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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.

Einfigen | Seitenlayout | Verweise  Sendungen Zur Anpassung dieser Einstellungen befin-

by = ¥= Umbriiche ~ den sich im Register ,Seitenlayout® in der
m e w B & y

£ Zeilennummern - 3 TN “ i 3
Seiten- [Orientirung) GroBe Spalten - Gruppe ,Seite einrichten” Symbole fiir eine
be  Silbentrennung ~

RS i - Schnellauswahl. In der nebenstehenden
— j Hochformat -tEInz e 4IE Abbildung ist die Schnellauswahl fiir die
— Ly : ' Seitenorientierung dargestellt. Die umfas-
| =] Querformat sende Anpassung aller die Seite betreffen-

den Einstellungen ist tiber die Schaltflache

Seite einrichten 3]  .Seite einrichten® unten rechts

setenvander | Fommat | Layout in der gleichnamigen Gruppe
Seitenrindsr moghCh.

Chen: 2,5cm £ Unken: 2cm 2

ol 28m & S 4o x Fir komplexe Dokumente
Bundsteq: 0cm Es Bundstegposition: Links w

kann der Rand entsprechend

rignkierung

der. Vorgaben von Microsoft
=t L — Office Word 2007 belassen

Ssiten werden (oben, links und rechts
Mehrere Seiten: Skandard hd ]e 2,5 cm und unten 2 Cm).

Vorschau 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

Ubernehmen Fiar: | Markierte Abschnitte

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-
mat gedruckt entspricht einer Doppelseite A5 Hochformat.

® Die Option ,,Buch® ist nétig fir die Erstellung von Druckbogen, die dann ge-
faltet und geschnitten werden miissen.
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Effektiv arbeiten mit Vorlagen

Um die Moglichkeiten effektiven Arbeitens in Microsoft Office Word 2007 wirklich
nutzen zu konnen ist das Verstandnis des Konzepts der Formatvorlagen grundlegend.
Leider wird von den meisten Anwendern der Arbeit mit Formatvorlagen zu wenig
Aufmerksamkeit gewidmet, um diese nutzbringend fiir die eigene Arbeit anzuwenden.

Hinzu kommt, dass die Gestaltung der Arbeitsumgebung in Microsoft Office Word
2007 dem Benutzer noch mehr als bei den Vorgéngerversionen suggeriert, dass ein
Klick geniigt, um ein Dokument zu gestalten. Hart gesagt: ,Nicht driiber nachdenken,
klicken...” Und spatestens an dieser Stelle hort jeglicher Spafy auf: Wo eine Maschine,
eine Software, dem Anwender das Denken abnehmen soll, verliert der Anwender oft
genug den Uberblick und es geschehen plotzlich kryptische Dinge, die er weder ver-
steht noch so gewollt hat.

Deshalb soll an dieser Stelle zuerst auf den Sinn und das Prinzip von Formatvorlagen
eingegangen werden, bevor die praktische Arbeit mit diesen dargestellt wird.

prinzipielle Bemerkungen zu Formatvorlagen

In vielen, vor allem in grof3en, komplexen Dokumenten steht der Autor vor dem Prob-
lem, bestimmte Formatierungen immer wieder zu benétigen. Wenn es sich dabei auch
noch um recht komplexe Formate handelt (andere Schrift, Rahmen und Schattierun-
gen, abweichender Zeilenabstand...) dann artet das wiederholte immer gleiche Forma-
tieren immer weiterer Textteile schnell in heftige Arbeit aus. Hinzu kommt irgend-
wann die Unsicherheit, ob die gerade vorgenommene Einstellung auch wirklich genau
die ist, die weiter vorn auch verwendet wurde. Und ganz problematisch wird es, wenn
am Ende feststellt wird, dass es so doch nicht gut aussieht und alle Formatierungen
geandert werden miissen... Solche Probleme lassen sich elegant mit Hilfe von Format-
vorlagen losen.

Unter einer Formatvorlage werden alle Formateigenschaften, die ein Text(teil) haben
kann, zusammengefasst und unabhéangig vom Text selbst verwaltet. Da Formate auf
unterschiedliche Teile eines Textes angewendet werden kénnen, werden in Microsoft
Office Word 2007 folgende Typen von Formatvorlagen unterschieden:

® Zeichen-Formatvorlagen: Fassen alle Zeichenformate zusammen und konnen
auf einzelne Zeichen oder Woérter im Text angewendet werden.

® Absatz-Formatvorlagen: Enthalten alle Absatzformate und deren Sonderfille
(Rahmen, Schattierungen, Tabstopps, Sprache, ...). Aus Griinden der Kompati-
bilitit zu fritheren Versionen von Microsoft Office Word werden hier auch
Zeichenformate mit erfasst.

® Verkniipft (Absatz und Zeichen): Kombiniert eine Absatz- und eine Zeichen-
Formatvorlage

® Tabellen-Formatvorlagen: Beinhalten Absatz-, Zeichen- und Tabellenforma-
te wie Rahmen, Schraffuren, Hervorhebungen von Uberschriften, usw.

® Listen-Formatvorlagen: Enthalten spezielle Listenformate wie die Aufzah-
lungszeichen, die Einriickungen, ...
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Letztlich beschreibt eine Formatvorlage also die Formatierung eines Textteiles bzw.
Objektes (Zeichenfolge, Absatz, Tabelle, Listenpunkt) eindeutig und umfassend.

Formatvorlagen verwenden

In Microsoft Office Word 2007 gibt es eine ganze Reihe von Formatvorlagen, die be-
reits vorhanden sind und nach Bedarf angewendet werden konnen. Die wichtigsten
sind als sogenannte Schnellformatvorlagen direkt im Register ,Start” der Multifunkti-
onsleiste verfiigbar.

Schnellformatvorlage zuweisen

Soll beispielsweise ein Absatz mit Hilfe einer Schnellformatvorlage formatiert werden,
so muss lediglich die Liste der Schnellformatvorlagen gedffnet und die gewiinschte
Vorlage ausgewahlt werden:

A DEHdE9-0&Q )+ Dokument3 - Microsoft Word =8 X
) =
| st Einfugen  Seitenloyout  Verweise  Sendungen  Uberprafen  Ansicht  Entwicklertools @

= & Times New Roman - 12 R = A
=} Sl= AaBbCcD¢ | AaBbCcDé AaBbCcl AaBbCeD
- 53 |F & U - x x |%| E = =||is N by
infligen == TStandard | Kein Leerrau.,  Uberschriftl  Uberschrift 2 earbeiten
SN [ A A A N -
Zwischenablage & Schriftart £} Absatz Ll AaBt AaBbCecDi| AaBbCeDdl AaBbCcDdl
— E"‘l.‘ FEIEN T NN B RN AN Titel ntertitel | Schwache H.. Hervorhebu. [ ' 1" &
3 Untertitel

o AaBbCeDdl A AdaBbCeDa AaBbCeD:

. Intensive He... Fett Anfahrungs...  Intensives A..

- A2BECCDDE AABBCCDDE AABBCCDDE AaBbCcDd

. o] Schwacher .. IntensiverV..  Buchtitel 1 Listenabsatz

B Auf-der-Registerkarte-,,E gen“enthalte

. Lo , . . . Auswahl als neue Schnellformatvorlage speichern...

N generellen-Layout-des-Dokuments-koord

- ] _

- Kata :‘oge Kopfzef.-‘en, °)  Eormatierung I3schen

sonstige-Dokumen fiigen.-We 4 | Formatvorlagen abemehmen...

Diagramme-erstellen,-werden-diese: auch -nMIC-UeNTURTIETETDURTTTENTIIUTT

koordiniert. J

DieFormatierungvonmarkiertemTextim Dokumenttextkannaufeinfache Weise-gedndert-

werden, indem-SieimSchnellformatvorlagen-Katalogauf-derRegisterkarte-, Start“-ein-

Layoutfiirdenmarkierten Textauswihlen. TextkénnenSieauch-direkt mithilfe-deranderen .

Steuerelemente-aufderRegisterkarte., Start“formatieren. Die-meisten-Steuverelemente- ®
- ermdglichendie-Auswahlzwischen'dem Layout-desaktuellen Designs-oderder-direkten- =
Seite:l Abschnittl Seitelvonl Umi2dcm Zeilel Spaltel | Worten168 o [EEEEET e o (Hll

Hinweis Livevorschau

Wenn in Microsoft Office Word 2007 die Livevorschau aktiviert ist, wird der Text in
der gewdhlten Formatierung bereits dargestellt, wenn der Mauszeiger tiber die ge-
wiinschte Formatvorlage bewegt wird. Da diese Vorschau sehr viel Ressourcen beno-
tigt und gelegentlich etwas verwirrend ist, kann sie in den Word-Optionen (Office-
Schaltflache — Word-Optionen, Rubrik ,Haufig verwendet®) abgeschaltet werden.

Formatvorlagen haben Vorrang

Wird einem Textteil der bereits ,zu Fu3” direkt formatiert wurde, eine Formatvorlage
zugewiesen, so werden alle diese Formate iiberschrieben. Hier ist es wichtig, die Rei-
henfolge der Arbeiten zu beachten: vorhandene individuelle Formate werden beim
Zuweisen einer Formatvorlage tiberschrieben; jedoch kénnen nach Zuweisen der
Formatvorlage weitere direkte Formatierungen problemlos vorgenommen werden.
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Formatvorlagen andern

Formatvorlagen werden, meist ohne dass der Anwender dies bemerkt, iiberall in
Microsoft Office Word 2007 verwendet. So konnte sich beispielsweise die Frage erge-
ben, wo im Programm denn festgelegt wird, dass in einem neuen, leeren Dokument
ein Absatz linksbiindig, ohne Einziige, einzeilig, ohne Abstande zum Vorganger und
Nachfolger, usw. usf. auszusehen hat. Diese Vorgaben sind in einer Formatvorlage
erfasst: In der Formatvorlage mit dem Namen ,Standard®. Diese und weitere
Formatvorlagen sind so bedeutend, dass sie grundsatzlich nicht geléscht werden
konnen. Selbstverstandlich ist es jedoch méglich, diese Vorlagen zu dndern und damit
das gesamte Dokument mit wenigen Mausklicken umzugestalten.

Um eine Formatvorlage zu dndern gibt es grundsatzlich zwei Verfahren: Die erste
Moglichkeit ist recht einfach realisierbar, jedoch auf Dauer problematisch, weil ,un-
durchsichtig®. Ausgangssituation fiir diese Variante ist, dass ein Absatz oder der ge-
wiinschte Textteil nach Wunsch direkt formatiert wurde und falls nétig markiert ist.

=G Anschliefiend wird die zu
= =[] | sabceDe| ABbCDE AaBbCel aaBbeed AaBL -

andernde Formatvorlage in

= - . = F
== 5 = _ 7 stan - j\ta:dard aktualisieren, um der Auswahl anzupassen I g der SChnellausWahl mlt der
= 3 | Andern...
Alle Instanzen von 1 markieren reChten Ma’uStaSte ange_
Umbenennen... kllet, um daS KonteXtmenu
: I d I : I Aus Schnellfermatverlagen-Katalog entfernen : é aufzurufen
1Text-im-Dokume Katalog zur Symbolleiste fur den Schnellzugriff hinzufigen :

. . Dort wird die Option ...
ratvorlagen-KatalogaufderRegisterkarte-,Start“-ein: ..
aktualisieren, um der Aus-

lswéihlen.-Text-kénnen-Sie-auch-direkt-mithilfeder-anderené « .
. wahl anzupassen” gewahlt.

(... steht fir die jeweilige Bezeichnung der zu dndernden Formatvorlage — im obigen
Beispiel ,,Standard®)

Die zweite Moglichkeit, eine vorhandene Formatvorlage zu dndern setzt keinerlei
Vorarbeit voraus. Es wird einfach ebenfalls das Kontextmeni der zu d4ndernden For-
matvorlage aufgerufen und dort die Option ,Andern® gew#hlt.

Formatvorlage andern @Al Dabei wird nebenstehender
Faehafn Dialog eingeblendet. In die-
[ame: Standard
sem konnen die wichtigsten
_ Formate direkt und desweite-

Formatwvorlage Fir Folgenden Absatz: | T Standard -
PR ren alle anderen Formate
Cambria (Textkirper) s ||11 ~|| F & U Automatisch w uber die DI‘Op-DOWIl-LiSte
,Format® unten links einge-

stellt werden.

&= =

¥
*

Py

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispicltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

EBeispieltext Beispieltext Beispieltext Im unteren Tell kann festge'
legt werden, ob die Anderung
nur fur das aktuelle Doku-

Schriftart: (Standard) +Textkérper, 11 pt, Block, Zellenabstand: Mehrere 1,1 ze, Abstand Yor: 3 pt, Mach: & pt,

Absatzkontrolle, Formatvorlage: Schnellformatvorlage ment Oder grundsétzlich gel_
Zur Liste der Schnelformatvorlagen hinzufigen ten SOll und Ob dle Vorlage m
@ Mur in diesern Dokument O Meue auf dieser Yorlage basierende Dokumente die Schnellauswahl aufge-

nommen werden soll.
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Formate fiir ein Dokument grundlegend éndern

Wenn in einem Dokument eine grundlegend andere Formatierung verwendet werden
soll, so ware es demnach grob falsch, wenn der gesamte Text markiert und direkt
formatiert werden wiirde. Korrekt wire es, die Standard-Formatvorlage zu dndern.

Formatvorlagen verwalten

Wenn ein komplexes Dokument erstellt wird, wird es erforderlich sein, eigene For-
matvorlagen zu definieren und diese sinnvoll zu verwalten. Es ist dabei sehr wahr-
scheinlich, dass die im Schnellformatvorlagen-Katalog aufgefiihrten Vorlagen nicht
ausreichen. Deshalb ist es iibersichtlicher, den Arbeitsbereich Formatvorlagen zu ver-

wenden.

Formatvorlagen X

Alle léschen
| Standard
Absatz-Standardschriftart
Kein Leerraum
Uberschrift 1
Uberschrift 2
Titel
Untertitel

Schwache Hervorhebung

Hervorhebung

Intensive Hervorhebung

Fett

Anfihrungszeichen
Intensives Anflhrungszeichen I8
Schwacher Verweis
Intensiver Verweis
Buchtitel

Listenabsatz

A g opop RBE e s s e RERE:=A |2

|:| Worschau anzeigen
[ werkniipfte Formatworlagen deaktivie

Optionen.. .

Dies geht am schnellsten tiber die Schaltflache ,Format-
vorlagen™ unten rechts in der gleichnamigen Gruppe des
Registers ,Start” der Multifunktionsleiste.

In diesem Arbeitsbereich werden alle fiir das Dokument
relevanten Formatvorlagen angezeigt. Die Livevorschau
ist bei der Verwendung dieses Aufgabenbereiches nicht
verfiigbar. Zur Kennzeichnung des jeweiligen Typs der
Formatvorlage wird rechts ein entsprechendes Symbol
fiir Absatz, Zeichen und kombinierte Vorlagen einge-
blendet.

Das Zuweisen einer Formatvorlage erfolgt dadurch, dass
nach dem Markieren des Textes einfach die zuzuweisen-
de Vorlage in der Liste angeklickt wird.

Um die Ubersichtlichkeit zu verbessern, werden ibli-
cherweise nicht alle verfiigharen Formatvorlagen darge-
stellt. Die anzuzeigenden Vorlagen sowie deren Sortie-
rung konnen iiber die Optionen unten rechts im Arbeits-
bereich ausgewahlt werden. Dabei wird folgender Dialog
eingeblendet:

Optionen fiir Formatvorlagenbereich [2 [X] In der Liste der anzuzeigenden Format-

Anzuzeigende Formatvorlagen auswahlen:
Ernpfahlen
Sortierung Fr die Liske auswahlen:

‘wie empfohlen

[ Farmatierung auf Absatzebene
[ schriftartformatierung

Formatierung zum Anzeigen als Formatvorlagen auswahlen:

[ tntegrierten Mamen ausblenden, wenn &in alernativer Name vorhanden ist,

() Mur in diesem Dokument () Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

vorlagen stehen die Optionen ,Empfoh-
len®, ,Verwendet®, ,im aktuellen Doku-
ment” und ,alle Formatvorlagen® zur
Verfiigung. Darunter ist die Sortierung

P

[ Farmatierung Foir AuFzahlungszeichen und Nummerierungen Wahlbar_
Darstellung won inkegrierten Formatvarlagennamen auswihlen . . .
Bei Yerwendung der vorherigen Ebene néchste Uberschrift anzsigen Im BeI’elCh ,,Formatlerung zum Anzelgen

als Formatvorlagen auswéhlen® kann

ausgewdhlt werden, dass fiir bestimmte

direkte Formatierungen automatisch

neue Formatvorlagen generiert werden. Von dieser Option ist dringend abzuraten, da
die Formatvorlagenliste in diesem Fall meist ins Chaos abgleitet.

®®® - September 2008
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In dem nachfolgenden Bereich ,Darstellung von integrierten Formatvorlagen auswéh-
len® kann die Anzahl der dargestellten Formatvorlagen reduziert werden. Die Vorgabe
~Bei Verwendung der vorherigen Ebene nachste Uberschrift anzeigen® bedeutet, dass
die Formatvorlage ,Uberschrift 2“ erst dargestellt wird, wenn im Dokument die For-
matvorlage ,Uberschrift 1 tatsachlich verwendet wird.

Die vollstandige Verwaltung aller Formatvorlagen ist iiber die Schaltflache ,Format-
vorlagen verwalten” unten rechts im Arbeitsbereich Formatvorlagen aufzurufen.

