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1. Konfiguration von Word auf eigene Bedurfnisse

1.1 Einfihrung

Mit einem Programm arbeitet man effizient, wenn man es auf seine personlichen Bedirfnisse konfiguriert hat. Mittel
dazu sind im Wesentlichen:

e Symbolleiste mit Symbolen fur haufig gebrauchte Befehle/Funktionen (und nur solche)

e Zuweisen respektive Merken von Shortcuts (Tastaturbefehle) fir die haufigsten Befehle

e Makros (kleine Programme, welche durch einen Klick mehrere Befehle ausfiihren kénnen)
o Dokument- und Formatvorlagen fir wiederkehrende Format- und Layout-Festlegungen

Die entsprechenden benutzerdefinierten Einstellungen werden in der Dokumentvorlage 'Normal.dotm' oder 'Nor-
mal.dotx' abgespeichert. Diese Datei befindet sich tblicherweise in folgendem versteckten Verzeichnis:

Win: C:\Benutzer\Benutzername\AppData\Roaming\Microsoft\Templates\ (unter Windows 7)
Mac: ~/Library/Application Support/Microsoft/Office/Benutzervorlagen/ (Office 2011)

Die Einstellungen fir die Schnellzugriffs-Symbolleiste von Word 2013 finden sich in der Datei 'Word.officeUl'":

Win: C:\Benutzer\Benutzername\AppData\Local\Microsoft\Office\ (unter Windows 7)

Vor und nach grésseren Veranderungen an den Word-Einstellungen empfiehlt es sich, eine Sicherheitskopie der
Einstellungen vorzunehmen. An den KSW-Computern missen eigene Wordeinstellungen auf die unten dargelegte
Weise jeweils nach jedem Anmelden erneut importiert werden, da sie vom System im Stammverzeichnis nach dem
Abmelden geléscht werden.

(1)  Sicherungskopie der Einstellungen erstellen: Registerkarte DATEI / OPTONEN:

Word-Optionen (e X
Allgemein @% Passen Sie die Symbaolleiste fiir den Schnellzugriff an.
Anzeige
- Befehle auswahlen:'i Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen:'
Dokumentprifung
Haufig verwendete Befehle E Fr alle Dokumente (Standard) E
Speichern
Sprache <Trennzeichen> - ] Speichern
Erweitert Ablehnen und weiter = ) Rickgingig Y
=r  Absatzeinstellungen (9 Wiederholen I
Meniband anpassen FZ Anderungen nachverfolgen El Tabelle zeichnen
ST o ih e e e Annehmen und weiter Ié Zeilen- und Absatzabstand 4
:— Aufzihlungszeichen » Eﬂf_ Geschitztes schmales Leerzeichen e...
Add-Ins I Ausschneiden
Eq Auswahl im Textfeldkatalog s.. =
Trust Center

[] Symbolleiste fiir den Schnellzugriff Anpassungen:

unter dem Menlband anzeigen

[1mportieren/E)(portieren A ]I i

I

Anpassungsdatel importieren

[ Alle Anpassungen exportieren ]

(2) Im erscheinenden Fenster SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF und dann IMPORTIEREN
EXPORTIEREN selektieren. Die Sicherungskopie heisst 'Word-Anpassungen.exportedUI'.

~

(3) Eine Kopie dieser Datei 'Word-Anpassungen.exportedUl' auf einem mobilen Datentrager (z. B. USB-Stick)
erlaubt es, auch auf einem anderen Computer (z.B. Computer im KSW-Netzwerk) mit der gewohnten Ober-
flache und nitzlichen Vorlagen zu arbeiten. Dazu missen die Einstellungen importiert werden:

Sicherungskopie der Einstellungen importieren:

Registerkarte DATEI / OPTONEN dann im Fenster (vgl. oben) den Befehl
ANPASSUNGSDATEI IMPORTIEREN wahlen
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1.2 Word mittels Symbolleisten auf eigene Bedlrfnisse anpassen

Die folgende Abbildung zeigt eine vollstandig auf eigene Bedirfnisse angepasste Programmoberflache (Interface)
mittels Symbolleisten (horizontale Leisten mit Symbolen). In der obersten Symbolleiste (Symbolleiste fir den Schnell-
zugriff) und in der unteren Symbolleiste (mit einer angepassten Registerkarte 'START') erscheinen nur jene Symbole,
die der entsprechende User in seiner taglichen Arbeit hadufig braucht. Damit bleibt die Programmoberflache statisch.
Beide Aspekte erlauben ein effizientes Arbeiten. Die (einmalige) Anpassung der Programmoberflache auf eigene
Beddrfnisse ist zwar zeitaufwandig, jedoch lohnenswert:

[ 3] g EE-BR RS o- = 4 @ g i B oa ] B 09 ® B B i pesesseser peeeceesssenes § BIDTOOLS | Bericht Nordsee 5¢_SS06doc-.. 7 B — & X
STARTA EINFUGEN ENTWURF  SETENLAYOUT  VERWEISE  SENDUNGEN  UBERPRUFEN  ANSICHT  MathType i Custom : i Mathematics:: FORMAT & Anmelden
[

gy X = g% Abstand ) k- [ # Suchen
oo Arfal ~136 “|A A | Aa~
2 ki a v i AaBbCcC [AaBbC 1 |AaE 1.1 AaB 1.1.1 A -
Einfigen P FlK U-aex, X A-W¥- A - = T Standard 1 Titel T UBerschr... TUberschr... TUberschr... |+ [+ Markieren = E
Zwischenablage 5, | onannnnnnnnd Fompheragen....... .
L 2 < %
: Grafik formatieren
'Symbolleiste fiir den Eigene Registerkarte HECIRONS - I~
Schnellzugriff' (konfigurierbar) '‘Custom' i
: 4 BILDKORREKTUREN e
% - 3 Scharfen/Weichzeichnen :
S t d . Default-Registerkarte 'START' Yoreinsieliuen e
o udienw (deren Symbolleiste mit einer zusétz- _ =
lichen Gruppe 'Absatz 2' erganzt wurde) Helikait ko -
i / hie. . HR _ Voreinstellungen Yy
! Lineal 15.-bis-21.-Juni-20069] Externe Registerkarte 1 e T
(mit Einzugsmarken und 'Mathematics' (Add-In) 1 o
n ontrast -
Tabstopps B
- T T i :
= Kontext bezogen | : 4 swprarse
~ erscheinende i Farbsattigung
B Registerkarte Voreinstellungen Ed~
'Bildtools’ sattigung  —+ 100% =
o ; Farbton
a Voreinstellungen Eﬂ -
Temperatur —+ 6500 =
& Kontext bezogene Palette Nt Cintaiben -
. (Aufgabenbereich), >
£ im Bsp. flr ein Bild :
a : 4 ZUSCHNEIDEN
Bildposition
hA Breite

SEITE 1 VON 54 12993 WORTER  [I¥  DEUTSCH (SCHWELZ)

A A A A Ty r Ay P TR v Tt v

Word verwendet anstelle klassischer Menlis und weniger fixer Symbolleisten eine so genannte Multifunktionsleiste.
Diese umfasst die Registerkarten (Symbolleisten) 'Start', 'Menu', 'Einfiigen’, 'Seitenlayout’, 'Verweise', 'Sendungen’,
'Uberpriifen’ sowie 'Ansicht', die teilweise uber die gleichen Funktionen (Symbole) verfiigen.

Die Registerkarte 'Datei' ist Programmfenster fullend und ersetzt das fehlende klassische Menu 'Datei'.

Der Vorteil der Multifunktionsleiste besteht darin, dass praktisch alle Funktionen Gber Symbole anzusteuern sind. Die
Funktionen sind in Registerkarten geordnet. Manche dieser Registerkarten erscheinen zudem nur, wenn deren
Funktionen anwendbar sind (im Bsp. oben die Registerkarte 'Bildtools’, wen man in ein Bild klickt).

Der Nachteil zu statischen Symbolleisten besteht darin, dass man zuerst die Funktion mal finden muss und man mit
vielen Klicks zwischen den verschiedenen Funktionen wechseln muss. Durch die dynamische Programmoberflache
ist es schwierig, sich die Position von Symbolen zu merken.

Abhilfe bietet hier die 'Symbolleiste fir den Schnellzugriff': Hier stehen konfigurierbar gewtinschte Funktionen mit
einem Klick zur Verfligung, unabhéngig davon in welcher Registerkarte man sich befindet.

Wer damit noch nicht zufrieden ist, kann, auch einzelne Registerkarten der Multifunktionsleiste konfigurieren, d. h.
Funktionen (Symbole) ergdnzen oder entfernen. Bei Bedarf kann auch eine neue, eigene Registerkarte erstellt
werden (im Bsp. oben die Registerkarte 'Custom’). Samtliche dieser Anderungen werden in den Word-Optionen
realisiert.

Sinnvoll ist es, nicht nur die Symbole von sehr haufig gebrauchten Funktionen auf einen Klick zur Verfugung zu
haben, sondern auch von verschachtelten (d. h. mihsam zu findenden) Funktionen. Zudem kann man eine ganze
Folge von Befehlen in einem so genannten Makro definieren und einem Symbol in einer Symbolleiste zuweisen.
Diese Folge von Befehlen (d. h. das Makro) kann nun mit einem Klick ausgeldst werden.
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1.2.1 Buttons fir haufig gebrauchte Befehle/Funktionen in der Schnellzugriff-Symbolleiste setzen
Variante A: (Symbol in Multifunktionsleiste nicht gefunden) "‘[ Bus symboleste s den S
(1) Rechtsklick auf ein Symbol in der
'Symbolleiste fur den Schnellzugriff' und den
Befehl PASSEN SIE DIE SYMBOLLEISTE & o)
FUR DEN SCHNELLZUGRIFF AN... START | Symbeliiste frden Schnellzugriff anpassen
wéhlen. i o
Oder klick mit der linken Maustaste auf den —yememee) P
Pfeil am Ende 'Symbolleiste fur den Seitenansicnt und Drucken
Schnellzugriff' und selektiere im ~ [ [ G
Kontextmeni den Befehl WEITERE . + e
BEFEHLE. Tabele zecen
Ein Fenster 6ffnet sich (vgl. Screenshot in - Unter dem Menibend anzeigen
der Mitte rechts):
Word-Optionen 1 e ]

(2)  Unter der Dropdown-Liste '‘Befehle
auswahlen' kann man in entsprechenden
Kategorien nach einem Symbol fur einen
bestimmten Befehl suchen:

HAUFIG VERWENDETE BEFEHLE
[/ ABSATZEINSTELLUNGEN

Bsp.:

Durch HINZUFUGEN wird diese Funktion in
die Symbolleiste aufgenommen.

Die hinzugefiigten Funktionen kann man
durch Driicken des Pfeil-nach-oben- und
Pfeil-nach-unten-Buttons ordnen.

Ein TRENNZEICHEN zwischen den
verschiedenen Symbolen kann auch
eingefligt werden.

Variante B: (Symbol in Multifunktionsliste gefunden)

(1) Um ein Symbol (respektive eine Funktion)
aus der Multifunktionsleiste in der Schnell-
zugriffsleiste zugénglich zu machen, geht
man wie folgt vor:

Rechtsklick auf das gewtuinschte Symbol:
REGISTERKARTE

SEITENLAYOUT / UMBRUCHE /
ABSCHNITTSUMBRUCH

Bsp.:

Im Kontextmeni den Befehl ZUR
SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELL-
ZUGRIFF HINZUFUGEN wahlen.

&L Passen Sie die Symbolleiste fiur den Schnellzugriff an.
=)

Kategorie auswahlen

Befenle auswanien.
Haufig verwendete Befehle

=]

far den Schnellzugriff anpassen:

nente (Standard) =

Speichern

@ @ IE = Umbriiche ~ Einzug

Seitenumbriiche

Seiten- Ausrichtung Format Spalten
rander~ - - -

LI
Seite einrichten ’m

Seite
Den Punkt markieren,

E © Rickgangig ,
O Wiederholen
% Absatzeinstellungen
N << Entfernen
Textfeldkatalog spei
WA Anpassungen: [Zumacksetzen ¥
zeigen Importieren/Exportieren ¥
— ok [ Apbrechen
B E S OEE -
START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT
MR
START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFE
Abstand

an dem eine Seite endet und

START

FINFUGEN

ENTWURF

N ) 0 die néchste Seite beginnt. B 4
Spalte
D Angeben, dass der auf den Spaltenumbruch
folgende Text in der néchsten Spalte beginnt.
Textumbruch
D Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen,
2. B. Beschriftungstext vom Textkdrper.
Abschnittsumbriiche
Niichste Seite
=]
= Katalog zur Symbolleiste fur den Schnellzugriff hinzufigen
L,  Fortlaufend
Einen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen
Abschnitt auf derselben Seite starten.
H 9 0 =(=)-
=

SEITENLAYOUT
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1.2.2 Registerkarten anpassen

Funktionen in Registerkarte erganzen

(1)

(@)

3)

(4)

()

Haufig benutzte Funktionen (bzw. deren Symbole) kdnnen statt in die 'Symbolleiste fir den Schnellzugriff'
auch in eine Registerkarte (sinnvollerweise in die Registerkarte START) positioniert werden.

Bsp.: Die Funktionsgruppe 'Absatz' der Registerkarte SEITENLAYOUT
soll zusatzlich in der Registerkarte START erscheinen.

Man merkt sich den Ort der Funktionsgruppe und wechselt am besten auf die Registerkarte, wo die Funktions-
gruppe hin soll.

Rechtsklick auf eine weisse Flache in der @B E o O -
. . START, EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNC
Symbolleiste der Registerkarte und den p | BasenSe e Smuclertergen el .
Befehl MENUBAND ANPASSEN... wihlen, e Chome )
wodurch das folgende Fenster erscheint: sihenabloge = | Memand recuaieen
Word-Optionen B e Bemerkung:
Allgemein EH ] i i o Statt bestehende
. qg-g Passen Sie das MenUband und die Tastenkombinationen an. Registerkarten zu
Dok ) - Befehle auswahlen: L Meniiband anpassen: i Vel’éndern, kénnen
o =] = dureh einen Klick auf
Speichern NEUE REGISTER-
Sprache Hauptregisterkarten - . i KARTE auch eigene,
Erweitert Il

L neue Registerkarten
erstellt werden.

Mentband anpassen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff

| Hinzuftgen >> |-

Add-Ins Fnordnen << Entfernen
Trust Center Verweise L

Sendungen

Uberpriifen [ Meue Registerkarte ] l Neue Gruppe ” l Umbenennen...

