicht, da dort
die Buchstabenkombinationen nicht angelegt wurden. Verwendet wer-
den sollte — wenn tiberhaupt — nur ,Standard” oder ,Standard und kon-
textbezogen®. Wird dies eingeschaltet, werden alle in Frage kommenden
Buchstabenkombination durch eine entsprechende Ligatur ersetzt, also z.
B. Qu, fi, ft usw. Eigentlich sieht dies gut aus und erhoht die Lesbarkeit,
hier einige Beispiele (zur besseren Sichtbarkeit mit einer grofien Schrift-

grofle:

Normal mit Ligatur Schriftart

Qu, fi, ft, fl Qll, fi, ft, fl Linux Libertine G
Qui, fi, ft, fl Qu, fi, ft, fl Calibri

Qu, fi, ft, fl Qu, fi, ft, fl Georgia Pro

Allerdings sollten nicht alle vorkommenden Buchstabenkombinationen
als Ligaturen ausgegeben werden, sondern nur solche, in denen die
Buchstaben auch inhaltlich eine Einheit ergeben, also zum Beispiel ,,f1°
bei dem Wort ,Kauflache®. Nicht dagegen bei ,Kaufleute®. Bei der auto-
matischen Silbentrennung werden die Ligaturen wie ein Buchstabe be-
handelt, d.h. der Text wird hier nicht getrennt und es kommt beim
Blocksatz zu unschonen Liicken (manuell lasst sich auch in einer Ligatur
ein Silbentrennstrich einfiigen, aber eben nur manuell). Wer gerne Liga-
turen verwenden will, sollte diese beim Tippen gezielt eingeben (Buch-
stabenkombination oder Wort markieren und iiber das Zeichenmenii Li-
gatur auswahlen).
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Beim Zahlenabstand kann zwischen proportional und tabellarisch ge-
wahlt werden. Im normalen Flietext wirken die proportionalen Zahlen
besser, in Tabellen und untereinander angeordneten Zahlenkolonnen
schaffen die nicht proportionalen Zahlen (tabellarisch) einen besseren
Uberblick. Besonders zu erwihnen sind noch die Mediivalzahlen, die
durchaus im Text verwendet werden konnen, in Aufzédhlungen, bei Sei-
tenzahlen, Listennummerierungen etc. aber vermieden werden sollten.
Mediavalzahlen haben nicht eine einheitliche Grundlinie, sondern variie-
ren, z. B. das Jahr 1492 wird mit Medidvalzahlen so dargestellt: 1492.

Quittieren Sie die vorgenommenen Einstellungen mit ,OK". Das Fenster
,Zeichen“ schlief3t sich und Sie befinden sich wieder im Fenster ,For-
matvorlage bearbeiten®, klicken Sie auf den Button ,Format...” und wah-
len Sie ,Absatz”.

Formatvorlage bearbeiten: Absatz

Bei den Ein-

Eigenschaften

Mame: Standard Stellungen fur
Formatvorlagentyp Absatz
_ i —' den Absatz er-
Formatvorlage basiert auf
_ L .
Formatvorlage fur folgenden Absatz: 1 Einzdge und Abstinde  Zeilen- und Seitenumbruch SChelnt daS
Formatierung an .
gemein «
Linux Libertine G w|[15 w _ Absatzfenster .
Ausrichtung: Blocksatz ~ ke
= = = = =) = Gliederungsebene: |Textkdrper ~ StandardmaBig reduziert Zunéchst muss
| g die Ausrichtung
Beispieltext Beispieltext 1  Links: 0em 2 Sondereinzug: um:
Beispieltext Beispieltext 1 — Recnts: oem 3 (ohne] v : der Zeilen an-
Beispieltext Beispieltext 1 [ Einzuge spiegein
Beispieltext gegeben WEr-
| Abstand
Schriftart: (Standard) Linux Libertine 6,1 Var: opt. = Zeilenabstand: Von: den, fur W1S-
Zeilenabstand: Mehrere 1,2 ze, Absatz Nach 0Pt e Mehrfach 12 =
ach: - - ~1 1. - .
| [ keinen Abstand zwischen Absétzen gleicher Formatierung einfigen SenSChaft11Che
;um Formatvorlagenkatalog hinzufige| . .
@ Mur in diesem Dokument O Meue aul  vorechau Arbeltel’l elg_

Format ~

net sich hier

,Blocksatz".
Tabstopps... Abbrechen Fur den Stan_

dardtext sollte
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keine ,Gliederungsebene” gewahlt werden,? im Fenster muss , Textkor-

per” erscheinen.

Hinweis: Wird Blocksatz verwandt, sollte der Text am Ende mit der Sil-
bentrennung bearbeitet werden, automatisch oder noch besser manuell.

Die Zeileneinziige sollten beim Format ,Standard” links und rechts auf
,0 cm” gesetzt werden, die erste Zeile sollte ebenfalls am linken Rand
beginnen, der Eintrag unter ,Sondereinzug” muss ,(ohne)“ lauten, eben-
so sollte auch oberhalb und unterhalb des Absatzes kein Abstand einge-
tragen werden. Das betonende Absetzen einzelner Absitze vom vorher-
gehenden Text, um einen neuen Gedanken zu kennzeichnen, muss ma-
nuell erfolgen; hier jedoch nicht mit Leerzeilen arbeiten, sondern im Ab-
satzlayout fir den entsprechenden Absatz einen ,Abstand” ,Vor:“ ein-

tragen, z.B. von 12 pt.

Der Zeilenabstand kann
von Vorgaben abhangen Einzige und Abstinde  Zeilen- und Seitenumbruch
(z.B. 1,5 Zeilen) und sollte  raaiierung

Absatzkontrolle

en’[sprechend gesetZt wer- [] Micht vom néchsten Absatz trennen
. . |:| Diesen Absatz zusammenhalten
den. Glbt €S kelne VOI'ga— [] seitenumbruch gberhalb

Formatierungsausnahmen

ben’ SOllte man den Zel_ DZeiIennummerngnterdru:ken

lenabstand auf ,Mehrfach®  [¥enesibentrennung
Textfeldoptionen

setzen und als Wert 1,2-  eassender umbrucn:
fach oder 1,3-fach einge- -
ben. Als Faustregel gilt,
dass fiir einen gut lesbaren
Text der Zeilenabstand die
Buchstabenhéhe (Schrift-

grad) plus 20-30% betragen

Varschau

Schulten Sie anf den rweiten Reiter Teilen- und Seitermechsel”. Hier sollie ak eimviger Fintrag die _Ab-
sitsontrolle” mit einem Hikchen akthvier! sein Die _A ks txontrolle” verhindert die soge

sollte.
Tabstopps... Als Standard festlegen Abbrechen

3 Die Gliederungsebenen sollten den Uberschriften vorbehalten bleiben, sie er-
moglichen das automatische Erstellen eines Inhaltsverzeichnisses.
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Machen es nicht besondere Anforderungen, etwa Spalten, Listen etc.,
erforderlich, miissen die Tabstopps nicht bearbeitet werden.

Schalten Sie auf den zweiten Reiter ,Zeilen- und Seitenumbruch®.
Hier sollte als einziger Eintrag die ,Absatzkontrolle” mit einem Hékchen
aktiviert sein. Die ,Absatzkontrolle” verhindert die sogenannten ,Huren-
kinder® und ,Schusterjungen®, d.h. sie verhindert, dass eine einzelne Zei-
le eines Absatzes am Seitenende stehen bleibt, bzw. dass eine einzelne
Zeile eines Absatzes auf die niachste Seite umbrochen wird. Vor allem
letzteres sieht sehr stérend aus, insbesondere wenn die Zeile nur wenig
gefllt ist.

Damit sind die wesentlichen Einstellungen fiir die Formatvorlage ,Stan-
dard® vorgenommen. Aufler ,Zeichen...“ und ,Absatz...” ist hier lediglich

noch der Eintrag ,Sprache...” von Bedeutung. Hier sollte ,Sprache auto-

Eigenschaften
Mame: Standard
Formatvorlagentyp: Absatz
Formatvorlage basiert auf: [Keine Formatvorlage)
Formatvorlage for folgenden Absatz ' standard mit Einzug e

Formatierung

Linux Libertine G w115 o F K

LT Ausgewdhlten Text markieren als:

: n
".LB/"“Eninsch [Vereinigte Staaten)

| 'f?Eninsch [Verginigtes Kanigraich)

. ' . . HE - .
Quittieren Sie alle Einstellungen [+ Franzasisch (Frankreich)

) .| | & italienisch (Italien)
JFormatvorlage® mit ,Schlieflen®. | |Rumaniscn

Spanisch [(Spanien)
Afarisch [Athiopien) W

Alle Korrekturhilfen verwenden automatisch die Worterblcher
der ausgewdhlten Sprache.

Schriftart: (Standard) Linux Libertine G, 15 PL, Untt [ | Rechtschreibung und Grammatik nicht profen
Zeilenabstand: Mehrere 1,2 ze, Absatzkontrolleg

Machste Formatvorlage: Standard mit Einzug Sprache automatisch erkennen

Zum Formatvorlagenkatalog hinzufdgen

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

Format = Abbrechen
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matisch erkennen” markiert sein.* Die gewahlte Sprache wirkt sich nicht
nur auf die Rechtschreibepriifung aus, sondern wahlt bei der Silbentren-
nung die entsprechende Regeldatei und passt typographische Zeichen,
z.B. einfache und doppelte Anfithrungszeichen, Apostroph etc., entspre-
chend an.

Hinweis: In Absitzen, in denen anderssprachige Ausfithrungen vor-
kommen, etwa englische Satze oder Teilsitze, kann sich die automati-
sche Spracherkennung storend auswirken, da dann unter Umstanden
deutsche und englische typographische Zeichen gemischt auftreten. In
solchen Féllen sollte auf die Automatik verzichtet werden.

Quittieren Sie alle Einstellungen mit ,OK" und verlassen Sie das Fenster
,2Formatvorlage” mit ,Schliefen®.

Formatvorlage bearbeiten: Tastenkombination

Ein Weg, eine vordefinierte Formatvorlage aus-

. . . . . V - X
zuwahlen, ist, mit der Maus im Meniiband unter Formatvorlag...

Start auf die gewiinschte Formatvorlage zu kli- | #e!eschen

Formatvorlage Zeilenabst 7
I Standard 1]'|
oder im Formatvorlagenfenster (linker Bild- | standard mit Einzug
Uberschrift 1
Uberschrift 2
Uberschrift 3
Uberschrift 4

Zitat

cken und die gewiinschte Vorlage auszuwéhlen

schirmrand)> die Vorlage auszuwéhlen.

- 4 & 4 -a s

4  Ist der Eintrag “Sprache automatisch erkennen” nicht markiert, kann diese Op-
tion im Meniiband im Reiter Uberpriifen beim Unterpunkt ,Sprache” und dann
bei ,Sprache fiir die Korrekturhilfen festlegen® vorgenommen werden.

5 Den Formatvorlagenkatalog konnen Sie einschalten, wenn Sie unter Start auf
den Pfeil bei Formatvorlagen klicken (s. S. 33).
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Wesentlich schneller kann die Formatvorlage einem Absatz jedoch iiber
die Tastatur zugewiesen werden. Sie konnen jeder Formatvorlage eine
Tastenkombination zuweisen, solange diese nicht bereits mit anderen
Funktionen belegt ist (in der Regel sollten Sie dann darauf verzichten,
ausgerechnet diese Tastenkombination verwenden zu wollen - suchen
Sie sich eine andere aus). Gehen Sie wie folgt vor: Wahlen Sie die For-
matvorlage aus, klicken auf ,Andern“ und dann auf die rechte untere
Schaltfliche und wahlen ,Tastenkombination...” aus.

Eigenschaften

Mame: Standarﬁ
Formatvorlagentyp Absatz EEIERESH GEREN
_ — Kategorien EBefehle:
Pl shadel Ke  [Formatvoriagen Standara _______|

Formatvorlage far folgenden Absatz T stan

Formatierung

Linux Libertine G ~ |15 ~ F K

Tastenfolge angeben

Aktuelle Tasten: Meue Tastenkombination:
Alt+S

Beispieltext Beispieltext Beispi
Beispieltext Beispieltext Beispil
Beispieltext Beispieltext Beispi
Beispieltext

Derzeit zugewiesen an: [nicht zugewiesen]

Speichern in: | Mormal.dotm |~

Schriftart: (Standard) Linux Libertine G, 15 Pt,, 1| Coochreibung

Zeilenabstand: Mehrere 1,08 ze, Abstand Schriftart: (Standard) Linux Libertine G, 15 Pt., Links
Mach: & PL, Absatzkontrolle, Formatvaorlage: Zeilenabstand: Mehrere 1,08 ze, Abstand
Mach: 8 P, Absatzkontrolle, Formatvorlage: Im Farmatvorlagenkatalog anzeigen
| Zum F tvorl katalog hinzufd
[~] Zum Farmatvorlagenkatalog hinzufdgen SchlieBen
(®) Mur in diesem Dokument () Neue auf diesef
Format ~ Abbrechen

Jetzt 6ffnet sich ein Fenster (s. oben), in dem Sie eine neue Tastenkombi-
nation auswiahlen kénnen. Driicken Sie dazu einfach die Tasten Ihrer
Tastatur, mit der Sie diese Formatvorlage auswéhlen wollen. Es wird in
der Regel nicht sinnvoll sein, die Tabulator- oder Shift-Taste zu benut-
zen, ebenso wenig wie die Steuerungstaste (Strg), denn diese Tasten sind
in Kombination mit anderen Tasten meist belegt. Es bietet sich also z.B.
die Alt-Taste an (auch frei kombinierbar mit der Shift-Taste). Sinnvoll
sind natiirlich Tastenkombinationen, die sich gut merken lassen, z. B. fiir
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die Formatvorlage Standard die Kombination ,Alt" + ,S°, fiir Zitate z. B.
LJAILS + 7% und ahnlich.

Nachdem Sie die von Thnen gewiinschte Kombination eingetippt haben,
erscheint diese im Fenster. Beachten Sie, dass unter dem Fenster der Ein-
trag stehen sollte: ,[nicht zugewiesen]®. Anderenfalls missen Sie sich
entscheiden, hier eine andere Tastenkombination zu benutzen oder die
vorherige zu iiberschreiben.

Bestatigen Sie Thre Auswahl mit der Schaltfliche ,Zuordnen®. Die
Tastenkombination fiir diese Formatvorlage wird nun in das Fenster
»2Aktuelle Tastenkombination® tibertragen.

Verlassen Sie dieses Fenster mit ,Schlieffen”, bestétigen Sie dann mit
,OK" das offene Fenster ,Formatvorlage dndern®. Driicken Sie nach einer
Zeilenschaltung nun die ausgewdihlte Tastenkombination, so wird fiir
diesen Absatz die hinterlegte Formatvorlage verwendet.

Hinweis: Steht der Cursor in einem fertigen Absatz und Sie driicken die
entsprechende Tastenkombination, so wird dem Absatz dieses Format
zugewiesen. Dies ist sehr niitzlich, wenn ein bereits fertiger Text mit den
entsprechenden Formatvorlagen versehen werden soll oder wenn z.B.
einzelnen Absitzen ein bestimmtes, vom Flie3text abweichendes Layout
zugewiesen werden soll (etwa Uberschriften und Zitate).

Formatvorlage: Standard mit Einzug

Schreiben Sie langere Textpassagen ohne Zwischeniiberschriften, so
wird der Text durch Absitze untergliedert. Haufig wird zwischen zwei
Absitzen ein Leerraum eingefiigt (auf keinen Fall eine Leerzeile mit Re-
turn einfiigen, sondern immer in den Absatzeinstellungen ,Abstand vor®
oder ,,Abstand nach” benutzen). Unserer Meinung nach sollte ein solcher
Abstand jedoch nur eingefiigt werden, wenn ein anderer Gedankengang
ausgefihrt wird, das oben Gesagte zusammengefasst wird etc.

Absitze lassen sich besser voneinander unterscheiden, wenn die erste
Zeile eines Absatzes etwas eingeriickt ist (wie in diesem Text). Auch dies
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lasst sich einfach durch das Erstellen einer neuen Formatvorlage auto-
matisieren.

Klicken Sie im Reiter Start unter Layout auf den unteren Pfeil und
wahlen aus der Liste dann ,Formatvorlage erstellen® aus. Sie kénnen
auch in der Liste der Formatvorlag auf den Button unten links klicken.

AaBbC AaBlL AaBb( AaBbC AaBb( AaBbC AaBbC AaBbC AsBbCD AaBbC 4ssoccos AQB assscer daBbCe
TStandard T Ubersch... T Ubersch.. TUbersch.. TUbersch.. TUbersch.. T Ubersch.. TUbersch.. T Zitat TKein Lee... Uberschrif... Titel Untertitel Sthwa[he..e

Formatvorlaoen
Es offnet sich ein Fenster, in dem Sie der neuen Formatvorlage zunachst
einen Namen geben, z. B. ,Standard mit Einzug”.

Mame:
Standard mit Einzug

Vorschau der Absatzformatvorlage:

Formatvorlagel

Andern... Abbrechen

Nachdem Sie der neuen Formatvorlage einen Namen gegeben haben,
wahlen Sie ,Andern...", um die neue Formatvorlage zu bearbeiten. Jetzt
6ffnet sich das Thnen bekannte Fenster zum Bearbeiten der Formatvorla-
ge. Als erstes wiahlen Sie aus, auf welcher Vorlage diese neue Vorlage ba-
sieren soll, sinnvollerweise wird hier ,Standard” ausgewahlt; dies bedeu-
tet, dass alle Verdnderungen, die Sie in ,Standard” vornehmen - etwa ei-
ne andere Schrift, Schriftgrofie, Zeilenabstand, Tabstopp etc. —, auto-
matisch auch auf die neue Formatvorlage tibertragen werden.

Miissen Sie den Text z.B. spater mit einem 1,5-fachen Zeilenabstand
ausdrucken, reicht es, wenn Sie diese Veranderung in ,Standard” vor-
nehmen. Alle Formatvorlagen, die auf ,Standard” basieren und nicht
ausdriicklich einen anderen Zeilenabstand voreingestellt haben, werden
dann ebenfalls auf diesen Zeilenabstand gesetzt.

Wahlen Sie zunéchst als Vorlagentyp ,,Absatz” aus und dann suchen
Sie unter Formatvorlage basiert auf die Formatvorlage ,Standard” aus.
Die Formatvorlage fiir den folgenden Absatz sollte in diesem Fall ,Stan-
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dard mit Einzug sein®, dies wird aber schon voreingestellt sein. Dies be-
deutet, dass nach einer Absatzschaltung (Return) wieder ein Absatz mit

Einzug folgt.

Eigenschaften
Mame: Standard mit Einzug
Formatyvorlagentyp: Absatz ~
Formatvorlage basiert auf: 7 standard e
Formatvorlage far folgenden Absatz: ' standard mit Einzug ~

Formatierung

Linux Libertine & ~ 1|15 w F K Automatisch e

=

=

I
I1f
1l
Il
Il
If
I
=3
(11N}
EX
(11N}
i
Il

Nachdem Sie der neuen Formatvorlage einen Namen gegeben haben,
wihlen Sie ,Andern..” und die neue Formatvorlage zu bearbeiten. Jetzt dffnet
sich das Thnen bekannte Fenster zum Bearbeiten der Formatvorlage. Als
erstes wihlen Sie aus, auf welcher Vorlage die

Einzug:
Erste Zeile: 0.5 cm
Basierend auf: Standard

|:| Zum Formatvorlagenkatalog hinzufagen |:| Automatisch aktualisieren

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

Format - Abbrechen

Diese neue Formatvorlage enthilt alle Festlegungen von ,Standard” mit
Ausnahme der Tastenkombination. Da in dieser Vorlage nur die erste
Zeile des Absatzes etwas eingeriickt werden soll, ist dies hier der einzige
Punkt, der geindert werden muss. Dazu wahlen Sie den Button ,Format®
und dann ,Absatz.. aus.

Es offnet sich das bereits bekannte Fenster zur Bearbeitung der Ab-
satzeinstellungen (s.0.). Die einzige Verdnderung, die Sie vornehmen
missen, betrifft den Eintrag ,Sondereinzug®. Klicken Sie auf den Pfeil
und wihlen Sie ,Erste Zeile” aus, stellen Sie jetzt den gewiinschten Wert

ein, etwa 0,5 oder 0,6 cm.
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Eigenschaften

Mame: Standard mf
| Einzige und Abstande  Zeilen- und Seit bruch
Formatvorlagentyp: Absatz - o CLE= P LGN
| oA [
Formatvorlage basiert auf:  standar gemein
| Ausrichtung: Blocksatz
Formatvorlage fur folgenden Absatz: T standar ausricitung peksa -
. Gliederungsebene: | Textkorper v Standardmakig reduziert
Formatierung
Linux Libertine G w15 w F K
Einzug
BN = = = = = = I: Links: Ocm 5 Sondereinzug: Um:
Rechts: Dem |5 Erste Zeile ~ | |0,5m =
D Einzuge spiegeln
Beispieltext Beispieltext Beispielt
_ . _— Abstand
Beispieltext Beispieltext Beispielt
Beispieltext Beispieltext Beispielt ~ “2" L — Zeilenabstand: Yon:
Beispieltext Mach: 0 PL = Mehrfach hd 1.2 =
|:| Keinen Abstand zwischen Absdtzen gleicher Formatierung einfigen

Schriftart: Linux Libertine G, 15 Pt., Formatuorlage:.

Basierend auf: Standard Varschau

Zum Formatvorlagenkatalog hinzufagen [ ] Aut

@ Mur in diesem Dokument O Meue auf dieser Va Beispicltext  Beispicitent Seispicitent Beispieltext Beispieltexnt Seispieltent Beispicltent Beispheltext
Beispieitent Seizpicitent Seispieitent Beigpicitent Beigpieitent Beizpieiteat Seigpeitent Beispieitet Seizpieitent
Beispieitext Beispeitext

Tabstopps... Abbrechen

Format ~

Schlieflen Sie das Fenster ,Absatz“ mit ,OK® ebenso das Fenster ,For-
matvorlage erstellen®. Jetzt ist die neue Formatvorlage ,Standard mit
Einzug® verfigbar und wird in der Liste der Formatvorlagen angezeigt.
Nach unserer Erfahrung ist es sinnvoll, auch hier eine Tastenkombinati-

[13

on festzulegen, z. B. ,Alt" + ,E.

Nun miissen Sie allerdings noch die Formatvorlage ,Standard® verin-
dern, damit nach dem Absatz ,Standard” bei Betatigung der Absatzschal-
tung (Return) der nachste Absatz mit einer Einriickung beginnt.
Beginnen Sie einen Text neu oder beginnen Sie nach einer Uber-
schrift, einer Grafik, Tabelle oder einem Bild, wollen Sie in der Regel
nicht, dass der Text eingeriickt ist. Hier sollten Sie Ihre Formatvorlage
,Standard® verwenden. Haben Sie aber diesen Absatz beendet, so sollte
jetzt automatisch die erste Zeile des nachfolgenden Absatzes und aller
weiteren eingeriickt sein, also die Formatvorlage ,Standard mit Einzug”
verwendet werden. Dies erreichen Sie, indem Sie im Katalog Formatvor-
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lagen oder im Formatinspektor die Vorlage ,Standard” auswihlen und auf

,Formatvorlage dndern..." klicken.

In dem sich offnenden — bereits bestens bekannten — Fenster ,Format-
vorlage dndern” wihlen sie als bei ,Formatvorlage fiir den folgenden Ab-

satz” aus der Liste die Vorlage ,Standard mit Einzug".

Eigenschaften

Mame: Standard

Formatvorlagentyp Absatz

Formatvorlage basiert auf [Keine Formatvorlage)

Formatvorlage far folgenden Absatz: I standard mit Einzug =

Formatierung

Automatisch ~

=

Linux Libertine G ~ 1|15 e F K

=

i
I[1]
il
Il
If
Hl
=3
(11N}
E
(11N}
i
Il

In dem sich 6ffnenden - bereits bestens bekannten - Fenster Formatvorlage
bearbeiten” wiahlen sie als bei JFormatvorlage fiir den néchsten Absatz” aus
der Liste die Vorlage .Standard mit Einzug".

