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Vorbemerkungen

Fiir die Gestaltung eines beliebigen Dokumentes gibt es keinerlei Vorgaben. Anders
sieht das fir ein mehr oder weniger ,offizielles® Dokument aus: Hier werden durch
die DIN 5008 — ,Schreib- und Gestaltungsregeln fiir die Textverarbeitung” Empfeh-
lungen fiir die Gestaltung eines Dokumentes gegeben. Diese sind jedoch allgemeiner
Natur. Deshalb ist es iiblich, dass Einrichtungen bzw. Unternehmen eigene Vorgaben
fiur die Gestaltung von Textdokumenten entwickeln. Diese basieren héufig auf dem
jeweiligen Corporate Identity, sind aber oftmals auch rein willkiirliche Vorgaben nach
dem Motto ... das ist eben so.”

Wie dem auch sei, meist gibt es im Institut oder der Firma irgendeine verantwortliche
Stelle oder Person, bei der die zutreffenden Vorgaben in Erfahrung zu bringen sind.
Diese Stelle sollte auch tunlichst vor Beginn der Arbeit konsultiert werden, denn un-
n6tige Mehrarbeit ist durch nichts zu rechtfertigen.

Fiir den Fall, dass es keine besonderen Vorgaben gibt, konnen die in diesem Script
gegebenen Hinweise zur Gestaltung eines komplexen Dokumentes verwendet werden.
Sie entsprechen grundsitzlich den Empfehlungen der DIN 5008 und représentieren
dariiberhinaus auch viele praktische Erfahrungen. Sie sind jedoch keinesfalls als ver-
bindliche Vorschriften zu werten.

Der Schwerpunkt dieses Scripts liegt auf der Darstellung, wie umfangreiche, komplexe
Dokumente, beispielsweise aus dem wissenschaftlichen Bereich, effektiv erstellt und
verwaltet werden. Hierbei geht es vor allem um typische Merkmale, wie Gliederun-
gen, Verzeichnisse, Beschriftungen, Fufinoten oder eine Verwaltung der Literaturquel-
len. Ebenso werden die Methoden dargestellt, die ein effektives, auf den Inhalt orien-
tiertes Arbeiten erlauben.

Layoutempfehlungen ftir ein komplexes Dokument

Unter dem Layout eines Dokumentes wird das gesamte Erscheinungsbild desselben
verstanden. Dieses wird im Wesentlichen durch die Seitengestaltung, die Gestaltung
und Struktur der Absétze sowie das Schriftbild bestimmt.

In Microsoft Office Word 2007 widerspiegelt sich das im Seitenlayout sowie in der
Absatz- und Zeichenformatierung. Zum Seitenlayout gehoren das Papierformat und
dessen Ausrichtung, die Seitenrander sowie die Gestaltung von Kopf- und Fufizeilen
und die Seitennummerierung.

Zu den Absatzformaten gehoren die Ausrichtung derselben, Einziige, Abstande und
spezielle Formate wie Gliederungen und Nummerierungen bzw. Aufzéhlungen. Die
Zeichenformate umfassen letztlich die Schriftart, den Schriftschnitt und die Schrift-
grofie sowie weitere Effekte der Schriftgestaltung.

Da im eingangs genannten Sinne vor allem die Schrift- und die Absatzgestaltung in-
dividuellen Vorgaben unterliegen, soll darauf hier nur kurz eingegangen werden.
Letztlich sind diese Vorgaben auch in einem bereits fertigen Dokument mit den Mit-
teln von Microsoft Office Word 2007 problemlos zu édndern und damit anzupassen.
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Zeichenformate

Grundsatzlich ist es empfehlenswert, fiir Dokumente, die vor allem aus Flietext be-
stehen und gedruckt werden, eine gut lesbare Schrift zu verwenden. Die Meinungen,
ob dafiir eine Serifenschrift oder eine serifenlose Schrift besser geeignet ist, gehen da-
bei stark auseinander. Grundsatzlich ldsst sich eine Serifenschrift besser lesen, wah-
rend eine serifenlose Schrift ,moderner® aussieht.