Ansicht = \

Anpassungen: | Zurlicksetzen ¥ |
Tastenkombinationen: Importieren/Exportieren ~ |G Umbenennen l
« [ [} = Anzeigename: |Absatz 2
o

Im erscheinenden Fenster im rechten Teil unter 'Meniband anpassen’ die HAUPTREGISTERKARTEN wéahlen
und dort die gewiinschte Ziel-Registerkarte (im Bsp. START) aufklappen und mit der Maus die Position (im
Bsp. 'Formatvorlagen’) festlegen.

Nun im linken Teil unter 'Befehl auswéahlen' die HAUPTREGISTERKARTEN wahlen und dort die gewlinschte

Quell-Registerkarte (im Bsp. SEITENLAYOUT) aufklappen und die gewiinschten Funktionsgruppe (im Bsp.
'‘Absatz") markieren.

Jetzt kann durch HINZUFUGEN die Funktionsgruppe von links nach rechts, d. h. in die Registerkarte START
kopiert und durch UMBENENNEN... noch unterscheidbar gemacht werden (‘Absatz 2' statt 'Absatz’).

Funktionen aus Reqisterkarte l6schen

1)

(@)

Funktionen, die nie gebraucht werden und Worc-Optionen
nur Fr:latz Wegknehmerg) ung ddle ?berSICht Allgemein E‘% Passen Sie das Meniiband und die Tastenkombinationen an.
erschweren, kdnnen bei Bedarf aus einer Anzeige
. . Befehle auswahlen:'t Menuband anpassen:'.
Registerkarte entfernt werden. porumentertiung Haufig verwendete Befehlo =l
Speichern
. . Sprache Ablehnen und weiter - [Hauptregisterkarten |
Bsp.: Die Funktionsgruppe ‘Apps' der S T sm
. . i nderungen nachverfolgen = [¥|Einfligen
Rengterkarte EINFUG EN SO” Menuband anpassen A"ﬂﬂhmgﬂ und weiter ’ = S:iten
= Aufzahlungszeichen » abellen
entfernt Werden. Symballeiste fiir den Schnellzugriff % Ausmei;’eﬂ ;Iubstr"aﬁwen
Add-Ins [ Auswahl im Textfeldkatalog s. I 1
1 H Trust Center E‘;‘ E—ildeg it & Medien
Auf analogem Weg wie oben beschrieben % Enfigen — e
kann durch Klick auf ENTFERNEN die 5 e gy = @ oot ks
Anzeige einer Funktionsgruppe T forma Shertasen = ool
unterbunden werden. A Formanvoriagen ’ & Dentwurt
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1.3 Makros erstellen: Mehrere Funktionen auf einen Klick auslésen
(1) Mehrere Befehle kénnen durch einen Klick Statusleiste anpassen
durch ein so genanntes Makro ausgeltst Eormatierte Seitenzah 2
Werden v Abschnitt 1
v Seitenzahl Seite 2 von 2
Zuerst muss in der Statusleiste des Pro- e
grammfensters (also ganz unten) durch einen —
Rechtsklick die Option Makroaufzeichnung v Wartamzah 0 Worter
ausgewahlt Werden v Anzahl der bearbeitenden Autoren
v Rechtschreib- und Grammatikprifung Keine Fehler
Ein Klick auf das Macro-Symbol startet die v Sprache Deutsch (Schweiz)
Makroaufzeichnung: v Signaturen Aus
Informationsverwaltungsrichtlinie Aus
SEITE5 VON34 8417 WORTER [[4 DEUTSCH (SCHwWEZ) 9 Berechtigungen Aus
?\ i—t) ‘i ;-l\nderuﬂgen nachverfolgen Aus
/[ & s ‘ Eeststelltaste Aus
= - Uberschreiben Einfiigen
v gt Auswahlmodus
(2) Das Zu erSte”ende Makro aussa‘gekraftlg [ ¥ Makroaufzeichnung ] Wird nicht aufgezeichnet
benennen (Achtung: keine Leersch'lage und PET—
Umlaute!) und beschreiben. OK driicken. v Verfiighare Dokumentaktualisierungen Nein
v Ansichtssymbole anzeigen
(3) Alles was in der Folge mit der Maus gemacht v Zoomregler
wird (z.B. Selektieren von Menubefehlen) wird ¥ Zoom 150%
vom Macro-Recorder aufgenommen.
Makro aufzeichnen @
Makroname:
BSp.Z GeSChUtZteS SChmaIeS Leerzeichen SchmalesGeschuetzesl eerzeichenEinfuegen
einfugen (z.B. fir 2mm) Makro ziweisen zu
(1) Geschiitzes Leerzeichen einfigen Schaltflsche Tastatur
(CTRL UMSCHALT LEERSCHLAG). —
(2) Dieses eingeftgte Leerzeichen mit (UMSCHALT ﬁzr;;ff:zz (‘"N:wma‘_dm &
+ Pfeiltaste rechts) markieren, dann HOCH- ——
STELLEN und SCHRIFTGROSSE UM 2 PT Filgt ein schmales geschiitzes Leerzeichen ein. Dieses erscheint gemass DUDEN
REDUZIEREN (bewirkt schmalen Abstand). e o B ). Al i ke Zeiche seht o wie o Gradzechen () aus.
(3) Cursor an die nachste Position setzen (Pfeiltaste oK P e

4

©®)

rechts) und Hochstellen deaktivieren sowie

Schriftgrésse wieder um 2 Pt erhéhen.

Wenn du mit dem Aufzeichnen des Makros
fertig bist, driicke auf den Macro-Button in der
Status|eiste 8420 WORTER  [[4 DEUTSCH (SCHWELZ)

Integriere das Makro in der Schnellzugriffs-
Symbolleiste:

Dein Makro findet sich in der Kategorie
'‘Makros'.

Wahle durch einen Klick auf ANDERN ein
passendes Symbol und einen aussage-
kraftigen Namen.

Fur Fortgeschrittene mit Programmier-
kenntnissen: Das Makro kann jederzeit
angepasst werden (Registerkarte ANSICHT /
MAKROS / MAKROS ANZEIGEN...).

ANSICHT MathType Custom Mathematics ENTWURF LAYOUT

[INebeneinander anzeigen |l
A sl
R Synchroner Bildlauf
Alle  Teilen B Fenster  Makros
ordnen Fensterposition zuriicksetzen ' achseln = | =
Fenster ED} Makros anzeigen
i 9 10 11 1z 13 14

'\J Makro aufzeichnen...

Erst ein Klick auf OK bewirkt den Start der
Makro-Aufzeichnung.

Ein Klick auf SCHALTFLACHE lasst die Mog-
lichkeit zu, dem zu erstellenden Makro bereits
vorgangig eine Position in einer Symbolleiste zu-
zuweisen und startet erst dann die Aufzeichnung.

@% Passen Sie die Symbolleiste flr den Schnellzugriff an.

Befehle auswahlen: ‘.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen:'.
El Far alle Dokumente (Standard) E

B Fe Ba e Do Za Ja

MTCommandsMain.MTSecNu.

MTCommandsMain.MTSecNu...

MTCommandsMain.MTSecNu.

MTCommandsMain.MTSetEq...
MTCommandsMainMTTeXTo...

MTCommandsMain.MTUpdat.

Normal NewMacros.Entfernt_...

- &

a0/

"
—
<< Entfernen Q

SElte Enrichten
Seitenansicht-Bearbeitungsmod..
Normal.NewMacros.Geschiitztes...
<Trennzeichen>

Seiten- und Abschnittsumbriiche. 4
Symbol aus Dialogfeld einfligen

»

m

Normal.NewMacros.Geschiitz...

£l

&

[
4
‘

] = (Casen])

¥ Schaltflache 'Andern’ ? )
| | n -
B0 =E0=
il E =
XvEQHMT
O Oe 4
Ele % —|
BUOOYEODGELNTT
2@ 7 =Pl HENLE
gkcﬁﬁmgaﬁaﬂﬁm
e wEd t=dR =
Anzelgename[ Geschiitztes schmales Leerzeichen einfiig
oK Abbrechen
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1.4 Shortcuts (Tastenkombination) zuweisen fur haufig gebrauchte Befehle/Funktionen

(1) Haufig benutzten Funktionen kann ein
Shortcut (Tastenkombination, Hot Key)
zugewiesen werden.

Rechtsklick auf ein Symbol in der 'Symbol-
leiste fur den Schnellzugriff' und den Befehl
MENUBAND ANPASSEN... wahlen.

B HS O55 -
[WNj@  START | EINFUGEN  ENTWURF  SEITENLAYOUT  VERWEISE  SENDUN(
o Passen Sie die Symbolleiste fur den Schnellzugriff an.

0 G Symbolleiste fur den Schellzugriff unter dem Mendband anzeigen
Einfiigen {
~

Menuband anpassen ]

Zwischenablage Meniiband reduzieren

Im Fenster nun auf den Button 'Tasten-
kombinationen ANPASSEN..." driicken.

(2) Den Befehl / die Funktion suchen, den
Cursor in das Feld 'Neue Tastenkombi-
nation' setzen und auf der Tastatur die
gewtlnschte Tastenkombination driicken,
anschliessend ZUORDNEN driicken.

Bsp.: Dem Gedankenstrich-Zeichen
(Halbgeviertstrich) den Shortcut
‘alt gr -' zuweisen.

Auf analogem Weg kénnen bestehende
Shortcuts geandert oder geléscht werden.

Achtung:

Word gibt an, wenn eine Tastenkombination
bereits belegt ist (vgl. Beispiel rechts:
'Strg+Num -' funktioniert nur auf einer
Tastatur mit Zahlenblock).

Weist man eine bereits vergebene Tasten-
kombination neu einem anderen Befehl zu,
so wird die alte Zuordnung ignoriert, aber
nicht geléscht.

Word-Optionen m
Allgemein o . . . -
'E'Q Passen Sie das Mentiband und die Tastenkombinationen an.
Anzeige
Dok torif Befehle auswahlen:' Mentibang
'okumentprutung
N Haufig verwendete Befehle E Hauptregil
Speichern
Sprache [x] Ablehnen und weiter o Hauptreg
= Absatz E = ¥ Star|
Erweitert =
[2‘ Anderungen nachverfolgen 3
Meniiband anpassen Annehmen und weiter Neue Re|
.= Aufzdhlungszeichen 4=
Symbolleiste fir den Schnellzugriff LV P Anpassung
Add-Ins Tastenkombinationen:
Trust Center
< [ »
Abbrechen

Tastatur anpassen LEJ ‘Yh

Befehl angeben

Kategorien: Symbole

Registerkarte Freistellen - 1/4-Em-Abstand

Alle Befehle Bedingter Nullbreite-Wechsel
Null-breiter Nicht-Wechsel
Makros - Geschitzter Trennstrich
Schriftarten — Geviertstrich

Bausteine — Halbgeviertstrich

] »

Formatvorlagen Links-nach-Rechts erzwingen

_ Links-nach-Rechts-Einbettung =
Tastenfolge angeben

Altuelle Tasten; Neue Tastenkombination:

=« | [atestrge-

Derzeit zugewiesen an:  [nicht zugewiesen]

Speichernin: | Normal.dotm E

Beschreibung

Fiigt das Halbgeviertstrich-Zeichen ein

I Zuordnen H Entfernen ]IA\Ie;uru(kjetzen SchlieBen

Word formatiert beim Tippen von 2 Bindestrichen (--) diese nach
einigen Sekunden automatisch zu einem Gedankenstrich (=) um. Dies
funktioniert jedoch nicht immer und vor allem nicht in Dialogfeldern
(Eingabefeldern), zum Beispiel bei der Erfassung von Quellen. Des-
halb ist ein Shortcut sehr nutzlich und auch zuverlassiger.

Diese (vordefinierten) Shortcuts sind z.B. nitzlich zu wissen (Ctrl-Taste = Strg-Taste):

e Citrl A: Alles markieren

o Ctrl X: Ausschneiden

e CtrlS:  Speichern

o CtrlP: Drucken (Print) mit Optionen

o CtrlZ Letzte Aktion riickgéngig (Zero)
e CtrlO: Datei 6ffnen (Open)

e CtrIN: Neues Dokument 6ffnen

o Citrl-: Bedingter Trennstrich
(fur manuelle Silbentrennung)

e CtrlC: Kopieren (Copy)

o CtrlV: Einfligen

o F12: Speichern unter...

e CtrlH Ersetzen

o CtrlY Letzte Aktion wiederholen
o CtrlAltl: Seitenansicht

e CtrlD: Zeichen formatieren

e Ctrl Umschalt Leerschlag: Geschitztes Leerzeichen
(verhindert Zeilenumbruch zwischen 2 Zeichen)

Mac: Cmd-Taste anstelle Ctrl-Taste; Ersetzen: Cmd UmschaltH  Speichern unter...: Cmd Umschalt S

Absatz:

Cmd Alt M Gesch. Leerzeichen: Ctrl Umschalt

Leerschlag
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1.5 Weitere Einstellungen zur Anpassung von Word auf eigene Bedlrfnisse

Weitere Einstellungen zur
Anpassung finden sich unter

DATEI/ OPTIONEN:

Informationen

Neu

Offnen

Speichem

Speichern unter

Drucken

Freigeben

Exportieren

SchlieBen

Konto

| optionen ]

° STATUSLEISTE: Statusleiste anpassen
. . . . F tierte Seits hi 2
Durch Rechtsklick in die Statusleiste des Programmfensters [ Lo ] )
kénnen Symbole fir zusétzliche Statusanzeigen und Funktionen — e 2 von 2
verfugbar gemacht werden (vgl. Screenshot rechts). Vertikale Seitenposition
Um die Rechtschreibekorrektur in der richtigen Sprache zu Zelenaummer
ermdglichen, muss samtlicher Text markiert werden und in der spae
. . . . vV we
Statusleiste von Word die gewiinschte Sprache eingestellt ) f"”:“:ah . puener
. : bearbeit Aut
werden, normalerweise DEUTSCH (SCHWEIZ). S -
¥ Rechtschreib- und Grammatikprufung Keine Fehler
SEITE5 VON 34 8417 WORTER [IZ DEUTSCH (SCHWELZ) '\j [ < Spreche ] Beutsch (Schwelz)
¥ Signaturen Aus
Informationsverwaltungsrichtlinie Aus
Berechtigungen Aus
Wenn gewisse Textstellen in einer anderen Sprache sind, mar- (_ncerngenseenveriger) e
kiert man diese Stellen und selektiert die entsprechende Sprache.
¢ WORD-OPTIONEN: Um den Seitenrand sichtbar zu machen, kénnen die TEXT-

BEGRENZUNGEN unter ERWEITERT angezeigt werden:

Word-Optionen

0 ]|

]

-

Allgemein |l [ Dokumentinhalt anzeigen ]
Anzeige [} Hintergrundfarben und -bilder im Seitenlayout anzeigen
Dokumentpriifung [7] Textumbruch im Dokumentfenster anzeigen
Speichern = ["] Platzhalter fr Grafiken anzeigen
Sprache Zeichnungen und Textfelder auf dem Bildschirm anzeigen
[ E— [T] Textmarken anzeigen
[ Textbegrenzungen anzeigen ]
Mengband anpassen [T] Zuschnittsmarken anzeigen
Symbolleiste far den Schnellzugriff |« [ m |

| »

Unter DOKUMENTPRUFUNG / AUTOKORREKTUR-
OPTIONEN kodnnen unerwiinschte Autoformatierungen
(vgl. Beispiele rechts) unterbunden werden.