Schriftart: (Standard) Linux Libertine G, 15 PL., Unterschneidung ab 12 Pt., Block
Zeilenabstand: Mehrere 1,2 ze, Absatzkontrolle, Formatvorlage: Im Formatvorlagenkatalog anzeigen
Machste Formatvorlage: Standard mit Einzug

Zum Formatvorlagenkatalog hinzufigen
@ Mur in diesem Dokument D Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Format -~ Abbrechen

Quittieren Sie dieses Fenster mit ,OK".

Hinweis: Wollen Sie einen Absatz starker hervorheben, etwa um das
zuvor Gesagte zusammenzufassen, so erreichen Sie dies am besten durch
einen Zwischenraum zum vorherigen. Auch sollte die erste Zeile nicht
eingeriickt sein. Weisen Sie dem Absatz also die Formatvorlage ,Stan-
dard® zu und verdndern Sie den Abstand zum vorhergehenden Absatz
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manuell.® Dazu klicken Sie entweder mit der rechten Maustaste in diesen
Absatz und wahlen den Eintrag ,Absatz...“ aus dem Pop-up-Fenster oder
sie wahlen im Reiter Start den Eintrag ,Absatz” und klicken auf den Pfeil
rechts unten. Unter dem Reiter ,Einziige und Abstiande” tragen Sie bei
»2Abstand” ,Vor" den gewiinschten Wert, z.B. 12 pt ein.

Einzige und Abstdnde  Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein
Ausrichtung: Blocksatz w
Gliederungsebene: |Textkorper ~ Standardmaiig reduziert

Einzug
Links: 0 cm = Sondereinzug: Um:
Rechts: Deom s [ohne) w =
|:| Einzuge spiegeln

Abstand
Yar: 12Pt 5 Zeilenabstand: YVon:
Mach: 0Pt = Mehrfach s o|1,2 =

|:| Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfugen

Vaorschau

Himwedr Wollen Sie einen Abesaiz stirker hervorheben etwa am dis mvor Gesigle sammenefassen, o
erreichen Bie dies am besten darch einen Zwischenmam zam vorherigen Auch sollie die erste Zeile nich
eingerick! sein Weisen S dem Absitz ako die Fo

Tabstopps... Als Standard festlegen Abbrechen

Schlieflen Sie das Fenster mit ,OK". Selbstverstandlich konnten Sie auch

eine Formatvorlage erstellen, die diese Einstellungen beinhaltet und die-

6 Flgen Sie keine Leerzeile ein, denn bei einem ungiinstigen Seitenumbruch
konnte diese Leerzeile als erste Zeile einer neuen Seite stehen. Die Seite wiirde
also scheinbar nicht am oberen Rand beginnen. Wenn Sie dem Absatz einen
Abstand ,vor® oder ,nach® zuweisen, wird dieser beim Seitenumbruch unter-
driickt, d.h der Absatz beginnt automatisch am Anfang der Seite.
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se z.B. ,Standard mit Abstand vor® benennen. Und selbstverstindlich
konnten Sie auch dieser Formatvorlage eine Tastenkombination zuwei-
sen (vgl. dazu S. 30).

Wahrscheinlich werden Sie bereits erkannt haben, wie vielfaltig Format-
vorlagen sein konnen. Allerdings ist es nicht sinnvoll, sich fiir jede nur
denkbare Gelegenheit eine Formatvorlage zu basteln; Ausnahmen und
Einzelfélle konnen viel schneller manuell verandert werden. Nur haufig
wiederkehrende Absatzformatierungen verlangen nach einer eigenen
Formatvorlage.

Nachdem Ihnen bereits zwei Vorlagen fiir den Flief3text vorgestellt
wurden, sollen hier noch einige nach unserer Erfahrung niitzliche zu-
satzliche Vorlagen préasentiert werden:

Formatvorlage: Zitat

In vielen wissenschaftlichen Arbeiten wird ausgiebig zitiert. Nicht im-
mer sind die Zitate Teile eines Satzes, d.h. Prazisierungen oder Ergén-
zungen in einem Satzgefiige. Haufig wird auch ein ldngeres Zitat be-
nutzt, das sich vom normalen Haupttext absetzen sollte. Dazu kénnen
diese Zitate als eigenstandiger Zitatblock gestaltet werden. Dies geht am
effektivsten mit einer eigenen Formatvorlage, die z.B. den Namen ,Zitat"
oder ,Zitatblock® erhilt. WORD enthilt bereits eine Formatvorlage mit
dem Namen ,Zitat", die allerdings angepasst werden muss.

Sollten Sie eine neue Vorlage, z. B. ,Zitatblock” erstellen wollen, ge-
hen Sie wie oben beschrieben vor: Erstellen Sie eine neue Formatvorlage,
benennen Sie sie. Die Basis sollte ,Standard” sein und als Folgeformat
sollten Sie ebenfalls ,Standard” wihlen (damit nach einem eingeriickten
Block der nachste Absatz nicht mit einer Einriickung beginnt). Egal ob
Sie Thre selbst erstellte Vorlage verwenden oder die von WORD vorgege-
bene Vorlage anpassen wollen, das Vorgehen ist identisch: Wahlen Sie
,Formatvorlage dndern®, und klicken Sie auf den Button ,Format” unten
rechts. Bearbeiten Sie zuerst ,Schriftart®. Die Schriftart sollten Sie unver-
andert lassen (in unserem Beispiel Linux Libertine G), ebenso konnen Sie
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den ,Schriftschnitt® unverandert auf ,Normal® belassen. Zitate konnen
auch kursiv gesetzt werden, vor allem lingere Zitate lassen sich dann
aber schlechter lesen.

Allerdings kann es durchaus sinnvoll sein, die Grofle der Schrift zu
verandern: Schreiben Sie beispielsweise mit Linux Libertine G mit 15 pt
im Haupttext, so konnten Sie dem Zitatblock eine etwas kleinere Schrift,
zuweisen, bewahrt hat sich eine Schrift, die 1 pt kleiner ist als die im
Haupttext verwendete. Vergessen Sie nicht, die ,Unterschneidung ab®
auf den Wert einzustellen (Reiter ,Erweitert”). Schlielen Sie das Fenster
LSchriftart” mit ,OK® und wahlen unter ,Format® den Eintrag ,Absatz...".
Passen Sie jetzt den
Absatz an: Belassen  gnzugeundsnstande  zeilen- und seitenumbruch
Sie die Ausrichtung Ao

f Bl k « d Ausrichtung: Elocksatz e
au » oc SatZ un Gliederungsebene: | Textkorper ~ Standardmagig reduziert
die Gliederungsebene
. Einzug
auf »Textkorper®. _ . _
Links: 06cm |5 Sondereinzug: Um:
Wéhlen Sie nun den Rechts: 0,5 cm [= {ohne) ~ =
Einzug rechts und  [l&nzugespiegen
links (z.B. 0,6 cm), ver-  ostana
. . . Var & Pt = Zeilenabstand: Vorn:
gewissern Sie sich,
Mach: &Pt = Mehrfach vl 1,1 =
daSS fur ,,Sondereln' Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einflgen
zug”®  ,ohne®  aus-
Vorschau
gewahlt ist und verén-
dern Sie nun den ”Ab_ Allerdings kunn es durcdums sinmoll sein die GriGe der Schriflt ma verinderm Schreden Sie
« « d .b-LH:\-Hth'::lwr nl!. Lirrmx I.l.l:r.._lm [ ||||..'_'| pt |||| H.|r.|::.j.e\. 50 kfnnten Sie dem Zitatblock eine efwas
Stand ”Vor un Edeinere Schrilt, srwedsen, bewibhrt hat sich eine Schnift
[13 . .

nach® - weisen Sie

? Tabstopps.. Als Standard festlegen Abbrechen

hier beispielsweise ei- e

nen Abstand von je 6 pt zu. Zum Abschluss kdnnen Sie eventuell den
Zeilenabstand noch etwas verringern, also z. B. ,Mehrfach™ auf 1,1 fest-
legen.

Es ist eine Uberlegung wert, den Haken vor ,Keinen Abstand zwi-
schen Absitzen gleicher Formatierungen einfiigen” zu setzen, dann wird
bei Zitaten, die aus mehreren Absatzen bestehen, kein Abstand zwischen
diesen Absitzen eingefiigt. Wollen Sie gezielt dort ausnahmsweise einen
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Abstand haben, miissen Sie unter ,Absatz” (nicht in den Formatvorlagen)
diesen Haken entfernen.

Quittieren Sie die Einstellungen mit ,OK" und verlassen Sie das Fenster
,Formatvorlage dndern” mit ,OK". Wahlen Sie nun die Formatvorlage
,Zitate” aus, sollte sich folgendes Bild ergeben:

Bemerkung: bei der hier benutzten kurzen Zeilenlange kann der Zei-
lenabstand geringer sein als die tblichen 120%. Allerdings sollten die
Zeilen auch nicht zu sehr aneinander gequetscht werden. Ahnliches gilt
auch fiir Fufinoten, die nicht allzu lang sind und nicht hintereinander
gelesen werden, auch hier kann der Zeilenabstand unter 120% liegen.

Haben Sie keinen Haken bei ,Keinen Abstand zwischen Absitzen glei-
cher Formatierung einfiigen” gesetzt und besteht Thr Zitat aus zwei oder
mehr Absdtzen, so vermeiden Sie eine Absatzschaltung (Return), denn
ansonsten wiirden die Abstiande ,vor® und ,nach® an dieser Stelle zu ei-
nem Abstand fihren, was nicht erwunscht ware. Verwenden Sie statt
dessen eine bedingte Zeilenschaltung,” so wird der Absatzabstand unter-
driickt. Eventuell miissen Sie jedoch am Ende der Zeile des vorangehen-

den Absatzes einmal , Tab“ driicken. Benutzen Sie also: ,TAB“ und dann
LSHIFT® + .RETURN®.

Gerade fiur die Formatvorlagen, die abweichend vom Standardlayout
aber trotzdem héufig benutzt werden, sollten Tastenkombinationen ver-
wandt werden, dies macht das Arbeiten bedeutend schneller (zur Zuwei-
sung von Tastenkombinationen vgl. S. 30).

Formatvorlage: Uberschrift

Uberschriften haben die Aufgabe, den Text zu untergliedern, optisch und
inhaltlich. Inhaltlich sollte eine Uberschrift die anschlieBenden Ausfiih-
rungen moglichst pragnant benennen, optisch sollte sie sich so stark ab-

7  Eine bedingte Zeilenschaltung bricht an dieser Stelle die Zeile um, ohne jedoch
Abstande vor oder nach zu beriicksichtigen. Driicken Sie gleichzeitig die
SHIFT- und die RETURN-Taste. Um bei eingestelltem Blocksatz die letzte Zeile
nicht am rechten Rand (mit unschénen, quasi gesperrten Leerstellen) enden zu
lassen, muss eventuell die TAB-Taste zuvor gedriickt werden.
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heben, dass sie beim schnellen Durchblittern noch zu finden ist. Ubli-
cherweise werden verschiedene Uberschriften hierarchisch gegliedert, so
sieht die Uberschrift der Teile eines Buches anders aus als die eines Kapi-
tels, und die Kapiteliiberschriften unterscheiden sich wiederum von der
eines Unterkapitels oder einer Zwischeniiberschrift.® Allerdings macht
eine solche Hierarchie nur Sinn, wenn sie vom Leser ohne weiteres er-
kannt wird; Hierarchien mit sechs Ebenen oder mehr verwirren mehr,
als dass sie die Ubersicht erleichtern. Ein beliebtes Mittel, die Hierarchie
erkennbar zu machen, ist die Verwendung von Ziffern und Buchstaben.
Zwar lasst sich hier zuverldssig auf die Stellung der Uberschrift im ge-
samten Text schliefen, aber auch hier gilt, dass eine Ubersichtlichkeit
gewahrt bleiben muss, Angaben wie ,2.3.1.1.2.6“ oder ,II.1.A.b.cc.” kon-
nen durchaus so manchen Leser verargern, im besten Fall werden sie
schlicht nicht wahrgenommen oder ignoriert.

In einer Textverarbeitung wie WORD haben Formatvorlagen fir Uber-
schriften noch eine andere wesentliche Aufgabe: Sie ermoéglichen das au-
tomatische Erstellen von Inhaltsverzeichnissen (vgl. Sie hierzu auch S.

62f.).

Die Formatvorlagen fiir die einzelnen Uberschriften kénnen entspre-
chend benannt werden (z.B. Kapitel, Unterkapitel, Zwischeniiberschrift
etc.). Wir belassen es hier bei der vom Programm vorgegebenen Benen-
nung mit angefiigten Ziffern (Uberschrift 1, Uberschrift 2 ...) und modifi-
zieren lediglich die bereits vom Programm angelegten Uberschriften. In
WORD ist fiir die ersten drei Uberschriften bereits eine Tastenkombinati-
on hinterlegt: ,Alt“ + ,1% ,Alt" + ,2“ usw. Verwenden Sie weitere Uber-
schriften, ist es sinnvoll die Tastenkombination fortzufiihren, legen Sie
den Tastenbefehl in den Formatvorlagen fest.

8 Die Selbstverstiandlichkeit, dass sich die Hierarchie der Uberschriften aus der
inhaltlichen Struktur des Textes ergeben muss, sei hier nur am Rande erwéhnt.
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Offnen Sie also -

Eigenschaften

me: Oberschrt wie bereits bekannt
Formatgorlagentyp-: Absatz ~ _ die Formatvor-
Formatvorlage basiert auf: ' standard ~

Formatvorlage far folgenden Absatz 4 Standard e lagen’ Wahlen Sle
Formatierung .
Linux Libertine G vz Ml F k u Automatisch | v nun aus der Liste
Sl===|===|zx|= = der Formatvorlagen,

die zu bearbeitende

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Uberschrift, etwa

o . «
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext ,Uberschrift 1°, aus
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext und klicken Sie auf

Schriftart: 22 Pt., Unterschneidung ab 16 Pt., Links, Abstand ~
Vor: 18 Pt. A < 9
Mach: & Pt., Micht vom ndchsten Absatz trennen, Ebene 1, Formatvorlage: Im Formatvorlagenkatalog anzeigen ”Andern... .
Basierend auf: Standard 2
Zum Formatvorlagenkatalog hinzufigen |:| Automatisch aktualisieren . .
@ Mur in diesem Dokument O Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente ZunaChSt haben Sle
Format~ soecen | dje Moglichkeit, die

Formatvorlage zu benennen oder den Namen beizubehalten. Auch hier
ist es sinnvoll, diese Formatvorlage auf ,Standard” basieren zu lassen;
suchen Sie aus der Liste unter dem Eintrag ,Formatvorlage fiir den
niachsten Absatz” die gewiinschte aus, z.B. den Eintrag ,Standard”. Nach
einer Absatzschaltung (Return) folgt dann auf die Uberschrift der Flief3-
text ohne Einzug in der ersten Zeile — nach einer weiteren Absatzschal-
tung folgt dann - vorausgesetzt, dies ist so angelegt — der FliefStext mit
einer Einriickung zu Absatzbeginn.

Wiéhlen Sie nun im Fenster ,Formatvorlage édndern” den Button ,For-
mat...“ und dort den Eintrag ,Schriftart...* aus. Soll die ,Uberschrift 1°
nur zu Beginn eines Teils oder eines Hauptkapitels verwendet werden,
steht sie also allein auf einer Seite oder zu Beginn einer Seite mit groflem
Abstand zum Text, kann hier eine andere Schrift gewahlt werden, an-
sonsten wirkt die Vermischung verschiedener Schriften im Text eher sto-
rend. Wir bleiben in unserem Beispiel bei der Schrift, die auch im Haupt-
text Verwendung findet.

9 Sollten die Uberschriften nicht in der Liste der Formatvorlagen am rechten
Bildschirmrand angezeigt werden, klicken Sie unten rechts auf ,,Optionen® und
wihlen dann ,Alle Formatvorlagen® aus. Man kann natiirlich auch eine neue
Formatvorlage erstellen.
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Ein gutes Unter-

Schiiftart  Erweitert scheidungsmerkmal
fiir eine Uberschrift ist

Schriftart: Schriftschnitt: Grofe: . . .
Linux Libertine G Normal 22 zundchst die Schrift-
Liberation Serif Ml romal PYREE ~ = : 8 _
Lbera AL b groBe. Soll die ,Uber
Li Biali G Semibald 20 . « .
Linux Liberting Display G Semibold Kursiv schrift 1" ausschlief3-
v | LFett e ¥

lich am Kapitelanfang

Schriftfarbe: Unterstreichung: Farbe . .
Automatisch ~ | | [ohne) L Automatisch und am Beglnn emer
Effekte Seite benutzt werden,
[] burchgestrichen [~] Kapitélchen Kk hi .
|:| Doppelt durchgestrichen |:| GroBbuchstaben S0 ann 1€r emne
[ Hochgestelit [] Ausgeblendet Schrlftgroﬁe von 18-24

[ Tiefgestelit
Punkt verwendet wer-

Vaorschau

” den (bei einer Schrift-

grofle im Haupttext

Die TrueType-Schriftart wird far den Ausdruck und die Anzeige verwendet,

von 15 pt).

Weiterhin  konnte
Als Standard Testiegen | | Texteffekte: ARbrEenen | dijese Uberschrift noch
durch die Verwendung von ,fett” oder ,kursiv®, bzw. einer Kombination
beider hervorgehoben werden. Da es sich in unserem Beispiel um eine
Kapiteliiberschrift handelt, sollen hier besondere Buchstabenschnitte
oder ,Effekte” zur Anwendung kommen. Aktivieren Sie die Kastchen in
der Mitte des Fensters durch anklicken und beobachten Sie die
Veranderungen in der Vorschau. In der Praxis werden nur die
,Kapitidlchen® oder die ,Grolbuchstaben® in den Uberschriften
wissenschaftlicher Texte benutzt werden, alle anderen Effekte wirken
eher verspielt bis unserios.

Bei ,,Grof3buchstaben® wird Thr Text AUSSCHLIESSLICH IN MAJUS-
KELN GESETZT, ,Kapitidlchen® wirken eleganter. Zwar werden auch
hier Majuskeln verwandt, doch unterscheiden SICH HIER IMMER NOCH
GROB- UND KLEINSCHREIBUNG.!® Haben Sie die gewiinschte Grofle und

10 ,Echte” Kapitalchen werden nur von sehr hochwertigen Schriften angeboten,
sie unterscheiden sich von den iiblichen True Type-Schriften durch die gleiche
Strichstérke bei den Grof3 und Kleinbuchstaben. WORD simuliert ansonsten die
Kapitalchen durch die Vermischung unterschiedlich grofier Majuskeln. Aller-

43



Auszeichnung der Schrift gewahlt, vergessen Sie nicht, den Reiter ,Zei-

chenabstand” anzuwihlen und dort die ,,Unterschneidung” zu aktivieren
(die selbstverstiandlich nicht bei ,Groflbuchstaben” und ,Kapitilchen®

wirken kann).

Wahlen Sie nun unter ,Format” den Eintrag ,Absatz”. Zunéchst legen

Sie die Ausrichtung fest: Uberschriften sollten moglichst nicht getrennt

Einzige und Abstinde  Zeilen- und Seitenumbruch
Allgemein
Ausrichtung: Links ~

Gliederungsebene: | Ebene ~ |:| Standardméaiig reduziert

Einzug
Links: 0 cm = Sonderejnzug: Um:
Rechts: Ocm = [ohne) v
|:| Einziige spiegeln

Abstand
Vaor 18Pt = Zeilenabstand: Vo
MNach: 6Pt = Mehrfach | 1,2

|:| Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfagen

Worschau

Wichtig ist man die Festlegung der Gliederungsebene”. d h der Therschriftenhierarchie. Hier ist es bogisch
Emrrespondie rende Fintrige zm wiihler abso: Dberschrift | mit Fhene § (oder Haoptkapite] mit Fhene | efc) Die
Fug

Tabstopps... Abbrechen

werden, und gerade die
Verwendung  grofler
Schrifttypen fihrt
beim Blocksatz gele-
gentlich zu unschénen
Licken im Text; fur
Uberschriften kann
deshalb durchaus der
linksbiindige ,Flat-
tersatz®  ausgewahlt
werden (fir eine Ka-
piteliiberschrift am
Anfang einer Seite
bzw. eines neuen Teils
bietet sich auch
,zentriert” an).
Wichtig ist nun die

Festlegung der ,Gliederungsebene®, d.h. der Uberschriftenhierarchie.

Hier ist es logisch, korrespondierende Eintrage zu wihlen; also: Uber-
schrift 1 mit Ebene 1 (oder Hauptkapitel mit Ebene 1 etc.). Die Festle-

dings ist dieser Unterschied nur bei sehr groflen Schrifttypen auffillig. — Das
gewdhlte, in Kapitilchen gesetzte Beispiel enthiillt zugleich das ,8-Problem®.
LB als Grof3buchstabe existiert in den meisten Schriften nicht. Daher sollte, be-
nutzt man Kapitilchen, das ,8“ in ein ,Doppel-S* umgewandelt werden: GROSS-
UND KLEINSCHREIBUNG. Allerdings gibt es seit einiger Zeit auch ein grofies §3 in
etlichen Schriften (etwa in der hier verwendeten Linux Libertine), die Majuskel
sieht so aus: (3 — und kann durch die fingerbrechende Tastenkombination ,Alt

Gr” + ,Shift” + ,8“ geholt werden.
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gung der Gliederungsebene ist auch fiir die automatische Erstellung des
Inhaltsverzeichnisses unerlésslich.

Im mittleren Bereich des Fensters legen Sie die Einrlickungen fest. In
der Regel wird die Uberschrift dort beginnen und enden, wo auch der
Textkorper anfangt und aufhort, die Werte fiir den rechten und linken
Rand bleiben also bei ,Null®. Ebenso wenig wird die erste Zeile einen
Einzug haben, hier sollte — zunéchst — ,(ohne)” ausgewahlt werden.

Wichtig ist der Abstand zum vorangegangenen und zum folgenden Ab-
satz. Handelt es sich um eine Uberschrift, die immer am Anfang einer
Seite steht, braucht kein ,Abstand vor® gesetzt zu werden (ansonsten
sollte der Abstand vor der Uberschrift immer erheblich grofier als der
Abstand danach sein, etwa im Verhaltnis 3:1), der ,Abstand nach® sollte
zum Verhaltnis der verwendeten Schriftgrofle nicht zu klein ausfallen,

kann aber auch so grof§ gewahlt werden, dass der
Text z.B. erst in der Mitte der Seite beginnt. Der SammG AU ERSTELLE

WISSENS CHAFTLICHER, & FEEITEN UNTER.
35 WorD

gewlnschte Abstand muss im Monitor und im
Ausdruck iiberprift werden, er kann ja beliebig

und zudem sehr schnell verandert werden. Steht

die Uberschrift immer am Anfang einer neuen

Seite (also nach einem Seiten- oder Abschnitts-

wechsel) so kann sie durch einen geniigend gro-

P

Blen ,Abstand vor“ auch in das obere Drittel der

Seite hin zur Mitte verschoben werden (natiirlich
auch noch weiter, aber dies wirkt dann eher befremdlich). Diese layoute-
rischen Mdglichkeiten miissen aber noch nicht zu Beginn ausgeschopft
werden. Die Formatvorlage kann ja spater sehr einfach verandert wer-
den, und dies wirkt sich dann auf alle Uberschriften mit dieser Format-
vorlage aus. Aber auch hier gilt, dass héufig die schlichten Ergebnisse
die besten sind.

Klicken Sie nun den Reiter ,Zeilen- und Seitenwechsel® an. Als erste
Einstellung finden Sie hier die ,,Absatzkontrolle” zur Verhinderung von
»2Hurenkindern® und ,Schusterjungen®, dies sollte unbedingt aktiviert
sein. Ebenso der Eintrag darunter ,Nicht von nachsten Absatz trennen”
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— dies bewirkt, dass die Uberschrift mit dem folgenden Absatz des Textes
zusammengehalten wird, dass es also nicht moglich ist, dass die Uber-
schrift am Ende der Seite steht und der dazugehorige Text erst auf der
nachsten Seite beginnt.

Hinweis: Dies funk-

Einziige und Abstinde  Zeilen- und Seitenumbruch tioniert naturllch nur,
Paginierung

spsatekontrole wenn der folgende Ab-
HMicht vom ndchsten Absatz trennen SatZ nlCht aus einer
Diesen Absatz zusammenhalten

[ seitenumbruch oberhalb Leerzelle besteht_ An-

Formatierungsausnahmen sonsten erd dle Uber—

[ Zeilennummern unterdricken

4] keine silbentrennung schrift mit der Leerzei-

Textfeldoptionen
le zusammengehalten,

Passender Umbruch:
Kein z der Text beginnt dann
trotzdem auf der

nachsten Seite.