Formatvorlagen verwalten @ Hier konnen alle Format-

vorlagen geéndert und
i| Empfehlen | Einschranken || Standardwerte festlegen deren Wertlgkelt bel der
Sottierreihenfolge: | Wie empFohlen w I Mur empfohlens Farmatyorlagen anzeigen Anzeige (Register Empfeh—
Formatvarlage zum Bearbeiten auswahlen len) eingestellt Werden.
P Auch der Export von For-
T Standard (Wweb) .
w7 Standardsinzug matvorlagen in andere
M Tabelle 3D-Effek: 1
B Tabelle 30-EFfekt 2 Dokumente bzw. Doku-
M Tabells 30-Effek: 3 .
B Tabells Aktusl mentvorlagen kann {ber
H Tabells Einfach 1 . . .
[ Tabelle Einfach 2 die Schaltflache ,Importie-
H Tabells Einfach 3 b X «
ren/EXportleren gema-
wWorschau von Standard: gt d
nagt werden.
VTextiorper
Schriftart: (Standard) +Textkérper, 11 pt, Block, Zellenabstand: Mehrere 1,1 ze, Abstand Yor: 3 pt, Fur dle Detalls der Ell’lStel—
Mach: & pt, Absatzkontrolle, Formatvorlage: Schnellfarmatvaorlage lungen diESES Dialogs sei
auf die Hilfefunktion von
' -
(e ormatvorse... ] Microsoft  Office Word
2007 verwiesen.
() Mur in diesem Dokument () Meue auf dieser Yorlage basierende Dokumente
’ Importieren/Expartieren. .. ] [ Ok l [ Abbrechen ]

Neue Formatvorlagen anlegen

Die einfachste Moglichkeit eine neue Formatvorlage anzulegen besteht darin, einen
Absatz zuerst nach Bedarf zu formatieren, anschlieBend zu markieren und danach
durch Anklicken mit der rechten Maustaste in der Markierung das Kontextmenii auf-
zurufen. Dort wird die Option ,Formatvorlage” und danach der Unterpunkt ,Auswahl
als Schnellformatvorlage speichern” gewahlt.

Neue Formatvorlage von Formatierung erstellen @E| Dabei wird der neben-

Name: stehend abgebildete
Kapiteluberschrif] Dialog eingeblendet.

varschau der Absatzformatvarlage:

Dort sollte die neue
Vorlage einen aussage-
fahigen Namen erhal-
ten.

Formatvorlagel

[ oK ] [ fndern... ] ’ Abbrechen ]

Anschlieffend ist die Formatvorlage in der Auswahl der Schnellformatvorlagen ver-
fiugbar und kann weiteren Absétzen zugewiesen werden.

Der Vorzug dieses Verfahrens besteht in seiner Einfachheit und Schnelligkeit, der
Nachteil in seiner unzureichenden Flexibilitdt und seiner fehlenden Systematik.
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Immer, wenn beim Arbeiten festgestellt wird, dass eine Formatierung vielleicht noch
mehrmals benétigt werden konnte, wird einfach eine Formatvorlage angelegt — und
das vielleicht bei jedem zweiten Dokument. So richtig systematisch ist das noch nicht.
Hinzu kommt, dass dieses Schnellverfahren es nicht erlaubt, Optionen fiir die weitere
Verwendung bzw. die Verwaltung der neu angelegten Formatvorlage festzulegen.

Das ist bei der zweiten Verfahrensweise des Anlegens von Formatvorlagen moglich.
Dazu wird im Arbeitsbereich ,Formatvorlagen® im unteren Teil die Schaltflache
~Neue Formatvorlage” angeklickt, worauf folgendes Dialogfenster eingeblendet wird:

Neue Formatvorlage von Formatierung erstellen @@
Eigenschaften
ame: Formatvorlagel
Formatvorlagentyp: Absatz w
Formatvorlage basiert auf; T Standard w
Formatvarlage fir folgenden Absatz: | T Formatvorlagel v
Formatierung
Carbria (Textkdrper) w11 || F & U Autaratisch hd

I
i
il
]
Il

1]

Il
-
(IR
o
(IR
whi
i
i
U]

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Formatvorlage: Schnellformatvorlage, Basierend auf: Standard

Zur Liste der Schnelformatvorlagen hinzufiigen  [] Automatisch akkualisieren
(%) Nur in dissem Dokument () Neue auf dieser Worlage basierende Dokumente

[ 0K l [ Abbrechen ]

Auch hier sollte die Formatvorlage zuerst einen aussagekraftigen Namen erhalten.
Anschlielend konnen alle gewiinschten Formate entweder direkt in der Mitte des
Dialogfensters oder iiber die Schaltflache ,Format” eingestellt werden.

An Optionen wahlbar ist der Typ der Formatvorlage: Zeichen, Absatz, Verknupft (Ab-
satz und Zeichen), Tabelle und Liste. Desweiteren ist wéahlbar, auf welcher Format-
vorlage die neu anzulegende Vorlage basiert. In der Konsequenz werden Anderungen
der ,Basis-“Formatvorlage, soweit das moglich ist, weitergegeben. Wird beispielsweise
die Schriftart der Standard-Formatvorlage gedndert, so dndert sich diese automatisch
auch bei den Formvorlagen, die auf Standard basieren. Es entsteht damit eine Hierar-
chie nach dem Modell der cascaded style sheets (CSS).

Ebenso ist wahlbar, welche Formatvorlage auf den Folgeabsatz angewendet werden
soll. Vorgabe ist, dass die Formatierung beibehalten wird. Fiir eine Uberschrift bei-
spielsweise ist das jedoch unsinnig — auf die Uberschrift folgt nicht sofort eine weite-
re, identische Uberschrift, sondern tiblicherweise erst einmal gewohnlicher Text. Und
genau das kann an dieser Stelle hinterlegt werden.
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Im unteren Teil konnen Verwaltungsoptionen festgelegt werden, insbesondere, wo die
Formatvorlage verfiigbar sein soll.

Die Option ,,Automatisch aktualisieren” ist mit Vorsicht zu verwenden: Wird sie akti-
viert bedeutet das, dass mit jeder direkten Formatierung eines Absatzes, dem diese
Formatvorlage zugewiesen wurde, die Formatvorlage automatisch aktualisiert wird.
Damit wirkt sich eine solche direkte Formatierung automatisch auf das gesamte Do-
kument aus — alle Absétze, denen diese Formatvorlage zugewiesen wurde, andern ihre
Formatierung.

Formatvorlagen mit Tastenkombinationen zuweisen

Wenn Formatvorlagen sehr hiufig zugewiesen werden miissen, ist die Auswahl aus
dem Schnellformatvorlagen-Katalog oder im Arbeitsbereich ,Formatvorlagen® u. U.
zu umsténdlich. Hier ist es moglich, Tastenkombinationen festzulegen, mit denen die
Formatvorlagen zugewiesen werden. Dazu wird in dem auf den Seiten 6 und 9 darge-
stellten Dialog unten links die Schaltflache ,Format® angeklickt und dort die Option
,Tastenkombination® gewahlt. In dem dann eingeblendeten, selbsterklarenden Dia-
logfenster kann eine Tastenkombination frei definiert werden, mit der zukiinftig die
betreffende Formatvorlage zugewiesen werden soll.

Auf die zuletzt dargestellte Weise konnen nun alle fiir ein Dokument benétigten For-
matierungen als Formatvorlage vorab definiert werden. Damit ist im Idealfall keinerlei
direkte Formatierung nétig.

Warum diese Miihe? — Diese Frage wird haufig gestellt. Deshalb folgende Auflistung
moglicher Vorteile:

® Die eigentliche Formatierung wird nur einmal vorgenommen, beim Anlegen
der Formatvorlage. Dem Text werden nur die Vorlagen zugewiesen. Je langer
der Text ist, desto mehr Hand-Arbeit wird gespart.

® Alle Formatierungen, die gleich sein sollen, sind durch die Zuweisung von
Formatvorlagen definitiv absolut identisch.

® Eine Anderung bzw. Anpassung der Formatierung des Dokumentes ist prob-
lemlos durch Anderung der Formatvorlagen moglich. Von Hand etwa alle
Uberschriften in einem 80-seitigen Dokument zu dndern wére wohl ein
wahnwitziges Unterfangen.

Je langer und komplexer ein Dokument ist, desto sinnvoller ist ein systematischer Ein-
satz von Formatvorlagen. Diese konnen bereits vor dem Schreiben des Textes angelegt
werden, so dass der Autor des Dokumentes sich voll und ganz auf den Inhalt konzent-
rieren kann.

Dokumentenvorlagen: Layout-Vorgaben verwalten

Wird einmal ein Satz von Formatvorlagen fiir einen bestimmten Zweck erstellt, so ist
es iberlegenswert, diese Formatvorlagen nicht nur fiir das eine Dokument, sondern
fiir viele weitere Dokumente zu verwenden. Hierfiir gibt es einen moglichen Weg —
das Anlegen einer Dokumentenvorlage.
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Unter einer Dokumentenvorlage wird in Microsoft Office Word 2007 ein spezielles
Dokument verstanden, dessen Vorgaben wie Texte, Grafiken, Formatvorlagen, Kopf-
und Fufizeilen, Abschnittsdefinitionen, ... beliebig oft als Grundlage fiir neue Doku-
mente dienen kénnen. So wire beispielsweise ein Kopfbogen fiir einen Geschaftsbrief,
der bereits den gesamten Briefkopf, die Fuflzeile, den Info-Block, die Vorgaben fiir
Schriften und Formate usw. ein Beispiel fiir eine Dokumentenvorlage. Der Kopfbogen
wiirde vollstandig vorbereitet und dann als Dokumentenvorlage gespeichert.

Wenn ein Brief geschrieben werden soll, so wird nicht einfach nur ein neues, leeres
Dokument, sondern ein neues Dokument, basierend auf der Dokumentenvorlage ge-
6ffnet. Damit sind alle Vorgaben sofort verfiigbar.

Das erstellen einer Dokumentenvorlage ist denkbar einfach: Ein Dokument wird nach
Wunsch vorbereitet und beim Speichern die Option ,Word-Vorlage® gewahlt.

Speichern unter,

Speichern in: () Templates

| Vertrauenswirdige 1= ==
Vorlagen [C)Smartart Graphics

vl @-o X i E-

3, ZUSEICVERENcete | | Bkopfhogen, dote
I---;Dokl_lmente @meine.dobi
(@ Desktop 1] nlameten. dots

[E] Eigene Dateien
3 Arbeitsplatz

% Netzwerkumgebung

Dateiname: |\-'0r|agel dotx ‘\ w |
Dateityp: |W0rd-\f0r|age {*.datx) / w |
S ——
Extras v I Speichern l [ Abbrechen

Speicher-Ordner beachten

Oben links im eingeblendeten Dialogfenster sind die wichtigsten Ablageordner auf-
gelistet. Soll eine Vorlage problemlos verfiigbar sein, muss der Ort ,vertrauenswirdi-
ge Vorlagen® gewihlt werden. Welcher Ordner sich dahinter verbirgt, hingt vom
verwendeten Betriebssystem ab und ist in den Optionen einstellbar.

Hinweis Dateinamenserweiterungen

Dokumentenvorlagen erhalten unter Microsoft Office Word 2007 automatisch die
Dateinamenserweiterung *.dotx (von Dokument template [Schablone]), wenn sie
Makros enthalten *.dotm.
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In manchen Fillen sollen nur die Formatvorlagen als eigenstindiger Formatvorlagen-
satz verfiigbar gemacht werden. In diesem Fall werden die Formatvorlagen nach Be-
darf vorbereitet und anschlieend tiber das Register ,Start”, Gruppe ,Formatvorlagen®,
Schaltflache Formatvorlagen andern®, Option ,Formatvorlagensatz® der Eintrag ,Als
Schnellformatvorlagensatz speichern® gewéhlt.

Speichern unter Dabei wird automatisch der Ordner
0 Quikstyes »QuickStyles™ als Speicherort der Dokumen-
i berosenswirdly ] [ElVeinssine,datx tenvorlage angeboten, der in diesem Fall
D p vernendete auch keinesfalls gedndert werden darf.

@ Deskkop

h'__‘l Eigene Dateien

Speichern in:

In diesem Beispielfall wurde die Vorlage
~Meinseine” genannt.

Ein solcher Formatvorlagensatz steht damit zur Verfiigung und kann sofort verwendet
werden. Ein direkter Zugriff ist iber das Register ,Start”, Gruppe ,Formatvorlagen®,
Schaltflache ,Formatvorlagen dndern” und die Option ,Formatvorlagensatz® moglich:

% 3 Suchen ~
- 1. AaBbCel AaBbCcDdE | AaBbCeDdE| AaBbCt .
e Gac Ersetzen
Tminimala.. Tnumeriert.. TohneEnde.. | TStandard | T Uberschrif... = Formatvorlagen

dndern ~ b Markieren ~

Ausgefallen A Formatvorlagensatz = P
2 [
- Einfach B Forben E
r er'd- 4 Elegant Schriftarten »
"
'alS'SF Formell Als Standard festlegen

DEEbUt Manuskript

Markant

IMeinseine

N

Se]ne B Medern

Standard (Schwarz und Weil)

Lr._ver.ﬁj Traditicnell

ster- ,,81 Word 2003
. Werd 2007

‘Option o

Auf die Schnellformatvorlagen aus der Verlage zuriicksetzen

Auf die Schnellformatvorlagen des Dokuments zuriicksetzen

Als Schnellfermatvorlagen-Satz speichern...

Hier sind alle verfiigbaren Schnellformatvorlagen-Satze aufgelistet, auch der individu-
ell angelegte Satz — unter dem Namen der jeweiligen Dokumentenvorlage.

Auswahl wird sofort wirksam

Die Auswahl eines Schnellformatvorlagen-Satzes bedeutet, dass dieser im Dokument
sofort angewendet wird. Enthalt dieser Satz beispielsweise eine andere Standard-
Formatvorlage ist das gesamte Dokument sofort entsprechend dieser Vorlage forma-
tiert.

Eine Auswahl vorbereiteter (interner) Schnellformatvorlagen-Satze wird bereits an-
geboten. Die Bezeichnungen der Sétze sind teilweise lyrisch.
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Das Konzept der Designs

Den Formatvorlagen iibergeordnet, aber einem ahnlichen Prinzip gehorchend, sind in
Microsoft Office Word 2007 die Designs. Sie umfassen zehn Designfarben (vier Hin-
tergrund- und sechs Vordergrundfarben), zwolf verschiedene Grafikeffekt-
Kombinationen und als Grundlage der verwendeten Formatvorlagen zwei Design-
Schriftarten — eine fiir den Textkorper und eine fiir die Uberschriften, die dann durch-
gangig in allen im Dokument verwendeten Formatvorlagen verwendet werden. Da-
hinter verbirgt sich letztlich das bereits erwahnte Prinzip der cascaded style sheets,
welches vor allem Bereich des web-Designs schon lange zum guten Stil gehort.

Wenn also ein anderes Design gewéahlt wird, hat das die (sofortige!) ,Umformatie-
rung” des gesamten Dokuments zur Konsequenz. Davon betroffen sind die Schriften,
sowie Diagramme, SmartArts, Grafiken und weitere Objekte, die Farben verwenden.
Die Designs stehen Office-libergreifend zur Verfliigung, was insbesondere wissen-
schaftliche Arbeiten, die beispielsweise mit Hilfe von PowerPoint préasentiert werden,
ein einheitliches Aussehen ermdéglicht.

=) . . . . .
=4 Start Einfigen Seitenlayout Verweise Senc Um ein D651gn zu Wahlen, erd 1m

, = = o Register ,Seitenlayout® der Multifunk-
A_ n Y = Umbriche g I y
j [A]- J = L] J $3zelennun. tionsleiste  links  die  Auswahl-

Designs | — Seiten- Orientierung GroBe Spalten | . . « .
[O || rander~ - - - & sibenten  Schaltflache ,,Designs™ gedftnet.

-

Integriert
= — | Hier werden die zur Verfigung ste-
i &
Aa Aa Aa_ o |Aa T L henden Designs aufgelistet. Die Na-
— = ——- ';::t;:s men der Designs sind der griechischen
— = Gotterwelt entlehnt. Welche Assozia-
Aa Aa Aa Aa QI - . . ,
== = =—= == tionen die Namensgeber dabei hatten,
Deimos Galasthea  Ganymed  Haemera wire sicher ein interessanter Diskurs...

Aa i| Aa 1 Aa 1 Aa | je Wenn ein eigenes Design im Sinne
m=es e} b - eines Satzes von Designschriften,

Hyperion lapetus Lysithea Metis . . .
Farbkombinationen, Grafikeffekten

1 eni
Aa Aa 1 Aa 1 Aa il 1-2t  usw. entworfen wurde, dann kann
| ] | ] ErEEEE [ | | ] J . . .
ey oo Nyod i~ rfar  dieses mit der Option ,Aktuelles De-

r-a.  Namen als Vorlage gespeichert und

Papier Phoebe Rhea Telesto bre Spéter nach Bedarf verwendet werden.

= L sign speichern® unter einem sinnvollen
Aa’IAa’iAaﬂAa] pro  sensp

Auf das Design aus der Vorlage zuriicksetzen

rd. Voraussetzung ist jedoch die konse-
am  quente Verwendung der Designfarben,
und —schriften, die in allen Fallen auch
immer zuerst angeboten werden.

Weitere Designs auf Microsoft Office Online..
=] Mach Designs suchen...

4 Aktuelles Design speichern... Va}'

D | urerAuswarn=scrartfli

Hinweis Designzuweisungen werden sofort wirksam

Wird ein Design ausgewéhlt und einem Dokument zugewiesen, dann wird dieses
Design sofort wirksam. Damit werden Farben, Schriftarten, Linien, Fiill- und Spezial-
effekte sowie in PowerPoint auch Hintergrundeffekte geéndert.
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Dokumente strukturieren

Umfangreiche Dokumente konnen nicht einfach nur aus fortlaufendem Flie3text be-
stehen, da sie in diesem Falle duf8erst uniibersichtlich wéren. Ublicherweise wird des-
halb ein Text nach inhaltlichen Gesichtspunkten zuerst in Absétze aufgeteilt. Ein Ro-
manautor wird dabei wahrscheinlich eine andere Aufteilung seines Textes wéhlen als
ein Wissenschaftler; die Aufteilung ist also weitgehend willkiirlich.