Word-Optionen

16 [

Allgemein

Anzeige

|

Dokumentpriifung

Speichemn

Sprache

Erweitert

Meniiband anpassen

symbolleiste fur den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

i\;‘: Andern Sie, wie Word Text korrigiert und formatiert.

AutoKorrektur-Optionen

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

AutoKorrektur-Optionen

Bei der

in Microsoft Offi
Worter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren
Warter mit Zahlen ignorieren

Internet- und Dateiadressen ignarieren
Wiederholte Warter kennzeichnen

Deutsch: Neue Rechtschreibung verwenden
[] GroBbuchstaben behalten Akzent

[7] Vorschlage nur aus Hauptworterbuch

Benutzerworterbiicher...

Eranzosische Modi: | Traditionelle und neue Rechtschreibung | |

[ Bei der

ib- und Grammatikkorrektur it

Rechtschreibung wahrend der Eingabe berprifen
Grammatikfehler wahrend der Eingabe markieren
Haufig verwechselte Worter

Grammatik zusammen mit Rechtschreibung iberpriifen
]t

Schreibstil | Grammatik

ik anzeigen

n

AutoKorrektur

(2

AutoKorrektur | Math. Autokorrektur ‘I AutoFormat wahrend der Eingab

Wahrend der Eingabe ersetzen
[] "Gerade" anfiihrungszeichen durch typographische
[D Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen (¥2)

Bindestrich

|| #Fett* und _kursiv_durch Nermalformatierung
[ [ internet- und Netzwerkpfacle durch Links

Wahrend der Eingabe dbernehmen

Englische Ordnungszahlen (1st) hochstellen

e I AutoFormat Aktionen

e () durch Geviertstrich (—)

[] Automatische aufzahlung [Ciautomatisc

he Nummer\erur’\gi ]

Rahmenlinien
["] integrierte Formatvarlagen fur Uberschriften

Tabellen

Wahrend der Eingabe automatisch formatieren
Listeneintrag wie vorherigen formatieren
Linken und ersten Zeileneinzug mit Tabstopps und Rucktaste festlegen

[] Formatvorlagen basierend auf Formatierung definieren

OK

l[ Abbrechen I

Grammatikeinstellungen
Schreibstil:

Grammatik

E[ Einstellungen... 1]

OK Abbrechen

Ebenfalls bei der DOKUMENTPRUFUNG kénnen
'Einstellungen' BEI DER RECHTSCHREIB- UND
GRAMMATIKKORREKTUR IN WORD vorgenommen
werden (vgl. Beispiele im Screenshot rechts).

v

Grammatik- und Schreibstiloptionen:

(R =
]

Grammatik
Getrennt- und Zusammenschreibung
GroB- und Kleinschreibung
Satzstellung
Ubereinstimmung (Kongruenz)
Verwechselbare Wirter
[#] verwendung von Fallen (Kasus)
Zeichensetzung und Satzlinge

Zaichensetzung

. erzeichen zwischen Wartern oder Sitzen

Alle zuriicksetzen
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2. Systematische Korrektur von sich wiederholenden Fehlern

Sich wiederholende Fehler oder Mangel kénnen it Suchen
durch den Befehl ERSETZEN systematisch P—
ausgemeth Werden IabstD;pzelchen § Markieren -
Beliebiges Zeichen Bearbeiten
. Suchen und Ersetzen Beliebige Ziffer @
AnWendungen, z.B. Ereetzen Beliebiger Buchstabe
— Doppelte Leerschlage durch einfache Leer- cuthen mmche i B
L. - § Bereichsbuchstabe
schlage ersetzen. 1 Absatbuchstabe
— Manueller Zeilenumbruch (+' ) durch rsetzen grch: e ]
Standard-Absatzmarken ( < ) oder e
Leerzeichen ersetzen. Endnatenzeichen
Suchoptionen Feld
. . . . uchen: | Gesami FuBnotenzeichen
(1)  Der Befehl findet sich in der Registerkarte S e Gt R
START ganz rechts: ERSETZEN ]t garzes wof  Manueler Zeflenumbruch ) suffxbsacheen
0 [ platzhalter verw Manueller Seitenumbruch
(oder driicke CTRL H). Geschtater Trenmetrich 5] iterpunktonszeichen ignoreren
Geschutztes Leerzeichen [ Leerzeichen ignorieren
(2) Unter FORMAT und SONDERFORMAT Bedingter Trennstrich
koénnen entsprechende Formatierungen oder - S mbner
Sonderzeichen gesucht respektive (als ==
Ersatz) definiert werden.

3. Einrtcken und Ausrichten von Text und Objekten

3.1 Einzugsmarken und Tabstopps

Text oder Objekte werden stets mit Einzugsmarken ( E '~ ) und Tabstopps (‘Tabulatormarken’, i = ) eingeriickt

oder ausgerichtet, niemals mit Leerschlagen oder mehreren Tabulatoren. Das horizontale Lineal kann Uber die
Registerkarte ANSICHT / LINEAL eingeblendet werden:

DATEI START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT MathType Custom Mathematics
”l D = =] Gliederung Q [bi) El Eine seite 51 E D [ Nebeneinander anzeigen EDI_] r
4 @

= & = Entwurf Gitternetzlinien ElElMehrere Seiten = ]
Lesemodus Seiten- Weblayout Navigationsbereich Zoom 100% ) . Neues Alle Teilen Fenster Makros
layout avigationsbereic Er Seitenbreite Fenster anordnen wechseln - -

Ansichten Anzeigen Zoom Fenster Makros
2 1 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

Die linke Einzugsmarke besteht aus drei Bereichen: Je nach dem wo man die Marke mit der Maus packt, kénnen
unterschiedliche Einstellungen (z. B. hdngender Einzug) vorgenommen werden.
Die Art des Tabstopps wahlt man im Lineal ganz links ().

Unter SEITENLAYOUT / EINZUG Finzug Abstand Tabstopps B

(Symbolgruppe A_BSATZ) oder durch 3= Links: (086 cm  : [$=Vor [0Pt : - o z
Doppelklick auf eine Einzugsmarke e " 253 cm ;

=% Rechts: |0.06 cm += Nach: |4 Pt. Zu I6schende Tabstopps:

kénnen die Einziige kontrolliert :
respektive auch liber die Tastatur Absatz
eingegeben werden.

Ausrichtung

@) Links (©) Zentriert ") Rechts
. . . D | () Vertikale Li
Durch einen zielgenauen D_Oppelk“Ck Zum Fenster rechts mit den nummeri- F_u”'m::a e
_auf einen Tabstopp kann ein Fenster schen Tabstopp-Werten gelangt man o . o
in den Vordergrund gebracht werden, auch tiber das Fenster 'Absatz' und s S o
wo der Tabstopp-Wert auch tber die dann Tabstopps. .. 1

Tastatur eingegeben/korrigiert

werden kann: —P [ o« ][ abbrechen |
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4. Die Tabelle als Layout-Werkzeug

Fur mehrfaches Einrticken von Text in einem Absatz (vor allem bei Blocksatz) empfiehlt es sich, die Tabelle als
Layout-Werkzeug (aber ohne Rahmen) anstelle von Tabstopps zu verwenden:

Bsp.:

(i) - Fard mehrfaches Elnrucken yon Text in-einem Absatz (vor- allem bel Blocksatz) empﬂehlt es-sich,
die-Tabelle-als-Layout-Werkzeug-(aber-ohne-Rahmen)-zu-verwenden:q| -

Hinweise:

e Bei gedriickter ALT-Taste lassen sich Einzugsmarken, Tabellenrahmen oder Tabstopps (‘Tabulatormarken’)
genauestens, d.h. stufenlos mit der Maus positionieren.

e Ein Doppelklick auf eine Einzugsmarke 6ffnet das ABSATZ-Fenster, lber welches die nummerischen Werte
(z.B. Einzug links 0.63 cm) kontrolliert/geandert werden kénnen.

e Tabulatoren (- ) in Tabellen kénnen nur bei gedriickter CTRL-Taste gesetzt werden.

5. Abstand zwischen Absatzen und Zeichen

Immer wenn eine Absatzmarke (] ) Einzug Abstand f Absatz o s
gesetzt ist, liegt ein so genannter Absatz | | sziinks [oem - [{Zvor [t Eiaiige und Abstande | Zellen und Seftenumbruch |
Vvor. Z€Rechts: |0 cm S ¥=Nach: 4Pt : Allgemein
Absatz 2 Ausrichtung: E
Der Abstand zwischen Absatzen kann sieconngestar: [Toiner (3]
Uber SEITENLAYOUT /ABSTAND (Enzug
(Symbolgruppe ABSATZ) definiert Absténde zwischen Aufzahlun- Lnks: o 2 Sondereinzug:  Um:
werden. gen (vgl. obiges Bsp. 'Hinweise") Been= 0.06 cm [= Hongend || [08som 2
kénnen nur gemacht werden, PEre—
. L wenn das Haklein bei der Option
Ein Klick in die rechte untere Ecke der KEINEN ABSTAND ZWISCHEN ((bstand
Symbolgruppe ABSATZ 6ffnet ein ABSATZEN GLEICHER var: L el v
Fenster, wo weitere Absatz spezifische FORMATIERUNG EINFUGEN Lo [ ) e [a] =
. . entfernt wird. [ [ keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung emfugen]
Einstellungen gemacht werden kdnnen.
Vorschau

Diese Funktionen sind so wichtig, dass BWHS O -
FJIe SymbOIQrUppe_ ABSATZ am_ besten START ~ EINFUGEN ~ ENTWURF >
in der Schnellzugriffs-Symbolleiste zur
Verflgung steht (und/oder erstelle einen ] e ] e
Shortcut: CTRL ALT M). i —
H|nWe|Se Schriftart : @ﬂ_ﬁJ
e Durch einen MANUELLEN ZEILENUM- et

BRUCH (UMSCHALT RETURN) wird der Feichenabstand ;

H . . - alieren:  100%j -

eingestellte Abstand ignoriert, da man mit T Ev — .

einem manuellen Zeilenumbruch ja keinen [;t orasatr 7] o B ] .

neuen Absatz bewirkt. Tm——— T
e Unterschiedlichen ABSTAND zwischen Zei- EINFUGEN  ENTWURF  SEITENLAYOL

chen und unterschiedliche POSITION (hoch- -D-D ol ey NS ENNIN

geste"t / tlefgeSte”t) V0n ZeIChen |nnerha|b Einfiigen . F K U-asx x -ZS‘:-' a?'A' design wird| definiert, welche Schriftart verwendet wird,

des gleichen Absatzes bewirkt man durch - E i

den Befehl Registerkarte START / Symbol- ~ “*j== — tJ

gruppe SCHRIFTART (Odel’ CTRL D) Ul’ld Hl Als Standard festlegen I l Texteffekte... [ oK l [ Abbrechen

dann ERWEITERT / ZEICHENABSTAND.
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6. Fussnoten anbringen
Die Fussnote dient dazu, Vermerke und Ausfih- START  EINFUGEN  ENTWURF  SETTENLAYOUT = VERWEISE

rungen! anzubringen sowie Hinweise auf Quellen?
zu machen (nur in den Geistes- und Sozialwissen-
schaften).

Beispiele finden sich unten auf dieser Seite.

In den Naturwissenschaften werden Hinweise auf
Quellen nicht mit Fussnoten angebracht.?

(1)
(@)

7.1
(1)

(2)

VERWEISE / FUSSNOTE EINFUGEN.

Ein Klick in die rechte untere Ecke der
Symbolgruppe 'Fussnoten' 6ffnet ein Fen-
ster, wo weitere Fussnoten spezifische Ein-
stellungen vorgenommen werden kdnnen:
Fussnoten kdnnen z.B. fortlaufend oder
nach jeder Seite neu beginnend nummeriert
werden.

b Tﬂ Text hinzufiigen ~ 1
AB

DT Inhaltsverzeichnis aktualisieren
Inhalts-

verzeichnis ~

FuBnote

Inhaltsverzeichnis

[T} Endnote einfiigen
AE Nachste FuBnote ~

einfiigen El MNotizen anzeigen

FuBnoten

FuB- und Endnote

Symboal...

Anderungen ubernehmen

Anderungen ibernehmen fiir:

Einfiigen l [ Abbrechen ]

Speicherort
(@) FuBnoten: Seitenende
Endnoten: Ende des Dokuments
Format
Zahlenformat: 1,2,3, ..
Benutzerdefiniert:
Beginnen mit: 1 =
MNummerierung: Fortlaufend
Fortlaufend

Jeden Abschnitt neu beginnen
Jede Seite neu beginnen

Separate Seitennummerierung und Kopf-/Fusszeilen

Aufteilen des Dokuments in Abschnitte durch Abschnittsumbriche

DATEL START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT J VERWEISE SENDUNGEN

Unterschiedliche Kopf- und Fusszeilen
sowie separate Seitenummerierung im
gleichen Dokument — z. B. fur Titelblatt,
Hauptteil und Anhang — sind nur durch das
Aufteilen des Dokuments in ABSCHNITTE
maoglich.

Setze den Cursor dort, wo du einen
Abschnittswechsel vornehmen willst.

SEITENLAYOUT / UMBRUCHE /
ABSCHNITTSUMBRUCHE.

Der Abschnittsumbruch erfolgt Ublicherweise
immer von einer Seite auf eine andere Seite
(= NACHSTE SEITE), nicht innerhalb einer
Seite (= fortlaufend).

diesem Beispiel.

im Text und nicht in Fussnoten.

Einzug

0 Y [ =

3 " Seitenumbriiche
Seiten- Ausrichtung Format Spalten

Abstand

rander ~ - - - Seite
Seite einrichten Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und
L 2 die nachste Seite beginnt.

Kantonsschule Willisau. Maturaarbeit — Leitfaden. Kantonsschule Willisau 2010.
In den Naturwissenschaften erfolgen Hinweise auf Quellen in Form von Nummern [1] oder Autorennamen und Jahr (Schlaumeier, 2004) direkt

W E D0

Spalte
Angeben, dass der auf den Spaltenumbruch
folgende Text in der nachsten Spalte beginnt.

Textumbruch
Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen,
z. B. Beschriftungstext vom Textkarper.