Varschau

Deshalb: nie Leer-
zeilen verwenden, son-

Wiichtig st der Abstand zam vornge gangenen and zom folgenden Absitz Handel es sich am eine Therscrift d o o A b
die immer am Anfang einer Seile stehi, brancht kein Abstand vor~ geseiz = werden (1msonsien sollie der ern lmmer mlt 99 -

Absiand vor

Tabstopps... Abbrechen

stand vor® bzw. ,nach®
arbeiten.

Auflerdem ist es sinnvoll, ,Diesen Absatz zusammenhalten“ auszuwih-
len, dadurch wird auch eine lingere Uberschrift iiber viele Zeilen nicht
am Seitenende umbrochen (sollte dies notwendig werden, kann dies im
Einzelfall iber die Absatzeinstellung manuell wieder aufgehoben wer-
den). Wollen Sie die Silbentrennung grundsitzlich deaktivieren, wihlen
Sie ,keine Silbentrennung®, allerdings sollten die Uberschriften, vor al-
lem wenn sie langere Begriffe enthalten, dann vom Zeilenfall her iiber-
priift und, falls notwendig, manuell getrennt werden.

Kapitelbeginn auf einer neuen Seite

Recht haufig soll ein Hauptkapitel oder ein Teil auf einer neuen Seite be-
ginnen (im Doppelseitendruck auf einer rechten Seite). Dies kann man
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erreichen, indem man in der Formatvorlage der jeweiligen Uberschrift
»Seitenumbruch oberhalb® mit einem Héakchen versieht. WORD versieht

Kopf- und FuBzeilentools diese Seiten dann aber auch

Q Was méchten Sie tun? mit einer Seitenzahl, was ja

7| Erste Seite anders auch meist nicht erwiinscht ist

| Gerade & ungerade Seiten untersch. und zumindest — wenn die

eriger verknipfen |+ Dokumenttext anzeigen Seitenzahlen oben auf der Sei-
Optionen

te platziert sind - auch recht
unschon aussieht. Um diese Seitenzahl zu entfernen miissen Sie zunéchst
den Cursor in die Kopf- oder Fuf3zeile stellen (Doppelklick), es offnet
sich der Reiter fiir die Kopf- und Fuf3zeilentools (in WORD 2019 nur Kopf-
und FufSzeile). Hier muss jetzt ,Erste Seite anders” ausgewahlt werden.
Danach gehen Sie zum Ende des Abschnittes, nach dem die Uberschrift
eingefiigt werden soll, klicken im Reiter Layout unter ,Seite einrichten®
auf den Pfeil bei ,Umbriiche“ und wihlen dann im unteren Teil bei ,Ab-
schnittsumbriiche” ,Néchste Seite® aus. Auf der neuen Seite (ohne Sei-
tennummer) fiigen Sie jetzt die Uberschrift ein. Allerdings kann man
sich bei dieser Vorgehensweise sparen, in der Formatvorlage ,Seitenum-
bruch oberhalb® auszuwihlen, da man diesen selbst manuell durch den
Abschnittswechsel erzeugt.

Automatisches Nummerieren von Uberschriften

Héufig wird erwartet, dass Uberschriften in einer bestimmten Art und
Weise nummeriert werden, die Hauptiiberschrift beginnt mit einer Ziffer
(1 Hauptiiberschrift), das Unterkapitel erhdlt eine weitere Ziffer
(1.1 Unterkapitel) und die Zwischeniiberschrift noch eine weitere
(1.1.1 Zwischeniiberschrift). Ahnliche Schemata gibt es auch mit Buch-
staben oder mit einer Kombination von Buchstaben und Ziffern. WORD
ist in der Lage, diese Nummerierung selbsttatig durchzufithren, dabei er-
hilt die erste Gliederungsebene nur eine Ziffer, die zweite dann zwei
usw. Auch dies kann in den Formatvorlagen voreingestellt werden. Wah-
len Sie dazu aus der Liste der Formatvorlagen die gewiinschte Uberschrift
(z.B. Uberschrift 1) und klicken dann auf den ,Andern... .
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In dem Fenster

Eigenschaften

wahlen Sie unter

Mame:

Formatvorlagentyp dem Button ”For_
Formatvorlage basiert auf: Nummerierung  Aufzihlungen | v t « d E.
) mat... en 1m-
fometisooatugiciosmy Nummerierungsbibliothek ~ ! -
Formatierung 4 1 trag ”Nummerle_
Calibri Light (Uberschri|« on 2' 2) «
ne -
= _ _ _ N 2 rung... aus.
In dem sich neu
. (1) a)
I @ ) ' offnenden Fens-
uberschrift in. & c
ter mit dem Rei-
a. i .
b. i ' ter ,Nummerie-
: C. iii. " ! « . .
Schriftart: (Standard) +Ubg id ~ rung konnen Sie
Vor: 12 Pt. Meues Zahlenformat definieren...
Mach: 0 Pt, Nicht vom n| tne 1, Formatvorlage:
Verkndpft, Im Formatvorlal hd unter mehrerel’l
Zum Formatworlagenkatal. ok Abbrechen | | 3 .
@ ;gr in diesem Dokument E:) Meue ;uf die;r‘;orlage basierende Dokumente MOgIIChkelten
Format - aoecnen | Wahlen.  Klicken

Sie einfach die

Ihnen am geeignetsten erscheinende Variante an.

Unter der Schaltflache ,Neues Zahlenformat definieren...” verbergen sich
weitere Moglichkeiten der Gestaltung. Sie konnen hier auch eine
Schriftart auswéhlen und ebenso die Position der Nummer (normaler-
weise immer links) verandern. Soll der Abstand vom linken Rand veran-
dert werden, missen Sie dies beim Eintrag ,Absatz...” vornehmen. Unse-
rer Meinung nach sollten linksbiindig angelegte Uberschriften aber im-
mer am linken Rand beginnen, der Einzug links sollte also bei ,,0“ blei-
ben.

Bei mittig gesetzten Uberschriften wirkt eine Nummerierung oder
dergleichen nicht passend und sollte vermieden werden.

Weitere Uberschriften als Formatvorlage erstellen

Weitere Formatvorlagen fiir Uberschriften erstellen Sie wie oben ge-
schildert. Fir die ,Uberschrift 2“ konnen Sie eine Schriftgrofie wahlen,
die sich immer noch deutlich vom Text abhebt, aber etwas kleiner (etwa
2 pt) als die der Uberschrift 1 ist. Da in der Regel der Uberschrift eines
Unterkapitels Text auf der gleichen Seite vorausgeht, miissen Sie hier
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dem Absatz einen geniigend grofien Abstand ,vor” zuweisen, z. B. 18 pt.
Der Abstand ,nach” sollte deutlich kleiner gew#hlt werden, da so deutli-
cher wird, dass diese herausgehobene Zeile zum nachfolgenden Text ge-
hort. Ein gutes Ergebnis wird erreicht, wenn der ,Abstand nach® ein
Drittel des ,Abstand vor” betragt, bei diesem Beispiel also 6 Punkt.

Fir Zwischeniiberschriften, hier ,Uberschrift 3% verringern Sie
Schriftgrofle und Abstinde ,vor® und ,nach®. Achten Sie aber darauf,
dass die Zeile sich deutlich vom Text abhebt (verwenden Sie etwa die
gleiche Schriftgrofie wie im Haupttext, sollte die Uberschrift fett oder
fett und kursiv sein).

Uberschriften konnen natiirlich auch durch Attribute wie kursiv und fett
hervorgehoben werden - trotzdem sollte der Abstand vor der Uber-
schrift immer deutlich grofler sein als der Abstand danach. Das Schrift-
attribut ,fett” sollte — wenn tiberhaupt — nur sehr sparsam verwendet
werden, da es den Leser geradezu anspringt, die Seite dominiert und das
Aussehen unruhig erscheinen lasst. Einige Schriften verfiigen zusitzlich
iiber einen halbfetten Schnitt, der sich nicht so aufdréngt. Leider kann
WORD diesen Schriftschnitt nicht verarbeiten (LIBREOFFICE kann dies je-
doch sehr wohl). Halbfett in WORD gibt es nur mit eigenen separaten
Schriften (nicht mit einem zusatzlichen Schriftschnitt), z. B. Bahnschrift
halbfett, im Vergleich Bahnschrift fett. Weitere iibliche Schriften sind
Eras demibold, und Eras bold oder Georgia pro semibold - Ge-
orgia pro black. Natiirlich sollten Sie sich fiir eine dieser Schriften
entscheiden und dann alle Uberschriften in dieser Schriftart setzen.

Hinweis: Wollen Sie nummerierte Uberschriften verwenden, aber auf
die Automatik verzichten (d.h. Sie geben selbst die Ziffern oder Buchsta-
ben ein, wenn Sie die Uberschrift schreiben), so miissen Sie ein ,hangen-
des Layout” verwenden, d.h. die erste Zeile beginnt am linken Rand, die
folgenden werden eingeriickt (den Wert nicht zu klein wahlen). Um nach
Eingabe der Ziffern oder Buchstaben den Text an der selben Stelle begin-
nen zu lassen wie die eventuell noch folgenden Zeilen, miissen Sie einen
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Tabulator setzen (wird

melSt automatlSCh rlChtlg Einzlge und Abstdnde  Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein
gesetzt). Der Tabulator .. T 10
muss dann auf den glelChen Gliederungsebene: |Ebene ~ StandardmaBig reduziert
Wert eingestellt werden enw,
. . Links: 0cm = Sondereinzug: Um:
ie der Einzug.
WAL de ug Rechts: Ocm |5 Hangend | [1,25em 5
Wahlen Sie im Fenster — [fnuoespesen
,Formatvorlage dndern® die  #nd
. « Vaor 0Pt 5 Zeilenabstand: Von:
SChaltﬂaChe ,,AbsatZ... und Nach: 12Pt. = Mehrfach vl 1,2 =

|:| Keinen Abstand zwischen Absdtzen gleicher Formatierung einflgen

wiahlen Sie unter ,Sonder-
einzug“ dle Opthn ”Hén_ WYorschau

gend®, tragen Sie dann ei-

nen Wert ein- KliCken Sie Himweis Wollen S mummerierie Therschriften vermenden, aber aof die Agiomii verzsichien (d h Sie geben
salbet die Tiffern oder Bochetaben ein wenn S die Dherschrifi schreiden]. o mimeen Sie ein _Hingen-

danach am rechten unteren

. . Tabstopps.. Als Standard festlegen _DK Abbrechen
Rand auf die Schaltflache

(3
» Labstopps...".
1.  Geben Sie hier zunichst den gleichen Wert wie fiir den hangenden

Einzug an, wéhlen Sie als Ausrichtung links (ein Fiillzeichen sollten
Sie bei Uberschriften vermeiden) und bestatigen Sie Thre Angaben
durch ,Festlegen®. Quittieren Sie wie gewohnt.

1.2 Haben Sie nun zunachst die

Nummern oder Buchstaben Tabstoppposition: Standardtabstopps:

1,2 ¢m =

eingegeben, so miissen Sie jetzt
Zu loschende Tabstopps:

die Tabulatortaste betdtigen,
um anschlieflend den Text der

Uberschrift zu schreiben. Die ausrichtung

zweite Zeile wird unter dem @ Ozentriett O Rechts
O Dezimal O Vertikale Linie
ersten Wort der Uberschrift be- Ffaizeichen
i (®) 1 Ohne (20 (03 e
innen.
& Os__
. . . . Alle ldsch
Auf diese Weise konnen Sie auch L CTETET
Aufzihlungen oder Listen manuell Abbrechen
erstellen.
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Formatvorlage: Fufinoten

WORD hilt fir die Erstellung von Fulnoten zwei Formatvorlagen bereit,
eine, die die Zahlen formatiert (,Fufinotenzeichen®), und die andere fiir
den Text (,FuBnotentext®).

Die Formatvorlage ,Fufinotenzeichen® braucht nicht verdndert zu
werden, es handelt sich um ein hochgestelltes Zeichen (arabische oder
romische Ziffer, Buchstabe oder beliebiges Sonderzeichen). Allerdings
erscheint dieses Zeichen eventuell etwas klein. Dies kann verdndert
werden, indem dort eine feste Schriftgrofie zugewiesen wird und statt
Lhochgestellt” ,hohergestellt” ausgewihlt wird. Gehen Sie wie folgt vor:
Wihlen Sie die Formatvorlage ,Fuinotenzeichen® in der Formatvorlagen-
liste (evtl. unter ,Optio-
nen...” alle Formatvorla- smitan  Erwsitert
gen dazu anzeigen las-  Zeichenabstand

Skalieren: e

sen) aus und klicken auf

o « . . Abstand: | Mormal ~ | Vom =
,,Andern.... Wahlen Sle Pasition: |Hoherstellen |~ Van: |3 PL =
dann die Schaltfliche & unterschneigungsb: |10 = punit
JFormat® und den Ein-

trag ,Zeichen..” aus. O::EF::MWES .
Verwenden Sle lm Zahlenabstand: v
Haupttext eine 12 pt  zahlenzichen: v
grofle Schrift, so konnen === v

|:| Kontextvarianten verwenden

Sie die Grofle des Fufino-
tenzeichens mit 10 pt an-

Vaorschau

Times New Foman

geben. Entfernen Sie das
Hékchen vor dem Ein-
trag ,hochgestellt” und
Abbrechen

ter ,Erweitert” aus. Dort wahlen Sie unter ,Position” die Moglichkeit

wahlen Sie dann den Rei-

~Hoherstellen® aus und geben als Wert 3 Punkt an. Vergessen Sie nicht,
die Unterschneidung ab 10 pt zu setzen.
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Auch die Formatvorlage fiir den Fufinotentext bedarf nicht unbedingt ei-
ner Verdnderung, es sei denn, Sie sind mit der Schriftgréfie nicht zufrie-
den. Der Zeilenabstand kann zudem auf einfach gesetzt werden. Gehen
Sie dann wie bei ,Fufinotenzeichen® beschrieben vor und veriandern Sie
nur die Schriftgrofie gemafl Thren Wiinschen. Allerdings ist die Forma-
tierung des Fufinotentextes in der Grundeinstellung nicht sehr giinstig
fir das schnelle Erfassen der einzelnen Fufinoten; geht die Fufinote iiber
mehrere Zeilen, so beginnen alle Zeilen am linken Seitenrand. Insbeson-
dere wenn dort viele Zahlen stehen, etwa Seitenzahlen, Jahreszahlen,
Bandangaben etc., lasst sich unter Umstinden das Fufinotenzeichen
nicht so ohne weiteres auf den ersten Blick lokalisieren, da es sich nur
unwesentlich abhebt.!! Hier hilft es, wenn der Text etwas eingeriickt
wird.!? Dazu muss die Formatvorlage ,Fufinotentext” entsprechend be-
arbeitet werden. Wihlen Sie in der Formatvorlagenliste ,Fufinotentext”
(evtl. wieder unter den Optionen auf ,alle Formatvorlagen® umschalten)
aus und klicken auf ,Andern.. . In dem Fenster wihlen sie nun aus
Schaltflache ,Format® den Eintrag ,Absatz..." aus. Jetzt brauchen Sie nur
unter ,Sondereinzug” den Eintrag ,Hingend” auszuwéihlen und einen
Wert, z. B. 0,8 cm, einzutragen. Der Text wird jetzt mit Ausnahme der
ersten Zeile um diesen Wert nach rechts eingeriickt. Da aber auch der
Text der ersten Zeile an dieser Stelle beginnen soll — nur das Fufinoten-
zeichen soll am linken Rand abgesetzt stehen —, miissen Sie noch die
Schaltflache ,Tabstopps...“ anklicken und den Tabulator auf den gleichen
Wert einstellen (dies ist meist iberfliissig, da der Tabulator automatisch
auf den Wert des hiangenden Einzuges gesetzt wird).

Figen Sie jetzt eine Fufinote ein, miissen Sie, nachdem sich das Fufino-
tenfenster geoffnet hat, nach dem Fufinotenzeichen zunachst einmal ei-

11 Stellen Sie sich vor, es wiirden jetzt Zahlen folgen, z. B.: vgl. Erika Meier 1975, S.

14, Bd. 4. Das Fufinotenzeichen ,,11“ hebt sich von der Seitenzahl ,,14“ kaum ab.

12 Stellen Sie sich nun vor, es wiirden jetzt Zahlen folgen, z. B.: Erika Meier 1975,
S. 15, Bd. 4. Das Fufinotenzeichen ,,12“ ist von der Seitenzahl ,,15“ jetzt deutlich
abgesetzt. — In diesem ,hingenden Layout” muss natiirlich im Fulnotenbereich
hinter jede Fufinotenreferenz ein ,Tab“ gesetzt werden. Mit selbst geschriebe-
nen Makros lasst sich diese (nachtraglich) zu leistende Arbeit ,automatisieren®
und relativ miithelos auch fiir umfangreiche Dokumente erledigen.
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nen Tabulator setzen, d.h. die Tabulatortaste betatigen. Der Cursor
springt dann auf den eingestellten Wert (0,8 cm). Geht die Fufinote iiber
mehrere Zeilen, so beginnen alle darauf folgenden Zeilen ebenfalls mit

der gleichen Einriickung.

Spezielle Formatvorlagen

Gelegentlich ist es wichtig, eine Formatvorlage unverandert zu lassen,
wenn bei anderen Formatvorlagen die Einstellungen verédndert werden.
In Tabellen, aber noch viel stiarker in Textfeldern, sollten deshalb eigene
Formatvorlagen verwandt werden (z.B. ,Tabelle” und ,Textfeld), die
sich nicht verdandern, wenn fiir den restlichen Text (meist Formatvorlage
Standard) die Schriftgrofle, Schriftart etc. verdndert werden; ansonsten
wird der Text in einer Tabelle umbrochen oder ist im schlimmsten Fall in
den Textfeldern nicht mehr zu sehen. Legen Sie dazu eine entsprechende

Eigenschaften

Mame: Tabelle

Formatvorlagentyp: Absatz =
Formatvorlage basiert auf: [Keine Formatvaorlage) =
Formatvorlage far folgenden Absatz 1 Tabelle =

Formatierung

Linux Libertine G w12 o F K U Automatisch o

=

i

Fiigen Sie jetzt eine Fufnote ein, missen Sie nachdem sich das Fulinotenfenster gedffnet hat
nach dem Fulfinotenzeichen zunichst einmal einen Tabulator setzen, d. h. die Tabulatortaste
betitipen. Der Cursor springt dann auf den eingestellten Wert (0,8

Schriftart: (Standard) Linux Libertine G, 12 Pt,, Rechtschreibung und Grammatik nicht prafen, Unterschneidung ab
12 Pt., Links

Zeilenabstand: einfach, Abstand

Vor: & Pt, Absatzkontrolle, Formatvorlage: Im Formatvorlagenkatalog anzeigen

Zum Formatvorlagenkatalog hinzufagen |:| Automatisch aktualisieren

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

Format - oK Abbrechen
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Formatvorlage an, aber achten Sie darauf, dass diese Formatvorlage auf
keiner anderen beruht. Wollen Sie Verdnderungen durchfithren, so kén-
nen Sie diese getrennt nur in dieser Formatvorlage vornehmen. Bei Text-
feldern empfiehlt es sich, die Textfelder einzeln manuell zu verandern.

Listen und Aufzahlungen

Recht haufig werden Aufzéhlungen tabellarisch angeordnet und der bes-
seren Erkennbarkeit vom iibrigen Text etwas abgesetzt. Haufig werden
diese Aufzédhlungen nummeriert und mit Buchstaben oder Symbolen
versehen.

WORD stellt einige Formatvorlagen dafiir bereit, die jederzeit veran-
dert und erweitert werden kdnnen und sollten. In der Regel reichen die-
se Vorlagen jedoch zunéchst aus.

1. Diese Aufzéhlungsformate haben einen einzigen Nachteil.

2. Dieser Nachteil ist hier deutlich sichtbar.

3. Dieser Nachteil lasst sich einfach beheben.
Wie Sie an obiger Aufzahlung sehen, ist sie zwar durch die Einriickung
deutlich zu erkennen, aber wiunschenswert ware ein Abstand zu dem vo-
rangehenden und darauffolgenden Absatz sowie eventuell zwischen den
einzelnen Aufzdhlungspunkten. Verwenden Sie nur gelegentlich solche
Aufzahlungen, so setzen Sie den Abstand am besten manuell. Stellen Sie
dazu den Cursor in die erste Zeile der Aufzéhlung, klicken Sie mit der
rechten Maustaste und wéhlen aus dem Pop-up-Fenster den Eintrag
,2Absatz... (oder wahlen Sie das Mentiiband Start oder Layout und klicken
dann auf Pfeil in der Untergruppe ,Absatz...“ rechts unten. In dem sich
offnenden Fenster geben Sie den gewiinschten Wert (z.B. 6 oder 12 pt)
bei ,Abstand“ ,Vor" ein. Anschlieffend stellen Sie den Cursor in die letzte
Zeile der Aufzahlung und geben einen ,Abstand” ,Nach® an. Wollen Sie
zwischen den einzelnen Aufzdhlungspunkten einen Abstand einfiigen,
markieren Sie die entsprechenden Absitze und geben dann einen Ab-
stand danach ein, der kleiner sein sollte als die Abstdnde zum vorausge-
henden und anschlieflenden Text.
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Da der Abstand zwischen den einzelnen Punkten der Liste kleiner
sein sollte, als zum anschliefendem Haupttext, muss der Abstand am
Ende und zu Beginn der Aufzahlung oder Liste manuell gesetzt werden.

Empfehlenswert ist es, den Einzug und das Zahlenformat der Aufzih-
lung oder eventuell das Symbol festzulegen, der von WORD vorgegebene
Einzug erscheint etwas zu grof3.

Wahlen Sie in den Formatvorlagen den Eintrag ,Listenabsatz”, ibli-
cherweise beruht er auf der Standardvorlage, lassen Sie es ruhig dabei.
Unter der Schaltfliche ,Format® wiahlen Sie zunichst ,Schriftart..” aus.
Sie konnen die Schriftgrofie, wenn gewiinscht etwas kleiner wahlen (et-
wa 1-2 pt), beachten Sie, dass Sie dann auch die Unterschneidung unter
~Erweitert” entsprechend dndern miissen.

Unter dem Punkt ,Absatz..." konnten Sie jetzt auch die Einstellung fur
die Ausrichtung auf ,links"
andern und auflerdem einen

Einziige und Absténde  Zeilen- und Seitenumbruch

Abstand eingeben der zwi-

Allgemein
Ausrichtung: Links ks SChen den einzelnen Auf'

Gliederungsebene: |TextkGrper ~ standardmagig reduziert

zdhlungspunkten eingefiigt

Einzug werden soll (etwa 3-6 pt).
Links: 05cm = Sondereinzug: Um: .
Recnts o 12 Hangens “losm 2l Und vor allem sollten Sie
[ einzage spiegen den Abstand links veran-
Abstand dern (auf 0,5-0,8 cm) und
Vor 4 Pt. = Zeilenabstand: Von: .

Nacty or. I3 Menrfach o1 he 2 eventuell den hingenden

|:| Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfigen

Einzug anpassen (dies ist je-
vorschay doch meist nicht nétig).

Jetzt miissen Sie unter
der Schaltflaiche ,Format®
noch ,Nummerierung® aus-

Tabstopps... Abbrechen
wahlen um das gewiinschte

Zahlenformat oder Symbol auszuwidhlen. Diese Einstellung erklart sich
selbst, ebenfalls die Erstellung eigener Zahlenformate oder die Auswahl
anderer Symbole. Allerdings ist dies meist nicht notwendig.
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MNummerierung  Aufzihlungen Mummerierung Aufzdhlungen

PAUTTTRIRE T FET LTS LR LI R
Zuletzt verwendete Aufzihlungszeichen

1. 1)

Ohne 2 2) ®
3 3)
Aufzdhlungszeichenbiblicthek
] (1) a) ome | @ O WM 4 e
II. (2) o)
M. (3) c)
> v

a. i. Dokumentaufzihlungszeichen
b. ii.
C. iii. —

MNeues Zahlenformat definieren... MNeues Aufzihlungszeichen definieren...