Die Standardschrift wie die Times New Roman unter den bisherigen Versionen von
MS Word, gibt es in diesem Sinne in Microsoft Office Word 2007 nicht mehr. Hier
wird das Konzept der Designs verwirklicht, wo verschiedene Schriften fiir den Flief3-
text und die Uberschriften vorgeschlagen werden. Dazu werden dem Betriebssystem
mit der Installation von Microsoft Office Word 2007 auch neue Schriften, wie Cambria
als Serifenschrift und Calibri als serifenlose Schrift hinzugefiigt.

verschiedens Scifien
ABC ABC ABC ABC ABC ABC

Times New

Linux Libertine Palatino Cambria Calibri Tahoma
Roman

Serifenschriften serifenlose Schriften

Der Schriftschnitt sollte fiir Flief3text normal belassen werden. Fiir Uberschriften, Zita-
te oder Beschriftungen von Abbildungen beispielsweise kann auch kursiv oder Fett-
Kursiv gewahlt werden. Hier ist vor allem wichtig, dass es im gesamten Dokument
einheitlich gehandhabt wird. Ublicherweise werden dafiir Formatvorlagen verwendet.
Der Schriftgrad sollte fiir den Fliefitext so gew&hlt werden, dass etwa 70 bis 80 Zei-
chen auf die Zeile passen. Wird als Seitenformat A4 Hochformat mit den iiblichen
Seitenrdndern nach DIN 5008 verwendet, dann sind 11 oder 12 pt als Schriftgrad eine
angemessene Grofle. Ein wenig hangt das auch von der gewahlten Schriftart ab, weil
die Schriften unterschiedlich grof3 wirken. Ein Schriftgrad von 10 pt ist m. E. nur
sinnvoll, wenn das Dokument mehrspaltig gestaltet wird oder sehr grofie Randeinstel-
lungen hat.

Absatzformate

Fir wissenschaftliche Arbeiten ist eine linksbiindige Ausrichtung oder Blocksatz an-
gemessen.

Blocksatz nur mit (automatischer) Silbentrennung

Wenn fiir die Absatzausrichtung Blocksatz gew#hlt wird, sollte unbedingt die Silben-
trennung aktiviert werden, um unschone Liicken im Zeileninneren zu vermeiden.
Dabei ist in jedem Fall die automatische Silbentrennung zu empfehlen, weil sonst bei
jeder Umformulierung wahrscheinlich die Trennung angepasst werden muss. Die
automatische Silbentrennung ist jedoch nicht fehlerfrei, so dass gelegentlich nachge-
bessert werden muss. Bei einer linksbiindigen Absatzausrichtung kann ohne Silben-
trennung gearbeitet und damit eine Fehlerquelle grundsatzlich vermieden werden.
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Der Zeilenabstand innerhalb eines Absatzes ist iblicherweise einzeilig. Eine leichte
Vergrofierung — in Microsoft Office Word 2007 wird als Standard 1,1-zeilig vorge-
schlagen — verbessert jedoch die Lesbarkeit des Textes deutlich. Zwischen den Absét-
zen wird eine Leerzeile gelassen, was am einfachsten iiber einen Ende-Abstand in den
Absatzformaten festgelegt wird. Einziige werden nicht gesetzt.

Seitenlayout

Unter dem Begriff ,Seitenlayout® werden alle Einstellungen zusammengefasst, die
unmittelbar mit der Seitengestaltung des Dokumentes im Zusammenhang stehen. Da-
zu zahlen in erster Linie die Seitengréfie, die Orientierung und die Seitenrénder.

Zur Anpassung dieser Einstellungen befin-
den sich im Register ,Seitenlayout” in der
Gruppe ,.Seite einrichten” Symbole fiir eine
Schnellauswahl. In der nebenstehenden
Abbildung ist die Schnellauswahl fiir die
Seitenorientierung dargestellt. Die umfas-
sende Anpassung aller die Seite betreffen-
den Einstellungen ist tiber die Schaltflache

LSeite einrichten® unten rechts
in der gleichnamigen Gruppe
moglich.

Fir komplexe Dokumente
kann der Rand entsprechend
der Vorgaben von Microsoft
Office Word 2007 belassen
werden (oben, links und rechts
je 2,5 cm und unten 2 cm).

Soll das Dokument buchbinde-
risch verarbeitet werden, ist
ein Bundsteg von etwa 1,5 bis
2 cm empfehlenswert. Dieser
wird automatisch als zusatzli-
cher Rand an der jeweiligen
Innenseite eingerichtet.

In der Drop-Down-Liste ,Mehrere Seiten“ sind Einstellungen fiir den Fall wahlbar,
dass ein Dokument mit mehrseitigem Layout erstellt werden soll:

Fiir einen beidseitigen Ausdruck mit asymmetrischen Randern wird die Option
,Gegeniiberliegende Seiten” benotigt.

Die Option ,,2 Seiten pro Blatt® wird verwendet, wenn das zu druckende For-
mat eine Stufe kleiner ist als das verwendete Papier: 2 Seiten auf A4 Querfor-

5

e-

®®® - September 2008 Seite 3







































































































