Abschnittsumbriiche

=

Naéchste Seite
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf der nachsten Seite starten.

BE B [ |

Fortlaufend
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf derselben Seite starten.

Gerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfligen und den neuen
Abschnitt auf der nachsten geraden Seite starten.

Ungerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf der nachsten ungeraden Seite starten.

Vgl. GFCH-Skript von mau (oder eben dieses Beispiel). Wenn Fussnoten Uber eine Zeile gehen, sollte der Text eingertckt werden, so wie in
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7.2 Abschnittsspezifische Kopf- und Fusszeilen sowie Seitennummerierung

Jeder Abschnitt kann nun mit (von einem anderen Abschnitt) abweichender Nummerierung und Kopf-/ Fusszeile

versehen werden. Beispiel:

Kopfzeile -Abschnitt 2-

‘2..‘1‘-z‘.‘1--2“3-‘4“5‘|‘s‘ 7o lg |- 10 11 12 1 14 15 s
Holzvergasung- - Maturaarbeit - Seite-1-von-2-
4
1

Dies-ist-der-Lauftext.- Der-Kopf--und-Fussnotentext-weist-Gblicherweise-eine-geringere:
Schriftgrésse-auf-als-der-Lauftext.- Im-Beispiel-hat-der-Lauftext-eine- Schriftgrésse-von-
12°Pt-(Arial)-und-der-Kopfzeilentext-eine-Grésse-von-10°Pt-(Arial){|

1)

Um eine Kopfzeile zu gestalten oder zu verandern, geniigt ein Doppelklick in den Bereich tber der oberen

Textbegrenzung (oder EINFUGEN / KOPFZEILE). Wichtige Funktionen sind rot eingerahmt.

- Qo= W A4 | " KOPE- UND FUBZEILENTOOLS | Word-Shots.docx - Word N i -
NLAYOUT ~ VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT ENTWURF

B
EINFUGEN

B = S
START ENTWURF  SEITE
0 D B &

Kopfzeile FuBzeile] Seitenzahl Datum-und Dokumentinfo
- M = Uhrzeit M

AT

Integriert

Leer

Q Schnellbausteine ~
E Bilder

[l Vorherige

. [}, Nachste Gerade & ungerade Seiten untersch.

E

Zu Fur

Erste Seite anders % Kopfzeile von oben: | 1.25 cm
" FuBzeile von unten: |125 cm o

3}!3

EOnlmegraflken wechseln A

v| Dokumenttext anzeigen

- Navigation Optionen

4 5 6 7 g 9 10 1 12 13

Leer (Drei Spalten)

A4

Kopf- und
FuBzeile schlieBen
SchlieBen

usrichtungstabstopp einfugen
Posifon

14 15 s 17

A 4

Beim Einfugen eines neuen Abschnitts wird
eine bereits gestaltete Kopf- oder Fusszeile
des vorherigen Abschnitts ibernommen. Um

Hise cingebern] e singrbar]

die Kopf- oder Fusszeile des neuen Ab-
schnitts separat zu gestalten, muss die Funkt-
jon MIT VORHERIGER VERKNUPFEN de-
aktiviert werden.

Den Abstand zum eigent-
lichen Text wird Uber den
Abstand der Kopfzeile zum
oberen Blattrand gesteuert.
Der Abstand sollte nicht zu
gering sein (so etwa wie auf
dieser Seite.

()

3)

Die vorgegebenen Kopfzeilendesigns sind fir wissenschaftliche Arbeiten nicht brauchbar. Man kann ein ganz
schlichtes Design als Vorlage nehmen (vgl. Bsp. oben LEER (DREI SPALTEN). Am besten gestaltet man die
Kopfzeile von Grund auf selbst (vgl. Beispiel ganz oben):

— Die einzelnen Elemente der Kopfzeile kbnnen mit den 2 bereits automatisch gesetzten Tabstopps ausge-
richtet werden (vgl. Beispiel ganz oben). Eine Veranderung ist evtl. fir den 'Tastopp zentriert' notig.

— Eine Trennline figt man mit einer RAHMENLINIE UNTEN ( # -)) ein.

— Der Kopfzeilentext sollte etwas Abstand zur Trennline haben; dies macht man tber einer zusétzlichen
Zeile geringen Schriftgrads (z.B. 3 Pt) oder uUber das Setzen des ZEILENABSTANDs auf 1.15.

Die Seitenzahl wird Gber SEITENZAHL hinzugeflgt.

Die vorgegebenen Seitenzahldesigns sind hochstens brauchbar, wenn man ausschliesslich die Seitenzahl,
nicht jedoch weiteren Text in die Kopf- oder Fusszeile setzen will. Dann wahlt man ein Design aus der
Kategorie SEITENANFANG (im Falle der Kopfzeile) bzw. SEITENENDE (im Falle der Fusszeile).

Falls die Seitenzahl — wie im Beispiel ganz oben — neben Text in der Fusszeile erscheinen soll, wahlt man die
Kategorie SEITENZAHLEN. Im Beispiel unten wurde die Auswahl SEITE X VON Y getroffen:

0D

5
Kopfzeile FuBzeile|Sei

Seitenzahlenformat

[ ]

@ W g

Datum und Dokumentir
Uhrzeit M

Kopf-und Full [B]  Sejtenanfang

1
@ Seitenende

[;ahlenfurmat: 1,23, ..

[ Kapitelnummer einbeziehen

L 2
Kapitel beginnt mit Formatvorlage: |Uberschrift 1 -

@ Seitenrander

@ Seitenzahlen

EE Seitenzahlen formatieren

Trennzeichen verwenden: (Bindestrich) -

Fett formatierte Zahlen TeEEEc i i

[Seite 1von1

B} Seitenzahlen entfernen Seitennummerierung

® Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt

Y

0 Beginnen bei: |1 =

0K ] l Abbrechen

I Weitere Seitenzahlen von Office.com » l

Die Art und der Beginn der Seitennummerierung kann durch Klick auf SEITENZAHLEN FORMATIEREN
bestimmt werden (vgl. Fenster ganz rechts).
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8.

Arbeiten mit Formatvorlagen

8.1 Auswahlen und Anpassen von Formatvorlagen

Formatvorlagen dienen in erster Linie dazu, die Formatierung von Lauftext, Uberschriften (Titeln), Abbildungs- und
Tabellenbeschriftung festzulegen. Ist die Formatvorlage einmal definiert, kann entsprechenden Textstellen die
entsprechende Formatvorlage mit einem Mausklick zugewiesen werden. Will man zum Beispiel die Formatierung
der Kapiteliiberschriften der ersten Ebene ('Uberschrift 1') &ndern, so muss man nicht jede einzelne Kapiteliberschrift
andern, sondern modifiziert die entsprechende Formatvorlage.

1)

(2)

3)

(4)

(5)

Vor dem Schreiben jeglichen Textes sollte die Formatvorlage 'Standard’, welche fur den normalen Text, den
so genannten Lauftext, vorgesehen ist, angepasst werden:

START / FORMATVORLAGEN
und dann Rechtsklick auf die Formatvorlage STANDARD:

DATEL START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT

& Calibri (Textk - |11 A A A B oi=-i=-lee == AL aogncepd) asBbcend AaBbCe AzBbcel Ad Bl
Einf?gen * Format dbertragen F K U-aex, ¥ A-%-A- 1=~ D -~ | 1Standard | TKein Lee.. Uberschrif.. Uberschrif..  Titel
Zuischenablage 5 Schriftart - Absatz - Standard aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen
L g 1 2 3 4 5 6 7 8 9 [-"2 Andem.. ]
Alles markieren: (Keine Daten)
Umbenennen...
~ Aus dem Formatvorlagenkatalog entfernen
Katalog zur Symbolleiste fur den Schnellzugriff hinzufiigen
Im erscheinenden Fenster kann die Forma- Formatvoriage andern 5 |
tierung der Formatvorlage angepasst wer- Eigenschafien
den_ Name: Standard
Formatvorlagentyp: Absatz -
Fiur d|e MATA-DOkUmentation gelten Formatvorlage basiert auf: (Keine Formatvorlage) -
dleSbeZUg“Ch QEWISSG Vorgaben. Formatvorlage fir folgenden Absatz: T standard
. . A Formatierung
— Schriftgrosse: Arial 12 Pt oder v Flz [l F & u | acomasen [7]
leichwertig; .
g g; BEl===]|=[FE = |1z | = =

— Zeilenabstand: 1.5 Pt.

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

Schriftart: (Standard) Arial, 12 Pt, Links
Zeilenabstand: 1.5 Zeilen, Absat lle, Formatvorlage: Im Formatvorlagenkatalog anzeigen

Fur Formatierungen, die nicht tUber die zu
Zum Formatvorlagenkatalog hinzufiigen

Verfugung Stehenden Sym b0|e rea“s'ert Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente
werden kdnnen, bietet das Dropdown-Menu

. . e . Format Schriftart... OK Abbrechen
FORMAT weitere Einstellungsmaoglich- (= i |
keiten (Z. B ABSATZ) Tabstopp...
Rahmen...
Andere Formatvorlagen (z.B. 'Uber- e
schrift 1') &ndert man analog. Eositionsrahmen-.
Nummerierung...
Tastenkombination...

Fur gewisse Formatierungen ist es einfa-
cher, zuerst einen Textabsatz direkt zu for-
matieren und zu markieren, um anschlies-
send eine Formatvorlage (z.B. 'Uber-
schrift 1') zuzuweisen. Nun macht man
einen Rechtsklick auf die gewlinschte
Formatvorlage und wahlt den Befehl: benenen

Form atvorlage AKTUALISIEREN, U M DER Aus dem Formatvorlagenkatalog entfernen
AUSWAHL ZU ENTSPRECHEN Katalog zur Symbolleiste fur den Schnellzugriff hinzufugen

% suche

S Ersets

AaBbC(| Aabcel AQBI asebcen aasbcen. -
Uberschrif...[

Uberschrift 1 aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen

f‘/g Andem...

1 Alles markieren: (Keine Daten)
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8.2

8.2.1

1)

(2)

8.2.2

(1)

(2)

3)

Erstellen eines Inhaltsverzeichnisses

Zuweisung der Formatvorlage 'Uberschrift’ zu den Kapiteln und Unterkapiteln

Den Kapiteluberschriften der obersten
Ebene (also den Haupttiteln) ist die Format-
vorlage UBERSCHRIFT 1 zuzuweisen.

Formatvorlagen finden sich unter der
Registerkarte START.

Die Kapitellberschriften der nachsttieferen
Ebene erhalten die Formatvorlage
UBERSCHRIFT 2 zugewiesen, etc...

Die Formatvorlagen 'Uberschrift 1', 'Uber-
schrift 2', 'Uberschrift 3' miissen geméss
vorherigem Kapitel 8.1 angepasst werden.

EINFUGEN ~ ENTWURF  SEITENLAYOUT

Calibri Light - |16 - A K A

UBERPRUFEN  ANSICHT

SENDUNGEN

AaBbCcl AaBbCcl| /

rd ¥ Kein Lee

Einfager . e =
o & Formatibentragen | F K U vawmx; X = ¥

In der Dokumentation zur MATA in einem naturwissenschaftlichen Fach
entsprechen die Kapiteluberschriften eines wissenschaftlichen Berichts
(‘Einfuhrung', 'Material und Methoden', 'Resultate’, 'Diskussion’, 'Quel-
lenverzeichnis', 'Anhang’) Uberschriften der Ebene 1 (Formatvorlage
'‘Uberschrift 1).

i Sud
AaBbC(| Aasbcct AQBI nasbcen aaBbced | 4 ..
Sac
Uberschrif... Uberschrift 1 aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen
[_{{}_ Andern... ]

Automatische Nummerierung der Kapitel und Unterkapitel

Setze die Schreibmarke in eine Kapitel-
uberschrift, welche auf einer Formatvorlage
‘Uberschrift' basiert.

Registerkarte START, dann auf das Symbol
LISTE MIT MEHREREN EBENEN
drucken (also nicht auf 'Nummerierung').

Selektiere aus der Listenbibliothek den
Gliederungstyp (Ublicherweise wird jener
selektiert wie abgebildet).

Nun sind samtliche Kapiteluberschriften, die
auf der Formatvorlage 'Uberschriften’
beruhen, automatisch nummeriert.

Bei Bedarf kdnnen durch Selektion des
Befehls NEUE LISTE MIT MEHREREN
EBENEN DEFINIEREN noch weitere
Einstellungen respektive Anpassungen
getatigt werden.

Eine solche Anpassung wére zum Beispiel
das Setzen des Punkt hinter der Zahl

('1." Statt nur '1'), da die Zahl hier das erste
Kapitel meint.

Es heisst dann in der Folge z.B.

'1. Einflhrung' und nicht'1 Einfuhrung'.

7 AaBbCcl AaBbCel

Alle v

Listenbibliothek

1) 1

Ohne a) 1.1
i) 111
Artikel |- Ubery
» Abschnitt 1.0
. (a) Uberschrifl

Kapitel 1Uber

Uberschrift 2

& Listenebene dndern 4

I MNeue Liste mit mehreren Ebenen defini erenm]

/ Neuen Listentyp definieren...

Neue Liste mit mehreren Ebenen definieren Mﬂ-j
Klicken Sie auf die Ebene, um sie zu andern: Anderungen iibernehmen fiir:
. - 1. Uberscnrit 1 Komplette Liste E|
2
3 .
3 1.1 Uberschrift 2 Verbinden mit Formatvorlage:
5 1.1.1Uverschrift 3 Uberschrift 1 E|
6 1.1.1.1 Oberschrift 4.
7 1.1.1.1.1 Uberschrift 5 In Katalog anzuzeigende Ebene:
2 1.1.1.1.1.1 Ooerschrin 6 Ebene 1 E|
1.1.1.1.1.1 1 Uberschrift 7
1.1.1.1.1.1.1 1 Oberschritt& ListenNr-Feldliste:
- 1.1.1.1.1.1.1.1.1 Uberschrit 8
Zahlenformat
Formatierung fur Zahl eingeben: Beginnen mit: 1 =
|1" | | Schriftart... Liste neu beginnen nach:
Zahlenformatvorlage fir diese Ebene: Ebenennummer einschliefen aus: -
123 -~ E | ] Nummerieren nach Norm
Pasition
Zahlenausrichtung: | |inpo B Ausrichtung: g em ES Text danach:
: = Tabstoppzeichen E|
Texteinzug bei: 0.76 cm 2 Filr alle Ebenen festlegen... PP
0 Tabstopp hinzufigen bei:
0.76 cm
o] [mman ]
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8.2.3 Erstellen und Aktualisierung eines Inhaltsverzeichnisses

(1) Setze die Schreibmarke dort, wo das Inhaltsverzeichnis hinkommen soll.