Hinzu kommt jedoch noch ein anderer Aspekt der Textstrukturierung: die Gestaltung
eines Dokuments hinsichtlich der Seitenaufteilung, dem Layout. Diese Aufteilung ist
nun vielfach nicht mehr dem Ermessen des Autors uiberlassen, sondern wird durch
rein technische oder manchmal auch administrative Vorgaben wie die Grof3e der Seite,
die einzustellenden Rander oder die zu verwendende Schriftart und deren Schriftgrad
mitbestimmt. Unter Umstanden ist es auch so, dass innerhalb eines Textes bestimmte
Gestaltungsmerkmale verdndert werden miissen — andere Randeinstellungen bei-
spielsweise oder mehrere Textspalten nebeneinander. Gerade bei wissenschaftlichen
Arbeiten wird es vielleicht ein Quellenverzeichnis, einen Index oder eine Gliederung
geben, die natiirlich an der entsprechenden Stelle im Dokument in der jeweiligen
Formatierung, abweichend vom Rest des Dokuments, stehen miissen.

Um das realisieren zu kénnen, bietet Microsoft Office Word 2007 die Mdéglichkeit, ei-
nen Text in mehrere Abschnitte aufzuteilen. Dabei handelt es sich um eine rein tech-
nische Aufteilung eines Dokumentes. Ein Abschnitt ist demnach so zu interpretieren,
als wéiren mehrere voneinander weitgehend unabhangige Dokumente aneinanderge-
reiht. Das wichtigste, was sie gemeinsam haben, ist die Tatsache, dass diese Abschnit-
te als ein Dokument unter einem Dateinamen gespeichert sind. Mit anderen Worten —
fiir einen Abschnitt sind nahezu alle Einstellungen, die fiir ein Seitenlayout charakte-
ristisch sind, gesondert und unabhéngig von anderen Abschnitten einstellbar. Bei ein-
fachen Dokumenten wird diese Moglichkeit nicht genutzt. In diesem Fall hat der ge-
samte Text eben nur einen Abschnitt.

Abschnitte definieren

Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht Entwicklertools Um il’l einem DOkument einel’l

TR =) ek lom " neuen  Abschnitt zu  definieren
i acring Grofe SeRfen| - spate :v wird im Register ,Seitenlayout®
= = Q Angeben, dass der auf den Spaltenumbruch
~eite einnichten = folgende Text in der nachsten Spalte beginnt. . . . .
e : P —~ der Multifunktionsleiste das Lis-
. Textumbruch . @ .

- Abschnitt j Onpscumarsn T st et v tenfeld ,,Umbriiche” in der Gruppe
— —  Seite einrichten” geo6ffnet und
Um-in-einem “’S"‘“"““:"”:"‘:. fin . tpe

jachste Seite —_
layout“der-M |[==! gnen Avschniisumbruch sinfgen und den neuen | (1€, dort die benOtlgte Auswahl getrof
tig‘te-Auswah = Mbschnitt auf der nachsten Seite starten. fen Uber d]e AuSWahl der Ver‘
Fortlaufend = . . .
| Enen eschnitumeruchcnfogenund enesen schiedenen  Abschnittsumbriiche
e wird das Layout gestaltet: Néchste
FEAD)  Abschnt ufdes ot oeacenSee e Seite fiir Berichte, Fortlaufend fiir
Ungerade Sete Spaltensatzdnderung und Gerade
== Einen Abschnittsumbruch sinfigen und den neuen . 5 .
'%—j Abschnitt auf der nachsten ungeraden Seite starten. = bZW. Ungerade Selte fur ein Buch_
layout.

Seite 14 September 2008 - @O



Script komplexe Dokumente mit Microsoft Office Word 2007

Darstellung des Abschnittswechsels in der Arbeitsumgebung

In der Arbeitsansicht ,Seitenlayout® in Microsoft Office Word 2007 wird ein Ab-
schnittswechsel durch eine beschriftete Doppellinie im Text angezeigt:

éeinf[igen. ‘Wenn-SieBilder, Tabellen-oderDiagramme erstellen, werden-diese-auchmit-dem:

aktuellenDokumentlayout koordiniert bschnittswechsel (Forbaufend)

éDie-Formatierung‘vonmarkiertem-l"ext imDokumenttextkann-aufeinfache-Weise-geandert:

éwerden, indemSieim-Schnellformatvorlagen-Katalogauf'derRegisterkarte,, Start“ein

Wird diese Darstellung und damit der Abschnittwechsel geloscht, so hat das weitrei-
chende Konsequenzen: Alle spezifischen Einstellungen des vorherigen Abschnittes
werden geloscht und durch die des nachfolgenden Abschnittes ersetzt.

Wenn die Abschnittsdefinition nicht nur der formalen Strukturierung des Dokuments
dienen soll, sondern der speziellen Darstellung eines (bereits geschriebenen) Texttei-
les, so kann das Vorgehen auch vereinfacht werden.

»~automatische“ Abschnittswechsel
Um beispielsweise einen Textteil auf

setervander | Formet | Layout einer Seite im Querformat darstellen

Seitenrénder zu konnen wird dieser einfach mar-

Chen: 2,5 cm Unten: 2cm ES . . . .

o o T e B kiert und anschlieffend im Register
W

A4h || 40|40

Bundsteg: 0cm Bundstegposition: Links

Seitenlayout der Dialog ,Seite einrich-
ten” aufgerufen.

Orientierung

. Dort wird die gewiinschte Seitenorien-
Hochformat — Querformat

Seten tierung gewahlt und anschliefend im
Denegester L=t he unteren Teil die Option ,Ubernehmen
fur® von der Voreinstellung ,gesamtes
Dokument® auf ,Markierten Text"
geandert.

Warschau

Damit werden vor und hinter dem
markierten Text automatisch die pas-

Ubernehrnen Fir: | EEE NE

dard o] senden Abschnittswechsel (fortlaufend
— — bzw. nachste Seite) eingefiigt.
Spaltensatz

Der Spaltensatz bietet sich als Layout in einem Dokument immer dann an, wenn viel
Text auf wenig Platz untergebracht werden soll. Durch die Aufteilung in Spalten wer-
den die Zeilen kiirzer und es konnen bequem kleinere Schriftgrade verwendet werden,
beispielsweise 10 oder 9 pt. Gleichzeitig kann der Rand insgesamt kleiner gestaltet
werden, ohne dass das Blatt zu voll aussieht. Damit kann grob geschatzt etwa 30%
Platz eingespart werden.
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Im Prinzip gibt es unter Microsoft Office Word 2007 zwei Moglichkeiten, Text in Spal-
ten nebeneinander anzuordnen: Zum einen durch die ausdriickliche Festlegung des
Spaltensatzes (als eine Form der Textformatierung) und zum anderen durch die Ein-
tragung in zwei Spalten einer Tabelle. Beide Varianten haben spezifische Vor- und
Nachteile, so dass keine uneingeschriankt empfohlen werden kann.

Soll nicht ein gesamtes Dokument, sondern nur ein Teil davon im Spaltensatz forma-
tiert sein, dann muss der Text zwingend in Abschnitte aufgeteilt werden. Das ge-
schieht entweder vor der Festlegung des Spaltenlayouts von Hand oder es wird, wie
auf Seite 15 beschrieben, der in Spalten darzustellende Text zuvor markiert. In diesem
Fall werden die erforderlichen Abschnittswechsel automatisch vor und hinter der
Markierung eingefiigt.

Binfigen | Scitenlayout | Vemeie  Sendungen Um in beiden Fallen die Anzahl der Spalten, in

e j‘# Umbriche - welcher der Text dargestellt werden soll, festzu-
Ceten Orentenng Gone spaten| e legen, wird im Register ,Seitenlayout” die Aus-
e o Seite'eimw; wahl ,Spalten” in der Gruppe ,Seite einrichten®
R R A s . geodttnet. Dabei wird eine Standard-Auswahl
A — L angeboten.
J » R Uber die Option ,Weitere Spalten® sind, falls
notig, individuelle Details der Spaltenaufteilung
=| e wihlbar.
éAuf-der J Rechts Bir

Layoutl B Weitere Spalten... KO

éTabellen,-Kopfzellen,-FuB:

zweispaltiges Layout

Auf-derRegisterkarte- Einfiigen-enthalten-die Kataloge'Elemente, -die mit-dem-generellen:

Layout-des' Dokuments-koordiniert-werden-sollten. Mithilfe-dieserKataloge kdnnen-Sie
Tabellen, Kopfzeilen, Fulizeilen, Listen, Deckblitterund-sonstige Dokumentbausteine:
einfiigen. - Wenn-Sie Bilder, Tabellen-oderDiagramme-erstellen, werdendiese-auchmit-dem-

aktuellen Dokumentlayoutkoordiniert. abschrittswechsel (Fortaufend)
Die'Formatierung-von'markiertem-Textim Steuerclemente-aufderRegisterkarte:
Dokumenttextkann-aufeinfache-Weise: L Start“formatieren. Diemeisten
gedndert-werden,indem-Sieim- Steuerclemente-ermoglichen-die:Auswahl:
Schnellformatvorlagen-Katalog-aufder zwischendemLayout-des-aktuellen:
Registerkarte:,,Start“-einlLayout fiir-den: Designsroder-der-direkten-Angabe-eines:
markierten'Text-auswihlen. Textkénnen: Formats. Y. abschrittswechssl (Fortlacfend)
Sie-auch-direktmithilfe-deranderen:

WihlenSiemeueDesignelemente-aufderRegisterkarte:, Seitenlayout “aus, um-dag-generelle-

In diesem Beispiel wurde der zweispaltig dargestellte Text erst markiert und anschlie-
3end als zweispaltig im Seitenlayout festgelegt. Die beiden Abschnittswechsel vor und
nach dem zweispaltigen Text werden dann automatisch eingefiigt.
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ungleichmaflig aufgefiillte Spalten

Der Mehrspaltensatz wird in Microsoft Office Word 2007 automatisch verwaltet, d. h.
in dem Moment, wenn eine Spalte voll ist, wird automatisch eine neue Spalte begon-
nen. Es wird also immer erst eine Spalte bis zum Ende gefiillt und dann wird erst die
nichste Spalte begonnen. Insbesondere am Ende ist das sehr argerlich, weil dann
eventuell nur die linke Hélfte des Blattes mit Text gefiillt wére.

Um trotzdem eine gleichméflige Aufteilung zu erreichen, gibt es zwei Moglichkeiten:

1. An der gewiinschten Stelle wird ein Spaltenumbruch von Hand eingefiigt —
entweder durch die Tastenkombination [Strg | + o |+ l— | oder iiber das
Register ,Seitenlayout” und die Auswabhlliste ,Umbriiche” in der Gruppe ,,Seite
einrichten® und dort die Option ,Spalte“. Der Nachteil dabei: Andert sich der
Text, passt der Spaltenwechsel nicht mehr.

2. Am Ende des Spaltensatzes wird einfach erneut ein Abschnittswechsel einge-
fiigt. Dieser hatte keine andere Funktion, als den vorhandenen Text nach hin-
ten abzugrenzen und damit dafiir zu sorgen, dass der Text im dann vorletzten
Abschnitt automatisch gleichméflig auf die vorhandenen Spalten aufgeteilt
wird.

Kopf- und Ful3zeilen einrichten

Kopf- und Fufizeilen haben im Vergleich zum normalen Text zwei auflerordentlich
wichtige abweichende Eigenschaften: Sie stehen au3erhalb der Seitenrander (Kopfzei-
len iber und Fufizeilen unter dem Text), und ihr Inhalt wird automatisch auf jeder
Seite gedruckt. Sie dienen der Information des Lesers iiber allgemeine, fiir das gesamte
Dokument geltende Angaben (z. B. Thema eines Artikels). In vielen Fallen werden
Ordnungsmerkmale des Dokumentes (Seitennummern, Kapitelnummern und/oder
-Bezeichnungen, ...) in der Kopf- oder Fuf3zeile dargestellt.

T BRI E J 4 asowss Dazu werden nach Bedarf Feldfunktio-

5} Datum un

Kopfocle|Fuszeile Setenzahl | Tefeld Schnelliusteine WordArt Intale g o, nen (siehe Seite 27) in den Kopf- bzw.
— e Fufizeilentext integriert, die automatisch
o L die richtige Seitenzahl berechnen und in

| das Dokument einfiigen.
Leer (Drei Spaten In Microsoft Office Word 2007 werden
o= o) die Kopf- und Fuf3zeilen abschnittsweise

verwaltet, das bedeutet, dass fiir jeden
Abschnitt gesonderte Kopf- und Fufizei-

Alphabet

[Geben Sie den Titel des Dokuments ein] len deﬁnlel‘t Werdel’l konnen.

beweaung (Geade St Um in Microsoft Office Word 2007 Kopt-
bzw. Fufizeilen zu verwenden, wird im
Register ,Einfiigen® in der Gruppe ,,Kopf-
und Fuf3zeile® die gewiinschte Auswahl-

schaltflache angeklickt.

=]  Kopfzeile bearbeiten
8 Kopfzeile entfernen
[ Kopfzeile bearbeiten |
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Dabei werden Standardeintrage fiir Kopf- bzw. Fuf3zeilen zur Auswahl angeboten, die
sich an den vorgegebenen Designs orientieren. Inwiefern diese Vorschldge tatsdchlich
verwendet werden, muss jeder Anwender selbst entscheiden.

Jedoch ist tiber den letzten Eintrag dieser Auswahlliste ,Kopfzeile bearbeiten® jeder-
zeit auch eine individuelle Gestaltung der Kopf- bzw. Fu3zeile mdoglich. In diesem Fall
wird die Arbeitsumgebung in Microsoft Office Word 2007 automatisch angepasst und
das kontextbezogene Register ,Kopf- und Fuf3zeilentools” in der Multifunktionsleiste
aktiviert:

o) D EHE9-® &3 5 Dokument3 Kopf- und Fubzeilentools -

i)

Start  Einfugen  Seitemlayout  Verweise  Sendungen  Uberprfen  Ansicht  Entwiclertools Entwurf
j j j FZ7 & schnelibausteine - I, Vorheriger Abschnitt Erste Seite anders i Kopfzeilevon oben: 1,25em &
# =0 5
= 2 & Grafik (R, Nachster Abschnitt Untersch. gerade ungersde Seiten | [ Fuba ten: 1,25 cm

Kopfzsile Fubzeile Seitenzshl | Datum und ) Zu FuBzeile

- - - Unrzeit (8] ClipArt wechseln rte ei

Kopf- und FuBzeile Einfiigen Navigation

[ SN SR R SR N SR RN SR BN SRR SRR

Kopfzeile T

In diesem Register sind alle verfiigharen Optionen zur Gestaltung von Kopf- und Fuf3-
zeilen tbersichtlich angeordnet. In der Gruppe ,Einfigen® kénnen Datum und Uhr-
zeit, grafische Elemente und Schnellbausteine in die Kopf- bzw. Fufizeile bequem
tibernommen werden. In der Gruppe ,,Optionen” ist es moglich, fiir die erste Seite bzw.
gerade und ungerade Seiten eines Dokumentes abweichende Kopf- und Fufizeilen zu
definieren. Damit kann beispielsweise ein Deckblatt ohne Kopf- und Fuf3zeilen inte-
griert werden. Die Position der Kopf- bzw. Fufizeilen kann in der Gruppe ,Position®
angepasst werden.

eingestellter Kopfzeilenabstand Dies ist insofern WiChtig, als der
Platz fir die Kopf- und Fuf3zeile
Seitenrand (Papierrand) y cingestellter Seitenrand automatisch verwaltet werden.

o betlemosit Reicht der Platz fiir die Darstel-
—h— === Sl S lung des Inhaltes der Kopf- bzw.
_____________ Fufizeile nicht aus, so wird auto-

L.
i A oberer Textrand matisch der Textbereich verklei-
E nert. Das wirkt sich wiederum
i auf alle Seiten des Dokumentes
i linker Textrand aus und kann einige Probleme

verursachen.

Seitenzahlen einfligen

Um Seitenzahlen in die Kopf- bzw. Fufizeile einzufiigen wird die Auswabhlliste ,Sei-
tenzahl® in der Gruppe ,Kopf- und Fuf3zeile” der Kopf- und Fufizeilentools gedftnet.
Hier finden sich verschiedene Varianten von Seitennummerierungen zur Auswahl.

Fiir einfache Dokumente auch nach DIN 5008 zulassig ist die Seitennummerierung in
der Form ,Seite x von y*, die sich in der Auswahl ganz unten befindet. Fir wissen-
schaftliche Dokumente ist diese jedoch eher nicht geeignet.
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Seitenzahlen formatieren

Insbesondere in wissenschaftlichen Dokumenten ist es durchaus gebrauchlich, Seiten-
zahlen in anderen Formaten als den tblichen arabischen Zahlen anzugeben. Denkbar
sind hier Buchstaben genauso wie etwa romische Zahlen.

Seitenzahlenformat [dli3] Diese Einstellungen werden iber die

Auswahlliste ,Seitenzahl® und dort die
~|| Option ,Seitenzahlen formatieren™ aufge-
rufen. Der dabei angezeigte Dialog ist
i i, ¥[| nebenstehend abgebildet.