Ok Abbrechen oK Abbrechen

Auflerdem sollten Sie eventuell noch eine Tastenkombination festlegen,
mit der Sie eine so gestaltete Aufzdhlung schnell einfiigen konnen. Die
Liste sahe dann z. B. so aus:

1) Haus

2) Hof

3) Garten
Um jetzt wieder den Text normal weiterzufithren brauchen Sie nur
zweimal die Absatzschaltung (Return) zu betétigen, dann verlasst WORD
die Formatvorlage und kehrt zur Standardvorlage zuriick. Da in dieser
Formatvorlage ein ,Abstand vor” von 4 pt festgelegt wurde, ist der Ab-
stand zum Ende des vorangegangenen Textes grofier als die zum folgen-
den Flie3test. Schoner ware aber ohnehin ein deutlicher Abstand zwi-
schen Text und Aufzahlung, der aber manuell gesetzt werden sollte. Stel-
len Sie den Cursor in die erste Zeile der Aufzéhlung und wahlen Sie mit
der rechten Maustaste ,Absatz” aus (alternativ kann auf den Pfeil rechts
unten im Meniiband unter Absatz geklickt werden) und stellen dann den
gewiinschten Abstand vor dieser Zeile ein (etwa 8 -12 pt).
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Einzige und Abstinde  Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein
Ausrichtung: Links ~
Gliederungsebene: |Textkorper ~ StandardmaRig reduziert

Einzug
Links: 0,6cm Fs Sondereinzug: Um:
Rechts: Dem = Hingend ~ | (0,63 emi=
|:| Einzdge spiegeln

Abstand
Var: 12Pt. = Zeilenabstand: Von:
MNach: 1l = Mehrfach ~| (1,2 =

Keinen Abstand zwischen Absdtzen gleicher Formatierung einflgen

Varschau

Tabstopps... Als Standard festlegen Abbrechen
ne, wie im obigen Beispiel gezeigt, einzu-
figen, klicken Sie einfach auf die Schaltfla-
che ,Einzug vergroflern” im Meniiband un-
ter Start beim Eintrag ,Absatz” oder stellen

Verfahren Sie ahnlich
in der letzten Zeile der
Aufzahlung, wahlen Sie
jetzt aber den Abstand
nach aus.

Die Aufzahlung wird
jetzt etwas vom Text
abgeriickt  erscheinen
und besser wahrge-

nommen werden:

1) Haus
a. Hof
2) Garten

Hinweis: Um eine
zweite Aufzahlungsebe-

Absatz Fa

Sie den Cursor in die gewiinschte Zeile und betatigen die Tabulatortaste.

Wollen Sie statt der hier verwendeten Zahlen z.B. Symbole verwenden,

so wahlen Sie das entsprechende Muster im Meniiband aus, indem Sie

auf den Pfeil neben den Aufzédhlungen mit Symbol klicken.

Sollte der Text fiir eine Veroffentlichung bestimmt sein, sollten Sie mit

der Verwendung von selbst gewdhlten Symbolen sehr zuriickhaltend

sein. Wenn Sie die WORD-Datei weitergeben, konnte es sein, dass der

von Thnen verwendete Symbolzeichensatz auf dem anderen Computer

nicht vorhanden ist, dann koénnten bspw. statt des etwa gewiinschten

Sternchens Pfeile oder sonstige Zeichen stehen.
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Verweise

In langeren Texten wird haufig auf einen vorangegangenen oder noch
folgenden Textteil verwiesen. Dies ist v6llig unproblematisch, wenn auf
Uberschriften oder Kapitelnummern verwiesen wird, also z.B.: ,siehe
Kap. 5.1%. Unabhéngig von der Formatierung, dem Einfiigen, Umstellen
oder Herausnehmen von Text kann dem Verweis gefolgt werden (es sei
denn, das Kapitel 5.1 wird zu 5.2 durch eine Einfiigung eines neuen Kapi-
tels zuvor).

Anders sieht es mit genaueren Verweisen, z.B. auf konkrete Seiten, aus.
Die Seitenzahl verandert sich sehr schnell, wenn etwa nur ein ergénzen-
der Absatz eingefiigt, eine Fufinote geloscht oder gar die Schriftart oder
Schriftgrofle, der Zeilenabstand, Seitenrand etc. gedndert werden. Nach
jeder Anderung miissten die Verweise iiberpriift und eventuell geandert
werden.

WORD bietet die Moglichkeit, diese Verweise automatisch zu aktuali-
sieren. Die Vorgehenswiese ist vergleichsweise einfach. Wollen Sie z.B.
konkret auf eine Seite mit Uberschrift verweisen, so wihlen Sie im Me-
niiband den Reiter Einfiigen und dort den Eintrag ,Querverweis” aus (im
Feld ,Link“ in der Mitte). Wahlen Sie dann unter dem Punkt ,Verweis-
typ:“ das entsprechende Element aus, hier also ,,Uberschrift®. Unter dem
Punkt ,Verweisen auf” links daneben wihlen Sie dann ,Seitenzahl® aus.
Nun miissen Sie aus der darunter angezeigten Liste der Uberschriften Th-

res Textes noch diejenige

Venweistyp: Venweisen auf: auswahlel’l, auf dle Sle vVer-

Uberschrift ~ | |seitenzahl w . 11 B tt

[+] Als Link einfigen [] obensunten einschlieBen welsen  wollen. esta lgen
Zahlen trennen mit Sle Ihre Auswahl mlt ”Ein_

Fir welche Uberschrift:

Anleitung zum Erstellen wissenschaftlicher Arbeiten mit M3 Word fﬁgen“. Dort, WO der Cursor
Varbemerkung

Aufbau der Arbeit — Vorgehensweise

Die Dokumentvarlage 11’1 Ihrem TeXt Steht, erd

Erstellung von Formatvorlagen

Formatvaorlage: Standard 1 M M T3
Formatvorlage bearbeiten: Zeichen _]etZt eme Zahl elngefugt,
Formatvorlage bearbeiten: Absatz
/Formatvorlage bearbeiten: Tastenkombination Welche d]_e Seite anglbt auf

Formatvorlage: Standard mit Einzug >

Formatvarlage: Zitat

Formatvorlage: Uberschrift v der dle entSprechende Uber'
sbrecnen | gchrift zu finden ist.
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Wie Sie der Pop-up-Liste ,Verweistyp” entnehmen konnen, ist es
moglich, auf diese einfache Weise auf Fulnoten, Abbildungen, Tabellen
etc. zu verweisen.

Etwas komplizierter gestaltet es sich, auf eine Stelle im Text selbst zu
verweisen. Hier miissen Sie zunachst die Stelle definieren, auf die Sie
verweisen wollen. Stellen Sie
dazu den Cursor an die Stelle,

Textmarkenname:

Test [Hinzuisgen | quf die Sie verweisen wollen.
Drucker

GliederungsebeneFestlegen Dann Wahlen Sle aus dem Me_
Inhaltsverzeichnis

Seiteeinricht . . . .
Silbentrennung niiband Einfiigen den Eintrag
Tasten_kombinationFormatuorlage « .
Verweis »Textmarke". In der oberen Zeile

Zeilenabstand

des Fensters benennen Sie die

Textmarke (sinnvollerweise so,

Sortieren nach: (@) Namen

O ort dass sie den Text stichwortartig

[] Ausgeblendete Textmarken eindeutig umschreibt). Leider
sorechen | sind  bei der Benennung keine

Leerzeichen, Punkte, Schrigstriche etc. zuldssig. Die unsichtbare Text-
marke setzen Sie durch Anklicken des Buttons ,Hinzufiigen®. Durch die
Textmarke haben Sie jetzt einen Bezugspunkt im Text eindeutig defi-
niert. Textmarken konnen angezeigt werden (s.u.), wahlen Sie unter ,Da-
tei“ die ,,Optionen“ an und dann den Eintrag erweitert aus, scrollen Sie
bis zu ,Dokumenteninhalt anzeigen® und setzen den Haken vor ,Text-
marke anzeigen®. Die Stellen an denen Textmarken gesetzt wurden, er-

scheint ein graues Zeichen:

Diese Textmarke wird durch eine graue [rechteckige

Klammer| oder als | angezeigt

Leider kann diese Textmarke nicht einzeln verschoben werden, noch er-
halt man Informationen, um welche Textmarke es sich handelt. Aller-
dings kann das graue Zeichen vor einem unabsichtlichen Léschen der
Textstelle samt Textmarke warnen, jedenfalls dann, wenn man genau
hinschaut. Die Textmarken werden ohne Warnung beim Loschen mit

entfernt.
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*

Allgemein Bilder in Datei nicht komprimieren G =
Anzeige Standardzielausgabe festlegen auf: | 220 ppi ~
Dokumentpriifun

F ? Diagramm Anleitung NEU.docx -
Speichern

| Eigenschaften orientieren sich am Diagrammdatenpunkt G

Sprache
Erweitert Dokumentinhalt anzeigen
Meniiband anpassen Hintergrundfarben und -bilder im Seitenlayout anzeigen

Textumbruch im Dok tfenst: i
Symbolleiste fir den Schnellzugriff Setumbrueh im Lekumentienster anzagen

Platzhalter fir Grafiken anzeigen
Add-Ins | Zeichnungen und Textfelder auf dem Bildschirm anzeigen
Trust Center /| JTextmarken anzeigen
Textbegrenzungen anzeigen
Zuschnittsmarken anzeigen
Feldfunktionen anstelle von Werten anzeigen
Feldschattierung: | Wenn ausgewsdhlt =
Konzeptschriftart in Entwurfs- und Gliederungsansichten verwenden
Courier Mew
10
Auf dem Drucker gespeicherte Schriftarten verwenden

Schriftarten ersetzen,..

Beim Offnen eines Dokuments alle Uberschriften erweitern G

Anzeigen
Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumnente anzeigen: 25 sla
Schnellzugriff auf diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente: 4
oK Abbrechen

Um jetzt einen Verweis auf die mit einer Textmarke versehene Stelle ein-
zufiigen, miissen Sie nun den Cursor an die Stelle des Textes stellen, an
der Sie den Verweis einfiigen moéchten. Dann rufen Sie wiederum im
Mentuiband Einfiigen den Eintrag ,Querverweis...” auf.

Cluerverweis ? >
Vernweistyp: YVerweisen auf:

Textmarke w Seitenzahl w
Alsl__inlc einfugen ngenfunten einschlieken

Zahlen trennen mit

Fir welche Textmarke:

Drucker
GliederungsebeneFestlegen
Inhaltsverzeichnis
Seiteeinrichten
Silbentrennung

TastenknmbinatiunFnrmatxrnrlaie

YVerweis
Zeilenabstand

60



Wahlen Sie aus der Liste ,Verweistyp:“ den Eintrag , Textmarke” aus und
unter dem Eintrag ,Verweisen auf:“ den Listeneintrag ,Seitenzahl®. So-
dann wahlen Sie aus den aufgelisteten Textmarken jene aus, auf die ver-
wiesen werden soll. Bestatigen Sie Thre Angaben mit ,Einfiigen®. An der
ausgewdhlten Stelle wird jetzt eine Zahl angezeigt, die beim Markieren
grau hinterlegt wird. Eventuell missen Sie vor die Zahl noch ,vgl. S.*
oder Ahnliches eingeben.

Sollten Sie versehentlich eine Textmarke geloscht haben, kann natiir-
lich nicht mehr auf die Stelle im Dokument verwiesen werden, stattdes-
sen erhalten Sie bei der Aktualisierung eine Fehlermeldung: ,Fehler!
Textmarke nicht definiert".

Horizontale Scrollleiste anzeigen

Allgemein + o ) ) -
+/| Vertikale Scrollleiste anzeigen
Anzeige /| Vertikales Lineal im Seitenlayout anzeigen
Dokumentprifung /| Zeichenpositionierung fir Layout anstatt fir Lesbarkeit optimieren
Speichern Hardwaregrafikbeschleunigung deaktivieren
Sprache Dokumentinhalte beim Ziehen aktualisieren G
| Subpixel-Positionierung zum Glitten von Schriften verwenden
Erweitert
Meniiband anpassen Drucken
Symbolleiste fir den Schnellzugriff Entwurfsqualitat verwenden
| Drucken im Hintergrund &
Add-Ins o X
Seiten in umgekehrter Reihenfolge drucken
Trust Center XML-Tags drucken
Feldfunktionen anstelle von Werten drucken
fktualisierung von Feldern mit Uberarbeitungen vor dem Drucken zulassen
Blattvorderseite fir Duplexdruck drucken
Blattrickseite fir Duplexdruck drucken
+/| Inhalt an das Papierformat A4 oder 8,5x 11 Zoll anpassen
Standardschacht: | Druckereinstellungen verw... =
Beim Drucken dieses Dokuments: | Anleitung MEU.docx -
Postheript dber Text drucken
Mur Formulardaten drucken
Speichern
Bestdtigung vor dem Speichern von "Mormal.dot” G
Immer Sicherungskopie erstellen
Remote aespeicherte Dateien auf Computer kopieren und beim Soeichern aktualisieren e
oK Abbrechen

Achtung: Um die Verweise zu aktualisieren, sollte der Eintrag ,,Aktuali-
sierung von Feldern .. unter ,Erweitert — Drucken® in den WORD-
Optionen eingeschaltet sein. Dann werden die Felder vor dem Drucken
aktualisiert. Um die einzelne Felder auch wahrend der Arbeit zu aktuali-
sieren, klicken Sie mit der rechten Maustaste darauf und wahlen ,Felder
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aktualisieren® aus. Um alle Felder im Dokument zu aktualisieren, mar-
kieren Sie den gesamten Text mit ,Strg.” + ,A" und driicken dann die
Taste ,F9“. Haben Sie auch Verweise in Fuf3-, Endnoten o0.4. miissen Sie
den Cursor dort hineinstellen, alles markieren und ,,F9“ driicken.

Erstellen eines Inhaltsverzeichnisses

WORD nimmt Thnen die mithsame Arbeit der manuellen Erstellung eines
Inhaltsverzeichnisses ab. Sie brauchen weder die Uberschriften notieren
und dann abtippen, noch nach den Seitenzahlen fahnden. Voraussetzung
ist allerdings, dass alle Uberschriften mit einer entsprechenden Format-
vorlage angelegt worden sind, also z.B. Uberschrift 1, Uberschrift 2 etc.
(selbstverstandlich konnen die Formatvorlagen auch anders benannt
sein, wichtig ist nur, dass diesen Formatvorlagen eine Gliederungsebene
zugewiesen worden ist; vgl. S. 44).

Datei Start Meni Einfiigen Um nun ein Inhalts-
% ™ Text hinzufigen « Verzeichn.is zu generieren,
. DTlnhalts*.ferinchniE aktualisieren stellen Sie den Cursor an

Inhalts- ’ die Stelle, an der das In-

verzeichnis = haltsverzeichnis eingefiigt
Inhaltsverzeichnis werden soll, also ublicher-

weise ganz nach vorne (oder hinter die Danksagung), gelegentlich ans
Ende des Textes. Wahlen Sie nun im Meniiband Referenzen (in WORD
2016 Verweise) den Eintrag ,Inhaltsverzeichnis®. Sie konnen dann eins
der vorgefertigten Verzeichnisse auswéhlen, die in einer Tabelle einge-
figt werden. Uber die Formatvorlagen lassen sich die einzelnen Ver-

zeichniseintrage formatieren.

Mehr Gestaltungsmoglichkeiten erhalten Sie, wenn Sie ein ,Benutzerde-
finiertes Inhaltsverzeichnis® auswihlen. Es 6ffnet sich folgendes Fenster
(s. nachste Seite):
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In diesem Fenster

Index Inhaltsverzeichnis = Abbildungsverzeichnis = Rechtsgrundlagenverzeichnis konnen Sle elnlge
Seitenansicht X Webvorschau X WesentllChe Forma_
Uberschrift 1..ooveeeeeeninnes 1 Uberschrift 1 ti sh
Uberschrift 2. 3 Uberschrift 2 lerungen  auswah-
Uberschrift 3............ 5 Uberschrift 3 len. Zunachst kon-
v . nen Sie festlegen, ob
Seitenzahlen anzeigen Links anstelle von Seitenzahlen .
Seitenzahlen rechtsbandig Seltel’lzahlel’l al’lge-
Fallzeichen: | ... s

zeigt werden sollten
Allgemein (in der Regel ist ge-

Formate: Von Vorlage ~

= rade dies der Sinn

Ebenen anzeigen: 3 =

eines Inhaltsver-

Optionen... Andern...

zeichnisses) und ob
die Seitenzahlen am
aufleren rechten Rand platziert werden sollen (dies ist fiir das klassische
Inhaltsverzeichnis iiblich). Ferner konnen Sie auswéhlen, ob Sie Fiillzei-
chen verwenden wollen und, wenn ja, welche (Fullzeichen sind hier Zei-
chen, die zwischen der aufgelisteten Uberschrift und der Seitenzahl ste-
hen, iiblicherweise Punkte). Fiillzeichen erleichtern zumindest bei langen
Zeilen die Orientierung, dies gilt auch fiir mehrzeilige Uberschriften; der
besseren Lesbarkeit wegen sollten sie Verwendung finden. Der Eintrag
,Links anstelle von Seitenzahlen® bedeutet, dass der Eintrag im Inhalts-
verzeichnis angeklickt werden kann (,Strg” + ,klicken®), um zu der
Uberschrift zu springen (analog in allen Verzeichnissen).

Als letzten Punkt konnen Sie die Ebenen auswahlen, die in das In-

haltsverzeichnis ibernommen werden sollten, die wohl meist den in den
Uberschriften verwendeten Ebenen entsprechen werden. Hier kann aber
auch eingestellt werden, dass z. B. die letzte Ebene nicht ins Inhaltsver-
zeichnis mit aufgenommen wird.
Unter dem Button ,Andern“ kénnen Sie das Layout der einzelnen For-
matvorlagen des Inhaltsverzeichnisses verandern. Klicken Sie einen Ein-
trag an, um ihn auszuwihlen, und klicken dann auf ,Andern..” Es er-
scheint dann das Fenster fiir die ausgewéhlte Formatvorlage, die Sie jetzt
nach Ihren Wiinschen anpassen kénnen.
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die

in

Haben Sie
Anderungen
den Formatvorla-
gen vorgenom-
men bestitigen
Sie die Einstel-

Index \dlagenverzeichnis

Wiahlen Sie bitte die entsprechende Formatvorlage far

mﬂ Ihren Index- oder Tabelleneintrag

Ubers Formatvorlagen:
L g
Ub Verzeichnis 1

|
1| 9 verzeichnis 2

T Verzeichnis 3

T Verzeichnis 4

T Verzeichnis 5

g
[a]

=1
=}
=
[#¥]

T Verzeichnis &

. Seitel | o verzeichnis 7 3n Seitenzahlen
lungen und fu- Seitef | T Verzeichnis 8
. « Fiillzeic T Verzeichnis 9
gen mit ,,Ok das = | Varschau
Inhaltsverzeich-  aigeme | LiMuX Libertine G foggy | Andem.
. . . Format Schriftart: 14 Pt., Unterschneidung ab 14 Pt. A
nis ein Dle FOI‘— 7| Zeilenabstand: Genau 16 Pt., Abstand
. Ebeneq ¥:br:st2:25' 16,18 cm, Rechtsbindig,Fallzeichen: %
matvorlagen kon- R ' |
. . Abbrechen -
nen jetzt natur- L
lich immer noch oK Abbrechen

verandert werden.
Unter dem Punkt ,Optionen...” finden Sie alle im Text enthaltenen
Formatvorlagen und die dazugehorigen Gliederungsebenen, hier konnen

Index Inhaltswverzeichnis =~ Abbildungsverzeichnis = Rechtsgrundlagenverzeichnis
Seite R
) rS
Ub o
Inhaltsverzeichnis bilden aus:
Enrmat‘mrlagen
YVerfugbare Formatvorlagen: Inhaltsverzeichnisebene:
LS
Textkorper-Zeileneinzug
| 9 ¥ Uberschrift 1 1 b
5 .
' ¥ Uberschrift 2 2
Si ]
¥ Uberschrift 3 3
Fallz 3
Uberschrift 4
Uberschrift 5
Allge W
Fol [] Gliederungsebenen
|:|‘u‘Er;eichniseintragsfeldern
Eb¢
Zurdcksetzen Abbrechen
| Optionen... | Andern...
oK Abbrechen
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Sie die Gliederungsebenen veriandern, bzw. beliebigen Formatvorlagen

eine Gliederungsebene zuweisen oder ldschen.

,Verzeichnisebene 1“ korrespondiert dabei mit der Gliederungsebene 1,
in der Regel also mit ,Uberschrift 1%, Allerdings sollte die Formatvorlage
erst nach der Erstellung des Inhaltsverzeichnisses bearbeitet werden, da
erst dann sichtbar wird, ob z.B. durch eine Erhohung oder Verringerung
des Zeilenabstands, des Abstands vor oder nach den Absatzen, der Ein-
ziige zu Beginn der Zeile, der Schriftart etc. ein gefalliges Layout erreicht
werden kann. Es sollte ein hingendes Layout verwendet werden, wenn
die Uberschriften nummeriert sind, nach den Ordnungszahlen muss
eventuell per Hand ein Tabulator eingefiigt werden (und natiirlich sollte
der hangende Einzug grofy genug gewihlt werden). Das Inhaltsverzeich-
nis konnte etwa wie das Folgende aussehen, wobei der linke Rand einge-
riickt ist, so dass die Nummerierung unter dem Text der jeweils hoheren
Verzeichnisebene steht:

2.5 letztes Unterkapitel des vorhergehend Hauptkapitels..........122

3 HAUPTKAPITEL, HIER MIT KAPITALCHEN UND EINEM GROBEN
ABSTAND VON 18 PT ZUVOR, HANGEND UM 0,6 CM....coceiveeernnennenne 125

3.1 Unterkapitel, Einriickung vom linken Rand um 0,6 cm,
hangend gesetzt um 1 cm, Abstand vor 12, nach 6 pt...........125

3.1.1 Zwischentuiberschrift, Abstand vom linken Rand
1,6 cm, hingend 1,4 cm, Abstand vor 6, nach 3 pt.....127

3.1.2 Weitere Zwischentiberschrift ........ccovvveeveeeeeeeeeeen 128

Es kann nach der Erstellung des Inhaltsverzeichnis durchaus sinnvoll
sein, die Schriftgrofle etwas zu verkleinern und entsprechend auch die
Zeilenabstande zu verringern, um ein Inhaltsverzeichnis beispielsweise
auf zwei Seiten unterzubringen oder um zu verhindern, dass nur zwei
Zeilen des Verzeichnisses auf eine neue Seite gesetzt werden.

Nachdem das Verzeichnis erstellt wurde, muss es auf alle Falle durchge-
sehen und unter Umstinden noch manuell verindert werden. Die Ab-
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stainde zwischen Text und Seitenzahl sind gelegentlich sehr eng, es ist
teilweise gar kein Abstand vorhanden, schlimmstenfalls werden die Fiill-
zeichen (falls verwendet) und die Seitenzahl in einer neuen Zeile unter-

gebracht.

3.2 Die erforderlichen Layoutarbeiten nach der Erstellung eines Inhaltsverzeichnisses

Das kann natiirlich nicht so bleiben, ebenso sollten die Zeilen bearbeitet
werden, in denen der Text fast bis an die Seitenzahl reicht. Das Vorgehen
ist ganz einfach. Stellen Sie den Cursor an eine geeignete Stelle der
Textzeile (er muss dabei nicht unbedingt vor dem letzten Wort positio-
niert werden) und fiigen eine manuelle Zeilenschaltung (,Strg” + ,Shift")
ein. Achtung: keine blofle Absatzschaltung einfiigen, sondern immer ei-
ne Zeilenschaltung. Das Ergebnis konnte dann so aussehen:

3.2 Die erforderlichen Layoutarbeiten nach der Erstellung
eines Inhaltsverzeichnisses ... eranes 32

Um ein Inhaltsverzeichnis zu aktualisieren, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf eine beliebige Stelle im Inhaltsverzeichnis und waihlen
,Felder aktualisieren“. WORD bietet bei der Aktualisierung des Inhalts-
verzeichnisses erfreulicher ein Aus-
wahlfeld an, dass es erlaubt, nur die

. .. Waord aktualisiert das Inhaltsverzeichnis. Wiahlen Sie
Seitenzahlen zu aktualisieren und ecine der folgenden Optionen:

. o Nur Seitenzahlen aktualisi
nicht das gesamte Verzeichnis neu zu =~ "rSeitenzahlen aitualisieren

O Gesamtes Verzeichnis aktualisieren

generieren. Alle vorgenommenen
manuellen Verdnderungen werden
dabei erhalten.