(2) Registerkarte VERWEISE / INHALTSVERZEICHNIS / AUTOMATISCHE TABELLE 2, wodurch das Inhalts-

verzeichnis erstellt wird.

START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT Inhaltsverzeichnis { ® S
% [ Text hinzufigen - 1 T3 Endnote einfiigen index || Inhaltsverzeichnis || A cichnis_| Rechtsar eichnis |
[l Inhaltsverzeichnis aktualisieren A Nachste Funote ~
Inhalts- Seitenansicht Webvorschau
e einfiigen Uberschrift 1...................... (= Uberschrift 1 m
Integriert i = =
Automatische Tabelle 1 g Uberschrift2 .................. 3 Uberschrift 2
inhale Uberschrift 3.............. 5 Uberschrift 3
1. Uberschift 1 1
11 Oberschrit 2 1 = =
114 Oberschit 3 4 Seitenzahlen anzeigen Hyperlinks anstelle von Seitenzahlen
: Seitenzahlen rechtsbiindig
Automatische Tabelle 2 Fiillzeichen: E|
1. Uberschift 1 1 Algemsn
11 Uberschrit 2 1 Formate: Won Varlage E]
144 Uberschrift 3 1 Ebenen anzeigen: 3 = ]
Manuelle Tabelle A
[ Optionen... ] [ Andern... ]
Inhaltsverzeichnis
Geben Sie die Kapitelii ift ein (Stufe 1) 1 l — l I e I
Geben Sie die sin (Stufe 2) / 2
Geben Sie die K &in (Stufe 3) / 3
[ Weitere Inhaltsverzeichnisse von Office.com v Kapiteluberschriften der Ebene 4 und héher machen das Inhalts-
[ Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis. verzeichnis unibersichtlich und sind im Rahmen einer MATA-
EX Inhaltsverzeichnis entfernen Dokumentation zu vermeiden.

Anpassungen des Inhaltsverzeichnisses erfolgen an gleicher Stelle
via Befehl BENUTZERDEFINIERTES INHALTSVERZEICHNIS...

Von den Inhaltsverzeichnis-Designs (FORMATE) ist hdchstens

Unter EBENEN ANZEIGEN, kann man festlegen, bis zu welcher
Ebene herunter Kapiteliiberschriften im Inhaltsverzeichnis erschei-

Nach Drticken von OK wird gefragt, ob das vorhandene Inhaltsver-

(3)

das Design FORMELL brauchbar.

nen sollen.
(4)

zeichnis ersetzt werden soll, was man bejaht.
)

Das INHALTSVERZEICHNIS AKTUALISIEREN erfolgt am ein-
fachsten Uber die kontextuelle Symbolleiste, welche erscheint,
wenn man einmal direkt ins Inhaltsverzeichnis hineinklickt.

Oder:

Registerkarte VERWEISE / INHALTSVERZEICHNIS

AKTUALISIEREN

Es wird gefragt, ob das ganze Inhaltsverzeichnis aktualisiert werden
soll oder nur dessen Seitenzahlen:

Nur Seitenzahlen aktualisieren

Falls sich nur die Seitenumbriiche geandert haben (z. B. weil durch
Hinzuflgen von zusétzlichen Satzen eine Kapiteliberschrift auf eine
neue Seite umgebrochen wurde).

Ganzes Inhaltsverzeichnis aktualisieren (Uberschreiben)

Falls neue Kapitelliberschriften dazugekommen sind oder besteh-
ende geldscht wurden (z. B. weil ein zusétzliches Kapitel ge-
schrieben oder ein bestehendes Kapitel geléscht wurde).

‘ej soll das vorhandene Werzeichnis ersetzt werden?

) e oo

Microsoft Word ﬁ

|E -ID? Inhaltsverzeichnis aktuahsweran..“ ]
Inhaltsverzeichnis

1. Konfiguration von Word
1.1 Einfihrung .............

1) Text hinzufiigen ~

DT Inhaltsverzeichnis ak‘tualisieren]
Inhalts-

verzeichnis ~

Inhaltsverzeichnis

Inhaltsverzeichnis aktualisieren

-9 e

Word aktualisiert das Inhaltsverzeichnis. Wahlen Sie eine der
folgenden Optionen:

(@)iNur Seitenzahlen aktualisieren;

(7) Gesamtes Verzeichnis aktualisieren

oK ] ’ Abbrechen
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(6)

Das Inhaltsverzeichnis sollte wie die ganze MATA-Dokumentation mdglichst schlicht gelayoutet werden (vgl.
Beispiel unten aus einer Maturaarbeit), am besten mittels Anpassen der entsprechenden Formatvorlagen

'Verzeichnis 1', 'Verzeichnis 2' etc. (vgl. Screenshot rechts in der Mitte):

Folgende Anderungen drangen sich auf:

— Alle Seitenzahlen und Fllzeichen (...) gleich formatieren, d. h. nicht fett und nicht kursiv.

— Hochstens die Kapiteluberschriften (Einfihrung, Methoden, Resultate etc.) kdnnen fett formatiert bleiben.
Andere Uberschriften héherer Ebene sollten gleich formatiert werden (gleiche Schriftgrosse, nicht fett und
nicht kursiv). Unerwiinschte Uberschriften (Titel, Abstract, Inhaltsverzeichnis) I6scht man ganz am Schluss

der Arbeit vor dem Ausdrucken aus dem Inhaltsverzeichnis.

— Gliederung: Mit den ABSATZ-Einstellungen schafft man Abstand zwischen den einzelnen Kapiteln.
— Einzige: Die Einzuige der Uberschriften der einzelnen Ebenen andert man mit den entsprechenden Werk-

zeugen im Lineal.

— Das Inhaltsverzeichnis sollte im Rahmen einer MATA-Dokumentation auf einer Seite Platz finden. Even-
tuell 16scht man zu diesem Zweck ganz am Schluss der Arbeit vor dem Ausdrucken nur in einem Kapitel
(z.B. Resultate) manuell gewisse Uberschriften hoherer Ebene (z. B. Ebene 3), sinnvollerweise dort wo
sich diese Uberschriften in der Dokumentation sowieso auf der gleichen Seite befinden.

Inhaltsverzeichnis
1.1 Vonmort JE U POSUS S SSSSURRUUPOPS- |
1.2 Geschichte der Holzvergasung .3
1.3 HOIZVErGasUNG ......cooiiiiiiiiieiiciit e e e 4
1.4 Unterschied zwischen Vergasung und Verbrennung ............ccoccceevnceeee, 7
1.5 Verbrennung von Holzgas ..........ccccccvviiiiiinicces .8
1.6 Vergasungsverfahren ........... .8
1.7 Chemischer Aufbau von Holz ........ .10
1.8 Fourier-Transformation-Infrarot- Spektrometer |
1.9 ZiBlE oo 13

2 Material und MethOdeN ..........cccocveviiiiiiiieiiececeee et
2.1 VOrgehenSWEISE ......cccooveieiiuiieiieciceee e
2.2 Auswahl von Holz und Holzkohle
2.3 Selbst konstruierter Holzvergaser .. .
2.4 Analyse der Holzgasproben mittels FT IR Spektrometer ....................... 22

3 Resultate ............... B OO USROS USRS ORI~
3.1 Inhaltsstoffhche Betrachtung P~
3.2 Energetische Betrachtung .. e 20
4 Diskussion .............. BT PR PTSURORUR PSPPI~ &
4.1 Inhaltsstoffliche Betrachtung s 21
4.2 Energetische Betrachtung .. .
4.3 Betrachtung von Versuchsanordnung und Auswenung ......................... 29
5 DANK et 30
6 QUElleNVerzeiChNIS .........ccooiiiiiiiicie e e 31
T ANNANG e e e e e an e e nae e e e neeaa 33
7.1 BEreChnUNgEN .....occccoiiiiiiiiiici s e 33
7.2 Resultate .. .. 35
73 IR- Speklren der Holzgasproben ............................................................. 37

74 IR-Referenzspekiren .........cccoociiiiiiiiiiciic s
7.5 IR-Spektrenausschnitte und Interferogramme .
7.6 Abbildungen und FOMOS ........ccoiiiiiiiisceseee s

8 RedlichkeitsSerkIarung ...........ccccooiiiiiiiiicceceee e 56

Holzvergasung Maturaarbeit Seite 2 von 56

iE AaBbCcDd 1.1.1.7 Ac

f.. KeinLeer... Uberschrif... |<

Formatvorla...” %

Inhaltsverzeichnisibersch T

Verzeichnis 1 b1l
Verzeichnis 2 T
Verzeichnis 3 T
Hyperlink a
Kopfzeile Ia

Vorschau anzeigen

Verkniipfte Formatvarlagen de

4| |48 |4 optionen..

Es genugt Anpassun-
gen an einer Zeile der
entsprechenden Ebene
(z.B. 1. Einfluhrung) vor-
zunehmen. Nun wird
die Zeile markiert und
die Formatvorlage ak-
tualisert (vgl. oben).

Das Inhaltsverzeichnis
rechts wurde als einzel-
ne Seite aus Word
heraus als PDF-Datei
gespeichert. Die PDF-
Datei wurde mit 300 dpi
Aufldsung mit dem Pro-
gramm PDF-XChange
Viewer Portable impor-
tiert und dort als PNG-
Datei (221 KB) ausge-
geben.

Die PNG-Datei wurde
anschliessend in dieses
Dokument eingefiigt
und mit einem Bild-
rahmen versehen. Der
Rahmen umgibt den
Blattrand der urspriingli-
chen A4-Seite.

Weitere Information fin-
det sich auf der S. 24.
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8.3 Erstellen eines Quellenverzeichnisses

Falls man verwendete Literatur (Zitate) mit Autorennamen (z. B. MULLER, 2003) referenziert und keinen spezifischen
Vorgaben zur Art und Weise des Auffihrens der verwendeten Literatur im Quellenverzeichnis folgen muss, dann
kann man auf die von Word angebotenen Formatvorlagen fiir das Zitieren zuriickgreifen.

(1) Registerkarte VERWEISE / Symbolgruppe
ZITATE UND LITERATURVERZEICHNIS.

Zuerst legt man die Formatvorlage fest:
APA oder HARVARD ist eine gute Wabhl.

Die Formatvorlage kann jederzeit mit einem
Klick geandert werden.

(2) Die verschiedenen Quellen (Biicher etc.)
erfasst man Uber den Befehl ZITATE EIN-
FUGEN / NEUE QUELLE HINZUFUGEN...

(3)  Zuerst muss der Quellentyp angegeben
werden (BERICHT = Wissenschatftliches
Paper).

Wenn du in Bezug auf den Quellentyp nicht
sicher bist, wéahlst du die verschiedenen
Typen aus und achtest darauf, welche Ein-
gabefelder zusatzlich oder weniger zur Ver-
figung stehen. Der Quellentyp kann jeder-
zeit gedndert werden.

(4)  Fur jedes Eingabefeld wird unten links im
Fenster ein Beispiel eingeblendet, wenn
man den Cursor in ein Eingabefeld setzt.

So wird zum Beispiel klar, wie man mehrere
Autoren einzutragen hat. Klicke alternativ
auf BEARBEITEN.

(5) Der Befehl QUELLEN VERWALTEN
erlaubt — neben der Mdéglichkeit Angaben
zu Quellen zu bearbeiten — auch eine Vor-
schau, wie der Eintrag hinter einer zitierten
Information (‘Zitat") und im Quellenverzeich-
nis aussehen wird.

(6) Der Eintrag hinter einer zitierten Information
(‘Zitat') erfolgt mittels ZITAT EINFUGEN:

D Abbildungsverzeic

Beschriftung
einfiigen [ Querverweis

e,_j‘, Quellen verwalten

Lé Formatvorlage: APA -

'y Literaturverzeichnis ~

HAFELL T., SCHEEL, B.
Auswertung von Umfragen und Experimenten — Umgang mit Statistiken
in Maturaarbeiten, Realisierung der Auswertung mit Excel, (2008)
SJF
Leitfaden Anleitung fur das Verfassen einer wissenschaftlichen
Publikation, (2007)

e8| Neue Quelle hinzufigen..

E‘) Neuen Platzhalter hinzuftigen...

Beispiel fur ein Zitat im Text:

Kapiteluberschriften sind max. bis zur Ebene 3
im Inhaltsverzeichnis aufzufiihren (SJF, 2007).

DATEL START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT | VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANS
E] Text hinzufugen - ABL I Endnote einfagen @ = Quellen verwalten

[l nhaltsverzeichnis aktualisieren AE Nachste FuBnote ~ LéFDrma orlage| APA -

g ot (]

Inhalts- FuBnote . =
verzeichnis ~ einfiigen B Notizen anzeigen . EpLiterajurverzeichnis -

einfiigen
Inhaltsverzeichnis FuBnoten

L 2 1 B 1 2

k Ir=E| Neue Quelle finzufugen...

Quelle bearbeiten / B -
(et webstc = Fl
Literaturverzeichnisfelder fir APA

] Firma Autor
Name der Website
Jahr 2009
Monat

Tag

URL [ http://de.wikipediia.org/wiki/Holzvergasung (16.08.2009) ]

[] Alle Literaturverzeichnisfelder anzeigen

Tagname Beispiel: httpy//www.adatum.com

wphv

Quelle bearbeiten @
Quellentyp | Bericht E Sprache | Standard E
Literaturverzeichnisfelder fur APA
Autor | HAFELL T.; SCHEEL, B.

[ Firma Autor
Titel  Auswertung van Umfragen und Experimenten — Umgang/mit Statistiken in Maturaarbeiten, Realisierung der Auswert
Jahr 2008
Verleger  Kantonsschule Willisau
ort | Willisau

[] Alle Literaturverzeichnisfelder anzeigen
Beispiel: Scholl, Thorsten; Gnielka, Saskia ]

Tagname
Haif

y

Suchen: Nach Autor sortieren E

(-5 nesel

Quellen-Manager

Quellen verfiighar in:
Masterliste

Aktuelle Liste

L e e WAl ~ | | Kopieren-> | | ¥ SIF; Leitfaden Anleitung fur das Verfassen einer wissenschaftichen
HAFELL, T., SCHEEL, B.; Auswertung von Umfragen und Experimenten ¥ HAFELL, T., SCHEEL, B.; Auswertung von Umfragen und Experimente

Bearbeiten...
Neu...

v Zitierte Quelle
7 Platzhaherquelle

Vorschau (APA) N\
Zitat: (SIF, 2007) -
Ljteraturverzeichniseintrag:

JF. (2007). Leitfaden Anleituna fiir das Verfassen einer wissenschaftlichen Basel: Schweizer Jugend forscht. ')

(7)  Das Quellenverzeichnis (das in Word Literaturverzeich-

nis heisst) wird an der gewtinschten Stelle durch den
Befehl LITERATURVERZEICHNIS eingefligt:

VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT
einfligen @

FuBnote ~

E,ﬁ‘g Quellen verwalten
LéFormat\/orlage: IS0 680 ~
Zitat - —
einfiigen E 1y Literaturverzeichnis
] Zita| Integriert
6 7

D Abbildungsverzeichnis e|

Beschriftung
cinficen 8 Querverweis

8 Literaturverzeichnis

Literaturverzeichnis
Gnielka, 5. (2003). Zitate und Verweise. New York: Contasa Press.