Zahlenformat: |1, 2, 3, ... |

Hier ist das gewiinschte Seitenzahlformat

Seitennummerisrung aus der Liste wahlbar.
(%) Fortsetzen wom vorherigen Abschnitk
) Baginnen bsi: = Ebenso kann der Startwert der Seitenzah-

lung — auch fiir Abschnitte jeweils ge-
sondert — willkiirlich vorgegeben wer-
den.

oK ] [ abbrechen ]

Kopf- und Ful3zeilen in Abschnitten verwalten

Wie bereits erwahnt, ist es insbesondere bei wissenschaftlichen Dokumenten iblich,
in den jeweiligen Abschnitten individuelle Kopf- bzw. Fu3zeilen zu verwenden. Vo-
raussetzung dafiir ist, dass die Aufteilung des Dokumentes in Abschnitte bereits vor-
genommen wurde. Wenn dann die Kopf- bzw. Fufizeile bearbeitet wird, ist in der
Gruppe ,Navigation® der Kopf- und Fufizeilentools die Schaltflache ,Mit vorheriger
verkniipfen” aktiv, sobald der Cursor hinter dem Ende des ersten Abschnittes ist.

tise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Entwurf
steine j Vorheriger Abschnitt Erste Seite anders =+ Kog
- > gei e Untersch. gerade ungerade Seiten || {2 Fuf
- |'%é' Mit verheriger VE”‘”‘D Dokumenttext anzeigen = Aus
T Optionen
RN I S 'I'l:l'2':'3'll'4'l'5|'I'EI'I'?':'8'I:‘3'I'I:J'I'11|'I'12'|I'13'II'14'I'1|5'I'a'l'1?'l'18'

E

Kopfzsile -Abschnitt 2- iz votherige
Diese Einstellung entspricht dem Standard-Verhalten einer Kopf- bzw. Fufizeile in
einem Dokument mit nur einem Abschnitt: Der Inhalt der Kopf- bzw. Fu3zeile wird
automatisch auf allen Seiten wiederholt. Wenn mehrere Abschnitte definiert wurden,
wird der Inhalt der Kopf- und Fufizeilen quasi durchgereicht. Dieses Verhalten wird
auch durch eine Info-Anzeige im rechten Teil der Kopf- bzw. Fufizeile dargestellt.

Soll im entsprechenden Abschnitt eine eigenstandige Kopf- oder Fuf3zeile verwendet
werden, so muss die Verkniipfung mit dem vorhergehenden Abschnitt durch Ankli-
cken der Schaltflache ,Mit vorheriger verkniipfen® gelost werden.
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tise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Entwurf
steine ~ J_I _ﬂ Vorheriger Abschnitt Erste Seite anders j* Koy
_'l_'lp Machster Abschnitt Untersch, gerade ungerade Seiten || =+ Ful
Zu FuBzeile @@ _ )
wechseln =T Mit vorheriger verkniipfen | Dokumenttext anzeigen ﬂ Aud
Navigation Optionen

'2'I'1'|'§'|'1'I'2'I'3'I'4'I'5'I'E'I'?'I'S'I"}'I'lﬂ'l'll'l'12'I'13'I'14'I'15'I'Q'I'1?'I'18'

KopFzeile -abschnitt 2-

Zur Kontrolle wird der Hinweis im rechten Teil der Kopf- bzw. Fu3zeile ausgeblendet.

getrennte Verwaltung von Kopf- und Fufizeilen sowie Seitenzahlen

Die Kopf- bzw. Fuf3zeile konnen unabhéngig voneinander verkniipft bzw. nicht ver-
kniipft sein. So ist es moglich, die Fuf3zeile fiir alle Abschnitte einheitlich zu definie-
ren und die Kopfzeilen fiir jeden Abschnitt individuell.

Ebenso wird die Seitennummerierung unabhéngig von der Verkniipfung verwaltet.
Soll fiir einen Abschnitt eine eigene Seitenzahlung verwendet werden, so ist dies iiber
die Formatierung der Seitenzahlen (siehe Seite 19) einzustellen.

[llustrationen im Dokument

Umfangreiche Texte, insbesondere im wissenschaftlichen Bereich, bestehen in den
seltensten Fallen ausschliefSlich aus Text. Ublicherweise sind neben dem Text Abbil-
dungen, Diagramme, Tabellen oder Formeln oder andere den Text ergdnzende Illu-
strationen enthalten. Diese miissen iiblicherweise auch gesondert verwaltet und meist
in einem speziellen Verzeichnis aufgefithrt werden. Um das effektiv realisieren zu
konnen, empfiehlt es sich, bestimmte Regeln zu beachten.

Grundsatzlich handelt es ich bei Abbildungen, Tabellen usw. um sogenannte Objekte,
also nicht um (eine spezielle Form von) Text. Solche Objekte miissen in einem Doku-
ment folglich auch auf eine andere Art und Weise verwaltet werden. Hierbei sind
grundsatzlich zwei verschiedene Arten zu unterscheiden:

® die Verwaltung eines Objektes in der gleichen Ebene wie der Text: Das Objekt
verhilt sich dabei auch wie Text. Es wird mit dem anderen Text gemeinsam
verschoben, wenn oberhalb Text ergénzt oder geloscht wird; es unterliegt der
Absatzformatierung, beispielsweise beziiglich der Ausrichtung, usw. usf. Diese
Verwaltung wird als ,Mit Text in Zeile® bezeichnet. Der Nachteil: wenn das
Objekt tatsachlich mit anderem Text gemeinsam in einer Zeile steht, dann ent-
stehen unschone Leerraume, weil die Zeilenhohe automatisch an die Objekt-
grofie angepasst wird.

® die Verwaltung eines Objektes auf einer eigenen Ebene, unabhangig von der
Textebene. Das Objekt kann in diesem Fall frei auf der Seite positioniert wer-
den. Jedoch muss in diesem Fall unbedingt zusétzlich festgelegt werden, wie
der Textfluss um das Objekt aussehen soll: Text im Vordergrund oder im Hin-
tergrund oder umflieflend oder ...
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Fiir wissenschaftliche Dokumente, bei denen die Objekte beschriftet und in eigenen
Verzeichnissen aufgefiihrt werden sollen, ist nur die erstgenannte Verwaltungsart
sinnvoll moglich: Mit Text in Zeile. Nur in diesem Fall ist gewahrleistet, dass die bei
der Beschriftung vergebenen Formatvorlagen, auf denen die Verzeichnisse basieren,
korrekt erkannt und verarbeitet werden. Ublicherweise werden die Objekte in einem
jeweils eigenen Absatz in den Text eingefiigt.

Abbildungen im Dokument

Eine Abbildung liegt entweder als eigenstandige Grafikdatei vor oder wird als Zeich-
nungsobjekt mit Hilfe der Zeichenwerkzeuge in Office erstellt. Der grundlegende Un-
terschied wird in den meisten Fallen darin bestehen, dass Grafikdateien tiblicherweise
als Pixelgrafiken vorliegen, wohingegen Office-Zeichnungsobjekte immer Vektorgra-
fiken sind. Beide Arten von Abbildungen werden, wenn sie in das Dokument einge-
fiigt wurden, automatisch mit dem Dokument gespeichert, welches damit als eine Art
Container fungiert. Neben der Grafik bleiben auch alle urspriinglichen Informationen
zur Grafik wie Grofe, Seitenverhaltnis usw. erhalten. Damit kann eine Grafik tiber die
Grafiktools jederzeit wieder in den Ursprungszustand zuriickgesetzt werden. Micro-
soft Office Word 2007 verfiigt tiber eine gute Auswahl von Importfiltern fiir alle gan-
gigen Grafikformate. Standards wie jpg, png, tiff, bmp oder gif werden in jedem Fall
unterstiitzt.

Grafiken als Datei behalten

In jedem Fall ist es jedoch zu empfehlen, Grafiken immer auch zuséatzlich als Datei zu
speichern und nie allein auf das gespeicherte Word-Dokument zu vertrauen.

SmartArts im Dokument

Unter einer SmartArt wird eine schematische, strukturelle oder prozessuale Beziehun-
gen veranschaulichende grafische Darstellung verstanden. Frei nach dem Motto ,Ein
Bild sagt mehr als tausend Worte“ ergeben sich dafir vielfaltige Verwendungsmog-
lichkeiten. Jedoch sollte der Einsatz dieser Objekte immer mit Bedacht erfolgen, weil
eine tberzogene und aufwendige grafische Darstellung selbst trivialer Zusammen-
hange die Seriositit des Autors nicht unbedingt im besten Licht erscheinen lasst...

Diagramme im Dokument

Diagramme sind vielfach ein unverzichtbares Gestaltungselement insbesondere wis-
senschaftlicher Texte, wenn Verlaufe, Entwicklungen, Korrelationen und Abhéngig-
keiten dargestellt werden sollen. Hier wurde in Microsoft Office Word 2007 eine deut-
liche Verbesserung insofern erreicht, als dass die Verbindung zu Microsoft Office Ex-
cel 2007 deutlich klarer hergestellt wurde.

Um ein Diagramm in das Dokument einzufiigen kann dieses entweder in Microsoft
Office Excel 2007 erstellt und anschlieBend, beispielsweise mit Hilfe der Zwischenab-
lage in Microsoft Office Word 2007 ibernommen werden oder direkt mit der Schalt-
flache ,Diagramm® in der Gruppe ,llustrationen” des Registers ,Einfiigen® in den
Text iibernommen werden.
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Diagramm einfiigen

Bei der zuletzt genann-

2)X]

3 vorlagen P [FUL] U] [0 el [foU] o0 2 ten Verfahrensweise

[l st Al ] i 1l wird  nebenstehender

lo¢ Linie IMA M’» IJﬁu‘y IJAU‘} IA} Dialog eingeblendet um

[; :’I': || e - - - - - den benoétigten Dia-
alken i p 4 i A ""; A L4 "

@ Bereich |b |\/i |\/i |ﬁ |@ | v |A~§y——‘ grammtyp auswahlen

i Punkt () Torte zu konnen.

lisi  Kurs =" N 1l ] ] . ..

& oberfiache |{\D |© ;‘|@:® |{\_5Q |@ |@Iﬁ In diesem Beispielfall

® ring — wurde ein 3-D-Torten-

o Base 1o || ESel e | S diagramm gewabhlt.

| Em =258 E !

[ Worlagen verwalten... ] [ Als Standarddiagrammtyp festlegen ] [ 0K ] [ Abbrechen ]

Die getroffene Auswahl wird mit ,OK" bestatigt. Danach wird die verfigbare Ar-
beitsumgebung vertikal geteilt und im linken Teil das Microsoft Office Word 2007-

Dokument mit dem eingefiigten Diagramm sowie im rechten Teil eine Microsoft Offi-
ce Excel 2007-Tabelle mit automatisch generierten Beispieldaten dargestellt.

s Dokument4 - M Diagrammto.

"\ﬂn DEER92-v&Q
Cid

Stert | Einfuge | Seitenla | Verweis | Sendun | Uberpri | Ansicht | Entwick | Entwurf | Layout | Format | @'

e ==l IS 2=

. - R= T S I ™
Typ | Zeile/Spalte Daten  Daten  Daten Schnelllayout || Schnellformatvorlagen
= | wechseln auswahlen bearbeiten zktualisicren - -

Daten Di Di

O N N AR AR R E R R NN R R SR OE Ik

112

Verkauf

=1 Quanl
2. Quarml
3. Quartal
3. cumal

R R R IR LR R R T R AR TR RE R M KA RER L TARELARF RARR O]

(0a) |14 9 - © - )= Diagramm in Microsoft Office Word - M. - B >
ca _
Start|| Einfiigen | Seitenlayout | Formeln | Daten | Uberprafen | Ansicht | Entwicklertoo | @ — & %
»"‘-j & Arial -0 - = o, A % 3 - A
— & (F ok ou-A L 8- #A-
Einfigen Ausrichtung | Zahl | Formatvorlagen | Zellen
= (158 S . - - - y
ge & Schriftart = Bearbeiten
[ A6 - |
A B C D E F G T
1 Verkauf
2 1. Quartal 8.2
3 2. Quartal 32
4 3. Quartal 14
5 4 Quartal F
6
7
8

Ziehen Sie zum Andern der Gréfe des Diagrammdatenbereichs die untere rechte Ecke

M 4 b ¥ | Tabellel %3

Seite:]  Abschnit:1  Seiteslwonl |

| EEEE

z| Bereit |

Nun kann die Datentabelle nach Bedarf angepasst werden — das Diagramm wird dabei

automatisch aktualisiert.

Umsatzim 2. Quartal 2008

" 4.270,00 €; 6%

= 9.300,00 € ; 14% = 17.800,00 € ; 26%

= 7.630,00€;11% 10

= 14.350,00 €; 21%

= 15.280,00 €; 22%

wlena mWeimar wmErfurt mGera mSaalfeld mApolda

Seite 22

Uber die automatisch verfiigbaren Dia-
grammtools kann das Diagramm nach
Bedarf beziiglich des Layouts gestaltet
und formatiert werden.

Grundsatzlich ist es auch hier empfeh-
lenswert, die verfiigharen Formatvorla-
gen zu verwenden.
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Formeln im Dokument

Fiir viele wissenschaftliche Dokumente ist die Darstellung von Formeln unverzichtbar.
In den vorhergehenden Versionen von Microsoft Word gab es dafiir den Formeleditor,
dessen Leistungsfahigkeit zwar nicht unbedingt schlecht, aber dessen Integration in
das Word-Dokument keineswegs zeitgemafy war. Mit Microsoft Office Word 2007
wurde hier ein grundlegender Schnitt vollzogen, indem Formeln nun nach dem giilti-
gen MathML-Standard in das Dokument integriert werden kénnen. Der MathML-
Standard wurde 2001 vom World Wide Web Consortium spezifiziert und beschreibt
nicht nur die Gestaltung einer Formel, sondern auch deren Struktur. So wird zwischen
Variablen, Zahlen und Operatoren unterschieden. In der Konsequenz lassen sich damit
Formeln auch programmgesteuert erstellen.

Damit Microsoft Office Word 2007 ein solches Objekt verwalten kann, wird beim Ein-
fiigen einer Formel ein Container in Form eines sogenannten Eingabe-Steuerelements
in das Dokument eingefiigt. Dieser ,Container” enthalt dann die Formel im MathML-
Standard und bietet gleichzeitig eine Reihe interessanter Funktionen fiir die Verwal-
tung der Formel im Text.

Um eine Formel in das Dokument einzufiigen, wird die Auswahl-Schaltflache ,For-
mel” in der Gruppe ,Symbole” ganz rechts im Register ,Einfiigen” angeklickt. Dabei
werden sowohl das Eingabe-Steuerelement eingefiigt als auch in der Multifunktions-
leiste die Formeltools eingeblendet.

— = . - e
o) D SHEY9-0&Q s Dokument5 - Microsoft Word Formeltools -
—"  Stat Einfagen Verweise Uberprif Ansicht  Entwicklertools Entwurf @

(& X X n x 3 I : a li 10
w ~ < X im A
TE o5 E‘ . ¥ e X .[-; 1Zn 01 sin® a ns = Lol
Formel E || Bruch Skript Wurzel Integral GroBer  Eckige Funktion Akzent Grenzwertund Operator Matrix
- e Nermaler Tet || | = || = - - - - Operator - Klammer = = - Protokoll ~ - -
Tools ] Symbole Strukturen
e
E E
- * Geben Sie hier eine Formel ein : H

Dort befinden sich vor allem die Gruppen ,Symbole” und ,Strukturen®. Die Gruppe
~Symbole” enthalt alle nur denkbaren mathematischen Symbole.

Grundlegende Mathematik Aus Griinden der Ubersicht-
B lichkeit kann die Symbolaus-

aecisnemucnaben || = | [ ][ oc][<][<][>][>] -
riechisehe Buchstaben . . . . wahl angepasst werden, in-
Buchstabendhnliche Symbol p
uchstabenannhche moole r ar & . .
Y EI dem bei geoffneter Symbol-
Operatoren . .
E auswahl das Listenfeld im
w0 (21[1[E][2][e][5 ][] auswahl das Listenfeld
itelbereich des Auswahlfens-
Megierte Bezichungen B |Z| IE |E|

Skripts B I:' E II‘ ters geoffnet wird.

Geometrie

S | | —

Lu

Am interessantesten diirfte jedoch die Gruppe ,Strukturen” sein, mit deren Hilfe sich
das passende ,,Gertist“ der Formel auswéhlen lasst.
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Damit wird die Formelstruktur einschlieflich aller benétigten Bereiche eingefiigt und
es miissen nur noch die entsprechenden Werte an der richtigen Stelle eingetragen
werden.

Formel fiir die Standardabweichung

Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Amsicht  Entwicklertools | Entwurf

x [y [0 3 5 lin
y €Y ). &% O swé g f
Bruch | Skript | Wurzel Integral GroBer  Eckige Funktion Akzent Grenzwe
- - - Operator ~ Klammer - ~ - Protok

Tief- und Hochstellungen

Das Symbol ist eine
Variable mit Index —
deshalb zuerst die
Struktur , Tiefge-
stellt”.

! Geben Sie hier eine Formel ein

> x [ N = . = c
[l et & o sme 3 lim
EI | Bruch Skipt |Wumzel|Integral GroBer  Eckige Funktion Akzent Grenzwertund O F

Operator * Klammer~ - rotokoll ~ D

: Wurzeln Sx p—

\'T -
Ly
S _il Allgem
il Nachdem links die benétigten
—b +B? — dac
8 Symbole eingetragen wurden

wird rechts die Wurzel-
Struktur eingefugt.

S eE VX L & O e §
_ ||| Brueh | Skript Wurzel Integral

GroBer Eckige Funktion Akzeni
Operator * Klammer = = -

Bruch

Allgemei Brich mit waagerechtem Bruchstrich

Ay ay 5y

A ax 5x

Unter der Wurzel wird

) als nichstes ein Bruch
: benétigt.

Foetux [ [ see F lm A i

— | Bruch Skipt Wurel Integral GroBer | Eckige |Funktion Akzent Grenzwertund Operator Matrix
- - - Operator ~ [Klammer | - Protokoll ~ - -

Eckige Klammern

Eckige Klammem

J
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Anschlielend eine geschweifte
Klammer und darin eine
Summenfunktion.