Haben Sie im Text noch weitere Uberschriften eingefiigt, so miissen
Sie selbstverstandlich das gesamte Verzeichnis neu erstellen lassen, die
manuellen Verdnderungen gehen verloren und miissen neu gesetzt wer-
den. Das Layout des Inhaltsverzeichnisses sollte daher nach Abschluss
der Arbeiten am Text erfolgen.
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Erstellen von Abbildungs- und Tabellenverzeichnissen

Viele Arbeiten enthalten Tabellen, Diagramme und Abbildungen, haufig
wird dafiir ein eigenes Verzeichnis erstellt, meist nach dem Inhaltsver-
zeichnis, haufig auch am Ende des Textes. Die Frage ist, ob sich der Auf-
wand lohnt und der Leser wirklich dieses Verzeichnis konsultiert und ge-
zielt nach einer Abbildung o. dgl. sucht. Meist wire eine Indizierung (s.
S. 70 ff.) wichtiger Begriffe und ein entsprechendes Register sinnvoller.

Um ein Abbildungsverzeichnis zu erstellen, muss die Abbildung zu-
nachst beschriftet werden, dazu kann die mitgelieferte Formatvorlage
»2Abbildungsverzeichnis“ benutzt werden. Natiirlich muss die Schriftart
(hier kann durchaus eine vom Haupttext abweichende Schrift verwendet
werden) eventuell verandert werden, die Schriftgréle (1 oder 2 pt kleiner
als der Haupttext) und der Zeilenabstand (hier reicht einzeilig und z. B.,
Absatzabstand von ,,6 pt vor” und ,,12 pt nach®) angepasst werden. Es ist
sinnvoll, bei ,Zeilen- und Seitenumbruch® die Einstellung ,Nicht vom
niachsten Absatz trennen“ zu aktivieren und die Beschriftung immer
oberhalb der Grafik, Tabelle o. dgl. einzufiigen, so wird gewahrleistet, dass
Beschriftung und Abbildungen bei einem Seitenumbruch nicht auseinan-
dergerissen werden (anderenfalls muss die Abbildung markiert werden
und im Absatzlayout diese Einstellung fiir das Bild vorgenommen wer-
den). Wichtig ware einen Tastaturbefehl festzulegen. Als Folgeformat soll-
te praktischer Weise ,Standard” (ohne Einzug) gewahlt werden.

Soll ein gesondertes Verzeichnis fiir Tabellen und Diagramme zusatz-
lich zum Einsatz kommen, muss eine neue Formatvorlage erstellt wer-
den, die auf dem ,,Abbildungsverzeichnis® beruhen sollte. Weitere Ande-
rungen sind dann nicht erforderlich.

Bis auf die nicht abschaltbare Nummerierung funktioniert die angebote-
ne Automatik noch einfacher. Benutzen Sie im Meniiband die Register-
karte Referenzen (Verweise) und dort den Reiter ,Beschriftung”. Markie-
ren Sie zunichst das Element, fir das die Beschriftung erstellt werden
soll und klicken Sie dann in dieser Registerkarte auf ,Beschriftung ein-
fugen”. In dem sich 6ffnenden Fenster geben Sie in der oberen Zeile den
Text ein. Wahlen Sie die passende Bezeichnung aus (Abbildung, Tabelle
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usw.) oder erstellen Sie eine neue passendere Bezeichnung, indem Sie
den gewiinschten Namen eingeben, nachdem Sie den Button ,Neue Be-
zeichnung..." gedrickt haben. Die Bezeichnung kann unterdriickt wer-
den, allerdings bleibt die

Nummerierung erhalten, die pecmnitung

|Abb.‘u‘duﬂg 1: die erste Abbildung

zwar verandert (Button ,Num-

Optionen
merierung...”), aber nicht aus-  geichnung: |Abbildung »
geschaltet werden kann. Die  pesition: Unter dem ausgewahiten Element v
Verwendete Formatvorlage D Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden
MNeue Bezeichnung... Nummerierung...

,Beschriftung” kann noch ent-
sprechend angepasst werden | &fofesnrmung. Abbrechen
(Schriftart, -grole etc.). Egal
ob Sie die Beschriftung tber

Abbildung 1 - Beschriftung einfiigen

oder unter dem Element (,,Position”) einfiigen, wird die Beschriftung und
das dazugehorende Element automatisch zusammengehalten.

Um ein Abbildungs- oder Tabellenverzeichnis einzufiigen, wird der Cur-
sor an der Stelle positioniert, an der das Verzeichnis eingefiigt werden
soll. Haben Sie die Automatik verwendet, 6ffnet sich folgendes Fenster:

Index Inhaltsverzeichnis =~ Abbildungsverzeichnis = Rechtsgrundlagenverzeichnis
Seitenansicht Webwvorschau

Abbildung L: Text.... . 1|~ Abbildung 1: Text A
Abbildung 2: Text e, 3 Abbildung 2: Text

Abbildung 3: TeXt e 5 Abbildung 3: Text

Abbildung 4: Text. s 7 Abbildung 4: Text

Abbildung 5: TeXt.ou.emeemreereeenn. 10 Abbildung 5: Text

W W

Seitenzahlen anzeigen Links anstelle von Seitenzahlen
Seitenzahlen rechtsbindig
Fallzeichen: | ... -
Allgemein

Formate: Von Vorlage w

Beschriftungskategorie: | Abbildung w

Kategaorie und Mummer

Optionen... Andern..,

Abbrechen
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Die Eintrdge ,Seitenzahl anzeigen® sollten Sie aktiviert lassen, ,Seiten-
zahl rechtsbiindig” muss nicht unbedingt sein, schalten Sie diese Funkti-
on an und aus und beobachten Sie die Veranderungen in der Vorschau.
Die ,Fillzeichen® kénnen Sie wie gewiinscht einstellen. Das Format
kann auf ,Von Vorlage® belassen werden, Sie konnen aber die anderen
angebotenen Formate ausprobieren und sich fiir das Thnen genehme ent-
scheiden. Die Beschriftungskategorie muss entsprechend gewahlt wer-
den, wollen Sie ein Abbildungsverzeichnis erstellen, sollte es ,,Abbil-
dung” sein, bei einem Tabellenverzeichnis wihlen Sie ,Tabelle® und bei
von Thnen selbst definierten Bezeichnungen miissen Sie die entspre-
chende auswihlen. Die Angabe von Kategorie und Nummer kann ausge-
blendet werden.

Unter dem Button ,Andern® kénnen Sie die Formatvorlage andern.

Index Inhaltsverzeichnis =~ Abbildungsverzeichnis = Rechtsgrundlagenverzeichnis
Seitenansicht Webvorschau

Abbildung 1: Text....ccceeceeeeenn. 1| Abbildung 1: Text -
Abbildung 2: Text. e 3 Abbildung 2: Text

Abbildung 3: TeXtoverreeecene. 5 Abbildung 3: Text

Abbildung 5: Tes

Abbildungsverzeichnis erstellen aus: W
Seitenzahlen an; Formatvorlage: | Abbildungsverzeichnis e
seitenzahlenret [ ] verzeichniseintragsfeldern
Fallzeichen: |......
. Erkennungszeichen: | F w

Allgemein Abbrechen

Formate: [WVon Vaorlage =]

Beschriftungskategorie: | Abbildung e

Kategorie und Mummer

oK Abbrechen

Haben Sie die Automatik nicht verwendet, sondern die Beschriftungen
manuell eingefiigt, verwenden Sie ebenfalls unter Referenzen (Verweise)
den Eintrag ,Abbildungsverzeichnis einfiigen® (auf kleinen Monitoren
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eventuell nur als Symbol dargestellt). Hier benotigen Sie den Button
,Optionen... um die Formatvorlage auszuwéhlen, aus der das Verzeich-
nis generiert werden soll. (s. vorherige Seite)

Nachdem Sie die verwendete Formatvorlage ausgewéhlt haben, bestati-
gen Sie die Eingabe, das Abbildungsverzeichnis wird eingefiigt.

Auch in den Abbildungs-, Tabellen- Formelverzeichnissen u. dgl. konnen
die Felder aktualisiert werden, genau wie beim Inhaltsverzeichnis kon-
nen nur die Seitenzahlen aktualisiert werden oder das gesamte Ver-
zeichnis neu erstellt werden.

Erstellen eines Indexes

Auch ein Index, sei es ein Personen-, ein Sach- oder ein tibergreifendes
Verzeichnis, lasst sich recht einfach automatisch erstellen - allerdings
zunédchst nur eines. Voraussetzung ist natiirlich, dass die im Index auf-
tauchenden Begriffe zuvor im Text gekennzeichnet werden. Das bedeu-
tet, dass entweder die zu indizierenden Eintrage bereits beim Schreiben
des Textes oder in einem spiteren Uberarbeitungsdurchgang festgelegt
werden. WORD bietet auch die Moglichkeit, mit Hilfe einer Stichwortliste
eine automatische Indizierung der Begriffe vorzunehmen, dies ist jedoch
der schlechtere Weg und bedarf einer griindlichen Uberarbeitung, wenn
z. B. in einer literaturwissenschaftlichen Arbeit Thomas Mann des Ofte-
ren genannt wird, allerdings auch sein Bruder Heinrich oder eines seiner
Kinder, sei es Klaus, Eva, Monika oder Golo auftauchen, aber nicht im-
mer der vollstindige Name in der Form ,Vorname Name® verwendet
wird. Und schlieBlich konnte auch in einem Zitat einfach noch ,der
Mann..." enthalten sein. Bei der ungepriften Verwendung des Begriffs
,2Mann"“ wirden also alle diese Begriffe fiir den Index gekennzeichnet, es
sei denn es wurde zuvor ausschliefflich immer die Kombination ,,Thomas
Mann" usw. verwendet — eher unwahrscheinlich.

Jedoch zunachst zur manuellen Indizierung von Begriffen. Erstellen oder
iiberarbeiten Sie einen Text und wollen einen Namen oder Begriff indi-
zieren, so markieren Sie am besten das betreffende Wort, Wortteile oder
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die betreffenden Worter und wiahlen dann im Meniiband Referenzen
(Verweise) unter ,Index” die Schaltfldche ,Eintrag festlegen® aus.
In dem sich o6ffnenden Fenster

" konnen Sie zunichst einmal den
ndex

| Eintrag festlegen. Wollen Sie z.B.

Haupteintrag: |z‘-"|.tlm1til-:

Untereintrag: | | einen Indexeintrag ,Atlantik” er-
Optionen stellen, so iberpriifen Sie hier
O Quervenweis: |siehe | die Richtigkeit des indizierten
Qe s 95 Begriffes (haben Sie den Begriff

Seitenbereich i 1
(O Seitenbereic zuvor markiert, so wird er auto-

Textmarke . . .
matisch als Haupteintrag iiber-
Seitenzahlenformat

[ Fett nommen), verdndern Sie also

[ Kursiv auch die Form ,Atlantiks® in
Dialogfeld bleibt gedffnet, um mehrere Indexeintrige ,,Atlantik“, sprechen Sie an einer
festzulegen.

aicresneacn| [Abbrecnen Stell'e ihres Textes.statt vom At-

lantik vom Atlantischen Ozean,
so indizieren Sie auch diesen Begriff, &ndern ihn dann aber in , Atlantik”
— vorausgesetzt, es geht Thnen nicht um die verschiedenen Begriffe, son-
dern um den Ozean. Bestitigen Sie mit ,Festlegen®, dass dieser Begriff an
dieser Stelle indiziert wird. Mit der Schaltflache ,Alle festlegen® wird der
Begriff ,,Atlantik” im gesamten Dokument indiziert (bei eindeutigen Be-
griffen sicher sehr hilfreich, ansonsten lieber nicht verwenden, s. die
Ausfithrungen zum Begriff ,Mann” weiter oben).

Sie konnen diesen Eintrag auch spezifizieren, dies ist bei Personena-
men von grofler Bedeutung. Sprechen Sie in ihrem Text z.B. haufiger
uber Herrn Miller, meinen aber einerseits Herbert Miller an anderer
Stelle aber Hubert Miiller, so tragen Sie den richtigen Vornamen mit ein,
also ,Miiller, Hubert®. Den Eintrag konnen Sie jederzeit im Text Giberprii-
fen, dazu miissen nur die Steuerzeichen (klicken Sie dazu auf das Symbol
4 im Meniiband unter Start oder benutzen Sie die Tastenkombination
LStrg” + ,Shift” + ,+%) angezeigt werden. Sie sehen dann den Eintrag in
geschweiften Klammern und in geraden Anfithrungszeichen. Der gerade
indizierte Begriff sieht wie folgt aus: { XE-"Miller,-Hubert"-}. Sie konnen
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jederzeit die Schreibweise dndern, den Eintrag 16schen oder einen ande-

ren Eintrag einfiigen.

Index

Haupteintrag: |z‘-"|.th=|r1tlk

Untereintrag: |Fis1:'h fang

Optionen

D Querverweis: |5jeh.e

(®) Aktuelle Seite
D Seitenbereich

Es ist auch moglich, einen
Sachbegriff genauer zu fassen.
Dazu kann ein Untereintrag, der
im Index dann unter dem Haupt-
eintrag (in der Regel mit einem
Einzug vom linken Rand) steht,
eingegeben werden. Wollen Sie
z.B. den Begriff ,Atlantik® noch

Textmarke
e genauer untergliedern, so kénnen
[ Eett Sie einen Untereintrag wie etwa
|:|Kursju . . .
,Fischfang” wihlen, wobei das
Dialogfeld bleibt geoffnet, um mehrere Indexeintrage X « . .
festzulegen. Wort ,Fischfang™ selbst nicht im

Abbrechen Text stehen muss.

Alle festlegen

Das erste Kastchen unter ,Op-

tionen” veranlasst WORD, im Index einen Querverweis zu erstellen.

Kommt der Atlantik bspw. nur in Zusammenhang mit Wasserver-

schmutzung vor, so konnten Sie bei diesem Stichwort eingeben ,Siehe

Wasserverschmutzung®, allerdings sollten Sie diese Stelle dann zusétz-

lich mit dem Stichwort ,Wasserverschmutzung” indizieren, da ansonsten
diese Seite im Index nicht auftaucht.

Die Moglichkeit, den Index durch eine Textmarke festzulegen, ist nur
sinnvoll, wenn Sie bereits Textmarken gesetzt haben, Sie brauchen dann
den Indexeintrag nicht mehr an der Stelle festzulegen, die Sie indizieren
wollen, und kénnen stattdessen auf die Textmarke Bezug nehmen. Ha-
ben Sie keine Textmarken verwandt, kann besser gleich ein Indexeintrag

festgelegt werden.

WORD kann auch weitere Verzeichnisse anlegen, dies ist allerdings etwas
umsténdlich (in LIBREOFFICE ist dies hingegen recht einfach, da konnten
die Programmierer von WORD sich einiges abschauen). Um z. B. ein
Sachregister und ein Personenregister anzulegen, miissen die Eintrage
des zweiten Registers mit einer besonderen Auszeichnung versehen
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werden (Eine andere — einfachere — Moglichkeit, mehrere Indices anzu-
legen, ist die Benutzung des Rechtsgrundlagenverzeichnisses, dazu wei-
ter unten, S. 87). Gehen Sie auf den festgelegten Eintrag der gewiinsch-
ten Person, hier ,Mann“, und lassen Sie sich die Steuerzeichen anzeigen
(Symbol q oder ,Strg“ + ,Shift“ + ,+%), jetzt sehen Sie den Feldeintrag
wie folgt: { XE ,Mann, Thomas"}. Stellen Sie jetzt den Cursor in den Be-
griff in den geschweiften Klammern und geben hinter dem Namen
\f*p“) ein (statt ,,p“ kénnen Sie auch ,person” oder dhnliches eingeben),
die Feldfunktion sieht jetzt so aus:

{ XE ,Mann, Thomas“\f*p“}

Um den Index zu erstellen, gehen Sie ans Ende des Dokuments und wéh-
len im Meniiband unter Referenzen (Verweise) den Eintrag ,Index einfii-
gen”. Jetzt wird der Standardindex (also ohne die Personen) eingefiigt.
Wihlen Sie direkt darunter erneut ,Index einfiigen® aus. WORD wird
jetzt fragen, ob der Index ersetzt werden soll, beantworten Sie dies mit
,Nein®“. Ein neuer, zweiter Index wird eingefiigt, der allerdings die glei-
chen Eintrage zeigt wie der erste. Klicken Sie auf einen Eintrag des Inde-
xes mit der rechten Maustaste und wihlen Sie ,Feldfunktionen ein/aus®
an, alternativ konnen Sie auch die Tastenkombination ,Alt“ + _F9 be-
nutzen. Sie sehen jetzt folgenden Befehl: { INDEX ¢ “2° \ z “1031%}, wobei
c ,2° fur 2-spaltig steht. Fiigen Sie in diesen Feldbefehl Thre Ergdnzung
ein, er wird also zu:

{INDEX f“p“\ ¢ “2“\ z “1031%}

Wichtig: Klicken Sie den Index mit der rechten Maustaste an und wéhlen
Sie zunachst ,Felder aktualisieren® aus und erst danach schalten Sie die
Feldfunktionenansicht mit ,Feldfunktionen ein/aus” wieder aus.

Wollen Sie nachtréglich einen Text mit einem Index versehen und haben
bereits eine Liste aller zu indizierenden Begriffe, etwa aller Namen, die
in einem Namensindex erscheinen sollen, so konnen Sie diese Liste ein-
lesen, um einen Index daraus zu erstellen. Die einzelnen Namen sollten
in dieser Liste jeweils mit einer Absatzschaltung getrennt sein.
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Wihlen Sie dazu

Index Inhaltsverzeichnis = Abbildungsverzeichnis = Rechtsgrundlagenverzeichnis Wleder aus dem
Seitenansicht .
AfiStOtElE‘S 2 ~ Typ: @ Eingezogen D Fortlaufend Menuband Refe-
Spalten: 2 S 4
Asteroidengtirtel ~ Siehe e renzen (Verwelse)
. Sprache: Dreutsch (Deutschland) e .
Jupiter den Eintrag ,In-
Atmosphiére
P y dex“ und ,Index
. o « .
DSeitenzahlen rechtsbondig elnfugen . Im SlCh
Follzeichen: | offnenden Fenster
Farmate: Von Vorlage ~

klicken Sie auf
die Schaltflache

LS<AutoMarkie-
Eintrag festlegen... AutoMarkierung... Andern... rung“ danach er-
arecnen | scheint das Datei-
Auswahl-Fenster und Sie miissen nur noch die Datei auswéhlen, die Thre
Liste der zu indizierenden Eintrage enthélt. WORD indiziert dann alle ge-
fundenen Begriffe. Allerdings miissen Sie den Text noch nachbearbeiten,
insbesondere, wenn Sie einen Namensindex erstellen wollen, denn in Th-
rem Text wird nicht immer Vorname und Name zu finden sein, oft wird
also nicht ,Herbert Miiller und ,Hubert Miiller® stehen, sondern nur
von ,Miller” gesprochen werden. Sie miissen also den Vornamen manu-
ell ergdnzen. Schalten Sie dazu die Steuerzeichen an und sehen Sie die
Indexeintrdge durch. Vergewissern Sie sich auflerdem, dass nur Namen
indiziert werden, heif3t z.B. eine Threr Personen , Tisch®, so werden auch
der Tisch, an dem gegessen wird, der ,Runde Tisch® usw. indiziert, diese
Eintrage sollten Sie entfernen. Auch werden unter Umstinden Namen
aus dem Literaturverzeichnis indiziert, dies macht ebenso wenig Sinn,

diese Eintrdge sollten auch entfernt werden.

Hinweis: Erstellen Sie eine Namensliste fiir die automatische Indizie-
rung, sollten Sie die Vornamen eventuell nicht mit aufnehmen, da sie im
Text nicht immer vorhanden sind. Ansonsten wiirden nur Eintrége in Ih-
ren Index aufgenommen, die im Text auch aus Vornamen und Nachna-
men bestehen. Eine weitere (einfachere) Moglichkeit verschiedene In-
dices anzulegen finden Sie auf S. 87
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Haben Sie alle zu in-

Index Inhaltsverzeichnis = Abbildungsverzeichnis =~ Rechtsgrundlagenverzeichnis L. .
Seitenansicht dizierenden Begriffe

Aristoteles 2 A Typ: (® Eingezogen () Fortlaufend

aufgenommen, gehen

Spalten: 2
Asteroidenglrtel Siehe Jupiter

Sprache: Deutsch (Deutschland) i Sie an dle Stelle an
Atmosphire ’
Anzahl der dieser Index ein-
v
gefiigt werden soll,
|:| Seitenzahlen rechtsbindig .
Fallzeichen: [ also meist ans Ende
Formate: WVon Vorlage ~ deS DOkumentS

Wihlen Sie im

Mentiiband ,Index

Eintrag festiegen., | | autamtarierang.. | | anaem. | €infiigen” und dann

b’ Ok, In dem kleinen

Vorschaufenster se-

hen Sie die Darstellung, die sich je nach Ihrer Auswahl dndert. ,Eingezo-

gen” bedeutet, dass der Untereintrag in einer neuen Zeile etwas nach

rechts eingeriickt wird, bei ,Fortlaufend” wird er mit einem Doppelpunkt

neben den Haupteintrag gesetzt. Bei der Anzahl der Spalten konnen Sie

die vorgegebene Einstellung bei ,,2“ belassen, auf Wunsch kénnen Sie die

Seitenzahlen rechtsbiindig anzeigen lassen und den Zwischenraum mit

einem Fiillzeichen versehen. Wollen Sie mehrere Indices einfiigen, ver-

fahren Sie wie oben auf S. 73 angegeben oder zweckentfremden Sie dafiir
das Rechtsgrundlagenverzeichnis wie auf S. 87 beschrieben.

Ein Literaturverzeichnis erstellen

Die Funktion, benutzte und konsultierte Quellen zu verwalten und gege-
benenfalls recht einfach als Quellenangabe in den Text einzufiigen, bietet
sich an, wenn man am Beginn der Arbeit ist. Zwar ist es mdglich, in ei-
nem bereits weitgehend fertigen Text diese Funktion zu nutzen, das wird
sich aber nur lohnen, wenn auch weiterhin in einem ahnlichen Themen-
feld gearbeitet wird und die Quellen dann auch fiir zukiinftige Arbeiten
zur Verfiigung stehen sollen.
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WORD bietet in den neueren Versionen eine Moglichkeit, sowohl die
Quellenangaben selbst als auch die sich darauf beziehenden Verweise im
Text automatisch zu verwalten und daraus schliellich ein Literaturver-
zeichnis zu generieren. Dafiir werden vorgefertigte ,Formatvorlagen®
benutzt (etwas verwirrende Bezeichnung, diese Vorlagen haben keinerlei
Gemeinsamkeiten mit den Formatvorlagen fiir die Textformatierung), die
festlegen, wie die Quelle angegeben wird und in welcher Form das Lite-
raturverzeichnis ausgegeben wird. Sie finden diese Formatvorlagen im
Meniiband unter Referenzen (Verweise) unter dem Eintrag ,Zitate und Li-
teraturverzeichnis®. Sie sollten die verschiedenen Formatvorlagen aus-
probieren und die wahlen, die Thnen zusagt, bzw. welche von Thnen evtl.
gefordert wird.

Die von WORD vorgegebenen Formatvorlagen wirken zwar recht ele-
gant, aber diese kurzen Literaturreferenzen zwingen den Leser jedoch
auch, haufig zum Literaturverzeichnis zu blattern, um dort die korrekte
und vollstdndige Information zu finden. Auflerdem wird der Lesefluss
stark behindert, wenn diese Referenzen im Text stehen und gehauft auf-
treten und auch noch langer sind, etwa, wenn dort mehrere Autoren ge-
nannt werden, die dann unter Umstanden auch noch Doppelnamen ha-
ben.