Hags, ). (2005). Erstellen einer f n P In

Scholl, T. D. (2006). Chi v
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(8

Um das Quellenverzeichnis wie gewiinscht zu formatieren,
geniigt es, den ersten Eintrag im Quellenverzeichnis zu
markieren und daran die Anderungen vorzunehmen.

)

Folgende Anderungen dréangen sich auf (vgl. Beispiele unten):

Schrift gleich formatieren wie Lauftext, d. h. fir MATA Arial
12 Pt, nicht fett (und eventuell auch nicht kursiv).

Hangender linker Einzug: z.B. 1 cm (vgl. Bsp. im Kastchen,
unten).

Mit den ABSATZ-Einstellungen (ABSTAND NACH) schafft
man Abstand zwischen den einzelnen Quellen (vgl. Bsp.
im Kastchen, unten).

Beim Zitieren mit Nummern setzt man noch einen Tabula-
tor zwischen der Nummer und dem folgenden Text.

Nun aktualisiert man die entsprechende Formatvorlage 'Litera-
turverzeichnis'.

AaBbCc¢ AaBbCc Aab AaBbCcD  AaBbCeDd |

3bCeDd
3 Uberschrif... Untertite

Schwache... |+

Formatvorlag... ™%

[ee... Uberschrif.. Tite

Formatvorlagen

11 12

Falls diese Formatvorlage nicht im Formatvorlagenkatalog zu
finden ist, setzt man den Cursor in den ersten Eintrag im

Quellenverzeichnis und driickt auf die rechte untere Ecke der
Symbolgruppe FORMATVORLAGEN (Registerkarte START).

Listennummer 4 T

Listennummer 5
Literaturverzeichnis

[ Literaturverzeichnis aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen

-

A Andern..

Alles markieren: (Keine Daten)

Nun erscheint die Formatvorlagenliste, wo die aktuelle Format-
vorlage eingerahmt ist (‘Literaturverzeichnis’).

Alles entfernen: (Keine Daten)
Literaturverzeichnis |oschen...

)

Schwacher Verweis

Zum Formatvorlagenkatalog hinzufigen

Dort klickt man auf den Pfeil, wonach im Dropdown-Menti der
Befehl LITERATURVERZEICHNIS AKTUALISEREN, UM DER
AUSWAHL ZU ENTSPRECHEN zu selektieren ist.

Seitenzahl
Sprechblasentext
Standard
standard (Web)
Standardeinzug

I BN ~ ™

|

Textkdrper
Textkdrper 2
Textkdrper 3

Hinweis: Im Dropdown-Menti ist ersichtlich, dass Formatvor-
lagen, die nicht im Formatvorlagenkatalog zu finden
sind, dort hinzugefuigt werden kénnen. Nattrlich
kann eine Formatvorlage auch direkt geéndert

werden (Befehl ANDERN... im Dropdown-Menii).

|

|

Vorschau anzeigen

Verkniipfte Formatvorlagen deakiv

Yl | | Optionen...

6.-Quelle

sre und Lsraturverssicheis altualiieren

6.- Quellenverzeichnisq

HAFELI,-T.,-& SCHEEL,B.- (2008).- Auswertung-von-Umfragen-und- Experimenten-—-
Umgang- mit- Statistiken- in- Maturaarbeiten,- Realisierung- der- Auswertung- mit-
Excel.-Willisau:-Kantonsschule-Willisau.{

SJF.- (2007).: Leitfaden: Anleitung: fir das: Verfassen: einer- wissenschaftlichen:

[1] - Hafeli,;s T.- und: Scheel,- B.- Auswertung- von- Umfragen- und- Experimenten: —
Umgang- mit- Statistiken- in- Maturaarbeiten, - Realisierung- der- Auswertung- mit
Excel Willisau®:-Kantonsschule-Willisau,-2008.9]

[2] - SJF.- Leitfaden- Anleitung - fir- das- Verfassen- einer- wissenschaftlichen- Publika-

Publikation.-Basel:-Schweizer-Jugend-forscht.{ tion. Basel::Schweizer-Jugend forscht,- 2007

i

Referenzieren mit Ziffern und andere Zitierstil-Vorlagen
Wenn man mit Ziffern (z.B. [1]) referenzieren will respektive muss, dann wahlt man statt APA als Zitat-Formatvorlage die Vorlage IEEE:

Kapiteluberschriften sind maximal bis zur Ebene 3 im Inhaltsverzeichnis aufzufihren [1].

[1] Héfeli, T. und Scheel, B. Auswertung von Umfragen und Experimenten — Umgang mit Statistiken in
Maturaarbeiten, Realisierung der Auswertung mit Excel. Willisau : Kantonsschule Willisau, 2008.

Beispiel im Text:
Bsp. im Quellenverzeichnis:

Altere Word-Versionen und Word 2011 fiir Mac OS X haben diese Zitat-Formatvorlage nicht integriert. Um eckige Klammern in diesen Pro-
grammversionen trotzdem zu erméglichen, liegt — neben weiteren evtl. fir das Studium zu gebrauchenden Stylesheets fur Zitatformatierungen
— ein modifiziertes XML-Stylesheet (XSL) zum Download bereit:

http://mobile.kswillisau.ch/digibag/digibag.cfm?dir=\MsOffice\Word (bzw. KSW-Homepage / Digibag KSW / MsOffice / Word)

Die Datei heisst '1SO690_Nummern-mit-eckigen-Klammern.XSL' und ist unter Windows in folgendes Verzeichnis zu kopieren (bendtigt
Admin-Rechte):

C:\Programme\Microsoft Office\Office15\Bibliography\Style

Hat man keine Admin-Rechte und muss eckige Klammern verwenden, so erstellt man das Quellenverzeichnis manuell und nummeriert die
Quellen, auf die man im Text beim Zitat mit einem QUERVERWEIS verweisen kann. Das konkrete Vorgehen findet sich auf der Seite 21
beschrieben. Eigene Styles kann man ohne Programmierkenntnisse mit dem 20 € teuren Tool Zitierstil-Creator' gestalten (vgl. Kapitel 13).

(evtl. auch 'Programme(x64)" statt nur ‘Programme’)



http://mobile.kswillisau.ch/digibag/digibag.cfm?dir=/MsOffice/Word
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9. Beschriften von Abbildungen, Tabellen oder Formeln

9.1 Die Funktion 'Beschriftung’

Abbildungen, Tabellen sowie Formeln kann man automatisch nummerieren und beschriften lassen. Die Funktion
'‘Beschriftung einfligen’ gibt beispielsweise die Bezeichnungen 'Abbildung 1', 'Tabelle 1' beziehungsweise 'Formel 1'
aus. Es kdnnen auch andere Bezeichnungen definiert werden (z.B. Abb. 1). Der grésste Vorteil dieser Funktion
besteht darin, dass man im Text komfortabel mit Querverweisen zum Beispiel auf eine Abbildung verweisen kann
und dass die Nummerierung automatisch aktualisiert wird, wenn man eine weitere Abbildung einfiigt.

1)

(2)

3)

(4)

()

(6)

Setze den Cursor an die gewlnschte Stelle
(bei Abbildungen sind diese zu selektieren).

Abbildungen werden unterhalb, Tabellen oberhalb
und Formeln ublicherweise rechts von der Formel
beschriftet (vgl. Beispiele rechts unten).

Registerkarte VERWEISE /
BESCHRIFTUNG EINFUGEN.

Im erscheinenden Fenster kann die Art der
Beschriftung (Abbildung, Tabelle, Formel)
gewahlt werden.

Mittels NEUE BEZEICHNUNG kann eine
neue Beschriftung generiert werden (z.B.
'‘Abb." oder 'Tab.' und evtl. '‘Abb. A" fir
umfangreiche Abbildungen im Anhang).

Nach dem Einfligen der Beschriftung er-
génzt man die Beschriftung noch mit einer
aussagekréftigen Legende (vgl. Beispiele
rechts unten).

Fir die Formatierung der Beschriftung und
der Legende drangen sich folgende
Anderungen auf (vgl. Beispiele rechts):

— Im Zweifelsfalle die gleiche Schrift wie
im Lauftext verwenden, aber nicht fett,
daflr ist eine geringere Schriftgrosse
Ublich (fir MATA z.B. Arial 10 Pt),
Ublicherweise die Schriftgrosse, in der
auch der Text in Abbildungen und
Tabellen gehalten ist.

— Mit den ABSATZ-Einstellungen schafft
man einheitlichen Abstand der Beschrif-
tung zum Objekt (Abb. oder Tab.), fur
MATA z.B. Abstand von 6 Pt.

— Die Legende kann man mit einem
héangenden Einzug und einem Tabula-
tor einrticken (vgl. Beispiel Tab. 3).

Alternativ kann man nur die Beschrift-
ung fett formatieren (vgl. Beispiel
rechts, Abb. 3), dies jedoch erst nach
Anpassen der Formatvorlage 'Beschrif-
tung' und am besten erst beim End-
layouten der Arbeit.

Nun aktualisiert man die entsprechende
Formatvorlage 'Beschriftung'.

SEITENLAYOUT | VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT

1 ’_IF.] Endnote einfligen E E,ﬁ‘, Quellen verwalten
)
AE,' Nachste FuBnote ~ Lé Formatvorlage: | APA —
FuBnote Zitat Beschriftung

einfiigen H Notizen anzeigen einfiigen - E'py Literaturverzejch einfiigen

FuBnoten ] Zitate uertTeraturverzeichnis

Beschriftung « @

Beschriftung:
‘Ahbil[lungi |

Optionen

Bezeichnung:  Abbildung -

N Abb.| -
Fosm:;/ %}\ i duni
[ Bezgihnung gpelle
Neue Bezeichny i
AutoBeschriftung... l OK ‘ I Abbrechen I

—

Tab.3: Monatsmittelwerte fiir die Temperatur sowie die Konzentrationen von
Sauerstoff, Kohlendioxid und Phosphat fiir das Oberflachenwasser
des Bodensees im Zeitraum Januar bis Juni 1973, nach [3].

Monat Temperatur 0, CO; Phosphat
[°Cl [mgi] [mail] [mgi]
Jan 4.6 10.0 4.6 35
Feb 46 10.0 3.5 36
Marz 4.3 10.2 25 62
April 5.6 10.1 3.3 64
Mai 9.0 14.7 0.0 11
Juni 14.7 11.0 0.0 10
50 100
45 —&—PM10 0
4 PPAH (Personal Sampling) |18
35 70
£ 30 60 E
2 |
p
0
2
10