J
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b A I f a lim A i
< X
<=0 § e ¥ [ i Or w0 j  lm A [
3 Bruch Skript Wurzel Integral | GroBer | Eckige Funktion Akrent Grenzwertund Operator Matrix
v v = -

- - - - |Operator - Klammer -~ - Protokoll+ - -

Summenbildungen

I -0 T Il 1 Hier werden die restlichen
' Symbole eingetragen und wo
notig noch die entsprechenden
o nog g I Indizes eingefiigt.

Im Ergebnis ist die fertige
Formel im Eingabe-Steuer-

7
1 element zu sehen.
_ 2 =2
S, = |——= E X7 —nx

=1
ic} -
fertige Formeln verwalten

Microsoft Office Word 2007 bringt einige Formeln fix und fertig mit, die bei Bedarf
aus der Auswabhlliste ,Formel® ganz links in der Gruppe , Tools“ der Formeltools aus-
gewihlt werden konnen.

Ebenso konnen selbst erstellt Formeln in

1 n diese Liste iibernommen werden. Dazu

S, = |—— z xi2 — X2 wird in dem Eingabe-Steuerelement rechts
n—1 = die Drop-Down-Liste gedffnet und die

\ entsprechende Option ausgewahlt.

B Als neue Eormel speichem... Ebenso konnen verschiedene Darstel-

€5 | professionell I3 lungsvarianten (professionell — wie abge-

€5 | Linear bildet und linear — in einer Zeile) sowie

In 'Tnline’ dndem die Art der Verwaltung im Text (,Inline’ —

Ausrichtung » mit Text in Zeile, ,Anzeige’ — iber dem

Text mit wahlbarer Ausrichtung) festge-
legt werden.

lllustrationen im Text beschriften

Wenn mehrere Abbildungen, Formeln, Diagramme, Tabellen oder andere Objekte im
Dokument verwendet werden, auf die sich der Text inhaltlich bezieht, dann ist es tib-
lich, diese Objekte zu beschriften. Die Beschriftung beinhaltet dabei iiblicherweise
eine fortlaufende Zahlung sowie eine pragnante Benennung des jeweiligen Objektes.
Hinzu kommt haufig der Wunsch nach einem gesonderten Verzeichnis der Abbildun-
gen, Tabellen, Diagramme usw.
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All diese Moglichkeiten bietet Microsoft Office Word 2007, wobei jedoch bestimmte
Spielregeln unbedingt zu beachten sind. Die folgenden Ausfithrungen werden am Bei-
spiel der Beschriftung von Abbildungen gemacht. Sie beziehen sich aber sinnentspre-
chend genauso auf Tabellen, Formeln, Diagramme oder beliebige andere Objekte.

unbedingt markieren

Um eine Abbildung oder ein anderes Objekt korrekt zu beschriften muss dieses zuvor
immer erst markiert werden.

Anschlielend wird das Register ,Verweise® aktiviert. Dort findet sich in der Gruppe
~Beschriftungen” die Auswahlschaltflache ,Beschriftung einfiigen®. Dabei wird fol-
gendes Dialogfenster eingeblendet:

Beschriftung PIX Hier wird in der Zeile ,Beschriftung” die

ER— gewiinschte Bildunterschrift ergénzt.
Abbildung 1]

Se— In der Liste ,Bezeichnung” kann die Ka-
Bezsichnung: | Abbildung v|| tegorie des zu beschriftenden Objektes
Position: Unter dem ausgewahiten Element L gewahlt Werden. Bereits hinterlegt Sil’ld

DBe;eichnungnichtinder Beschriftung werwenden Abblldung, Tabelle und Formel. Weitere

benoétigte Bezeichnungen konnen iiber

Lok | [#bresten || die Schaltfliche ,Neue Bezeichnung®

angelegt werden.

In der Liste ,Position® wird ausgewahlt, ob die Beschriftung iiber oder unter dem
markierten Objekt eingefiigt werden soll. Bei Abbildungen steht die Beschriftung iib-
licherweise unter, bei Tabellen und Formeln tber dem jeweiligen Objekt. Uber die
Schaltflache ,Nummerierung® sind die Formatierung sowie evtl. abweichende Start-
werte der Nummerierung einstellbar.

Im Ergebnis wird die Beschriftung an der entsprechenden Stelle eingefiigt, die Num-
merierung selbst erfolgt automatisch.

einem-anderen-Planeten-in-einer-anderen-Galaxie-Leben-gibt.q

Sonne

Jupiter Neptun

>~

A.j-

S

Abbildung{l:'schematische-Darstellung-des-Sonnensystemsf]

Wir-finden+jedoch-immer-mehr-iiber-unser-eigenes-Sonnensystem-heraus.-In-den-letzten-15-Jah-
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Formatvorlage ,Beschriftung”

Die Beschriftung selbst wird in einem eigenen Absatz unter der Abbildung eingefiigt
und diesem wird automatisch die Formatvorlage ,Beschriftung” zugewiesen. Wenn
die Formatierung gedndert werden soll, darf das keinesfalls durch eine direkte Forma-
tierung erfolgen, sondern es muss die Formatvorlage ,Beschriftung” geéndert wer-
den. Ebenfalls darf die Beschriftung keinesfalls auf ,Standard® zuriickgesetzt oder
eine eigene Formatvorlage definiert werden. In diesem Fall wiirde das Abbildungs-
verzeichnis spater nicht funktionieren.

Abbildung muss in eigenem Absatz stehen

Die Abbildung selbst muss in einem eigenen Absatz stehen und als ,Mit Text in Zei-
le” beziiglich des Textflusses eingebunden sein. Auch dieser Absatz wird beim Einfii-
gen der Beschriftung formatiert: Wie an dem kleinen Viereck im linken Rand neben
dem Bild zu erkennen ist, wurden die Textflusseinstellungen des betreffenden Absat-
zes geandert. Dieser Absatz (also letztlich das Bild) steht nun automatisch immer auf
derselben Seite wie auch die Beschriftung (siehe auch Seite 44).

Spezielle Gestaltungselemente

Komplexe Dokumente, insbesondere wissenschaftliche Texte beinhalten héufig be-
sondere Elemente, um den Text zu gestalten. Dazu gehoren Fufinoten, Zitate, Quer-
verweise, Verzeichnisse u. a. m. Viele dieser Textelemente werden mit Hilfe von Feld-
funktionen realisiert.

Feldfunktionen

Unter Feldfunktionen werden Anweisungen (Rechenoperationen) verstanden, die im
Hintergrund von Microsoft Office Word 2007 ausgefithrt und deren Ergebnis im Do-
kument an der betreffenden Stelle angezeigt wird.

Die Méglichkeiten von Feldfunktionen sind auflerordentlich machtig und reichen vom
Anzeigen des aktuellen Systemdatums bis zum erstellen eines komplexen Inhaltsver-
zeichnisses eines Zentraldokumentes.

In Microsoft Office Word 2007 kann jeweils eingestellt werden, ob im Text die Ergeb-
nisse oder die Feldfunktionen selbst angezeigt werden sollen. Die gewiinschte Ansicht
lasst sich tber die Word-Optionen (Office-Schaltflache, Word-Optionen, Kategorie
Erweitert, Bereich Anzeigen) oder alternativ tiber die Tastenkombination At ]+
generell bzw. iiber das Kontextmenii eines Feldes fiir das ausgewahlte Feld ein- und
ausschalten.

Feldfunktionen im Dokument

die aktuelle Seitennummer: 27

zugehorige Feldfunktion: { PAGE \* MERGEFORMAT }
das aktuelle Datum: 17.03.2010

zugehorige Feldfunktion: { TIME\@ “dd.MM.yyyy" }
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Um eine Feldfunktion in ein Dokument einzufiigen gibt es neben verschiedenen spezi-
fischen auf den jeweiligen Kontext bezogenen Moglichkeiten eine universelle menii-
gestiitzte Moglichkeit. Dazu wird in der Multifunktionsleiste im Register ,Einfiigen®
in der Gruppe ,Text” die Auswahlschaltflache ,Schnellbausteine® gedffnet und dort
im unteren Teil der Auswahl die Option ,Feld” gewahlt.

Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen
Kateqorien: Farmat: Pfad zum Dateinamen hinzufigen
Dokumentinformationen v (keine)

GROSSEUCHSTABEN
Feldnamen: Kleinbuchstaben
Authar Sakzanfang grof
Comments Erster Buchstabe grofl
DocPropert:

Filedize

Info
Keyvwords
LastSavedBy
NumChars
NumFages
Num'ords
Subject
Template

Title
Formatierung bei Aktualisierung beibehalten
Beschreibung:
Flgt den Dateinamen und -pfad ein.
Eeldfunktionen i | Abbrechen

In dem dann eingeblendeten Dialog kann das gewiinschte Feld einschliefilich mogli-
cher Optionen ausgewdhlt und in den Text eingefiigt werden. Uber die Schaltflache
JFeldfunktionen” unten links kann auch in dem Dialogfenster unmittelbar die eigent-
liche Feldfunktion angezeigt werden. Das in der obigen Abbildung dargestellte Feld
fiigt den Dateinamen einschlief}lich des Ablagepfades in Kleinbuchstaben in das Do-
kument ein.

Aktualitit der Feldfunktionen

Das Ergebnis der ,Rechnung” ist beim Einfiigen des Feldes immer aktuell. Spater ge-
schieht eine Aktualisierung nur noch, wenn das Feld markiert und die Taste
betatigt bzw. iber das Kontextmenii die entsprechende Option gewahlt wurde.

Vor dem Drucken werden einige Felder automatisch aktualisiert, andere kénnen nur
wie eben beschrieben aktualisiert werden.

Im Zweifelsfall muss dazu der betreffende Textteil oder das gesamte Dokument zuvor
markiert werden.

FulRnoten

Word verwaltet Fuinoten! automatisch. Die zu erlauternde Textstelle wird im Text
durch ein Fu3notenzeichen? gekennzeichnet

1 FuBnoten sind Erganzungen, Bemerkungen, Hinweise oder Erlauterungen zu einem Begriff oder
Sachverhalt im Text.

2 Ein Fufinotenzeichen ist ein Zeichen im Text, welches darauf hinweist, dass es dazu noch eine Erlau-
terung gibt. Das gleiche Zeichen befindet sich vor der entsprechenden Fufinote.
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Die Erldauterung (Fu3note) steht wahlweise entweder am Ende der jeweiligen Seite,
am Ende des Abschnitts oder am Ende des Textes. Frither war es insbesondere im
geisteswissenschaftlichen Bereich verbreitet, die Quellenangaben von Zitaten als
Fufinote zu gestalten. Dies ist auferst uniibersichtlich und deshalb heute nicht mehr
tiblich. Auch die DIN 5008 sieht die Verwendung von Fufinoten fiir Quellenangeben
nicht mehr vor.

Um eine Fufinote einzufiigen wird im Register ,Verweise® der Multifunktionsleiste in
der Gruppe ,Fufinoten™ die Schaltflache ,Fufinote einfiigen” angeklickt. Dabei wird
automatisch an der aktuellen Cursorposition das Fuinotenzeichen eingefiigt, im unte-
ren Teil der aktuellen Seite ein Fufinotenstrich zur Abtrennung der Fufinote vom ei-
gentlichen Text eingeblendet und in diesem Bereich das Fufinotenzeichen wiederholt.
Die Eingabeposition wird ebenfalls automatisch an die Fuinote bewegt, damit diese
gleich geschrieben werden kann.

TT@EUAICCIl VULD L AT Ul 40 OUHL LICO0T PO IIIuull SUrVige yWal e § IUuy Gl IV IIarcs L ance go

blieben. Es'wiaren-aber-auch—zunichst-einmal---Ceres-und-Xena-hinzugekommen. -Ein-Dutzend-

1

LMarinerwurdeim-August-1962 -gestarteﬂ'ﬂ

Wird der Mauszeiger spéter auf das Fulnotenzeichen im Text bewegt, so wird die
zugehorige Fufinote als Quickinfo eingeblendet.

éAbbildung-l:-schematische-Darstellung-des ‘Sonnensystemsf

?\Nir‘-finden-jedoch-immer‘-mehr-ﬁber| Mariner wurde im August 1962 gestartet Lm-heraus.-]n-den-letzten-lS-Iah-
ren-haben-uns-Raumsonden-wie-die-Marinerifand-die-Voyager-durch-ihre:-Weltraumfliige unge-
heuervieleInformationeniiber-all-die-darinvorkommendenPlaneten-geliefert. Im-Vergleich-zur-

schnelles Navigieren

Durch Doppelklick auf die jeweiligen Fuinotenzeichen im Text bzw. vor der Fufinote
springt der Cursor auf die jeweils zugehorige Position in der Fufinote bzw. in den
Text. Dadurch kann die Navigation zwischen den beiden Positionen sehr schnell er-

folgen.
Fub- und Endnote i3] Die Optionen fiir Fuinoten, die bei fritheren
speicherort Versionen von Microsoft Office Word immer
Seitenends he eingeblendet wurden, wenn eine Fufinote
© reneten: eingefiigt wurde, sind iiber die Schaltflache
Konvertieren. .. .
unten rechts in der Befehlsgruppe ,Fufino-
Farmat
Zahlenformat; L2,3 3 ten” des Registers ,Verweise” aufzurufen.
Benutzerdefinert; Dabei wird der nebenstehende Dialog einge-
Eeginnen mit: 1 F3 blel’ldet
Mummerierung: Fortlaufend v
finderungen tbernehmen Standardmaflig werden die Fuflnoten auto-
Ainderungen tbernshmen fir; | Aktuellen Abschnitt v matisch abschnittsweise fortlaufend numme-
[Entioen | [[Aberesten | riert, was den Anforderungen der DIN 5008

entspricht.

Um Fufnoten zu 16schen wird das Fufinotenzeichen im Text geloscht. Der Fu3noten-
text wird dabei ebenfalls geloscht. Gleichzeitig werden verbleibende Fufinotennum-
merierungen automatisch aktualisiert.
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Textmarken

Textmarken sind (unsichtbare) Markierungen im Text, dhnlich Lesezeichen in einem
Buch. Diese Markierungen kénnen dazu dienen, die markierten Stellen schnell zu fin-
den, oder sie dienen in einem Formular als Ausfiillhilfe. Dabei springt der Anwender
von Textmarke zu Textmarke und kann dadurch kein auszufiillendes Feld vergessen.

Eine Textmarke kann jedoch auch mehr sein als die Festlegung einer bestimmten Stel-
le im Text. Es ist insbesondere méglich, einer Textmarke beliebige Textstiicke (Wor-
ter, Satze, mehrere Absétze o.a.) zuzuordnen. Dieser einer Textmarke zugeordnete
Text kann spater beispielsweise in eine andere Datei ibernommen oder innerhalb des
Dokumentes an anderer Stelle als Referenz verwendet werden. Eine Textmarke ist
also ein vielseitig verwendbares Element in einem Text. Bevor sie jedoch verwendet
werden kann, muss sie definiert werden.

Textmarken einfiigen

Um eine Textmarke einzufiigen muss der Cursor an die gewiinschte Stelle bewegt
bzw. der gewiinschte Textteil markiert werden. AnschlieBend wird in der Multifunk-
tionsleiste das Register ,Einfigen” aktiviert und dort in der Gruppe ,Hyperlinks® die
Schaltflache , Textmarke® angeklickt.

Textmarke 3] In dem eingeblendeten Dialogfenster
Textmarkenname: muss der Textmarke ein aussagekraftiger
textmarke01 Name gegeben werden. Erlaubt sind ma-
abschnittswechsel_automatisch . .

Formatvarlage01 ximal 40 Buchstaben oder Zahlen, keine

fFormatworlage0z
seitenzahlen

Leerzeichen und das erste Zeichen muss
ein Buchstabe sein. Zur besseren Uber-
sicht sind Unterstriche im Namen er-
laubt.

Sarkieren nach: (%) Mamen

O ot

[ ausgeblendste Texkmarken

Das Anlegen der Textmarke wird mit der
Schaltflache ,Hinzufiigen® abgeschlossen.
Dabei wird der Dialog auch gleichzeitig

geschlossen.

Zu einer Textmarke navigieren

Um zu einer angelegten Textmarke zu navigieren wird im ,Start"-Register der der
Multifunktionsleiste in der Gruppe ,Bearbeiten” die Auswahlschaltfliche ,Suchen®
geoffnet und dort die Option ,Gehe zu..." gewahlt.

Suchen und Ersetzen @3] Alternativ kann im linken Be-
uchen | Ersazen | Gehe 2 reich der Statuszeile ein Doppel-
Gg:th:mt B — o| klick ausgefiithrt oder die Taste
F5 | betitigt werden. In allen

Komnmentar
Fufinote v

Féllen wird der Dialog ,Suchen
und Ersetzen® mit aktivem Regis-
ter ,Gehe zu...“ eingeblendet.
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Verschieben und Loschen einer Textmarke

Zum verschieben einer Textmarke wird der neue Inhalt markiert bzw. die neue Positi-
on aktiviert und die Textmarke unter gleichem Namen erneut angelegt. Zum Léschen
einer Textmarke wird an beliebiger Stelle des Dokuments der Dialog zum Einfiigen
einer Textmarke aufgerufen, die zu l6schende Textmarke in der Liste markiert und
tiber die Schaltflache ,Loschen” geloscht.

Querverweise

Unter einem Querverweis in einem Text wird der Verweis auf eine andere Stelle im
Dokument verstanden. Dies kann eine Abbildung, eine Uberschrift oder Textmarke
sein, die sich ublicherweise auf einer anderen Seite befindet. Der Leser soll damit die
Moglichkeit haben, bei Bedarf an dieser Stelle nachzulesen um einen Zusammenhang
besser verstehen zu konnen.