Wie oben schon erwéhnt, arbeiten einige Formatvorlagen jedoch so,
dass es zu gravierenden Fehleinschiatzungen kommen konnte. Ein Bei-
spiel:

,2Die gesellschaftlichen Zustiande bedingen fast zwanghaft, sich grund-

satzlich immer dagegen zu stellen, also Fundamentalkritik zu iiben
(Marx, 1932).°

Der Leser wird eventuell davon ausgehen, dass sich diese Gedanken in
einer etwas alteren Ausgabe der Werke von Karl Marx befinden und nur,
wenn er sich die Mihe macht, zum Literaturverzeichnis zu blattern und
dort nachzuschauen, wird er erfahren, dass es sich zwar um eine Aussa-
ge von Marx, jedoch von Groucho Marx aus dem Film ,Horse Feathers”
handelt (“Whatever it is — I'm against it”. Ubrigens sind einige Filme der
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Marx Brothers sicherlich auch heute noch sehenswert und fiir eine ent-
spannende Pause beim wissenschaftlichen Arbeiten sehr geeignet).

An diesem Beispiel wird die Einschriankung dieser Quellenangaben
»(Marx 1932)“ deutlich. Und selbst wenn der Vorname dabeistiinde, wiir-
de dies unter Umstanden nur bedingt etwas nutzen, denn die Angaben
(Marx, K.; 1962) konnte sowohl auf eine Ausgabe der Werke des Philoso-
phen als auch auf einen Artikel des gleichnamigen Journalisten und
Griinders der ,Allgemeinen Judischen Wochenzeitung“ verweisen (und
daneben gibt es noch weitere Trager dieses Namens, ein Komponist, ein
Maler und ein Kommunalpolitiker sind darunter, aber sicher noch etliche
weitere). Eindeutig wére in diesem Fall nur die Angabe von Autor, Jahr
und Titel, also ,(Marx, K., Briicken schlagen, 1962)".

In der Tat stellt WORD aber Formatvorlagen zur Verfiigung, die diesen
Anforderungen geniigen, wobei wir Turabian und Chicago fiir die geeig-
netsten halten, da im Literaturverzeichnis am Ende auch der Vorname
des Autors vollstandig genannt und nicht nur abgekiirzt wird:

e APA (American Psychological Association), Vorname abgekiirzt
e Chicago (The Chicago Manual of Style)
e MLA (Modern Language Association) — zeigt nicht das Jahr

e Turabian (Amerikanische Zitierweise, benannt nach Kate Tura-
bian, Universitatsbibliothek Chicago).

Bei der Verwendung dieser Formatvorlagen wird nur solange ,(Marx,
1932)" angezeigt, wie kein anderer Autor mit dem Namen Marx in der
Literaturliste vorhanden ist. Gibt es mehrere Autoren mit dem gleichen
Nachnamen, wird aus der Angabe ,(Marx, G., 1932)". Sind sogar Vorna-
me, Nachname und Jahr identisch, wird der Titel eingefiigt, dann heif3t
es also ,(Marx, Horse Feathers, 1932)". Dies funktioniert bei Namens-
gleichheit und identischem Erscheinungsjahr, beginnen die Vornamen
aber nur mit dem gleichen Buchstaben und lauten ansonsten anders,
wird leider nicht automatisch der vollstindige Vornamen eingefiigt und
die Titelnennung erfolgt auch nicht. ,(Marx, G., 1932)" konnte theore-
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tisch auf ein Werk von Groucho oder von Gustav Marx (falls es den gibt)
aus dem Jahr 1932 verweisen. Ein sicher seltener, aber nicht auszuschlie-
3ender Fall.

Um Autoren mit identischen Vor- und Nachnamen zu unterscheiden,
muss dies dem Programm mitgeteilt werden, sonst wiirde es im Litera-
turverzeichnis z. B. unter ,Marx, Karl® sowohl die Veroffentlichungen
des Philosophen als auch die des Griinders der ,Allgemeinen Jiidischen
Wochenzeitung”® auflisten — nebenbei, dem Leser wiirde es nicht anders
ergehen, ohne eine zusitzliche Information wire es nicht einfach, auf
zwei Autoren zu schlielen. Als Moglichkeit bietet sich an, den Autoren-
namen mit einem Zusatz zu versehen, etwa ,Marx (a)“ — vielleicht nicht
sehr elegant, aber es funktioniert (Autor angeben s. S. 83).

Zwei weitere Formatvorlagen sind ebenfalls eindeutig: ,JEEE® und ,ISO
690 — numerische Referenz”. Allerdings werden hier die Titel schlicht
durchnummeriert und als Zahl in Klammern wiedergegeben (z. B. [15]),
was bedeutet, dass der Leser immer im Literaturverzeichnis nachschla-
gen muss, um dort an Hand der Nummer Angaben zu Autor, Werk usw.
zu finden. Alle anderen Formatvorlagen (also ,GB7714", ,Ghost — Na-
menssortierung”, ,Ghost — Titelsortierung®, ,Harvard — Anglia®, ,ISO -
Erstes Element und Datum” sowie ,SIST02%) erfiillen diese Anforderung
nicht und sollten daher m. E. nicht benutzt werden.

Bleiben wir bei den oben verwendeten Formatvorlagen, bei denen der
Quellenverweis direkt in den Text eingefiigt wird. Diese dann ofter si-
cher auch liangeren Angaben (z. B. ,Marx, Briicken schlagen, 1962%) im
FliefStext unterzubringen, insbesondere, wenn sehr haufig auf Quellen
verwiesen wird, wiirde den Lesefluss derart storen, dass es eine Zumu-
tung wiare, solche Texte zu lesen. Hier hilft nur die Verwendung von
Fufinoten, die bei Bedarf sofort konsultiert werden konnen, aber z. B.
auch erst dann, wenn der Leser den Absatz oder Abschnitt zu Ende gele-
sen hat — ohne lastiges Blattern bis zum Literaturverzeichnis, nur um
Basisinformationen zu erhalten. Hier allerdings zeigt sich die Herkunft
von WORD, verwendet wird immer eine in den USA gebrauchliche An-
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gabe in Klammern. Diese Klammern sind im Text notwendig, in den
Fufinoten jedoch tiberfliissig und befremdlich. Die Losung ist etwas um-
standlich, aber trotzdem zu bewerkstelligen.

Die Formatvorlagen sind als xml-Dateien (und somit bearbeitbar) im
Ordner (der Benutzername muss natirlich angepasst werden)
,C:\Users\User\AppData\Roaming\Microsoft\Bibliography\Style® zu fin-
den. Da ,AppData” ein nicht sichtbarer Systemordner ist, muss evtl. zu-
nichst im Explorer unter ,Ansicht” der Punkt ,Ausgeblendete Elemente®
aktiviert werden. Einfacher kommen Sie zu diesem Ordner, indem Sie
unter Referenzen (Verweise) im Meniiband den Punkt ,Quellen Verwal-
ten“ auswiahlen und dann auf ,Durchsuchen® klicken. Es offnet sich ein
Auswabhlfeld, kopieren Sie die Adresszeile und fiigen Sie diese Adresse
im Explorer ein (im Auswahlfenster lasst sich der Ordner Styles zwar
offnen, zeigt jedoch keinen Style an).

Wiéhlen Sie im Explorer im Ordner ,Style” die gewinschte Datei aus,
etwa ,APASixthEditionOfficeOnline.xsl”. Kopieren Sie diese Datei in ei-
nen beliebigen Ordner (Achtung: nicht verschieben, sondern kopieren;
sollte etwas nicht funktionieren, wird die Originaldatei nicht verandert).
Jetzt offnen Sie die kopierte Datei im Editor und sehen eine Menge
Code-Zeilen. Sie miissen die Zeilen fir die 6ffnende und schliefende
Klammer finden, suchen Sie nach ,OpenBracket®. Es werden folgende
Code-Zeilen gezeigt (die wichtige ist markiert).

<xsl:template name="templ_prop_OpenBracket" >
<xsl:param name="LCID" />
<xsl:variable name="_LCID">»
<xsl:call-template name="locallCID">»
<xsl:with-param name="LCID" select="%LCID"/>
</xsl:call-template>
</xsl:variable>»

<xsl:value-of select="/*/b:locals/b:Local[@LCID=%_LCID]/b:General/b:0penBracket”/>
<fxsl:template>

Den Text in der markierten Zeile miissen Sie nun wie folgt verdndern:
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<xsl:template name="templ prop OpenBracket™ >
<xsl:param name="LCID" />
<xsl:variable name="_LCID">
<xsl:call-template name="locallLCID">»
<xsl:with-param name="LCID" select="%LCID"/>
</xsl:call-template>
</xsl:variable>

<xsl:text> </ /xsl:text>

</xsl:template>

Verfahren Sie analog, um die schlieSende Klammer (,CloseBracket”
im Absatz darunter) zu eliminieren:
Auch hier muss der Text in der markierten Zeile ersetzt werden:

<xsl:template name="templ_prop_CloseBracket" »
<xsl:param name="LCID" />
<xsl:variable name="_LCID">»
<xsl:call-template name="locallLCID">»
<xsl:with-param name="LCID" select="$LCID"/>
</xsl:call-template>
<f/wsl:variables»

<xsl:value-of select="/*/b:locals/b:local[@LCID=% LCID]/b:General/b:(loseBracket” />
</xsl:template>

<xsl:template name="templ prop CloseBracket" >
<xsl:param name="LCID" />

<xsl:variable name="_LCID"»

<xsl:call-template name="locallCID"»
<xs]l:with-param name="LCID" select="%LCID"/>
</xsl:call-template>

</xsl:variable:

<xs]l:text> </xsl:text:

</xsl:template>

Speichern Sie die Datei.

Im Internet finden Sie weitere Anleitungen, in denen auch die
Textzeilen zum Kopieren angeboten werden.!3

Wenn Sie die verdnderte Datei umbenennen (z. B. in ,,Ohne Klam-
mer.xsl“) und dann wieder in den urspriinglichen Ordner kopieren und
anschlieflend einen Neustart durchfithren, der erforderlich ist, um die
neue Formatvorlage anzuzeigen, finden Sie diese Formatvorlage zwar in
TIhrer Liste, allerdings immer noch unter dem alten Namen (in diesem

13 Eine gute Anleitung kann auf YouTube unter der Url https://www.youtube.
com/watch?v=qo7kYjZctfM abgerufen werden
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Beispiel wiare APA dann zweimal vorhanden). Sie sollten also noch den
Namen in der xls-Datei verdndern (arbeiten Sie sicherheitshalber wieder
mit der Kopie).

Offnen Sie wieder die xls-Datei im Editor, den Namen kénnen Sie ent-
sprechend der Sprache (hier also Deutsch) verandern, Sie finden den ent-
sprechenden Eintrag, wenn Sie den Code dafiir auswiahlen, geben Sie im
Suchfeld hierfiir den Sprachcode ,,1031° ein. Thnen wird folgender Ein-
trag angezeigt:
<xsl:when test="b:5tylelamelocalized/b:Lcid="1843"">

<¥sl:texts»APA</xs]  texts
<fxs]l:when:
<xsl:when test="b:5tyleNamelocalized/b:Lcid="1831"">

<xs]:text>APA< /xs] text>

<fus]l:whens

<xsl:when test="b:5tyleNamelocalized/b:Lcid="1846"">
<x5]:text>APA< /xSl text:

Sie missen jetzt nur den Namen ,,APA” durch einen anderen ersetzen,

hier am Beispiel ,OhneKlammer".

<xsl:when test="b:5tylelamelocalized/b:Lcid="1843"">
<wsl:text>APAL fxs]: text:

<fus]l:whens

<xsl:when test="b:StyleNamelocalized/b:Lcid="1831"">
<xs]l:text>0Ohneklammers/xsl:text>

Sie konnen sich auch eine vollstdndig eigene Formatvorlage basteln, si-
cher nicht ganz einfach, aber Microsoft hat eine recht gute Anleitung da-
fur veroffentlicht, die etliches erlautert.!4

Zuriick zu unserer veranderten Datei. Speichern Sie sie und verschieben
Sie sie in den Ordner ,Styles® (es ist sinnvoll, zuvor den Dateinamen zu
veridndern, damit diese Datei dort leichter zu identifizieren ist). Nach ei-
nem Neustart erscheint in Ihrer Formatvorlagenliste nun auch das For-

mat ,OhneKlammer®.

14 https://docs.microsoft.com/de-DE/office/vba/word/Concepts/Objects-Proper
ties-Methods/create-custom-bibliography-styles
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Analog lasst sich der Namen auch fiir andere Sprachen veridndern,
dies ist aber nicht notwendig, solange Sie mit der deutschsprachigen
Oberflache arbeiten.

Sie sollten also zunéchst die Entscheidung treffen, mit welcher Vorla-
ge Sie arbeiten wollen und dann die ausgew#hlte Formatvorlage anpas-
sen, etwa Turabian, APA oder Chicago.

Nach diesen vorbereitenden Ausfithrungen nun zur Arbeit mit dem Lite-
raturverwaltungstool. Zundchst muss die Quellenliste gefiillt werden,
dies lasst sich von vornherein mit schon vorhandener und ausgewerteter
Literatur bewerkstelligen, tiblicherweise wird jedoch die Quelle immer
dann in die Liste eingetragen werden, wenn sie als Beleg z. B. fir ein Zi-
tat gebraucht wird.

Stellen Sie den Cursor an die Stelle, an der der Verweis eingefiigt
werden soll, wahlen dann im Meniiband Referenzen (Verweise) den Un-
terpunkt ,Zitate und Literaturverzeichnis® aus und klicken auf ,Zitat
einfiigen®. Sind dort bereits Quellen vorhanden, sehen Sie eine Liste und
konnen die an dieser Stelle benétigte Quelle einfach auswéhlen. Ist die
Liste noch leer oder die benétigte Angabe noch nicht vorhanden, wéhlen
Sie ,neue Quelle hinzufiigen oder ,neuen Platzhalter hinzufiigen®. Der
Unterschied zwischen den beiden Moglichkeiten liegt darin, dass Sie
zum einen sofort die Quellenangaben vornehmen oder eben bei der
zweiten Moglichkeit einen Platzhalter einfiigen (unbedingt eindeutige
Namen vergeben, damit spater unzweifelhaft klar ist, fiir welche Angabe
der Platzhalter steht) und erst spater die Angaben hinzufiigen.

Wenn Sie sofort eine Quelle angeben mochten, 6ffnet sich dieses
Fenster (s. nichste Seite):
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Quellentyp  Buch b Sprache | Standard W

Literaturverzeichnisfelder fur Turabian

Autor Bearbeiten

D Firma Autor
Titel
Jahr
ort

Werleger

D Alle Literaturverzeichnisfelder anzeigen

Tagname

piathater2 abbrechen

Zunéchst miissen Sie den Quellentyp, also Buch, Zeitungsartikel, Artikel
in einer Zeitschrift, Website oder ande-

res auswahlen. Die darunter stehende

Namen hinzufiigen

Nachmame: [wstermenn Liste wird entsprechend der Auswahl
Vorname: Karl . . . .
wterer vormame angepasst. Oben links konnen Sie die

Sprache auswéhlen. Bei der Eingabe des

Namen

Autors sollten Sie den Button ,Bearbei-
ten“ benutzen, denn dort kann sicher

zwischen Vor- und Nachnamen unter-

o wrein | schieden werden. Handelt es sich nur
um einen Autor, beenden Sie die Eingabe mit ,OK", hat das Buch mehre-
re Verfasser, klicken Sie auf die Schaltflache ,Hinzuftigen®, um die Na-
men der weiteren Verfasser einzugeben. Sind alle Verfasser benannt, be-
enden Sie die Eingabe mit ,OK". Vervollstandigen Sie die Eintrige in der
Maske (der Tagname am rechten unteren Rand andert sich je nach Ein-
gabe), die ausgefiillte Maske konnte in etwa so aussehen:

Quellentyp | Buch L Sprache | Standard ~

Literaturverzeichnisfelder fiir Turabian
Autor  Mustermann, Karl; Musterfrau, Carola Bearbeiten
[ Firma Autor
Titel Sammlung von Mustertexten
Jahr 2019
Oort |Musterstadt
Verleger Wissenschaftsverlag

D Alle Literaturverzeichnisfelder anzeigen

Tagname Beispiel: Adventure Works-Verlag

Mus19 Abbrechen
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Verlassen Sie die Maske fiir das Anlegen von Quellen ebenfalls mit ,,0K",
der Verweis wird sofort eingefiigt und wiirde bei der Benutzung von
APA so aussehen: (Mustermann & Musterfrau, 2019)

Klicken Sie an einer weiteren Stelle in Threm Text auf ,Zitat einfu-
gen”, so sehen Sie die gerade angelegte Quelle und alle bereits zuvor an-
gelegten in der Auswahlliste. Wahlen Sie eine Quelle aus, so wird an der
Stelle, an der der Cursor steht, der Verweis eingefiigt.

Nun reicht die Angabe eines Buches selten fiir den Beleg eines Zitates
oder Gedankens aus, meist muss noch die Seitenzahl angegeben werden,
damit das Zitat auch eindeutig belegt ist. Klicken Sie dazu mit der rech-
ten Maustaste an eine beliebige Stelle des Verweises oder auf den Pfeil
am Ende des Verweises und wihlen Sie dann '
in der Dropdown-Liste ,Zitat bearbeiten” aus. pnfugen
Es erscheint ein kleines Fenster, in dem die  seiten 23
Seitenzahl (ohne S.) eingetragen werden kann. unterdricken
Die am unteren Rand befindlichen Schaltfla- ~[ater [lar [Tt
chen, fithren dazu, dass die angekreuzten An- Abbrechen
gaben nicht angezeigt werden - dies muss
aber eigentlich nur geschehen, wenn direkt zuvor auf diese Angabe ver-
wiesen wurde und jetzt nur noch die Seitenangabe eingefiigt werden
soll. Der Quellenverweis wird jetzt mit der Seitenzahl ergénzt und lautet
jetzt (Mustermann & Musterfrau, 2019, S. 23). Natiirlich kann auch statt
einer Seitenzahl ein Bereich (etwa 23-28) oder der Hinweis auf die fol-
genden Seiten (23 f. oder 23 ff.) eingegeben werden.

Nun wird haufig nur auf eine Angabe verwiesen, die nicht explizit zitiert
wird. Meist stellt man dem Verweis dann ,vgl.”, ,vgl. auch®, ,s." ,dazu
auch” usw. voran. Dies ist auch moglich, wirkt aber zunachst etwas kom-
pliziert; es wire wiinschenswert, dass unter ,Zitat bearbeiten® auch
dafiir Optionen angeboten werden, vielleicht kommt dies in kommenden
WORDversionen. Solange miissen Sie noch den umsténdlichen Weg
gehen. Sie klicken wieder mit der rechten Maustaste auf eine beliebige
Stelle in dem Verweis und wahlen diesmal ,Feld bearbeiten .. aus. In
dem Fenster, dass sich jetzt 6ffnet, sehen Sie links die Feldfunktionen,
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,Citation® ist dabei markiert. In der oberen Zeile sehen Sie die
Feldfunktion mit Variablen (,CITATION Mus19 \p 23-30 \l 1031" heif3t,
dass der Tagname Mus19 (also Mustermann & Musterfrau, 2019)
ausgewahlt ist und dass der Seitenbereich mit 23-30 angeben wurde.
Ganz am Ende steht noch der Gebietscode (hier 1031 fiir Deutsch). Sie
missen diese Angabe jetzt noch ergidnzen, zum Beispiel um ,vgl.“. Dazu
geben Sie am Ende der Zeile den Schalter fiir das Prafix (Text zu Beginn)
gefolgt von dem Text in Anfithrungszeichen ein: \f ,vgl. © Vergessen Sie
nach ,,vgl.” nicht das Leerzeichen, WORD fiigt automatisch keines ein.

Feld auswahlen Erweiterte Feldeigenschaften
Kategorien: Feldfunktionen:
(alle) ™ CITATION Mus19\p 23-30\| 1031 \f "vgl. "

Feldnamen: CITATION -Tag [Schalter]

= (Formula) ~
AddressBlock

Advance

Ask

Author

AutoMum

AutoMumLgl

AutoMNumOut

AutoText

AutoTextList

BarCode

Bibliography

BidiOutline

Comments

Compare

CreateDate

Database &

Beschreibung:
Literaturverzeichniszitat einfigen

Der Verweis wiirde jetzt lauten (Vgl. Mustermann & Musterfrau, 2019, S.
23-30). Wollen Sie einen Text an den Verweis anfiigen, etwa ,erscheint
demnéchst” oder ,im Druck®, so gehen Sie analog vor, nur dass Sie als
Schalter am Ende nicht ,\f* fur Prafix, sondern ,\s“ fiir Suffix benutzen
missen. Es heifit dann also: CITATION Mus19 \p 23-30 \I 1031 \s , er-
scheint nie“. Achten Sie darauf, dass das Leerzeichen nach dem Anfiih-
rungszeichen vor dem ersten Buchstaben gesetzt wird.

Eine nicht unbedingt zu empfehlende Alternative ist, die Feldfunktion in
normalen Text umzuwandeln, der dann beliebig bearbeitet werden kann.
Dazu klicken Sie mit der Maus auf den Pfeil am rechten Rand des mar-
kierten Verweises und wahlen Sie ,Zitat in statischen Text konvertieren®
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aus. Jetzt lasst sich Text hinzufiigen oder 16schen. Der Nachteil liegt da-
rin, dass dieser Verweis jetzt nicht mehr automatisch aktualisiert wird,
d. h. figen Sie z. B. noch einen Autor gleichen Nachnamens hinzu, er-
scheint jetzt hier nicht mehr automatisch der abgekiirzte Vorname. Dies
muss dann manuell angepasst werden.

Fligen Sie die Verweise auf die benutzten Quellen nicht im Text ein, son-
dern bringen Sie sie in den Fufinoten (natiirlich ohne Klammern) unter
(dazu miissen Sie die Formatvorlage anpassen, s. S. 79 ff.), dann kénnen
Sie die Seitenangaben und auch Angaben wie ,vgl.” ,dazu auch” etc. ein-
fach eintippen. Diese Zitierweise ist nicht nur in dieser Beziehung die
bessere.

Rechtsgrundlagenverzeichnis

Ein Rechtsgrundlagenverzeichnis funktioniert sehr &hnlich dem eben
vorgestellten Literaturverzeichnis, hat aber eher die Funktion eines In-
dexes. Sie wihlen zunéchst das Zi-

e e tat aus, also etwa ,Das Funfte Ge-
~ Weitersuchen . . .
bot: Du sollst nicht toten®. Sie
v Markieren . . .
Kategorie: |Regeln | miissen noch die Kategorie aus-
Alle markieren
Kurzes Zitat: - a3 1 «
el regore.. | Wahlen, hier ,Regeln”. Jetzt geben
Sie die Kurzform des Zitates an,

Mualler vs, Meyer

z. B. ,Das Funfte Gebot® und mar-

kieren den Eintrag. Im unteren

Langes Zitat:

Das Funfte Gebot: Du sollst nicht téten
| SchlieBen |

Teil des Fensters sehen Sie den
vollstandigen Eintrag, so wie er im Rechtsgrundlagenverzeichnis aufge-
nommen wird. Haben Sie die Steuerzeichen eingeschaltet, sieht dies
dann wie folgt aus:

Wenn Sie ,Alle markieren“ auswihlen, wird Ihr Text durchsucht, und al-
le Stellen, die mit dem Text ,Das Fiinfte Gebot” iibereinstimmen, werden
gefunden und gekennzeichnet.
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Du sollst nicht toten {- TA: \s- "Das- Fiinfte- Gebot"- }

Wichtig: nur absolut identische Textstellen werden markiert, also nicht
,Das funfte Gebot“ oder ,Funftes Gebot” und natiirlich auch nicht ,Du
sollst nicht toten®. Der Text mit dem kurzen Zitat muss also sehr iiber-
legt ausgewiahlt werden, in diesem Beispiel wire die bessere Wahl , Fiinf-
te Gebot“ ohne Artikel. Natiirlich kann auch ,Du sollst nicht toten® er-
fasst werden. Dazu wird der Text ausgewé#hlt und in der Zitatenliste
,Das Funfte Gebot“ angeklickt. Mit dieser Auswahl wird der Text dann
markiert und ist bei eingeschalteten Steuerzeichen dann sichtbar.