NNNNNNNNNN
~~~~~~
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Messtag

Abb. 3: Vergleich der PM;o-Tagesmittelwerte (Messstation Stampfenbach) und der PPAH-Tagesmittelwerte (Per-
sonal Sampling bei jeweils einem Proband) fiir die Untersuchungsperiode Mai-Juli 1998 [10].

AaBbCcD AabBbceD 1., Aa 1.1 AaB 1.1.1 AaE AaBbCcDd
U Eeschr'ﬁ...[

Beschriftung aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen ]
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(7)  Tipps zum Endlayouten:

— Die Beschriftung und die Legende kann man noch biindig zum linken und rechten Rand einer Tabelle oder
Abbildung ausrichten (vgl. Abb. 3 und Tab. 3, S. 19).

— Tabellen und Abbildungen selbst sollten nie Uber die linke oder rechte Textbegrenzung (vgl. S. 8)
hinausragen, Zusatzlich sind sie im Normalfall zum Lauftext, d.h. zur linken Textbegrenzung bindig.

10. Auf Abbildungen, Tabellen, Seiten und Quellen verweisen

10.1 Die Funktion 'Querverweis'

Auf nummerierte oder beschriftete Elemente (z. B. Abbildungen, Tabellen, Formeln, Kapitellberschriften) kann im
Lauftext mithilfe der Funktion 'Querverweis' unter Angabe der Seitenzahl, der Beschriftung oder der Kapitelliberschrift
verwiesen werden. Mit Querverweisen kann man analog auch auf Quellen in einem manuell erstellten Quellenver-
zeichnis verweisen. Der grdsste Vorteil dieser Funktion besteht darin, dass zum Beispiel die Seitenzahl oder die
Abbildungsnummer automatisch aktualisiert wird, wenn das Dokument langer (andere Seitenzahlen) respektive eine
weitere Abbildung eingeflgt wurde.

(1) Setze den Cursor an die Stelle, wo zum
Beispiel auf eine Abbildung verwiesen

werden soll. SENDUNGEN ~ UBERPRUFEN  ANSICHT
einfiigen @ = Quellen verwalten [=] Abbildungsverzeichnis einfligen
(2) Registerkarte VERWEISE / FuBnote -~ E@Formatvoriage: [aPa - Beschrfiong
QUERVERWEIS. anzeigen  einugen - FDLiteratumerzeichis = " jgyen
1 Zitate und Literaturverzeichnis Beschriftungen

(3) Im erscheinenden Fenster muss der

. '
VERWEISTYP (Abbildung, Tabelle etc.) Querverweis % mesal
und die konkrete Tabelle oder Abbildung Verweistyp: Verwaisen au:
(Z B Abb 3) geWahIt Werden Abb. E Nur Kategorie und Nummer -
[ Als Hyperlink einfiigen Gesamte Eechriﬂuni -
Nur Kategorie und Nummer
Zahlen trennen mit Nur Beschriftungstext

(4)  Nun wird angegeben, worauf verwiesen
werden soll (VERWEISEN AUF):

— [NUR KATEGORIE UND NUMMER /

Bsp.: Wie 'Abb. 3' zeigt [..].

— | SEITENZAHL

Bsp.: Wie in den Zielen dieser Arbeit
(vgl. S.'5") bereits erwahnt [..].

. Seitenzahl
Fiir welche Bes Oben/unten
~T:Beispiel fiir ein Titelblatt einer Dokumentati -

Abb. 2:Haufigkeit erfolgreicher Ruckernherun des Rewers durch den ehemaligen Revierb..

Abb. 4:Formatvorlage 1 zu einem wissenschaftlichen Poster im Querformat [15].
Ahb. 5:Farbschemavarianten bei einem wissenschaftlichen Poster [17].
Abb. 6:Konkretes Beispiel fiir ein wissenschaftliches Poster [16].

\ l Einfiigen l [ Abbrechen ]
(5) Falls der Querverweis im Format der ihm
zugrunde liegenden Formatvorlage (z.B. O 2w
'‘Beschriftung’) eingefiigt wird, muss diesem m vwe.sen ot
Uberschrift

erneut die Formatvorlage des Lauftexts (setenzant ) []
(Z, B. lStal’]dard') Zugewiesen werden: [ Als Hyperlink einfugen |:| Oben/funten einschlieBen

Zahlen trennen mit

Auf den Button STANDARD driicken. Fir elche Uberschri

Abstract -

Inhaltsverzeichnis
1. Einfihrung

1.1 Hintergrund

m

AaBbCcDi
2. Material und Methoden
- 3. Resultate
Standard 3.1 Vorgaben zum Aufbau und zur Form der Dokumentation

3.1.1 Allgemeine Gliederung einer Dokumentation

3.1.2 Titel und Titelblatt

3.1.3 Abstract

3.1.4 Inhaltsverzeichnis N

Einfiigen I l Abbrechen
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10.1.1 Die Funktion 'Textmarke'
(1) Um auf eine beliebige Textstelle zu verwei-
sen, markiert man die entsprechende Text-
stelle.

(2) Registerkarte EINFUGEN / TEXTMARKE

(3) Im erschienenen Fenster tippt man einen
geeigneten Namen (ohne Leerzeichen oder
Bindestriche) und driickt HINZUFUGEN.

Eine zweite Textmarke (im Bsp. mit Namen
'Karte") erreicht man durch Uberschreiben
des letzten Eintrags und erneutem Hinzu-
fagen.
(4)  Nun kann man an gewinschter Stelle im
Text mit einem Querverweis auf die
entsprechende Textmarke — Ublicherweise
mit der Seitenzahl — verweisen.

Das QUERVERWEIS-Symbol befindet sich
ebenfalls auch in der Symbolgruppe 'Link’,
direkt neben dem Textmarkensymbol und
damit also auch in der Registerkarte
'Einfigen’, nicht nur in der Registerkarte
‘Verweise":

& Link

|" Textmarke

Link

FINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN
1) T SmartArt
E o g

1 I Diagramm
Tabelle Bilder Onlinegrafiken Formen i -
~ g . masScreenshot - & Meine Apps

ﬁ Store

video

Tabellen Tlustrationen

Wikipedia _Qatfie-

ANSICHT

& Link

[* Textmarke

158 Querverweis

Medien Link

Sortieren nach: 0 Mamen

rt

1= |

|| Ausgeblendete Textmarken

Textmarke [BoR ==
Textmarkenname:
Abb_Tab_Bsp a|

[”] Als Hyperlink einfigen || abenfunten einschlied
Zahlen trennen mit

Fiir welche Textmarke:
Abb_Titelblatt_Erklaerung

Abbrechen
Querverweis o [
Verweistyp: Verweisen auf:
] (e g

|Abb_Titeblatt Erldeerung ¢

en

Einfiigen I

l Abbrechen

10.2 Mit Nummern auf Quellen in manuell erstelltem Quellenverzeichnis verweisen

Voéllige Freiheit in der Art der Gestaltung des Auffiihrens von Quellen im Quellenverzeichnis hat man nur, wenn man
auf die Zitat-Formatvorlagen von Word verzichtet und das Quellenverzeichnis manuell erstellt. Diese Freiheit braucht
man eventuell wegen zwingenden Vorgaben von Betreuern, Instituten oder Verlagen.

Das folgende Vorgehen bezieht sich auf das Referenzieren mit Nummern in eckigen Klammern, wenn flr eine altere
Word-Version kein angepasstes Stylesheet installiert werden konnte (vgl. S. 18) oder wenn Freiheit in der Gestaltung

der Quelleneintrage erforderlich ist.
(1)  Zuerst muss das Quellenverzeichnis
manuell erstellt werden. D. h., sobald man
eine Quelle zitieren will, werden die Anga-
ben zur Quelle manuell auf der hintersten
Seite des Dokuments erfasst (vgl. Bsp.
rechts).

(2) Hat man einen Eintrag fir eine Quelle so
erfasst, so formatiert man diesen wie
gewunscht (vgl. S. 18).

5. Quellenverzeichnis

Kantonsschule Willisau. Maturaarbeit — Leitfaden. Kantonsschule Willisau 2010.

Stiftung ,Schweizer Jugend forscht'. Leitfaden — Anleitung fiir eine wissenschaftliche Arbeit. SJf,

Basel (Erscheinungsjahr unbekannt).
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®3)

(4)

Als Nummerierungstyp wahlt man nun tber
Registerkarte START / NUMMERIERUNG
den Befehl NEUES ZAHLENFORMAT
DEFINIEREN... die Zahlenformatvorlage
1,2, 3.

Die eckigen Klammern tippt man direkt ins
Feld ZAHLENFORMAT.

Oben rechts findet sich ein Beispiel, wie
das Quellenverzeichnis nun aussehen
musste.

Nun kann man im Text Gber einen
QUERVERWEIS eine Referenz auf eine
Quelle im Quellenverzeichnis vornehmen:

Registerkarte VERWEISE /
QUERVERWEIS

‘ D Abbildungsverzeichnis einfiigen

Beschriftung
einfligen EE Querverweis

Beschriftungen

Der Querverweis erfolgt Gber ein
NUMMERIERTES ELEMENT und
verweist auf eine ABSATZNUMMER
(im Bsp. rechts: [11]).

Beispiel fur ein Zitat im Text:

Balkendiagramme sind fir diese Art von Daten
zwingend [11].

Ein Scrollen, um das richtige nummerierte

Element (hier die richtige Quelle) zu finden,
ist unumgéanglich. Dies kommt daher, dass
in der Liste zuerst die nummerierten Uber-

schriften aufgefuhrt werden.

5. Quellenverzeichnis

Kantonsschule Willisau. Maturaarbeit — Leitfaden. Kantonsschule Willisau 2010.

Stiftung ,Schweizer Jugend forscht'. Leitfaden — Anleitung fuir eine wissenschaftliche Arbeit.

SJf, Basel (Erscheinungsjahr unbekannt).

L — s A Neues Zahlenformat definieren )
a‘- == 4 [T | paBbeeDd Ask =9l
: Nummerierungsbibliothek ~l Zahlenformat
Zahlenformatvorlage:
1 1)
Ohne 2. 2) : E
3 3) Zahlenformat:
| |
| (1) a) Ausrichtung:
I @ b) Links |z|
Il 3 c
@ ! - Vaorschau
Neues Zahlenformat definieren... ] )
[2]
[3]
0K j I Abbrechen I
Quervervei o
Verweistyp: Verweisen auf:

Nummeriertes Element

|| Als Hyperlink einfiigen

] (o]

Zahlen trennen mit

Fiir welches nummerierte Element:

|:| QOben/unten einschliefien

[~]

[11] Hafell,T Scheel, B. Auswertung von Umfrage

[12] Duden — Rechtschreibung der deutschen Sprache. Duden\rerlag, Mannhelm;‘Lelpzwg;‘ gl

[1] Kantonsschule Willisau. Maturaarbeit — Leitfaden. Kantonsschule Willisau 2010. -
[2] stiftung ,Schweizer Jugend forscht’. Leitfaden — Anleitung fiir eine wissenschaftliche A..
[3] Stadler, D., Marty, U., Mez, K., Vogel, H. Wegleitung zur Maturaarbeit in Biologie und ...
[4] Stauffacher M. Zur Darstellung einer wissenschaftlichen Arbeit. Institut fir Nutztierhalt..
[5] Menn, C. Merkblatt — Erstellen eines wissenschaftlichen Messberichts. Institut fir Hygi...
[6] Stiftung ,Schweizer Jugend forscht’. Leitfaden — Anleitung fir das Verfassen einer wis...
[7] http://de.wikipedia.org/w/index.php?title=Wissenschaftliche_Publikation&oldid=62614..
[8] http://kswlu.educanet2.ch/ch-mau/maturaarbeit/Manual_Word+IrfanView.pdf (7.8.20...
[9] Gaido, N., Keller, C., Marty U., Wegmiiller M. Das Ammenverhalten in der Schweineau..
[10] Marty, U. Kurzzelteﬁ’ekte von Verbrennungsaerosolen aufdle Lungenfunktion (Diplom..

m

Einfiigen ] I Abbrechen

11. Einflgen von Fotos, Grafiken und Sonderzeichen

11.1 Komprimieren von Fotos und gescannten Bildern

Zu viele hochauflésende Bilder direkt ab Digitalkamera oder Scanner kdnnen den Umgang mit dem Inhalt des Word-
Dokuments extrem schwerféllig und langsam machen (z. B. beim Scrollen). Muss man in seine Arbeit viele Fotos
oder gescannte Bilder (Scans) einfiigen, so wird sinnvollerweise das richtige Format und eine sinnvolle Auflésung
und Kompression bereits bei der Kamera bzw. beim Scanner festgelegt. Denn die Auflésung und Kompression be-

stimmen die Dateigrosse eines Bilds:

— Fotos: Eine Auflésung von 1600 x 1200 Bildpunkten (2 Megapixel) fir ganze Fotos und 3-4 Megapixel fur

Ausschnitte aus Fotos sollte reichen.

— Scans: Bei Farbvorlagen oder Graubildern gentigen 220 dpi. Bei Schwarz-Weiss-Vorlagen (Text und Strich-
zeichnungen) sind 600 dpi sinnvoll, sofern die Vorlage qualitativ einwandfrei ist.
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Hat man bereits viele Fotos oder Scans in (zu) hoher Auflésung in seine Arbeit integriert, bietet Word die komfortable
Funktion, solche Bilder mit einem Klick auch nachtraglich auf sinnvolle 220 dpi herunterzurechnen zu lassen, wodurch

die Grosse der Worddatei reduziert wird:

(1) Registerkarte
BILDTOOLS / FORMAT,

E @ & E

DATEI START

dann Symbol
BILDER KOMPRIMIEREN

Freistellen

Anpassen

(2) Im erscheinenden Fenster kontrolliert man, ob als
Zielausgabe DRUCKEN (220 ppi) selektiert ist.

Sollen alle Bilder komprimiert werden, entfernt man
den Haken bei NUR FUR DIESES BILD UBER-
NEHMEN (Achtung: Wenn man bewusst 600-dpi-
Bilder gemacht hat, sollte man diese auch nicht
komprimieren lassen).

ZUGESCHNITTENE BILDBEREICHE LOSCHEN
sollte man nur, wenn die Beschneidung definitiv ist.

"BRE H 0w s Al R

2 kunstlerische Effekte ~ % -

As‘ljDI”

BILDTOOLS
UBERPRUFEN ANSICHT FORMAT

VERWEISE SENDUNGEN

EINFUGEN NIWURF SEITENLAYOUT
r Korrekturen ~ 2 Bildrahmen - d
i e— = pem e
—_ o | ~| & Bildeffekte ~

s Farbe ~ E‘g il E__} aml

Posi
= | &k Bildlayout 1

Bildformatvorlagen ]

P

Bilder komprimieren

Komprimierungsoptionen:

[ Mur fiir dieses Bild Ubernehmen ]

Zugeschnittene Bildbereiche [6schen

Zielausgabe:

@ Drucken (220 ppi): hervarragende Qualitat auf den meisten Druckern und E\Idsch\rmen]

_ Bildschirm (150 ppi): geeignet fir Webseiten und Projektoren
i E-Mail (96 ppi): Minimieren der DokumentgréBe fir die Freigabe

Abbrechen

() Dokumentauflgsung verwenden

11.2 Einfugen von Vektorgrafiken (Excel-Diagramme)

Flgt man eine Vektorgrafik (z. B. Excel-Dia-
gramm) in ein Word-Dokument ein, so hat
man nach dem Einfligen Uber ein erschei-
nendes DropDown-Men (vgl. rechts) die
Option, das Zielformat der Grafik festzulegen.

e Symbol 1 (Zieldesign verwenden und
Arbeitsmappe einbetten):

Empfohlen! Mit dieser Wahl kann ein
Diagramm auch nach Skalierung in Word
in Bezug auf Schriftgrésse, Achsenska-
lierung angepasst werden. Vorteil: maxi-
male Qualitat, da Vektorgrafik. Nachteil:
Evtl. werden gewisse Vektoren beim
Offnen mit anderen Textverarbeitungs-
programmen (z.B. LibreOffice Writer) nicht
in korrekter Orientierung angezeigt.

e Symbol 3 (Zieldesign verwenden und
Daten verknipfen):

Dies ist die Standardeinstellung und ent-
spricht dem obigen Format. Da aber die