Ublicherweise wird bei solchen Querverweisen die Seitenzahl der Textstelle angege-
ben, auf die sich der Verweis bezieht. Das Problem dabei ist, dass in einem komplexen
Dokument meist mehrere solche Verweise auftauchen und der Autor nicht immer
erneut nachschauen kann, auf welcher Seite sich die gesuchte Stelle befindet. Ganz
unmoglich wird das Verfahren, wenn nach dem Schreiben des Textes weiter vorn
noch etwas ergénzt oder iiberarbeitet wird: In diesem Fall verschieben sich alle nach-
folgenden Textteile, und es kann passieren, dass keine Seitenangabe mehr stimmt.

Ebendeshalb bietet Microsoft Office Word 2007 eine automatische Verwaltung solcher
Querverweise an. Allgemein werden solche Verweise als Referenz bezeichnet.

Um einen Querverweis einfiigen zu konnen, muss zuvor das Objekt (Abbildung, Ta-
belle, Formel) bzw. die Textstelle (Textmarke, Uberschrift) vorhanden und fir Micro-
soft Office Word 2007 eindeutig erkennbar sein. Fiir eine Referenz auf eine Abbildung,
Formel, Tabelle usw. bedeutet das, dass diese beschriftet sein miissen. Soll der Quer-
verweis auf eine Uberschrift erfolgen, muss der Text gegliedert sein und beim Verweis
auf eine Textmarke muss diese zuvor natiirlich angelegt worden sein.

Zum Anlegen des Querverweises wird im Register ,Einfiigen® der Multifunktions-
leiste in der Gruppe ,Hyperlinks® die Schaltflache ,Querverweis® angeklickt. Dabei
wird folgendes Dialogfenster eingeblendet:

Querverweis idd] Dort wird in der Auswabhlliste oben
Verneistys: Verneien s links zuerst der Verweistyp ausgewahlt
Textmarke w | | Seitenzahl w . . K

[] &ls Hyperlink einfiigen [] obenjunten einschlisfen (UberSChrlft’ Abblldunga TeXtmarke’ "')~
: Anschlieflend wird rechts daneben aus-
Firr welche Texktmarke:

sbschmitsivechsel_automatisch gewahlt, was der Verweis enthalten soll
liptiede . . .
e ———— (Seitenzahl, Textmarkeninhalt, Abbil-

dungsbeschriftung, ...). Letztlich wird
das Objekt, auf das verwiesen werden
soll ausgewahlt und der Verweis mit

LEinfiigen® gesetzt. Das Dialogfenster
bleibt dabei geoffnet.
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Querverweis als Hyperlink

Die Option ,,Als Hyperlink einfiigen” ist in dem Dialog standardméflig aktiv. Das
bedeutet, dass es beim Arbeiten im Dokument mdéglich ist, sehr schnell dorthin zu
navigieren. Ublicherweise muss festgehalten werden, um einen Verweis als

Link praktisch benutzen zu kénnen.

Beispiel Querverweis auf eine Textmarke

In diesem Beispiel soll ein Querverweis auf den Begriff ,Textmarke” erstellt werden.
Dazu wird in einem ersten Schritt an der Stelle im Text, wo der Begriff , Textmarke"
das erste Mal vorkommt, eine Textmarke definiert. Der Name der Textmarke soll
Ltextmarke01” sein. Der Verweis selber soll beispielsweise folgenden Wortlaut haben:
~siehe auch Seite ...“. Die (im Moment noch fehlende) Seitennummer ware dann genau
der einzufiigende Querverweis.

o T— (@4l Nun wird die Stelle im Text aktiviert,

erwelstyp: Verweisen auf: an welcher der Querverweis stehen soll

Textmarke | |Seitenzahl A . . . .

[¥] als Hyperlink einfigen [] chenjurten einschliefien und’ wie Oben beSChrleben’ 1m RegISter
JEinfiigen® der Multifunktionsleiste in

Firr welche Textmarke: . « . ..

sbschritswechsel_sutomatisch der Gruppe ,Hyperlinks® die Schaltfla-

Formatvorlage0l o« .

e g che ,Querverweis” angeklickt.

textmarkel

Als Verweistyp wird , Textmarke” gewahlt, als Bezug ,Seitenzahlen™ und als Text-
marke ,textmarke01”.

Als Querverweis erscheint jetzt in diesem Beispiel der Wortlaut: ,siehe auch Seite 30

Zitate und Quellenangaben

Héufig missen in komplexen Dokumenten, insbesondere in wissenschaftlichen Arbei-
ten, die Werke anderer Autoren zitiert werden. Zitate miissen als solche gekennzeich-
net und mit exakten Quellenangaben versehen werden. Beides gewinnt aufgrund der
zunehmenden Vermarktung geistiger Eigentumsrechte und der damit einhergehenden
Rechtsverscharfung zunehmend an Bedeutung. Angesichts der Komplexitat der kor-
rekten Verwaltung von Zitaten und Quellenangaben ist es daher eine sehr wichtige
Weiterentwicklung in Microsoft Office Word 2007, wenn Zitate und Quellen nunmehr
integriert im Dokument verwaltet werden kénnen. Dies war in vorherigen Versionen
von Microsoft Office Word nicht moglich.

Art der Zitierung - ISO 690

Leider gibt es keine einheitliche Art, Zitate und Quellenangaben darzustellen. Die
frither verbreitete Variante, dies in Fulnoten zu tun, ist heute gar nicht mehr ge-
brauchlich. In Microsoft Office Word 2007 sind, um den Anwender nicht zu einer ihm
fremden Art des Zitierens zu zwingen, mehrere Zitatformate verwendbar. Das in
Deutschland iibliche entspricht der ISO 690. Entsprechend dieser Norm stehen zwei
Versionen zur Verfiigung: Erstes Element (meist der Autorname) und Datum oder ein
durchlaufender numerischer Index.
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Um mit Zitaten in einem Microsoft Office Word 2007-Text korrekt umzugehen, muss
als erstes die entsprechende Formatvorlage ausgewahlt werden. Die Auswahl erfolgt

Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools

-._[.i'] Endnote einflgen j J Quellen verwalten
AE Nachste FuBnote - - 3 Formatvorlage: APA 2
Zitat =

Lo,

= Motizen anzeigen einfigen - @f Literaturverzeich APA
FuBnoten E] Zitate und Literaturverzei Chicago
GB7714

|'2'.|'3":4"'$'|'s:l'?GOST-Namenssortierung

GOST - Titelsortierung

150 690 - Erstes Element und Datum
150 690 - Numerische Referenz %
MLA

SISTO2

Turabian

ﬂ ] Abbildy

fif

Zitat und Quelle hinzufligen

im Register ,Verweise® der
Multifunktionsleiste, in der
Gruppe ,Zitate und Litera-
turverzeichnis®. Dort befin-
det sich die Auswahlliste
Formatvorlage, aus der im
dargestellten Fall die Option
LSO 690 — Erstes Element
und Datum” gewahlt wurde.

Wenn eine Quelle das erste Mal zitiert wird, muss zunéchst die Quellenangabe hinter-
legt werden. Diese Quelle kann nun unmittelbar in einer Datenbank hinterlegt wer-
den, deren Eintrage spater mit Hilfe eines Quellenmanagers verwaltet werden kénnen.
Falls die betreffende Quelle in fritheren Dokumenten bereits erfasst wurde, kann diese
ebenfalls mit Hilfe des Quellenmanagers in dem aktuellen Dokument verwendet wer-

den.

Ein Sonderfall besteht darin, dass die Quelle im Moment des Zitierens nur ungenau
bekannt ist bzw. kein Zugriff auf die vorhandene Quelldatenbank besteht. Dann kann
dem Zitat als Quellenangabe ein Platzhalter hinzugefiigt werden, der dann spater

durch die korrekten Quellenangaben ersetzt wird.

1gen Uberprifen Ansicht Entwick

j 3B Quellen verwalten
Zitat
einfiigen ~ ;jj Literaturverzeichnis ~

\ Formatvorlage: 150690 - -

& MNeue Quelle hinzufdgen...

3 _3; MNeuen Platzhalter hinzufigen... % |

e Q Bibliotheken durchsuchen... C
nentiber-all-die-darinvorko:

Um das Zitat hinzuzufiigen ist zunachst der Cursor
an der gewiinschten Stelle zu positionieren, an der
das Zitat eingefiigt werden soll.

Die Auswahl der gewiinschten Verfahrensweise
erfolgt iiber die Schaltflache ,Zitat einfiigen” in der
Gruppe ,Zitate und Literaturverzeichnis® des Re-
gisters ,Verweise” der Multifunktionsleiste.

Wenn die Quelle bekannt ist, wird die erste Option — ,Neue Quelle hinzufiigen® ge-

wihlt und damit folgendes Datenformular ge6ffnet:

Quellentyp | Buch A"
Literaturverzeichnisfelder for 150 690 - Numerische Referenz
Autor  |Friedemann, C.

|:| Firma Autor

Titel |Das Weltall, eine moderne Kosmagonie

Jahr 1971
ork |Leipzig, Jena, Berlin
Verleger |Urania Yerlag

Standardrummer
[ alle Literaturverzeichnisfelder anzeigen

Tagname
Fri7l

EBeispiel: Adventure Works-Yerlag

Quelle bearbeiten @g‘

Sprache

Skandard

[« l [ abbrechen
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In dieses Formular werden die Angaben, méoglichst vollstandig, eingetragen.

Dazu wird zunachst der Quellentyp festgelegt. Je nach ausgewéhltem Typ passt sich
das Formular beziiglich seiner Inhalte an. Wenn mehrere Autoren an einer Quelle
beteiligt sind, dann kann tiber die Schaltflache ,Bearbeiten” neben der Textzeile ,Au-
tor” ein weiteres Formular gedffnet werden, in dem die Namen und deren Reihenfolge
bequem eingegeben werden kénnen. Letztlich wird die Eingabe mit ,,OK" abgeschlos-

sen und damit die Quellenangabe in den Text eingefiigt.

heuerwvieleInformationendiber-all-die:c
Milchstrafie-ist-unser-Sonnensystem-w
wiltigend.:(Friedemann,- 1971)- Auch-c
ches:in-einer-Umlaufbahn-im-erdnaher
unserem-Sonnensystem.-So-wurden-au
ten-Neptun-weitere-Himmelskérper-en

Milchstrafie-ist-unser-Sonnensystem-v
wiltigeni.:(Friedemann,-1971) . uch:

Cl| 57 Zitat bearbeiten ahe1
11 Quelle bearbeiten % en-av
T Zitat in statischen Text kenvertieren er-en

=2 Zitate und Literaturverzeichnis aktualisieren

I
Zitat bearbeiten @@
Hinzufigen
Seiten: 34|
Unterdricken
[Jauar  []Jahr [ Titel
I OF ] [ abbrechen ]

MilchstraRe-ist-unser-Sonnensystem-win
wiltigend.: (Friedemann,  1971-S.-34)- Auc
éwelches-in-einer‘-Umlaufbahn-im-erdnahe
zu unserem- Sonnensystem.- So- wurden

igen =| g Quellen verwalten
tote ~ = \Z Formatvorlage: 150690 - ~

9en || leinfugen -| af? Literaturverzeichnis -

£} Astronomie-Freunde e. V.
pl Space Odysse (Mariner)
Astronomie-Freunde e. V.
Space Odysse (Voyager)
lerE Friedemann, C.
ler-P Das Weltall, eine modeme G .
Kosmogonie, (1971) [% listet
loppe 1AU iy

Protokell der Generalversammlung
der [AU 2006, (2006) u

~Me€ &  Neue Quelle hinufigen..

-eine|

2 Neuen Platzhalter hinzufagen...

Q_.‘: Bibliotheken durchsuchen...

Seite 34

Aus der nebenstehenden Abbildung ist
erkennbar, dass es sich bei der Quellen-
angabe um eine Feldfunktion handelt,
genauer um ein Inhalts-Steuerelement.
Fiir dieses konnen weitere Eigenschaften
festgelegt werden, was auch nétig ist.

Bei der dargestellten Quellenangabe fehlt
noch die Seitenzahl. Diese darf keines-
falls einfach in der Klammer erganzt
werden, sondern muss iiber die Optionen
des Inhalts-Steuerelements hinterlegt
werden. Dazu wird die Quellenangabe
angeklickt und rechts in der Drop-Down-
Schaltflache des Inhalts-Steuerelements
die Option ,,Zitat bearbeiten” gewéhlt.

In dem dann eingeblendeten Dialogfens-
ter konnen vorgegebene Optionen fir die
jeweilige Quellenangabe individuell fest-
gelegt werden. Insbesondere ist es hier
vorgesehen, die Seitenzahl einzutragen.

Im Ergebnis steht die Quellenangabe
korrekt im Text vermerkt.

Soll eine bereits erfasste Quelle erneut zitiert werden, so
zit muss diese lediglich an der bereits genannten Stelle in den
Text iibernommen werden.

Alle angelegten Quellen werden im oberen Teil der Aus-
n  wahlliste in alphabetisch aufsteigender Reihenfolge aufge-
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Quellen verwalten

Das Anlegen einer Quelle wird nicht immer sofort korrekt und fehlerfrei erfolgen
kénnen. Sei es, dass einzelne Angaben zur Quelle nur unvollstdndig bekannt sind oder
falsch angegeben wurden. Desweiteren wird es vielleicht sein, dass bei einem Doku-
ment angelegte Quellen fiir ein anderes Dokument ebenfalls verwendet werden sollen.
Auch beim Anlegen vergebene Platzhalter miissen unbedingt in korrekte Quellenan-
gaben umgewandelt werden.

Fiir alle diese Fragen ist ein sogenannter Quellenmanager zustdndig, der tber die
Schaltflache ,Quellen verwalten® der Gruppe ,Zitate und Literaturverzeichnis® im
Register ,,Verweise” der Multifunktionsleiste aufgerufen wird.

Quellen-Manager P2
Suchen: Mach Autor sortieren R
Quellen. verfiighar in: .

Masterliste Akkuelle Liste

1aL; Protokoll der Gene sammiung der 1411 2006 + IaLl; Protokoll der Generalversammlung der TAL 2006 {2006)
Astronomie-Freunde e, V.; Space Odysse (Mariner) ¥ Astronomie-Freunde e, ¥.; Space Odysse (Mariner)
Astronomie-Freunde e, V.; Space Odysse (Yovager) ¥ Astronomie-Freunde e, V.; Space Odysse (Yovager)
Friedemann, C.; Das Weltall, eine moderne Kosmogonie {1971) =  Friedemann, C.; Das Welkall, eine moderne Kosmogonie (19713

Meu...

¥ Zitierte Quelle
?  Platzhalterquelle

Waorschau (IS0 690 - Erstes Element und Daturm):

Zitat: (Protokollder Generalversammlung der AU 2006, 2006) ~

Literaturverzeichniseintrag:

Protokollder Generalversammlung der (AU 2006. 1AU. 2006. Prag : Eigenverlag, 2006.
v

Microsoft Office Word 2007 verwaltet die Quellenangaben in zwei unterschiedlichen
Listen:

® Die sogenannte Masterliste enthalt alle Quellen, die ein Anwender auf seinem
Betriebssystem-Konto auf die oben beschriebene Weise erfasst hat. Diese Liste
wird im jeweiligen user-account unter
...\Anwendungsdaten\Microsoft\Bibliography\sources.xml gespeichert. Sie
steht automatisch fiir jedes Word-Dokument erneut zur Verfiigung und wird
automatisch aktualisiert, wenn spéater bei einem anderen Dokument eine wei-
tere Quelle erfasst wird.

® Die aktuelle Liste enthalt die im Dokument verfiigharen (mit einem v* gekenn-
zeichnet, wenn sie tatsiachlich verwendet wurden) Quellen. Diese Liste wird
gesondert mit dem Dokument gespeichert, um sie beispielsweise auch dann
verfiigbar zu haben, wenn das Dokument beispielsweise per E-Mail versendet
wird, um es auf einem anderen Rechner weiter zu bearbeiten.
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Hinweis gemeinsame Nutzung von Quellen

Wenn eine Arbeitsgruppe eine Quellenliste gemeinsam verwenden mochte, dann
muss die angegebene Datei sources.xml an einem fiir alle Anwender zugénglichen
Ort abgelegt werden.

Der Zugriff auf diese, an der allgemein zugénglichen Stelle abgelegte Quellenliste
wird tiber die Schaltflache ,Durchsuchen” iiber der Masterliste eingerichtet.

Quellen in neuem Dokument verfiigbar machen

Wird ein neues Dokument begonnen, miissen die zunichst nur in der Masterliste
verfiigharen Quellenangaben dem neuen Dokument zur Verfiigung gestellt werden.
Dazu werden die benétigten Quellen der Masterliste markiert und nach rechts in die
aktuelle Liste kopiert.

Wenn eine Quelle ergénzt oder korrigiert werden muss, so wird diese Quellenangabe
markiert und tiber die Schaltflache ,Bearbeiten” das Datenformular dieser Quelle ge-
offnet. Wenn die Anderungen tibernommen wurden und der gleiche Eintrag auch in
der Masterliste (resp. in der aktuellen Liste, je nachdem, wo geéndert wurde) vorhan-
den ist, so erfolgt ein Hinweis darauf, dass der Eintrag auch in der jeweils anderen
Liste aktualisiert wird. Ohne diese Bestitigung wird die Anderung nicht iitbernom-
men. Auf diese Weise wird die Konsistenz der Quellenlisten garantiert.

Literaturverzeichnis einfiigen

Als letzter Schritt wird an der dafiir im Dokument vorgesehenen Stelle das Literatur-
verzeichnis eingefiigt. Dazu wird an dieser Stelle die Auswahl-Schaltfldche der Grup-
pe ,Zitate und Literaturverzeichnis® im Register ,Verweise” der Multifunktionsleiste
geoffnet und dort der Eintrag ,Literaturverzeichnis einfiigen® gewéhlt oder einer der
vorbereiteten Schnellbausteine gew#&hlt. Im Ergebnis wird das Verzeichnis als Feld-
funktion eingefiigt.