Die vorgegebenen Ka-

tegorien konnen bei
AUsgews

sollst : ' Bedarf verdndert oder
Kategaorie: ._uchen

Falle all angepasst werden. Da-
Statuten EED

Kategorif | Weitere Grundlagen

zu klicken Sie auf _Ka-

Regeln ;kieren C o«
Kurzes zi | ABhandlungen ' tegorie” und dann auf
! | Regulierungen orie... |
sollst VerfassunisErwisionen den Eintrag’ den Sie
Das Fan h . .
Miller v Ersetzen durch: andern mochten. In

Urteile

diesem Beispiel wird
anges 4 [ Ereten der  Platzhalter 8"

| [ Abbrechen

durch ,Urteile” ersetzt.

Nachdem Sie alle Eintrage festgelegt haben, positionieren Sie den Cursor
dort, wo das Verzeichnis eingefiigt werden soll und wihlen ,Rechts-
grundlagenverzeichnis einfiigen® aus. Sie haben jetzt die Moglichkeit,
ein Verzeichnis zu erstellen, dass alle Eintrdge enthalt oder auch nur eine
Kategorie auszuwihlen. Es ist dadurch auch moglich, etwa zunachst die
,Falle” auszuwdhlen und anschlieflend noch fiir die ,Regeln” ein zweites

Verzeichnis erstellen zu lassen.

Diese Funktion zur Erstellung eines Rechtsgrundlagenverzeichnisses
kann auch fiir einen anderen Index zweckentfremdet werden. Legen Sie
z. B. als Kategorie ,Personen” oder ,Orte” an und geben dann wie ge-
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wiinscht die Namen oder Orte ein. Den ausgewiahlten Text miissen Sie
dann evtl. z. B. durch den Vornamen oder Ahnliches ergénzen.

Recherchieren

Diesen Unterpunkt in dem Meniiband Referenzen gibt es nur in der Ver-
sion OFFICE 365. Es stehen zwei Eintrage zur Auswahl: ,Intelligente Su-
che® und ,Recherche®.

Der erste Punkt mit dem hochtrabenden Titel ,Intelligente Suche”
stellt sich lediglich als Suche im Internet dar, die auch im Browser erle-
digt werden kann. Markiert man einen Begriff und klickt dann auf ,In-
telligente Suche” 6ffnet sich am rechten Bildschirmrand ein Fenster, das
in Kurzform die gefundenen Internetseiten anzeigt. Gesucht wird dabei
mit Bing. Klickt man auf den Eintrag, 6ffnet sich der Browser und zeigt
die vollstandige Seite an. Hier handelt es sich also auf eine Funktion, die
man genauso gut selbst im Browser durchfithren kann und sich dabei
noch eine andere Suchmaschine wéhlen kann. Bei dem Begriff ,Intelli-
gente Suche” erwartet man mehr - enttauschend.

Bei ,Recherche® offnet sich am rechten Bildschirmrand ebenfalls ein
Fenster, dort muss zunachst der gesuchte Begriff eingegeben werden. Es
werden auch hier Eintrige aus dem Internet angezeigt, bei denen es sich
um Artikel auf Webseiten (etwa aus Wikipedia, in Zeitschriften, Biichern
etc.) oder PDF-Dateien handelt, dabei lassen sich die Ergebnisse filtern,
zur Auswahl stehen ,Biicher®, ,Zeitschriften®, ,Websites“ oder ,Alle“.
Auch hier sieht man nur einige Zeilen der jeweiligen Seite, klickt man
einen der vorgeschlagenen Eintrdge an, hat man die Moglichkeit diese
Seite im Browser zu 6ffnen. Die Besonderheit ist das kleine Pluszeichen
im grau hinterlegten Kéastchen rechts auflen. Sucht man z.B. ,Goethe", so
wird z.B. eine Seite von historicum.net vorgeschlagen, klickt man auf das
kleine Pluszeichen, wird hinter dem Cursor folgender Eintrag generiert:
(Faustus 2009). Gleichzeitig wird der entsprechende Eintrag im Litera-
turverzeichnis (hier nach APA) generiert:
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Faustus, Georg. Georg Faustus — Leben und Legende. 2009.
https://historicum.net/themen/hexenforschung/lexikon/alphabeti
sch/a-g/artikel/georg-faustus (Zugriff am 25. 9. 2019)

Gelegentlich als Ergédnzung hilfreich. Allerdings diirfte im Allgemeinen
die Recherche bei wissenschaftlichen Arbeiten schon lange vor dem Ver-
fassen erfolgt sein, so dass diese Funktion nur selten zum Einsatz kom-
men wird. Die automatische Ubernahme der Angaben ist allerdings posi-

tiv.

Typographie

Die Anforderungen an das Layout sind vor allem: einen gut lesbaren
Text zu gestalten. Dies kann sehr viel Spaf3 bereiten, wird aber ohne Ar-
beit nicht zu erreichen sein. Wichtig ist dabei die Wahl der Schrift und
der richtigen Schriftgrofie sowie des passenden Zeilenabstand (in der
Regel sollte der Zeilenabstand dem 1,2-fachen oder 1,3-fachen der
Schriftgrofie entsprechen). Und natiirlich sollte die inhaltliche Gliede-
rung durch die Wahl der Uberschriften gut zu erfassen sein. Gestalteri-
sche Moglichkeiten gibt es viele, Kreativitét ist hier gefragt. Zum Ende
dieser gestalterischen Arbeiten sollten immer ansprechende, tibersichtli-
che und optisch gut lesbare Seiten das Ergebnis sein.

Schriftarten und Schriftattribute

Fir einen ldngeren Text werden Schriften mit Serifen (Serifen sind die
mehr oder weniger waagerechten Linien auf der Grundlinie, die den
Buchstaben abschlieflen, sog. ,Fufichen®) bevorzugt, da die ,Fifichen®
eine Linie andeuten, die das Lesen vereinfacht. Typische Serifen-
Schriften sind etwa Times New Roman, Bookman, Book Antiqua,
Garamond, Palatino, die hier verwendete Linux Libertine und viele an-
dere mehr. Serifenlose Schriften wie Arial, Helvetica, Bahnschrift,
Verdana etc. konnen fiur Uberschriften, Beschriftungen in Diagram-
men, Bild- und Tabellenbeschriftungen verwendet werden. In einem Text
sollten moglichst nicht zu viele Schriften verwendet werden, da er sonst
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unruhig wirkt. Es reicht, nur eine einzige Schrift zu verwenden, Uber-
schriften konnen dann z. B. durch eine grofiere Schrift hervorgehoben
werden. Wird fiir den Haupttext 12 pt verwendet, so konnte die Kapitel-
Uberschrift eine Grofie von 18 pt haben, die Uberschrift fiir ein Unterka-
pitel auf 16 pt und eine Zwischeniiberschrift auf 14 pt gesetzt werden.
Andere Auszeichnungen wie kursiv oder auch KAPITALCHEN konnen zu-
satzlich genutzt werden. Fette Schrift sollte nur sparsam (wenn iiber-
haupt) verwendet werden, da sie zu auffillig ist, den Leser geradezu an-

springt und den Text unruhig wirken lasst.
Fiir Hervorhebungen im Text sollte kursiv verwendet werden, fett

sollte moglichst vermieden werden, da ansonsten dieser unruhige Ein-
druck entsteht. Auf Unterstreichungen sollte ganz verzichtet werden, da
bei den meisten Schriften die Unterstreichung die Unterlédngen z. B. bei j,
g, q etc. durchstreicht, hier ein Beispiel: ,gegen jeden...". Es ist also un-

bedingt ratsam, auf Unterstrei-
S| et chungen zu verzichten. Eine weite-

Zeichenabstand

re erwihnenswerte Moglichkeit

Skalieren: |100% v

spsancs | rverer Joun R der Hervorhebung ist die Sper-
:thNdm;b . - p; ) rung, hier muss die herauszuhe-
—— bende Stelle markiert werden und
o - in dem Reiter ,Erweitert® bei
atlengeichen Standrd - ,Schriftart” fir den Abstand ,Er-
o i : weitert® und ein entsprechender

Vorschau

Abstand, z.B. 2 pt, eingegeben

Linux Libertine G

werden. Dieses Verfahren ist etwas

Die TrueType-Schriftart wird fir den Ausdruck und die Anzeige verwendet.

aufwindiger, als etwa ein Wort
Als Standard festlegen Texteffekte... Abbrechen kurSiV Zu setzen

Um einen besseren Lesefluss zu gewédhrleisten, sollte unbedingt unter-
schnitten werden (dazu auch S. 25), dies bewirkt, dass bei einem grofien
V., Y oder W der folgende Kleinbuchstabe etwas néher an den Grofibuch-
staben geriickt wird, der Grof3buchstabe wird ,unterschnitten®, so dass
beim Wort ,Wasser® kein irritierender Abstand zwischen dem W und
dem a entsteht (hier ohne Unterschneidung: ,Wasser").
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Zeilenabstand und Ausrichtung

Soll der Text moglichst geschlossen wie ein Block erscheinen, sollte als
Ausrichtung ,Blocksatz” gewahlt werden, nur so entsteht ein geschlos-
sener Eindruck des Textkorpers. Die erste Zeile nach einer Uberschrift,
Tabelle, einem Diagramm oder Bild sollte nicht eingeriickt werden, also
am linken Rand beginnen (wie in diesem Absatz). Folgt dann ein weite-
rer Absatz, so kann die erste Zeile etwas eingeriickt werden, um dem Le-
ser den neuen Absatz auch optisch kenntlich zu machen. Allerdings soll-
te nicht unbedingt die Vorgabe von 1,25 cm (US-Standard) verwendet
werden, besser sieht eine kleinere Einriickung etwa von 0,4 - 0,7 cm aus.

Dies wird in diesem Buch angewendet (dieser Absatz) und kann als
Folgeabsatz tiber die Formatvorlage festgelegt werden (s. S. 27).

Der Zeilenabstand sollte, solange nicht andere Vorgaben beachtet
werden miissen, etwa 125% der Schriftgrofie betragen, hier muss dann
bei ,Absatz” beim ,Zeilenabstand” der entsprechende Wert eingetragen
werden, z. B. ,Mehrfach 1,2° (natiirlich kann auch der genaue Abstand
oder der Mindestabstand in Punkt angegeben werden, bei einer Schrift-
grofle von 12 pt waren dass dann 15 pt).

In einem FlieBtext sollten keine Abstiande zwischen den Absitzen ver-
wendet werden, es reicht eine kleine Einriickung der ersten Zeile. Nur
wenn ein neuer Gedanke folgt, kann zwischen zwei Absétzen ein Ab-
stand eingefiigt werden, wie in diesem Absatz (keine Leerzeilen verwen-
den, sondern Abstand vor oder nach verwenden, z. B. 12 pt). Um zu ver-
meiden, dass ein Absatz mit nur einer Zeile am Ende der Seite steht oder
dass die letzte Zeile oben auf der folgenden Seite allein steht, sollte die
~Absatzkontrolle” eingeschaltet werden.

Typografische Zeichen

An dieser Stelle sollen nur einige wesentliche typographische Eigenhei-
ten der Textverarbeitung vorgestellt werden, die eigentlich selbstver-
standlich sind, doch in der Praxis sehr haufig nicht beachtet werden. Ei-
gentlich werden die meisten typographischen Zeichen automatisch ge-
setzt, so etwa die Anfithrungszeichen oben und unten, der Gedanken-
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strich zwischen zwei Worten usw. Wird Text nachtraglich durch kopie-
ren eingefiigt, kann es aber vorkommen, dass dies nicht geschieht.

Zunachst einmal gibt es in WORD — anders als bei einer Schreibma-
schine — die Moglichkeit, zwischen Binde- und Gedankenstrich zu unter-
scheiden (,-“ und ,—%). Der Bindestrich (Divis) ist ein kurzer Querstrich,
der Worte verbinden soll oder als Auslassungszeichen fiir fehlende
Wortteile steht, z.B. Binde- und Gedankenstrich, Castrop-Rauxel etc. Im
Gegensatz dazu trennt der langere Gedankenstrich Satzteile voneinander
ab, bspw. Satzergdnzungen oder Einschiibe — wie gerade hier. Auf der
Tastatur wird der Bindestrich mit der ,-“Taste oberhalb der Leertaste ge-
holt, der Gedankenstrich ublicherweise iiber ,STRG" + ,-“ auf der Zeh-
nertastatur, ansonsten kann er auch tiber das Mentiiband unter Einfiigen,
Eintrag ,Symbol® (iiblicherweise ganz rechts) und dort unter ,weitere
Symbole® im Reiter ,Sonderzeichen® erreicht werden. Hier kann — falls
gewiinscht — auch die Tastaturbelegung verandert werden.

Unterscheidet sich der Binde- und der Trennstrich auch nicht im Druck-
bild, so kann doch der Bindestrich nicht zur Silbentrennung in einer
Textverarbeitung verwendet werden. Dies ist einleuchtend, denn wiirde
ein Wort eingefiigt, ein Satzteil gestrichen oder Schriftart und Schrift-
grofie verandert, wiirde dieser Strich eventuell ein Wort mitten in der
Zeile trennen, also wie ein Binde-strich wirken. Damit bei Veranderun-
gen am Text oder am Layout die Trennstriche nicht stehen bleiben, gibt
es einen bedingten Trennstrich, der nur in Erscheinung tritt (Layoutan-
sicht oder beim Ausdruck), wenn er am Ende der Zeile steht, ansonsten
bleibt er unsichtbar (er kann durch Anzeigen der Steuerzeichen sichtbar
gemacht werden). Eingefiigt wird dieser bedingte Trennstrich durch die
Tastenkombination ,STRG" + ,-“ (ausfithrlicher zur Silbentrennung s. im
nachsten Unterkapitel ab S. 95).

Verwenden Sie in einem Text — sofern dies mdglich ist — auch ,typo-
graphische® Anfiihrungszeichen anstelle der "Zollzeichen". Sollten bei
Ihnen die typographischen Anfithrungszeichen nicht automatisch die
,Zollzeichen” ersetzen, so miissen sie im Menii Datei die ,,Optionen” auf-
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rufen und dann unter ,Dokumentenpriifung” den Eintrag ,Autokorrek-

tur-Optionen...” 6ffnen.

Allgemein

Anzeige

Dokumentprifung

Speichern

Sprache

Erweitert

Meniiband anpassen
Symbolleiste far den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

":‘/BCJ Andern Sie, wie Word Text korrigiert und formatiert.

AutoKorrektur-Optionen

Andern Sie, wie Word Text bei der Eingabe korrigiert und formatiert:

AutoKorrektur-Optionen...

Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen

|
|
|
|
|

Warter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren
Warter mit Zahlen ignorieren

Internet- und Dateiadressen ignorieren
Wiederholte Warter kennzeichnen

Deutsch: Meue Rechtschreibung verwenden
GroBbuchstaben behalten Akzent

Vorschldge nur aus Hauptwirterbuch

Benutzerwirterbicher...

Franzésische Modi: | Traditionelle und neue Rechtschreibung =

Bei der Rechtschreib- und Grammatikkorrektur in Word

|
|
|
|

Rechtschreibung wahrend der Eingabe Gberprifen
Grammatikfehler wihrend der Eingabe markieren
Hiufig verwechselte Warter

Grammatik zusammen mit Rechtschreibung Gberprifen

Lesharkeitsstatistik anzeigen

Schreibstil | Grammatik ~ Einstellungen,..

Dokument dberprifen

Ausnahmen fiir: | W Dokurnent hd

-

oK Abbrechen

Wiéhlen Sie dann den Reiter ,AutoFormat wahrend der Eingabe® und

setzen Sie unter ,Wihrend der Eingabe ersetzen® ein Hikchen vor ,Ge-

rade Anfilhrungszeichen durch typographische® (Abbildung auf der

nichsten Seite).
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AutoKorrektur  Math, Autokorrektur  AutoFormat wihrend der Eingabe  AutoFormat  Aktionen

rend der Eingabe ersetzen

Wi
erade” Anfuhrungszeichen durch typographische” Englische Ordnungszahlen (1st) hochstellen
[+ Bruchzahlen [1/2} durch Sonderzeichen (V%] Bindestriche [--} durch Geviertstrich [—]

|:| *Fett* und _kursiv_ durch Mormalformatierung

Internet- und Netzwerkpfade durch Links

Wiahrend der Eingabe Ubernehmen

Automatische Aufzihlung |:| Automatische Nummerierung
Rahmenlinien Tabellen
|:| Integrierte Formatvorlagen fiar Uberschriften

Wiahrend der Eingabe automatisch formatieren

Listeneintrag wie vorherigen formatieren
Linken und ersten Zeileneinzug mit Tabstopps und Rocktaste festlegen
|:| Formatvarlagen basierend auf Formatierung definieren

Hinweis: Durch die automatische Spracherkennung kann es passieren,
dass in einem Absatz je nach Sprache verschiedene typographische An-
fihrungszeichen benutzt werden, dies sieht unter Umstanden recht sto-
rend aus. Weisen Sie in diesem Fall dem Absatz manuell die Sprache zu,
in der der Text hauptsachlich geschrieben wird.

Hier die gingigsten typographischen Anfiihrungszeichen, geordnet nach

Sprachen:

Deutsch, Dénisch, Polnisch, Norwegisch, Ruménisch etc.  |,G“
Deutsch, Polnisch alternativ »G«
Englisch, Spanisch, Portugiesisch, Italienisch “‘G”
Franzosisch «G»
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Silbentrennung

Normalerweise sollte jeder Text getrennt werden, um einen Randaus-
gleich herbeizufithren, dies gilt insbesondere, wenn der Text im ,Block-
satz” geschrieben wird, da ansonsten die teilweise gro3en Liicken in den
Zeilen besonders auffallen. Die Trennung kann — was sehr umstandlich
ist — bereits wahrend des Schreibens durchgefiihrt werden. Geben Sie an
der Stelle, an der getrennt werden kann und soll, vor der abzutrennen-
den Silbe einen bedingten Trennstrich ein (,STRG" + ,-°). Es ist hier vor-
teilhaft, die Steuerzeichen einzuschalten, der bedingte Trennstrich wird
dann in folgender Form sichtbar:

Silben—trennung

Sinnvoller ist die Trennung des fertigen Textes. Allerdings kann der Text
in Deutsch nicht vollstindig fehlerfrei automatisch getrennt werden.
Kein Worterbuch oder Regelwerk kann alle zusammengesetzten Worter
kennen und viele Texte enthalten auch fremdsprachliche Namen,
Begriffe oder geographische Bezeichnungen, die nicht korrekt nach
deutschen Regeln getrennt werden kénnen, z. B. wird ,Notre-Dame” auf
gar keinen Fall als ,Notre-Da-me” getrennt, der Nachname des
ermordeten fritheren chilenischen Prasidenten Salvador Allende darf
nicht Al-lende getrennt werden, und eigentlich gilt diese Regel (im
Spanischen ist das doppelte ,lI“ ein Buchstabe) auch fiir Sevilla oder
Mallorca, obwohl der Duden Sevil-la und Mal-lorca zulasst, richtig
waren Sevi-lla und Ma-llorca.

Und immer noch gibt es falsche Trennungen fiir recht gebrauchliche
Worter. WORD 2016 und auch die aktuelle Version (Stand September
2019) trennen zum Beispiel ,Mat-rix", ,Mat-rose”, ,mod-rig” oder ,Mat-
ratze”, und sicher lassen sich noch andere fehlerhafte Trennungen fin-
den. Um derartige Fehler zu vermeiden, ist die manuelle Silbentrennung
unerlasslich.

Auflerdem gibt es einige furchtbare, wenngleich richtige Trennungen,
beispielsweise trennt WORD ,Emigranten” als ,Emig-ranten”, zwar nicht
verkehrt, aber doch schauderhaft — und natiirlich wird eventuell ,o-der",
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,a-ber” usw. getrennt, auch nicht falsch, aber hasslich. Und dann gibt es
noch die Trennungen, die zwar vollkommen richtig sind, aber den Lese-
fluss erschweren, z. B. ,Stiefel-tern” oder ,Spargel-der” (Wort kann nicht
sofort erfasst werden) oder ,Urin-stinkt“ (ebenfalls schwer zu lesen, aber
dann wenigstens lustig). Hier muss nachgearbeitet werden (leider sind
im Worterbuch die Worter nicht mit Trennung enthalten, so dass nur
noch unbekannte Worter manuell getrennt werden miissten, wie es das
schon einmal bei einem Vorlaufer von LIBREOFFICE gab). Wiahlen Sie Lay-
out im Menuband aus und klicken dann bei ,Seite einrichten® auf ,Sil-
bentrennung” und wihlen aus der Liste ,Manuell” aus (Achtung: funkti-
oniert in der Version 2010 nicht richtig). Die Silbentrennung wird gestar-
tet und zeigt Ihnen die zu trennenden Worter mit Trennvorschldgen an,
die mitunter gedndert werden miissen. Je nach Textlinge kann die ma-
nuelle Silbentrennung durchaus mehrere Stunden dauern. Vermeiden Sie
die Abtrennung von ein- oder zweibuchstabigen Silben (also nicht a-ber,

ei-ner oder ih-re).

Da dies sehr langwierig ist und hohe Konzentration erfordert, empfehlen
wir, trotz moglicher Fehler (es sind hoffentlich nur wenige) und einiger
unschoner Trennungen die automatische Silbentrennung zu benutzen,
die in den neueren Versionen recht gut funktioniert (nicht vergessen
sind Peinlichkeiten fritherer Versionen wie Beg-riff, Zug-riff u. 4. Un-
sinn). Einiges wird aber nicht getrennt (teilweise aus unersichtlichen
Griinden) und muss per Hand getrennt werden, wenn die Liicken im
Text zu grof sind. Eine besondere Herausforderung sind Schrégstriche
innerhalb von Worten. Da sie gehauft in Urls auftauchen, ist es prinzipi-
ell richtig, hier nicht zu trennen, denn aus ,wvberlin.com/programm®
sollte nicht ,wvberlin.com/pro-gramm® werden. Sind aber Literaturan-
gaben in der Form ,Meyer/Hoffmann/Schulthei}® enthalten, fithrt die
verhinderte Trennung zu Liicken im Text, hier muss dann per Hand an
der entsprechenden Stelle getrennt werden, etwa ,Meyer/Hoff-
mann/Schultheiff® (natirlich auch hier ausschliefSlich das bedingte
Trennzeichen mit ,Strg” + ,-“ verwenden).
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Eine besondere Schwierigkeit stellen Internetadressen dar, die teilweise

sehr lang sind und iiber mehrere Zeilen gehen kénnen. Hier sollte auf

keinen Fall ein Trennzeichen eingefiigt werden, da dies die Internet-

adresse verandert (s. 0.). Sehr haufig muss fiir solche Absitze die auto-

Einziige und Abstdnde  Zeilen- und Seitenumbruch

Paginierung
ﬁbsatzkontmlle
|:| HMicht vom nachsten Absatz trennen
|:| Diesen Absatz zusammenhalten
[] seitenumbruch gberhalb

Formatierungsausnahmen

[ ] Zeilennummern unterdriicken
eine Silbentrennung
Textfeldoptionen

Passender Umbruch:

Kein

Vaorschau

Fine besondere Schwierighei! stellen Internetadressen dar. die feilweise sekhr hing sind and dber mehrere Zedlen
geben wonnen Hier sollie aof Eeinen Fall ein Trenmeeichen eingeffg wenden da dies die Internetadesse
verindert (s o) Sehr Hiafig mos

Tabstopps... Als Standard festlegen Abbrechen

durchgefithrt werden muss.

matische Silbentrennung
ausgeschaltet werden.
Stellen Sie dazu den Cur-
sor an die betreffende
Stelle und wiahlen den
Mentipunkt ,Absatz” und
dort den Reiter ,Zeilen-
und Seitenumbruch® aus.
Kreuzen Sie ,Keine Silben-
trennung” an. Diese Vor-
gabe gilt dann nur fir den
ausgewahlten Absatz. Al-
lerdings bedeutet dies
auch, dass die Silbentren-
nung fiir den normalen

Text dann per Hand

Sollten durch die Internetadressen jetzt Liicken auftreten, so kdnnen

Sie den Cursor an einer passenden Stelle positionieren und einfach ein

Leerzeichen einfiigen (ausprobieren, bis die optimale Stelle gefunden ist).
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FORMATIEREN EINES BEREITS VORLIEGENDEN
TEXTES ODER TEXTTEILES

Wenn Sie einen bereits erstellten Text oder Textteil nachtrédglich forma-
tieren wollen, sollten Sie sich zunachst die darin enthaltenen Formatvor-
lagen ansehen. Jeder Text enthilt Formatvorlagen - zumindest eine:
meist Standard (und gegebenenfalls Fullnotentext) —, auch wenn sie der
Verfasser nicht bewusst verwendet hat. Die verwendete Formatvorlage
fiir den Haupttext (und fir die Fulnoten) kénnen Sie jederzeit nach Ih-
ren Vorstellungen verandern, solange nicht per Hand (Schriften, Absatz
etc.) Veranderungen durchgefiithrt wurden.