Literaturverzeichnis

Astronomie-Freunde-e.V..SpaceQdysse:(Mariner).sspace-odyssee.de.]Online] {Zitat-vom:-09.-02-
2003.] http://www.space-odyssey.de /mariner.htm.q

—.- Space: Odysse: (Voyager).: space-odyssey.de. [Online]- [Zitat- vom:- 09.. 02- 2003.]
http:/ /www.space-odyssey.de /voyager.htm.|

Friedemann,  C.- 1971.- Das: Weltall,- eine-moderne- Kosmogonie.- Jena,- Weimar,- Berlin®:- Urania-
Verlag,-1971.9

Protokoll-der-Generalversammlung-der-IAU-2006.-1AU.-2006.-Prag®:-Eigenverlag,-2006.Y

Stichwortverzeichnisse

Viele komplexe Dokumente enthalten ein Stichwortverzeichnis, einen sogenannten
Index. In diesem findet der Leser zu ausgewahlten Begriffen eine Seitenzahl oder ei-
nen Verweis auf verwandte Indexeintrage. In einem groflen Dokument ist das Anle-
gen eines solchen Index von Hand nicht mehr sinnvoll zu leisten.
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Microsoft Office Word 2007 kann ein solches Stichwortverzeichnis automatisch erstel-
len und aktuell halten.

Grundsatzlich muss dabei zwischen den Begriffen ,Index” und ,Indexeintrag” unter-
schieden werden. Mit Index ist das fertige Stichwortverzeichnis gemeint, mit einem
Indexeintrag die Kennzeichnung einer (verborgenen) Textstelle im Dokument, die in
den Index iibernommen werden soll. Daraus ergibt sich, dass das Erstellen eines Index
in zwei Schritten erfolgen muss:

® Zuerst miissen die Indexeintrage im Dokument angelegt werden. Dies kann
einzeln von Hand aber auch automatisch mit Hilfe einer sogenannten
Konkordanzdatei erfolgen.

® Anschlielend muss dann der Index selber an der gewiinschten Stelle im Do-
kument erstellt werden.

Indexeintrag erstellen

Dazu wird das Wort (die Wortgruppe), die als Indexeintrag erscheinen soll, im Text
markiert. Danach wird die Schaltflaiche ,Eintrag festlegen® der Gruppe ,Index” im
Register ,Verweise® der Multifunktionsleiste angeklickt. Alternativ wird die Tasten-
kombination + + X verwendet. Dabei wird das nachstehend dargestellte

Dialogfenster eingeblendet:

In_dexeintrag festlegen @E Hier ist erkennbar, dass das markierte Wort auto-

matisch in die Zeile ,Haupteintrag® ibernommen

Index

Hauptgintrag: |Sonnensystem wurde. Soll ein einfacher Eintrag erstellt werden,
Untiziclfias bleibt die Zeile ,,Untereintrag” leer.

Opkicnen

O Querverweis: [Sishs Im Bereich ,Optionen” kann die Art des Eintrages
© aktuele Seite festgelegt werden. Moglich sind Querverweise

© sskertersich (Ringe, siehe Saturn), normale Seitenzahlen und

Seitenzahlbereiche. In letzterem Tall muss zuvor

Seitenzahlznfarmat

et eine Textmarke iiber den gewiinschten Bereich
[ kursie definiert werden, auf die sich die Option ,Seitenbe-
ot s reich® dann bezieht. Im unteren Bereich kann das
[ Festlegen | [ alefestiegen | [ abbrechen || Format der Seitenzahl festgelegt werden.

Soll ein einzelner Indexeintrag erstellt werden, so muss dieses mit ,Festlegen® besta-
tigt werden. Wird die Schaltflache ,Alle festlegen® gew#hlt, durchsucht Microsoft
Office Word 2007 das gesamte Dokument nach dem festgelegten Haupteintrag und
legt bei jeder Fundstelle einen Indexeintrag an. Dieses Verhalten ist sicher mit Vor-
sicht zu genieflen, weil vermutlich nicht alle Fundstellen fiir den Index relevant sind.
Das Dialogfenster bleibt gedffnet, um weitere Indexeintriage zu ermoglichen. Wenn es
nicht mehr benétigt wird, muss es explizit geschlossen werden.

Der Indexeintrag selbst ist ein als
ausgeblendeter Text formatiertes In-
dex-Eintragsfeld nach dem Schema

Das-Sonnensystemy
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Untereintrag erstellen

Auch hier wird an der gewiinschten Stelle der Dialog zum Einfiigen eines Indexein-
trags aufgerufen bzw., falls dieser noch nicht geschlossen wurde, angeklickt.

Indexeintrag festlegen [2|[X] Nun werden der Haupteintrag und der Unterein-

trag in den entsprechenden Textfeldern eingetra-

Index

Hauptgintrag: |Planet gen. Das Verzeichnis-Eintragsfeld sieht dabei fol-
Untereintrag: | Erde] gendermaﬁen aus:

Optionen 7

O Querverweis: | Siehe

(#) Altuele Seite

O etenbereih Haupteintrag und Untereintrag sind im Feld durch

einen Doppelpunkt getrennt.

Seitenzahlenformat

EEE:ZW Alle nétigen Eintrige miissen nun im Dokument

Dislogfeld bleibt geffnet, um mehrere nach Bedarf eingefiigt werden. Auch das ist letzt-
Indexeintrége Festzulagen. . . .. . .
lich eine recht miihselige Angelegenheit.

Festleqgen Abbrechen

Indexeintrage automatisch erstellen

Um Indexeintriage automatisch zu erstellen, wird eine sogenannte Konkordanzdatei
benétigt. Dies ist ein Word-Dokument mit einer zweispaltigen Tabelle. In der linken
Spalte stehen die Eintrdge, nach denen Word sucht. Ist die rechte Spalte leer, wird an
allen gefundenen Stellen ein einfacher Indexeintrag angelegt. Steht neben dem Eintrag
in der linken Spalte in der rechten Spalte ein Begriff, wird dieser an der Fundstelle als
Indexeintrag angelegt.

Ausschnitt aus einer Konkordanzdatei

Erdex E:z b4
Marsx e e
Jupiterx b= Ja
Saturnxz = b
Uranusx e }e
Neptun= e e
Plutox e e
Merkurx Planeten:Merkurx Il
Venusx Planeten:Venusx b
Erdex Planeten:Erdex Il
Marsx Planeten:Marsx Il
Jupitern Planeten:Jupiters =
Saturnx Planeten:Saturnx Il
Uranusx Planeten:Uranusx b
Neptunxz Planeten:Neptunx b
Plutox Planeten:Plutox Il
Mariner-10x Raumsondex Il
Erdmondx Monde:Erdmondx b4
Phobosx Marsmonde:Phébosx Il
Deimosx Marsmonde:Deimosx b
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Um die Indexeintrage mit Hilfe der Konkordanzdatei anzulegen, wird die Schaltflache
LIndex einfiigen” der Gruppe ,Index” im Register ,Verweise” der Multifunktionsleiste
angeklickt. In dem eingeblendeten Dialogfenster wird die Schaltflache ,,AutoMarkie-
rung” angeklickt, wobei anschliefend der tbliche Dialog zum Offnen eines Doku-
ments eingeblendet wird. Hier ist die vorher angelegte Konkordanzdatei zu wéhlen.

Index er

stellen

Um den Index selbst zu erstellen wird zuerst der Cursor an die entsprechende Position
gesetzt. Anschlieffend wird die Schaltfliche ,Index einfiigen™ der Gruppe ,Index” im
Register ,Verweise” der Multifunktionsleiste angeklickt. Dabei wird folgendes Dialog-
fenster eingeblendet:

Index
Seitenansicht
A Ty (%) Eingezogen () Fortlaufend
A Spalken: 2 Es
Sprache: Deutsch (Deutschland) w
Aristoteles 2
Asteroidengiirtel Siehe Jupiter
Atmosphare
Erde v
Filllzeichen: “
Formate: Ausgefalen w
Eintrag festlegen. .. ] [ AutoMarkisrung... ]

seispel

Hier kann eingestellt werden,
wie der Index gestaltet werden
soll.

Als Typ kann ,Eingezogen®
oder ,Fortlaufend” gewéhlt, die
Anzahl der Spalten und die
Sprache kann gewahlt werden.

In der Auswahlliste ,Formate®
konnen vorgefertigte Formate
fir das gesamte Verzeichnis
gewiahlt werden. Ebenso kann
eingestellt werden, ob die Sei-
tenzahlen rechtsbiindig darge-
stellt werden sollen.

Index
A
Asteroidengiirtel 1.6,7
Astronom
Tombaugh 12
E

Erde 1,2,3.4.5.6,7.8.9.10, 11,
12

Jupiter 6,7.8

Jupitermonde
Callisto 8
Eurepa 8.9
Ganymed 8
To 8

M
Mars 5.6

Marsmonde

einfacher dreispaltiger Index

Deimos 6
Phobos 6
Merkur 2,39
N
Neptun 1,2,10,11,12
P
Planeten

Erde 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,
11,12

Jupiter 6,7,.8
Mars 5.6
Merkur 2,3.9
Neptun 1,2,10,11,12
Pluto 2,5.7,9.12,13
Saturn 8,9,10
Uranus 9,10,11,12
Venus 3.4
Pluto 2,5.7.9.12,13

R
Raumsonde 3
S
Saturn §,9,10
Ringe 9
Sonnensystem 12,11
u
Uranus 9,10,11,12
Uranusmonde
Ariel 10
Miranda 10
Oberon 10
Titania 10
Umbrial 10
\'
Venus 3.4

@S -
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Gliederungen im Dokument

Die Gliederungsansicht

Umfassende, komplexe Dokumente benétigen eine Struktur, da sie einfach als fortlau-
fender Text zu uniibersichtlich sind. Eine solche Struktur besteht im einfachsten Fall
aus Uberschriften, die im Text durch eine entsprechende Formatierung erkennbar
sind. Bei wissenschaftlichen Texten ist aber auch das tiblicherweise nicht ausreichend,
weil mehrere Uberschriftenebenen verwendet werden miissen. Eine solche logische
Unterteilung des Textes wird als Gliederung bezeichnet. Diese logische Strukturierung
eines Dokumentes ist natiirlich auch mit einer Formatierung verbunden, bedeutet aber
letztlich mehr als nur eine besondere Formatierung.

Auf Grund der besonderen Bedeutung einer Gliederung verfiigt Microsoft Office
Word 2007 tber eine spezielle Gliederungsansicht. Um diese zu verwenden wird ent-
weder im Register ,,Ansicht” der Multifunktionsleiste die Schaltflache ,Gliederung” in
der Gruppe ,Dokumentansichten® angeklickt oder im rechten Teil der Statusleiste die
Ansicht ,Gliederung” gewahlt. Die Gliederungsansicht verfiigt iiber ein eigenes Regis-
ter in der Multifunktionsleiste, welches nur in dieser Arbeitsumgebung verfiigbar ist.

o) DEHRET9- -0 84 96 3 Sonnensystem.docx - Microsoft Word - B X
) =
Gliederung Start Einfagen Verweise Uberprafen Ansicht Entwicklertools Add-Ins @
o P B
W | Tertkorper [ 29| % Eoeneanzeigen: Alle Epencn Sl @
V| Textformatierung anzeigen
2+ = Dokument Gliederungsansicht
Mur erste Zeile anzeigen schliefien
Gliederungstools Zentraldekument SchlieBen
®  mittlere Oberflichentemperatur 179 °C K
2 Venus

@ Die Venus, Geheimnisumwobener und direkter Nachbar der Erde, wurde nach der
gleichnamigen rémischen Liebesgéttin benannt. Aus ungeklarten Griinden dreht sich
die Venus ,riickwirts” um die eigene Achse, das heifdt in der ihrer Drehbewegung
um die Sonne entgegengesetzten Richtung.

@ Abbildung 3: Venus - die Schéne - innerer Nachbar der Erde
© Geologie
@ Geologisch gesehen scheint die Venus einige Ahnlichkeiten mit der Erde zu
haben. Thre Kruste ist wahrscheinlich granithaltig, und darunter befinden
sich ein basalthaltiger Mantel und ein Eisen-Nickel-Kern. Geologische
Aktivititen, wie wir sie von der Erde her kennen, scheint es auf der Venus
nicht zu geben, mit Ausnahme von zwei Vulkanen entlang einer
Verwerfungslinie.
© Atmosphire
® Die Venus ist tatsdchlich ,umwoben" von einer geheimnisvollen,
undurchdringlichen schweren Schicht von Wolken aus Schwefelsaure iiber

.| »

Seite:3  Abschnitt1 Seiter3von14  Um:161cm  Zeile:20 Spalter25 | Werten3718 | <45  Deutsch (Deutschland) [E2EE = =) 0 (+)
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In der Gliederungsansicht werden keine Grafiken angezeigt, sondern nur Platzhalter.
Ebenso wird das Zeilenlineal, falls es aktiv war, ausgeblendet, weil es in dieser An-
sicht keine Funktion hat.
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Hier wird bereits deutlich, dass die Gliederungsansicht nicht als Standard-Arbeits-
umgebung geeignet ist. Sie ist ausschlief3lich fiir die Strukturierung des Textes sowie
die Verwaltung dieser Strukturen vorgesehen. In der Gliederungsansicht ist erkenn-
bar, dass sich jeweils links neben jedem Absatz ein Symbol befindet, welches folgende
Informationen beinhaltet:

'S ® Vor einem Textabsatz, der keine Uberschrift, sondern sogenannter
Textkorper ist, befindet sich ein einfacher grauer Punkt.

D ® FEin Pluszeichen kennzeichnet eine Uberschrift, zu der weiterer
Textkorper und/oder untergeordnete Uberschriften gehoren.

D ® Fin Minuszeichen steht vor einer Uberschrift, zu der weder Text-
korper noch untergeordnete Uberschriften gehoren.

Das Register ,Gliederung” der Multifunktionsleiste enthalt folgende Befehlsgruppen
und Steuerelemente:

Gliederung
@- ; .
. . . Ebene anzeigen: Alle Ebenen -
@ @ | Ebene2 - |® || = g
¥ Textformatierung anzeigen
& F $ = i Dokument Gliederungsansicht
Mur erste Zeile anzeigen schlieBen
Gliederungstools Zentraldokurment Schliefen

In der Gruppe ,Gliederungstools® befinden sich links die Schaltflachen, mit denen die
jeweiligen Absétze als Uberschrift definiert, deren Ebene angepasst und Uberschriften
wieder zu Text zuriickgestuft werden konnen (von links nach rechts). Im rechten Teil
der Gruppe befinden sich Anzeige-Optionen, welche die Arbeit in der Gliederungsan-
sicht vereinfachen.

Hinweis Uberschriften miissen eigener Absatz sein

Gegliedert werden koénnen ausschlieBlich Absatze. Daraus ergibt sich die Konse-
quenz, dass Uberschriften zwingend in je einem eigenen Absatz stehen miissen.

Gliedern eines Textes

Zum Gliedern eines Textes wird die jeweilige Uberschrift angeklickt und tber die
nachfolgend aufgefithrten Méglichkeiten die benétigte Gliederungsebene eingestellt.

Ebene 2 . Uber die Drop-Down-Liste kann die Gliederungsebene direkt
zugewiesen werden

Alt |+ 1(2;3) Direkte Zuweisung der ersten drei Ebenen iiber die Tasten-
kombinationen

- v Hoher stufen (links) und Tiefer stufen (rechts) mit Hilfe der

Schaltflachen oder unten angegebenen Tastenkombinationen

+e ]+ (héher) bzw. + g ]+ (tiefer)
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Mit der Gliederung wird automatisch untergeordneter Text in der Arbeitsumgebung
nach rechts eingeriickt. In manchen Fallen ist das jedoch nicht hinreichend wibersicht-
lich. Deswegen kann zur besseren Kontrolle links eine Anzeige der Formatvorlagen
eingeblendet werden, aus der die jeweilige Gliederungsebene hervorgeht. Dieser Rand
kann nach Bedarf mit Hilfe der Maus erweitert werden.

.H.)

Beshriftung ® Abbildung 3: Venus - die Schéne - innerer Nachbar der Erde

tersbet2 © Geologie

standerd ® Geologisch gesehen scheint die Venus einige Ahnlichkeiten mit der Erde zu
haben. Thre Kruste ist wahrscheinlich granithaltig, und darunter befinden
sich ein basalthaltiger Mantel und ein Eisen-Nickel-Kern. Geologische
Aktivititen, wie wir sie von der Erde her kennen, scheint es auf der Venus
nicht zu geben, mit Ausnahme von zwei Vulkanen entlang einer
Verwerfungslinie.

© Atmosphire

® Die Venus ist tatsichlich ,umwoben” von einer geheimnisvollen,

Uberschrift 2

Standard

Um diesen Rand einzustellen, muss zuerst in den Word-Optionen, in der Kategorie
~Erweitert” und dort im Bereich ,Anzeigen” die Option ,Breite des Formatvorlagenbe-
reiches in Entwurf- und Gliederungsansichten® auf einen Wert grofler 0 gesetzt wer-
den.

Gliederungen sind inhaltliche Arbeiten

Die Gliederung eines Dokumentes ist eine zutiefst inhaltliche Tatigkeit, die nur der
Autor eines Dokumentes vornehmen kann. Ob die Strukturierung des Dokumentes zu
Beginn durchgefithrt wird und der eigentliche Text dann um das ,Gerippe” herum
geschrieben wird oder ob als erstes der Text fortlaufend geschrieben und anschlie-
Bend gegliedert wird ist dabei letztlich egal.

Arbeitsansicht der Gliederung anpassen

Um bei umfangreichen Dokumenten die Ubersicht zu behalten kann die Gliederung
bis zu einer jeweils gerade benétigten Ebene angezeigt werden. Dazu wird aus der
Liste ,,Ebene anzeigen” der Gliederungstools die jeweilige Ebene ausgewahlt.