Unbedingt sollten Sie den Text durchgehen und den Uberschriften die
entsprechende Formatvorlage zuweisen (Uberschrift 1, Uberschrift 2, ...
usw.), und am schnellsten geht dies mit der Tastatur. Belegen Sie dazu
eine Taste nach Wunsch mit der zuzuweisenden Formatvorlage (ausfiihr-
lich zur Tastaturbelegung S. 30 ff.). Wollen Sie noch weitere Formatvor-
lagen verwenden, z.B. ein Absatzlayout mit und ein Layout ohne Einzug
der ersten Zeile, ein besonderes Layout fiir Zitate etc., so miissen Sie
auch diese zuweisen.

Dieses Durchgehen des Textes und Zuweisen der entsprechenden
Formatvorlagen verlangt zwar einige Konzentration, ist aber mit weniger
Zeitaufwand als erwartet verbunden; fiir die Zuweisung der oben vorge-
stellten Formatvorlagen, also neben der bereits enthaltenden Vorlage
,Standard“ noch ,Standard mit Einzug®, ,Zitat", ,Uberschriften 1 bis 3%
benotigt man mit etwas Ubung fir einen 200 Seiten umfassenden Text
nur 2-3 Stunden. Diese Arbeit ist auf alle Falle lohnend, kann doch der
Text anschlieflend schnell verdndert und so an verschiedene Anforde-
rungen angepasst werden, auflerdem ermoglicht eine solche Formatie-
rung die automatische Erstellung eines Inhaltsverzeichnisses, was an-
sonsten recht viel Zeit in Anspruch nimmt und zudem nach jeder Veran-
derung - etwa wenn Sie einen Absatz einfiigen, eine Textstelle entfer-
nen, sich doch fiir einen andere Schrift oder Schriftgréfie entscheiden,
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den Seitenrand oder den Zeilenabstand verdndern etc. pp. — jedes Mal
neu manuell erstellt oder verandert werden muss.

Haben Sie den entsprechenden Absitzen die Formatvorlagen zuge-
wiesen, lasst sich der Text ohne weitere Schwierigkeiten verdndern, so
kann er bspw. den Anforderungen der Universitit, eines Verlages oder
einer Zeitschriftenredaktion innerhalb von Minuten bis wenigen Stun-
den - je nach Umfang — angepasst werden.

Vorbereiten des Textes fiir eine Veroffentlichung

Viele Verlage haben durchaus eigene Formatierungsvorschriften. Insbe-
sondere fiir die preiswerte Veroffentlichung von Dissertationen im Digi-
taldruck erwarten die Verlage vom Autor eine Datei, die nach bestimm-
ten Vorgaben formatiert und gespeichert wurde. Ublicherweise wird den
Autoren dazu ein Stylesheet zur Verfiigung gestellt, was wesentliche
Angaben zur Gestaltung des Textes enthélt. In der Regel werden dort die
Seitenrdnder und die minimale Schriftgréf3e vorgeschrieben, tiberdies
werden in der Regel die gewiinschte Schriftgrofle fiir Haupttext und
Fuflnoten sowie die entsprechenden gewiinschten Zeilenabstinde ange-
geben. Bei einigen wissenschaftlichen Zeitschriften wird auf Grund einer
erwiinschten Einheitlichkeit auch die Zitierweise vorgegeben.

Sind zuvor die Formatvorlagen dem Text zugewiesen worden, ist eine
entsprechende Veranderung nur mehr eine Sache von Sekunden bis we-
nigen Minuten. Sie brauchen nur die Formatvorlagen entsprechend den
Vorgaben zu verandern.

Nun miussen Sie den Text noch einmal abschlieflend durchsehen, um
ihn danach auszugeben, entweder auf einen Drucker oder als druckbare
Datei.

Achtung: Wird eine Datei verlangt, die mit einem speziellen Drucker-
treiber erstellt wird (mittlerweile selten), muss dieser Druckertreiber vor
dem endgiiltigen Layout ausgewahlt werden.
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DIE ENDGULTIGE GESTALTUNG DES TEXTES

Haben Sie die Seitenriander entsprechend den Erfordernissen eingestellt
und die Formatvorlagen nach den Vorgaben veradndert, so miissen Sie
jetzt den Druckertreiber auswiahlen, mit dem der Text endgiiltig ausge-
geben werden soll. Dazu kann es eventuell erforderlich sein, einen be-
stimmten Druckertreiber zu installieren und diesen dann auszuwéhlen.
Meist reicht aber der voreingestellte Drucker oder der — unter Windows
ordentlich arbeitende — in WORD integrierte PDF-Drucker, den Sie mit
~Speichern unter” auswihlen konnen.

Sollten Sie einen speziellen Druckertreiber benutzen miissen, sollten
Sie sich mit den Einstellungen auf der Betriebssystemebene auseinander-
setzen, fragen Sie nach den zu machenden Einstellungen.

Wollen Sie eine PDF-Datei erzeugen und dazu den WORD-Druckertreiber
benutzen, miissen Sie nur auf eine Einstellung achten, um eine auf allen
Geraten druckbare Datei zu erzeugen (d. h. in erster Linie, dass die
Schriften in die PDF-Datei mit eingebunden werden).

T < Lokaler Datentrager (C) » Benutzer » User » Desktop » Anleitung f. Word v O Anleitung f. Word" durchsuc... @

Organisieren » Meuer Ordner SN 4 0

4 Downloads ~ MName Anderungsdatum Typ Grabe

= Dokumente Dateiordner

Adobe Acrobat D... 345KB

Literaturverz

= Bilder Anleitung NEU.pdf

amazon daten
Anleitung f. Wor
Bartscherer, She:
Teves, Harald 3

@ Microsoft Word
@ OneDrive

[ Dieser PC

w
[ ——— Y

Dateiname: | Anleitung NEU.pdf -

Dateityp: | PDF (*.pdf) ~

Autoren: Peter Veit Markierungen: Markierung hinzufigen Titel:  Anleitung zum Erstellen wissenschaftlicher Arbeiten un...

Optimieren far: (@) Standard
(Onlineveraffentlichu
ng und Drucken) Datei nach dem

O Minimale GraBe Veraffentlichen offnen

Opticnen...

(Onlineveraffentlichu
ng)

A Ordner ausblenden Tools = Speichern Abbrechen
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Zunichst gehen Sie auf ,Datei” und klicken auf ,Speichern unter”,
wahlen sie dann den Ort aus und als Dateityp PDF.

Jetzt miissen Sie auf Optionen klicken und dann ,PDF/A-kompatibel (in
WORD 2016 und 2010: ,ISO 19005-1-kompatibel (PDF/A)“) auswahlen.
Damit wird eine auf allen Druckern zu druckende PDF-Datei erzeugt.

Seitenbereich

(®) Alle
() Aktuelle Seite
Auswahl
() seitefn) Von: |4 =] Bis: [q

Ak

Was veroffentlichen
(®) Dokument
Drokument mit Markups
Micht druckbare Informationen einschlieen
Textmarken erstellen mithilfe von
Uberschriften
Woard-Textmarken
Dokumenteigenschaften
Dokumentstrukturtags for Barrierefreiheit
POF-Optionen

PDF/A-kompatibel

[ | Fur optimale Bildgualitdt optimieren

Text als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden konnen

Dokument mit einem Kennwaort verschldsseln

Enthalt Ihr Text Bilder, sollten Sie den Haken vor ,Fiir optimale Bildqua-
litat optimieren” setzen, die enthaltenen Bilder werden jetzt nicht mehr
auf 200 dpi komprimiert. Diese Einstellung kann an dieser Stelle nur in
WORD 2019 und 365 vorgenommen werden, in den &lteren Versionen
missen Sie unter Datei die ,Optionen” auswahlen, dann auf ,Erweitert”
klicken, nach unten bis zu ,Bildgrofle und -qualitit™ scrollen und den
Haken vor ,Bilder in Datei nicht komprimieren® setzen.

Wollen Sie einen anderen PDF-Drucker benutzen, sollten Sie — falls vor-
handen - ,Hochwertiger Druck” o.4. auswihlen. Sie sollten aber unbe-
dingt die Schriften mit einbinden. Dies wird hier am Bespiel des Dru-
ckers von PDF24 vorgestellt. Wahlen Sie den Drucker iiber die Sys-
temsteuerung oder iiber die Windows-Einstellungen aus, klicken Sie
dann in den Windows-Einstellungen auf ,Verwalten® oder in der Sys-
temsteuerung auf ,Druckereigenschaften” (rechte Maustaste). Egal fir
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welchen Weg Sie sich entschieden haben, miissen Sie jetzt ,Eigenschaf-
ten..." und dann ,Erweitert...” auswiahlen. Bei , TrueType-Schriftart” mis-
sen Sie nun aus der Drop-Down-Liste den Eintrag als ,Softfont in den
Drucker laden® auswihlen. Eventuell sollten Sie noch die Grafikeinstel-
lungen verandern. Das war es auch schon.

Wird die Datei ohne

o Erweiterte Dokumenteinstellungen fir PDF24 Zeichensitze aus-
T pap:pi:;?j;: I - gegeben, kann nicht
- G :;zahlderExemplare: T Exemplar richtig gedruckt
@ raDruckqualitéit: 600dpi werden, eventuell
@ ety et 1 wird der Zeichensatz

ICM-Absicht: Bilder durch einen anderen,
Skalierung: 100 2%

TrueType-Schriftart:fils Softfont in deniﬁ@ meist durch Courier,
—'ﬁ Dokumentopticnen ~

Erweiterte Druckfeatures: Aktiviert
Mehrfachblattlayout: Mach rechts. dann nach unten
+-2 PostScript-Optionen

ersetzt. Alle Forma-

tierungen sind dann
unweigerlich dahin,
da Courier (aber na-
tirlich auch jeder

andere Zeichensatz)

0K Abbrechen ganz andere BUCh'

stabenbreiten hat.

Das endgiiltige Layout

Bevor Sie mit den Layoutarbeiten beginnen, sollten Sie sich gegebenen-
falls immer davon tiberzeugen, den richtigen Druckertreiber ausgewahlt
zu haben. Wihlen Sie hierzu im Menuband Datei den Punkt ,Drucken®
und dann aus der Liste den gewiinschten Drucker.

Uberpriifen Sie jetzt noch die Einstellungen zur Seitengréfie und zu
den Réindern (s. S. 13 f.), vergewissern Sie sich, dass alle Formatvorlagen
entsprechend den Anforderungen formatiert sind, insbesondere in Bezug
auf die Zeichengrofle (s. S. 24 f.), auf die Einziige und auf den Zeilenab-
stand (vgl. S. 28 f.).
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Jetzt miissen Sie die Silbentrennung durchfithren (s. S. 95f.), wenn Sie
nicht von vornherein die automatische Silbentrennung verwendet ha-
ben. Sollten Sie beim Durchgehen des Textes grofiere Liicken im Text

finden, trennen Sie die entsprechenden Stellen manuell mit der Tasten-
kombination ,STRG" + -“.

Bevor Sie mit den eigentlichen Layoutarbeiten beginnen, sollten Sie noch
die Seitennummern einfiigen, sofern nicht bereits enthalten (s. zum Ein-
fiigen von Seitenzahlen S. 17 f.). Bei einer Verdffentlichung als Mono-
graphie schief3en die Verlage eine eigene Titelei vor den Text, diese Tite-
lei umfasst in der Regel vier Seiten, Ihr Text darf deshalb mit der Zah-
lung erst bei 5 beginnen. Stellen Sie den Cursor auf die erste Seite Ihres
Textes; wahlen Sie aus dem Meniiband Einfiigen den Eintrag ,Seitenzah-
len” und dann ,Seitenzahl formatieren®, hier konnen Sie unter ,Beginnen
mit” einen Seiten-Offset festlegen (dazu ebenfalls ausfiihrlich das Kapitel
»Seitenzahlen einfiigen” ab S.17 ff.)

Als nichstes sollten Sie, sofern es nicht schon geschehen ist, ein In-
haltsverzeichnis einfiigen. Stellen Sie den Cursor an die gewiinschte Stel-
le, haufig auf die erste Seite des Textes und wéhlen aus dem Meniiband
Referenzen (Verweise) den Eintrag ,Inhaltsverzeichnis“. Welche Optionen
Thnen hier offen stehen und wie sie am besten zu nutzen sind, entneh-
men Sie bitte den Erlauterungen auf S. 62 ff.

Haben Sie diese Einstellungen vorgenommen, bleibt Ihnen jetzt, den Text
Absatz fir Absatz und Seite fiir Seite in der Layout-Ansicht!> durchzu-
sehen. Der Text sollte die Seite moglichst vollstandig fillen. Allerdings
wird dies in Texten mit Tabellen, Graphiken und vielen Fufinoten selten
auf allen Seiten gelingen, in diesen Féllen hilft dann nur langwieriges
Verschieben, Verandern, Umstellen etc.

Hier einige praktische Hinweise:

- Bei Graphiken und Tabellen entstehen gelegentlich grofie Locher
am Ende der Seite, weil diese Elemente partout nicht mehr in den

15 In die Layout-Ansicht gelangen Sie, wenn Sie im Meniiband Ansicht den Eintrag
,2Drucklayout” (in alteren Versionen ,Seitenlayout®) auswahlen.
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‘oAnpassen

noch verfiigharen Raum passen. Eine Mdoglichkeit bei Graphiken
liegt darin, sie etwas zu verkleinern (achten Sie auf die Lesbar-
keit). Haufig missen solche Elemente auch nicht genau an dieser
Stelle im Text stehen, Sie konnen sie evtl. um einen Absatz nach
vorne oder hinten verschieben.

Tabellen sind gelegentlich so umfangreich, dass sie sich auf meh-
rere Seiten erstrecken. Achten Sie dann darauf, dass die Uber-
schrift der Tabelle auf jeder Seite steht, da sonst die Tabelle
schwer zu erfassen ist.16

Tabellentools

Layout Q Was méchten Sie tun?

§[| Héhe: 0,48 em EEZeiIen verteilen ZZZ AEZ: @ ’%l E@ r‘El fx

Text-  Zellenbe-  Sortieren Uberschriften  InText  Formel

toaBreite 799 cm O EE' Spalten verteilen
¥ P - . . .
g === richtung grenzungen wiederholen konvertieren

ZellengroBe ] Ausrichtung Daten

Gerade mit Texten, die viele Fulinoten enthalten, kommt es eben-
falls sehr haufig zu unliebsamen Liicken am Seitenende, weil z.B.
in den letzten Zeilen des Absatzes zwei oder mehr Fuf3inoten un-
tergebracht sind, die nicht mehr auf die Seite passen. Als Konse-
quenz werden auch die letzten Zeilen dieses Absatzes auf die neue
Seite umbrochen. Eine Mdoglichkeit ist, den Absatzschutz zunéchst
fur die Fulinoten und zur Not auch fir den Absatz aufzuheben.!”

16 Klicken Sie auf eine Tabelle, wird im Menuband ein neuer Reiter fir die Tabel-

17

lentools sichtbar, der zwei Unterpunkte enthalt: ,Entwurf® und ,Layout®. In
,Layout®, wihlen Sie den Eintrag ,Uberschriftenzeilen wiederholen® aus. Die
erste (Haupt-)Zeile der Tabelle wird dann jeweils oben auf einer neuen Seite
wiederholt.

Wihlen Sie dazu mit der rechten Maustaste den Eintrag ,Absatz...“ und dann
den Reiter ,Zeilen- und Seitenumbruch®. Dort entfernen Sie den Haken vor
L+Absatzkontrolle®.
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- Sie haben dann zwar eventuell eine ebenfalls unschone, einzige
Zeile eines Absatzes auf einer Seite (Hurenkind oder Schusterjun-
ge), aber gelegentlich lasst sich das ertragen. Sollten die Zeilen
doch noch nicht umbrochen werden, so suchen Sie nach Freiridu-

men im vorangegangenen Text,

S| Erueter also nach Uberschriften, Ab-
Zeichenabstand

stateres | 100% - stainden nach Absétzen, Graphi-
Abstand: | Schmal v | Von: |0,2Pt

postion:[vormat - van : ken, Tabellen u. dgl. Verringern

Uﬂters(hneidung ab: |12 = Punkt

Sie diese Abstande schrittweise,

OpenType-Features
um einen Umbruch zu erreichen

Ligaturen: Keine

Zahlenabstand: |Standard

Zahlenzeichen: |Standard ~ Oder erhéhen Sie diese Abstén_
Stil-Sets: Standard ~ . .o
] Kontestvarianten verwenden de, um die Liicke unten auf der
Varschau . .o . .

— Seite zu fillen. Eine weitere

schrittweise
Die TrueType-Schriftart wird far den Ausdruck und die Anzeige verwendet, MégllChkelt 1st, die Laufweite
der Schrift geringfiigig zu ver-

Als Standard festlegen Texteffekte... Abbrechen

kleinern. Markieren Sie dazu
den Absatz und wiahlen mit der rechten Maustaste ,Schriftart..”
und dann den Reiter ,Erweitert” aus. Verringern Sie den Abstand
um maximal 0,3 pt, bei einer grofieren Verkleinerung wirkt die
Schrift gequetscht. Bei Absitzen bei denen die letzte Zeile nicht
sehr gefiillt ist, dann so eine Zeile eingespart werden - hier hilft
nur probieren.

- Auch bei aufeinander folgenden Uberschriften, die ja mit dem
nachfolgenden Text zusammengehalten werden, kann es zu gro-
fen Licken auf der Seite davor kommen. Hier hilft nur, im voran-
gegangenen Text Absdtze oder Stellen zu finden, bei denen der
Abstand zum Text verringert oder vergrofiert werden kann (also
wiederum Uberschriften, Abstinde zwischen Absitzen, Abstinde
zwischen Text und Graphik, Text und Tabelle usw.).

Wie Sie erahnen konnen, kann eine derartige Textgestaltung abhangig
vom Text recht aufwandig und zeitraubend sein. Aber keine Angst, nicht
jede Seite muss nachbearbeitet werden, und Passagen ausschliefilich mit
Text lassen sich eigentlich recht miihelos in eine ansprechende Form
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bringen (wer viele Graphiken und Tabellen verwandt hat, wird u.U. be-
ginnen, diese anschaulichen Elemente hinsichtlich ihrer Notwendigkeit
zu hinterfragen).

Farbige Graphiken

Farbdrucke sind teuer, daher wird es bei Veroffentlichungen nur in den
wenigsten Druck-Medien ohne weiteres moglich sein, Farbbilder und
farbige Graphiken in den Text einzubinden oder in einem gesonderten
Farbteil drucken zu lassen. Allerdings sind auch nur in den seltensten
Fillen farbige Abbildungen unumgianglich. Farbige Saulen-, Kreisdia-
gramme, Charts, bunte Flachen in Tabellen u. dgl. sehen zwar sehr schén
aus, ihre Aussage bleibt in der Regel jedoch auch bei der Verwendung
von Grautonen erhalten, gleiches gilt fiir Fotos, die nur illustrierenden
Charakter haben. Sie sollten diese farbigen Elemente also umwandeln
(zwar kann dies auch bei Ausgabe auf den Drucker geschehen, doch
hierbei kann es zu schlechten Ergebnissen fithren, so werden etwa
Orange und Hellgriin mit dem gleichen Grauton ,ibersetzt”). In der Re-
gel ist dies recht einfach, bei Graphiken klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf die Grafik und wihlen ,,Grafik formatieren®. Sie konnen in
dem sich rechts am Rand neu 6ffnenden Fenster das Bildsymbol ganz
auflen auswihlen und unter dem Punkt ,Bildfarbe“ bei ,neu einfarben®
die Graustufenvorschau wahlen. Alternativ kdnnen Sie auch in dem sich
6ffnenden Reiter Bildformat (in alteren Versionen Bildtools) unter dem
Punkt ,Anpassen” (,Anpassung”) (rechts) bei ,Farbe” diese Vorschau er-
reichen.

Die Helligkeit und der Kontrast miissen dann noch so lange verandert
werden, bis sich die verschiedenen Graustufen deutlich voneinander un-
terscheiden.

Haben Sie bei den Tabellen einige Zellen farbig hinterlegt, so ersetzen
Sie jetzt diese Farbe durch Grautone!® (achten Sie darauf, dass die in die-

18 Markieren Sie dazu die entsprechende Zelle, es 6ffnen sich die Tabellenwerkzeu-
ge, unter ,Schattierungen” kénnen Sie dann den entsprechenden Grauton mar-
kieren.
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sen Zellen sich befindende Schrift noch gut lesbar ist, d. h., Sie sollten hel-
le Grautone bei schwarzer Schrift wahlen und bei einer starken Ténung
die Schrift weif3 einfarben). Haben Sie die Tabelle durch eine vorgefertigte
Vorlage gestaltet, so wahlen Sie statt dessen die graue Variante.

Sind Thre Graphiken nun entsprechen umgewandelt und ist es Thnen
gelungen, den Text ansprechend zu gestalten, so miissen Sie ihn nur
noch in geeigneter Form ausgeben.

Ausgabe als PDF-Dateien

Wie bereits gesagt, bieten die neuen WORD-Versionen einen integrierten
PDF-Erzeuger, der auch gut unter Windows funktioniert. Sie miissen le-
diglich unter Optionen noch einschalten, dass die Schriften in das PDF-
Dokument eingebunden werden (s.o., S. 108 ff.) Bei anderen PDF-
Erzeugern lasst sich die Schrifteinbettung auch immer einstellen.

Das so erzeugte PDF sollten Sie noch einmal Seite fiir Seite durchge-
hen und tiberpriifen. Ob die Schriften eingebettet sind, konnen Sie sehen,
indem Sie z. B. im Acrobat Reader auf ,Datei” und dann ,Eigenschaften”
klicken, wihlen Sie jetzt den Reiter ,Schriften” aus. Alle enthaltenen
Schriften werden aufgelistet, hinter jeder Schrift sollte jetzt stehen ,Ein-
gebettet” oder ,Eingebettete Untergruppe”. In anderen PDF-Betrachtern
funktioniert dies analog.
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NACHWORT IN EIGENER SACHE

Diese Anleitung entstand nicht aus Uneigenniitzigkeit, sondern aus dem
Erschrecken heraus, immer wieder mit Dateien konfrontiert zu werden,
deren Ersteller nicht mal in den Grundziigen die Software anwenden
konnen, die sie ohne Bedenken benutzen und die ohne grofies Nachden-
ken uns - einem Wissenschaftsverlag — unzdhlige Stunden Mehrarbeit
(iberflissige tiberdies) zumuten — nicht zu unserer Freude. Natiirlich
hoffen wir, dass die Leser dieser kurzen Anleitung uns jetzt perfekt or-
ganisierte und layoutete Texte iibergeben werden, oder besser noch, dass
sie uns erstklassige Druckvorlagen bringen und so nicht nur Norgeleien

unsererseits vermeiden, sondern auch noch Geld sparen.
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AN UNSERE LESER

Wir hoffen, diese Anleitung hilft Ihnen, bessere Ergebnisse auf einfache-
ren Wegen mit WORD erzielen zu konnen, und wiirden uns freuen, wenn
Sie uns beim Fortschreiben dieser Anleitung durch Hinweise unterstiit-
zen wiirden, sei es auf ein nicht funktionierendes Programmfeature oder
auch auf einfachere Vorgehensweisen als die hier vorgestellten.

Alle Angaben, die die Druckvorbereitung betreffen, rithren aus unse-
ren Erfahrungen her, sollten aber im Wesentlichen auch fiir andere Ver-

lage gelten. Auch hier sind wir an ergdnzenden Hinweisen interessiert.

Wenden Sie sich an uns, wir freuen uns tiber Thre Einwénde und Ergén-

zungen:

wvb — Wissenschaftlicher Verlag Berlin
Crellestr. 29-30

10827 Berlin

Tel.: 030 89 37 98 99
verlag@wvberlin.de
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