@ g ; ) DEHBE Y- -0 @ A& 98-+ Sonnensystem.docx - Micros.. - B X
5 Ebene anzeigen: - ) _
_— ~ Gliederung | Start  Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen  Ansicht  Entwicklertools  Add-Ins (@
W Textformatlerung Ebenel | - W 5 Ebeneanzeigen: Ebene 2 - fl
: Ebene 2 V| Textformatierung anzeigen =" _
Mur erste Zeile * 4 = Dokument Filizldokumente | Gliederungsansicht
Ebene 3 Nur erste Zeile anzeigen  reduziere schliefen
ng stoo |E Eb ene 4 Gliederungstools Zentraldokument SchlieBen -
Ebeness I © Das Sonnensystem &
B
Ebene 6 © Merkur
Ebene? © Geologie
Ebened © Venus
Ebened © Geologie ...
Alle Ebenen © Atmosphdre
—— © Erde
© Geologie
Rechts ist das Ergebnis der © Atmosphiire
« © Monde
Auswahl ,Ebene 2" dargestellt. © Mars -
© Geologie :
_Lm »
Seiterd Abschnitt:l Seteidvonld Umi28cm Zelel Spatei | |[[5] 01 = = 2505 (o) ) (B
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DEHRBED9-01 &4 9 8- Sonnensystem.docx - Micros...

(> %] 95 Ebene anzeigen:

&l %

¥
' Textformatierung anzeigen
Nur erste Zeile

anzeigen  reduzieren

Zentraldokument SchlieB:

Gliederungstools

Das Sonnensystem
Merkur

Venus

Erde
© Geologie
© Atmosphire
© Monde

Mars

Der Asteroidengiirtel
@ Jupiter

© Saturn

€ Uranus

©

Seite:d  Abschnitt1  Seitedvonld  Um:122cm  Zeile13  Spaltel ‘@‘[ﬁ‘a\

Umstellen gegliederter Texte

Gliederung | Start Einfugen  Seitenlayout Venweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwiclertools  Add-Ins @

Dokument Filialdokumente || Gliederungsansicht
schlieBen

en

5
kY

Um fiir einzelne Gliede-
rungspunkte die Unter-
punkte oder den Textkor-
per einzublenden werden
die Schaltflaichen + bzw. —
in den Gliederungstools
verwendet.

Damit kann eine individu-
elle Arbeitsansicht erzeugt
werden, die in dieser Form
auch  gedruckt
kann.

werden

Beim Uberarbeiten eines gegliederten Textes ergibt sich haufig die Notwendigkeit,
Textteile — nunmehr also Gliederungspunkte umzuordnen. Das Problem besteht dabei
darin, genau den zu einem Gliederungspunkt gehdérenden Text sowie eventuelle Un-
terpunkte zu markieren, auch wenn dieser iiber mehrere Seiten geht. Und wenn der so
markierte Text dann auch noch iiber viele Seiten verschoben werden muss, sind Fehler
nahezu unvermeidbar. In der Gliederungsansicht ist das iiberhaupt kein Problem. Zu-
nachst wird die Ansicht so eingestellt, dass der zu verschiebende Gliederungspunkt
eingeblendet ist. Anschlieflend wird das +-Symbol vor dem Text mit der Maus ange-
fasst und an die gewiinschte Stelle nach oben oder unten gezogen.

|'/C':—g DSHRD9-0 0 & A9 F- )+ Sonnensystem.docx - Micros.. — B X
Gliederung | Start Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen  Ansicht  Entwickletools  Add-Ins @
= L i
(LT R (200 | o g e g s =
(B et Nur erste Zeile e || T bl
Gliederungstools Zentraldokument SchlieBen
© Das Sonnensystem -
@ Merkur
© Venus
© Erde
[+ Geoglogie
© Atmosphire
& Monde
© Mars
© Der Asteroidengiirtel
© Jupiter
© Saturn :
£ Uranus E
m
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Zur Kontrolle wird eine horizontale Linie an der Stelle eingeblendet, wo der markierte
Gliederungspunkt eingeordnet wiirde.

Gliederung und Formatvorlagen

Die Gliederung ist, wie bereits dargestellt, eine logische Strukturierung eines Textes.
Diese logische Struktur ermdglicht beispielsweise das eben dargestellte einfache Um-
stellen der gegliederten Textteile.

Beim Drucken eines Textes kann eine Software-interne Logik als solche natiirlich nur
in Form einer entsprechenden Formatierung ausgedriickt werden. Deshalb werden den
Uberschriften einer Gliederung automatisch entsprechende Formatvorlagen zugeord-
net, die Microsoft Office Word 2007 bereits mitbringt. Und genau hier liegt das Prob-
lem: Diese Formatvorlagen reprasentieren Word-intern die logische Struktur. Das be-
deutet, dass diese automatisch zugewiesenen Formatvorlagen keinesfalls einfach ent-
fernt werden diirfen — dann wire die auch Gliederung nicht mehr korrekt.

Andererseits wird es sehr wahrscheinlich sein, dass die von Microsoft Office Word
2007 mitgelieferten Formatvorlagen nicht den Wiinschen des Autors bzw. den Vorga-
ben entsprechen, die von dem Dokument einzuhalten sind. Deshalb gibt es nur die
Maoglichkeit, die automatisch zugewiesenen Formatvorlagen ,Uberschrift 1%, ,Uber-
schrift 2%, usw. anzupassen. Wie das konkret ausgefithrt wird, wurde im Abschnitt
Formatvorlagen dndern auf Seite 6 bereits dargestellt.

Jedoch gibt es bei Uberschriften einige spezielle Absatz-Formatierungen zu beachten,
die den Textfluss beeinflussen. So wére es beispielsweise gar nicht gut, wenn zufillig
am Ende einer Seite eine Uberschrift stiinde und der zugehérige Text auf der nachsten
Seite beginnen wiirde. In einem sehr grofien Dokument wird es jedoch keine prakti-
kable Moglichkeit geben, jedesmal bei einer Umformulierung des Textes alle nachfol-
genden Seitenwechsel zu priifen, ob die Uberschriften korrekt stehen. Das gleiche
Problem kann iibrigens bei Illustrationen und den zugehérigen Beschriftungen auftre-
ten (siehe auch Seite 25ff).

spezielle Formate fiir Uberschriften

Fiir Uberschriften gibt es spezielle Absatzformate, die den Seitenwechsel beeinflussen.

Absatz @E Diese Optionen sind im Re-
gister ,Zeilen- und Seiten-

umbruch® des Dialogfensters
~Absatz® im Bereich ,Pagi-
nierung” wahlbar.

Einziige und Abstande | i Zeilen- und Seitenumbruch §

Paginierung
Absatzkontrolle
[ nicht: wom nachsten Absatz trennen
[] Diesen Absatz zusammenhalken
[ seitenumbruch oberhalb

Die Option ,,Absatzkontrolle® ist dabei als Standard bereits aktiv. Sie bewirkt, dass bei
einem Seitenwechsel keine sogenannten ,Hurenkinder” und ,Schusterjungen® vor-
kommen konnen. Darunter werden einzelne Zeilen am Ende bzw. Anfang einer neuen
Seite verstanden.
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Die Option ,Nicht vom nachsten Absatz trennen” erzwingt, dass der aktuelle Absatz
mit seinem Nachfolger immer gemeinsam auf einer Seite steht. Diese Einstellung ist
fir Uberschriften unerlasslich und wird bei den Vorgaben fir die Uberschriften-
Formatvorlagen auch beachtet.

Hinweis Kennzeichnung von Paginierungseinstellungen

Wenn fiir einen Absatz Optionen der Paginierung geéndert wurden, so wird links
neben dem Absatz im Rand ein kleines Viereck dargestellt (siehe nachstehende Abb.).

2 ~ Merkuri}XE-"Planeten:IVIerkur' XE-"Merkur"{Eﬂ

énnr'-D] anatMarlkurfh¥E. Planatan:Markur" ¥EXE " Markur" fictmarch

Die Option ,Diesen Absatz zusammenhalten® bewirkt, dass innerhalb des Absatzes
kein Seitenwechsel auftreten kann. Auch diese Option ist fir Uberschriften empfeh-
lenswert.

Die letzte Option ,Seitenumbruch oberhalb® bewirkt, dass der Absatz automatisch auf
einer neuen Seite beginnt. Das ist beispielsweise fiir Uberschriften der Ebene 1 sinn-
voll, wenn diese etwa Kapiteliiberschriften entsprechen.

Gliederungsnummerierung — Uberschriften nummerieren

In vielen Féllen ist es tiblich, eine Gliederung zu nummerieren. In Deutschland ist
dabei entsprechend der DIN 5008 eine dezimale Gliederungsnummerierung tiblich. Die
Besonderheit dieser Nummerierung besteht darin, dass nach der jeweils letzten Ziffer
kein Punkt folgt, hingegen die einzelnen Nummerierungs-Ebenen durch jeweils einen
Punkt getrennt werden.

T = || sl = — < MT || €= = . N
perschriften) -114 - |A° A7 ||| 32 A= - 55| 2E NI | sapnccDdEe AsBbCcDi 42BbCeDd  Aal
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Formatvorla
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Schriftart [F}
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Cll'ﬂuﬂl\.,ll u\_.[\ll\l_,l].'aul'Lilc'lllllllll. 1 1 b hirift 2 I.l[\l CIIDC.
ten-Doppelplaneten:nicht-mel| 111 tsersenri n-ein'M
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Meue Liste mit mehreren Ebenen definieren...

Meuen Listentyp definieren...
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Um die Gliederungs-Nummerierung einzuschalten wird eine Uberschrift markiert und
im Register ,Start” in der Gruppe ,Absatz” die Auswahl-Schaltflache ,Liste mit meh-
reren Ebenen” geoffnet (siehe Abbildung auf der vorherigen Seite).

Dort stehen mehrere Listen-Nummerierungen zur Auswahl. Der DIN 5008 entspricht
die Nummerierung, die in der Abbildung hervorgehoben ist. Wichtig ist, dass nach
den Nummern die Formatvorlagen ,,Uberschrift 1“ usw. dargestellt sind.

Listennummerierung fiir alle Uberschriftenebenen

Wenn die beschriebene Auswahl getroffen wird, werden automatisch alle verwende-
ten Uberschriftenebenen nummeriert. Falls danach die Gliederung noch verandert
wird, passt sich die Gliederungsnummerierung automatisch an.

Verzeichnisse im Dokument verwenden

Inhaltsverzeichnis einfligen

Ein gegliederter Text mit korrekt beschrifteten Abbildungen, Diagrammen, Formeln,
Tabellen oder anderen Illustrationen bildet die Grundlage fiir die Verwendung von
automatischen Verzeichnissen. Diese sind letztlich wieder die bereits bekannten Feld-
funktionen, die sowohl das Inhaltsverzeichnis als auch die Abbildungs- Tabellen- usw.
—Verzeichnisse generieren.

Um das Inhaltsverzeichnis einzufiigen, wird zuerst die Eingabeposition an die ge-
winschte Stelle bewegt. Dort wird im Register ,Verweise® ganz links in der Gruppe
Jnhaltsverzeichnis® die Auswahlschaltflache ,Inhaltsverzeichnis® getffnet. Dort wer-
den einige vorgefertigte Schnellbausteine fiir das Inhaltsverzeichnis zur Auswahl an-
geboten. Sollen diese nicht verwendet werden, so wird im unteren Teil der Auswahl-
liste die Option ,Inhaltsverzeichnis einfiigen” gew4hlt.

Phaltsverzeichnis PIX Dabei wird das nebenste-
hende Dialogfenster einge-
Sejtenansicht Webvorschau blendet.
Uberschrift 1 .. 1 Uberschrift 1 . .
. o Im unteren Teil konnen aus
Uberschrift 2 . 3 Uberschrift 2 d . «
fberschrife 3 . Uberschrift 3 er Liste ,Formate  vorge-
fertigte Formatvorlagen
A v .
[¥] seitenzahlen anzeigen [] Hyperlinks anstelle von Seitenzahlen ausgewahlt und feStgelegt
Seitenzahlen rechtsbindig Werdel’l, Wie Viele tjber_
Fillzeichen: |....... w . .
S schriften-Ebenen in das
allgemein Inhaltsverzeichnis einbezo-
Formate: Yon Yorlage - gen Werden SOllen.
Ebenen anzeigen: 3 Es
Werden die Seitenzahlen
( cptionen... | [ dndern... ] oben links abgewahlt, ent-
[ oc ] [ebresen | steht automatisch eine Glie-

derung im Dokument.
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Inhaltsverzeichnis — Format ,Formell®

Inhaltsverzeichnisy

DAS-SONNENSYSTEM at, 1

MERKUR t. 3
GEOLOGIE e 31

VENUS a 49
GEOLOGIE e 49
ATMOSPHARE o 49

ERDE - 5
GEOLOGIE = 59
ATMOSPHARE e 57
MONDE S 57

MARS " Al

Abbildungs- oder anderes Verzeichnis einfliigen

Um ein Abbildungs-, Tabellen- oder anderes Verzeichnis in ein Dokument einzufiigen,
wird analog zum Inhaltsverzeichnis vorgegangen. Nachdem die Eingabeposition an
der korrekten Stelle positioniert wurde, wird im Register ,Verweise® in der Gruppe
~Beschriftungen” die Schaltflache ,,Abbildungsverzeichnis einfiigen® angeklickt.

Abbildungsverzeichnis i3] Dabei wird das nebenste-
: hende Dialogfenster einge-

Seitenansicht Wehvarschau blendet.

ABBILDUNG 1: TEXT vovvnssnnnsssssnsssnsssnannns 1|~ ABBILDUNG 1: TEXT ~

AperDUNG 2: TEXT AeprDUNG 2: TEXT Hier erd nun zuerst unten
ABBILDUNG 3: TEXT ABBILDUNG 3: TEXT
ABBILDUNG 4: TEXT AeBiDUNG 4: TEXT links im D]alog die Be-
ABBILDUNG 3: TEXT vivnsnsnssnssnssnisnnins 10 ABBILDUNG 5: TEXT

schriftungskategorie  aus-

v hd .
[#] seitenzahlen anzeigen [#] Hyperlinks anstelle von Seitenzahlen gewahlt ES Stehen alle Ka'_
[¥] Seitenzahlen rechtshiindia tegorien zur AuSWahl Zur
Fiillzeichen: |....... w . . . .
Verfiigung, fiir die Beschrif-
allgermein tungen mogllch Slnd bZW.
Formats: Formel 9 verwendet wurden.
Beschriftungskategorie: | Abbildung R
[¥] kategorie und Nummer AIS Standard S].nd das Ab'
bildungen, Tabellen und
[ Ok l [ Abbrechen ] Formeln‘

Wurde beispielsweise fiir Diagramme eine neue Kategorie angelegt (siehe Seite 25f),
dann steht auch diese Kategorie als Auswahl fiir ein eigenes Verzeichnis zur Verfi-

gung.
Desweiteren wird, wie auch beim Inhaltsverzeichnis, eine Auswahl vorgefertigter
Formatvorlagen zur Auswahl angeboten.
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Abbildungs- und Tabellenverzeichnis

Abbildungsverzeichnis|
EBB]LDUNG-1:-SCHEMATISCHE—DARSI‘ELLUNG-DES-SONNENSYSI‘EM': 2.
AEBILDUNG-2:MERKUR, DER-INNERSTE-PLANET o
ABBILDUNG-3:VENUS--DIE-SCHONE--INNERER-NACHBAR-DER-ERDE .
ABBILDUNG-4:-DIE-ERDE--UNSER-HEIMATPLANET .
ABBILDUNG-5:ERDE-MIT-MOND-VOM-MARS-AUS-GESEHEN =
ABBILDUNG-6:-MARS---DER-ROTE-PLANET---UNSER-AURERER-NACHBAR -
ABBILDUNG-7 ::CERES-ALS-GROZTES-OBJEKT-DES-ASTEROIDENGURTELS =
ABBILDUNG-8:JUPITER-MIT-MOND-I0 =
ABBILDUNG-9:-SATURN-MIT-SEINEN-CHARAKTERISTISCHEN-RINGEN =
ABBILDUNG-10: URANUS- FOTOGRAFIERT -MIT-DEM-WELTRAUMTELESKOP-, HUBBLE" 2
ABBILDUNG-11:NEPTUN--VON-VOYAGER-AUS-FOTOGRAFIERT =
ABBILDUNG-12:PLUTO-UND-CHARON 2

l

Tabellenverzeichnis{
1
TABELLE-1:-AUSGEWAHLTE-DATEN-DES-MERKUR =
TABELLE-2::AUSGEWAHLTE-DATEN.-DER-VENUS =

TABELLE-3:-AUSGEWAHLTE-DATEN-DER-ERDE 2

TABELLE-4::AUSGEWAHLTE-DATEN-DES-MARS =

TABELLE-5:-AUSGEWAHLTE-DATEN-DES-JUPITER .
TABELLE-6::AUSGEWAHLTE-DATEN-DES-SATURN . 10
TABELLE-7::AUSGEWAHLTE-DATEN-DES-URANUS. . 11
TABELLE-8::AUSGEWAHLTE-DATEN.DES-NEPTUN 2 13
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Hinweis Anpassung der Formatierungen der Verzeichnisse

Sowohl im Inhaltsverzeichnis als auch in den anderen Verzeichnissen werden alle
Formate tiber Word-eigene automatisch vergebene Formatvorlagen geregelt.

Sollen also Formatierungen jedweder Art in den Verzeichnissen gedndert werden so
darf das keinesfalls iiber eine direkte Formatierung erfolgen, sondern es miissen die
jeweiligen Formatvorlagen geandert werden.

Beim Inhaltsverzeichnis sind dies die Formatvorlagen ,Verzeichnis 1%, ,Verzeichnis 2°
usw. fir die jeweilige Verzeichnisebene und bei den anderen Verzeichnissen die For-
matvorlage ,,Abbildungsverzeichnis®, die anzupassen sind.
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