Excel-Quelldatei nicht in die Worddatei
integriert wird, sind die Quelldaten nicht
mehr verander- bzw. erganzbar, falls die
Verknupfung nicht mehr hergestellt wer-
den konnte (z.B. auf einem USB-Stick).

e Symbol 5 (Grafik):

Das Excel-Diagramm wird zur 150-dpi-
PNG-Rastergrafik und verhélt sich also
wie ein Foto (beschrankte Auflésung, aber
hochkompatibel zu anderen Anwendun-
gen). Das Diagramm muss folglich bereits
in Excel endgelayoutet werden.

Einfligeoptionen:

DATEL START | EINFUGEN ENTWURF  SEITEN

L)
N Calibri (Textk ~|11

S B B S (Ewii= ) F K U -abex X
1 = ¥ Format ubertragen =
Zieldesign verwenden und Arbeitsmappe einbetten (Z) Einfiligeoptionen:
B
Inhalte einfligen. ]

Standardeinstellungen fur das Einfugen festlegen...

X

/

Inhalte einfugen /

Quelle:  Microsoft Excel-Diagramm
CA\Users\Anwender\Test-Excel-Grafiken.xlsx Tabelle1! [Test-Excel-Grafiken xlsx]Tabelle...

Als:

@) Einfiigen Wicrosoft Excel-Diagramm-Objekt Als Symbol anzeigen

;
= - _ Bitmap

< R G
Bild (GIE).

5 [ Bild (PNG) ]
[Eild JPEG]

1 r Microsoft Office-Grafikobjekt ]

Ergebnis

_ Figt den Inhalt der Zwischenablage als erweiterte Metadatei ein

NE

| [Coomeen

Einsetzen von Excel-Diagrammen via Inhalte einfiigen (CTRL ALT V)

Das Festlegen des Format vor dem Einfligen via Inhalte einfligen ist wohl
etwas Ubersichtlicher (vgl. Screenshot oben) als das direkte Einfligen:

* Microsoft-Office-Grafikobjekt (mit Option 'Einfligen’):
entspricht Symbol 1. Empfohlen (Beschreibung vgl. links).

* Microsoft-Office-Grafikobjekt (mit Option 'Verknupfung einfigen'):
entspricht Symbol 3 (Beschreibung vgl. links).

e BILD (PNG) einfligen:
entspricht Symbol 5 (Beschreibung vgl. links). In Sache Kompatibilitat
empfohlen, solange die Qualitat (Aufldsung) zufriedenstellend ist.

e Als BILD (ERWEITERTE METADATEI):
Maximale Qualitéat, da Vektordaten enthaltend, jedoch sind die Grafik-
elemente (z.B. Schrift, Achsenskalierung) nicht mehr veréanderbar.
Also besser als das PNG-Format, aber weniger kompatibel zu anderen
Anwendungen (z.B. OpenOffice Writer / LibreOffice Writer).
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11.3 Einfigen von Dokumenten wie Fragebdgen oder PDF-Dateien als Bild

Will man ein externes Dokument — zum Beispiel einen Fragebogen (im Word-Format) oder ein anderes Dokument —
im originalen Layout als ganze A4-Seite in seine Arbeit einfliigen (vgl. Beispiel auf der Seite 16), so muss man dieses
Dokument zuerst ins PDF-Format und dieses dann in ein Rastergrafikformat (JPG oder PNG) konvertieren.

Das folgende Vorgehen bezieht sich auf eine Wordseite (z. B. erste Seite eines Fragebogens), die man zuerst als
PDF-Datei sichert und dann mithilfe eines externen Programms (hier PDF-XChange Viewer) als Bild konvertiert,
welches man anschliessend in seine Arbeit einfligen kann.

(1)

)

©)

4)

()

(6)

@)

(8)

(9)

In Word Cursor auf der gewlinschten
Seite setzen und DATEI / EXPORTIEREN
/ PDF/XPS-DOKUMENT ERSTELLEN
oder F12 / PDF wahlen.

Unter OPTIONEN kann angegeben wer-
den, falls nur die AKTUELLE SEITE als
PDF ausgegeben werden soll.

Nun 6ffnet man die erzeugte oder eine
bereits vorhandene PDF-Datei mithilfe
eines externen Programms (z. B. PDF-
XChange Viewer, vgl. Info unten rechts),
welches einerseits PDF-Dateien 6ffnen,
andererseits selbe auch in ein Rastergra-
fikformat (PNG, JPG) exportieren kann.

DATEI/ EXPORT / ALS BILD...

3_51 MATA-Doku_Sarah_Ruckstuhl_Abstract - PDF-XChange Viewer

Datei Bearbeiten Ansicht Dokument Anmerkungen Fenster
¢ Offnen... ~ ‘; o = B < E
@8 88 T I 000 X L v

als Bild...
MATA-Doku_Sarah_Rucksty
I - — 1% Export als Bild
Anmerkungen

oder DATEI/ EXPORT

Falls man ein mehrseitiges PDF gedffnet
hat, wahlt man unter SEITEN aus, welche
Seite(n) exportiert werden soll(en).

BILDFORMAT festlegen

— PNG (bei wenig Farben und Text,
z.B. Fragebogen) mit AUFLOSUNG
600 dpi. Um kleine PNG-Dateien zu
erzeugen, kann unter OPTIONEN...
noch der 'Compression Level' auf 10
gesetzt werden (vgl. Abb. rechts).

— JPEG (in allen anderen Fallen)

ZIELORDNER (Speicherort) wahlen und
auf EXPORT... klicken

Die erzeugte PNG- oder JPG-Grafik kann
nun in die Arbeit eingefligt werden.

Da der Seitenrand der urspriinglichen
A4-Seite, die man eingeflgt hat, nun
nicht mehr ersichtlich ist, figt man am
besten einen Grafikrahmen um das
Bild (vgl. Beispiel auf der Seite 16):

BILDTOOLS / BILDRAHMEN.

kit] Als PDF oder XPS versffentlichen (3]
OO |! « Benutzer » Anwender b Desktop v|¢fH Desktop durchsuchen ol

Dateiname: IrfanView PDF Import.pdf -

Dateityp{ PDF (1paf) | -

Datei nach dem Optimieren fur: @ Standard
Veroffentlichen 6ffnen (Onlineveroffentlichun
g und Drucken)
(@) MindestgroBe (nur
Verdffentlichung)
[ oo )
=) Ordner durchsuchen Tools ¥ [ Veroffentlichen ] [ Abbrechen I
Optionen EE
Seitenbereich
( Alle
Auswal
() Seite(n) Von: |1 Bis: [1

OK l [ Abbrechen ]

Bildexport =)
Seiten
) Alle Ausgewahlte Seiten
st —

) Aktuelle Ansicht
) Seiten: (insg. 1 Seiten)

Durch Kommata getrennte Seitenzahlen und/oder
Seitenbereiche eingeben, 2.8. 1, 3, 5-12

Nur: Alle Seiten | []Reihenfolge umkehren | Optionen fur Speicher von Bildern [=x=]
PNG bei wenig Farben und . A
reinen Textdokumenten  Zusammenfassungi 1von 1 Seitenausagah S o b L
Speicherglunter
Tnage Ty True Color with Alpha (325p5) -
uzs, | Bildformat: ' =
- Portable Network Graphic v ptionen. nt
K| (pNG - Portable Network Graphi Opti
| A— | :
Zielordner: -
C\Users\Anwender\Desktop\ Wahlen, =
Dateiname:
Abstract-als-Bild Makros
Exportart: o
Jede Seite in eine andere Bilddatei schreiben i
Warming
Grafik Source s
VergroBerung: 100.0% Seitenhintergrund: |:| Abbrechen

Auflosung: 600 dpi 5

PDF-XChange Viewer

PDF-XChange Viewer ist ein Gratis-Programm zur Betrachtung
und Bearbeitung von PDF-Dateien (z.B. Exportieren von Seiten

als Bild, z.B. als PNG).

Eine bereits mit sinnvollen Einstellungen versehene portable Version von

PDF-XChange Portable steht hier zum Download bereit:

http://mobile.kswillisau.ch/digibag/digibag.cfm?dir=\Publishing\PDF-Bearbeitung

e

(bzw. KSW-Homepage / Digibag KSW / Publishing / PDF-Bearbeitung)
Als portables Programm benétigt PDF-XChange Portable keine Adminrechte.

Weitere Info zu PDF-XChange Viewer gibt's hier:

http://www.tracker-software.com/product/pdf-xchange-viewer#mstto=de



http://mobile.kswillisau.ch/digibag/digibag.cfm?dir=/Publishing/PDF-Bearbeitung
http://www.tracker-software.com/product/pdf-xchange-viewer#mstto=de
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11.4 Genaues Positionieren und Zuschneiden von Bildern
Genaues Positionieren von Objekten: . .
Grafik formatieren v X

Bilder, Grafikobjekte (z.B. Kreis) und Text-
rahmen kénnen mit den Pfeiltasten auf der
Tastatur genau positioniert werden.

A P [
lll I\ I
<>P - fh

I» BILDKORREKTUREN

Prézises Zuschneiden von Bildern: # §Hohe: 619 am - b [T
Mit dem Zuschneide-Werkzeug kénnen Zuschneiden =5 o 103 o -
0¥ . B -

Bilder zwar praktisch beschnitten werden,

" Bildposition

eventuell jedoch zu wenig prazise. Abhilfe Grote & Brcite PYTP——
schafft ein Klick auf das kleine Symbol in - .
der Gruppe 'Bildformatvorlagen’ in der BILDTOOLS &[5 e : Do
Registerkarte BILDTOOLS / FORMAT. FORMAT . X-Offset links abschneiden: | o004 om 3
Alternativ kann man den Befehl AUTO- [ Bildrahmen~ PR EET S EEiEnt |
FORM FORMATIEREN GROSSE |n dle L} Bildeffekte = Zuschneideposition entfernt rechts
Symbolleiste fir den Schnellzugriff L Bildlayout - Brete  0.19-6.09=0.1cm[gg9 cm
integrieren (dann am besten auch gleich Hahe entfernt unten| ¢  om
den Befehl ZUSCHNEIDEN). 7.03-6.8=0.23cm
11.5 Einfiigen von Sonderzeichen und Symbolen 7[

Formel| Symbol
(1) Registerkarte EINFUGEN SYMBOL / WEITERE SYMBOLE... sme £ ¥ O

(2) Ein Zeichen findet man am schnellsten, wenn man in der entsprechenden Kategorie

(Subset) sucht (z.B. PFEILE). Am schnellsten ist man, wenn man in der Dropdown- oo oroa

Liste die ersten Buchstaben des Subsetnamens tippt.
Einmal ausgewahlt findet man wiederkehrende Symbole am schnellsten im Bereich

ZULETZT VERWENDETE SYMBOLE.

Weitere Symbole...

Symbol -2l Symbol [
[ Symbole ISgnderzewchen Symbo\e‘ Sonderzeichen |
L - J
Schriftart: |(normaler Text) Subset:| Phonetische ErwsFe - Zeichen: Tastenkembination:
- Foch- und tiefgestot=— —  Geviertstrich Alt+Strg+hum - -
wld|e k| FO] 5[ R|B|&|2[C] %] ¢ N]@ | Wi = babgevertsrch Atsigr
Kombinierte diakritis Geschiitzter Trennstrich Strg+Umschalt+_
4| V5|%4| V6|3 %%| 74| 0 T Ll DT 9| A |Buchstabenznnliche = - Bedingter Trennstrich Strg+
T Zahlenzeichen Em-Abstand
SN=lLn] |=|#|=]|=]|= -] —|m En-Abstand |
- - hematische Oper ™ 1/4-Em-Abstand 3
FH I = el el o o LB R SR -
r 1 e © Copyright Alt+Strg+C
) Eingetragene Alt+Strg+R
Zuletzt verwendete Symbole: ®  Lngers A\t+5trg+T
! = P f h Alt+Strg+5
T ele ¥[el@M = [#[<[[+[<|-[alplnlolz] B :
Auslassungspunkte Alt+5trg+.
LEFTWARDS ARROW Zeichengode: 2190 von: | Unicode (hex) E Einfaches 6ffnendes Anfiihrungszeichen Strg+',’ <
l AutoKorrektur... I l T inati I Te 2190, Alt-C [ AutoKorrektur... ] [ Tastenkombination...
Um nicht plétzlich vom Stil her unpassende Symbal o

Schriftzeichen zu verwenden, sollte die Auswahl
immer Uber den Schrifttyp NORMALER TEXT
(was der aktuellen Schriftart an Position des Cur-
sors entspricht) erfolgen.

Griechische Zeichen (z.B. 200 ym) sollten auf
diese Weise gewéhlt werden; wahlt man die
Schriftart SYMBOL, so findet man vielleicht
schneller das Zeichen, aber das MU wirkt in
Kombination mit ARIAL stérend (200 pum).

Unter dem Schrifttyp (normaler Text) sind jedoch
nicht alle Zeichen zu finden, da nicht jeder

Symbole | Sgnderzeichen

dehrifart: combria Mot -] ) SLbset: Zusatzliche Preiles [ v | ]
M IR N R I R R R R
Ol sl 2o |a| oo <= T 1= b1~ T|L
|| Tl || L T a|=| 1] T ==l =|s| === 5
=== =22|<=|22|=3|5<|2|- |27+ -
Zuletzt verwendete Symbole:
nl—lulele]¥|@l@[mx[#|<]=]+[[~|a|p|m|Ql1]

Zeichencode: | 2942 von: Unicode (hex) [ =]
[Aumﬁorrektur--- ] [Iaster\knmbmatmn... ] Tastenkombination: 2842, Alt-C
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Schriftsatz tber die gleiche Fille von Zeichen
verfligt. Zum Beispiel findet man keine Gleich-
gewichtspfeile. Die Schriften SYMBOL, CAMBRIA
MATH, WEBDINGS, WINGDINGS, WINGDINGS
1 und 2 bieten zum Beispiel spezielle Zeichen an.
Am schnellsten gelangt man zur gewlinschten
Schrift, wenn man die ersten Buchstaben des
Schriftnamens eintippt.

CAMBRIA MATH bietet die grosste Vielfalt an speziellen Zeichen und Symbolen fur den
mathematisch-naturwissenschaftlichen Bereich an (vgl. Screenshot rechts und davor).

Der komfortable Schnellzugriff auf eine Auswahl der wichtigsten CAMBRIA-MATH-Zeichen
erfolgt Uber das Symbol FORMELSYMBOLE (vgl. Screenshot rechts), welches man in die
Symbolleiste fir den Schnellzugriff einfligen kann. Das Vorgehen dazu ist im Kapitel 1.2.1
nachzulesen.

BB por
preid~ )

Pfeile
[=]

[#][]™

Grundlegende Mathematik
Griechische Buchstaben
Buchstabendhnliche Symbole
Operatoren

Pfeile

MNegierte Beziehungen
Skripte

Geometrie

12. Die Arbeit als PDF-Datei mit Lesezeichen veroffentlichen

PDF (Portable Document Format) ist das Format, wenn es um das Publizieren und die Archivierung einer Arbeit
geht. Ein PDF-Dokument zeigt genau, wie der Druck aussehen wird — und zwar unabhangig davon, auf welchem
Computer und unter welchem Betriebssystem man arbeitet. Das liegt daran, dass alle verwendeten Schriften ins
Dokument eingebettet werden. Hinter dem PDF-Format steckt die Seitenbeschreibungssprache PostScript, welche
urspringlich nur von Druckern verstanden wurde: Vereinfacht gesagt wird also bei der Erzeugung einer PDF-Datei
das Dokument an einen virtuellen Drucker geschickt, der das Dokument, statt auszudrucken, in der 'Druckersprache’
in eine Datei schreibt. PDF-Dateien kénnen u.a. mit Passwortschutz zum Offnen, Drucken oder Kopieren von Inhalt,
aber auch mit praktischen Lesezeichen versehen werden. Die Lesezeichen kdnnen aus Word heraus automatisch
aus den Kapitelliberschriften erzeugt werden. Voraussetzung ist, dass man die entsprechenden Formatvorlagen

('Uberschrift 1', 'Uberschrift 2', etc.) verwendet hat.

(1) DATEI / EXPORTIEREN / IIEj.t\ls PDF oder XPS ver&ffentlichen

PDF/XPS'DOKUMENT ERSTELLEN QO ‘t <« Benutzer » Anwender » Desktop

Dateiname: IrfanView PDF Import.pdf

"‘1“99-

oder F12 / PDF wéahlen.

Dateityp{ |PDF (2pdf)

(2)  Optimieren fir STANDARD bedeutet gute |Dateinach dem
Druckqualitat. Empfohlen.

MINDESTGROSSE ergibt geringere Datei-
grossen durch verlustbehaftete Kompres-

Optimieren fur:|@) Standard
(Onlineveroffentlichun
g und Drucken)

MindestgroBe (nur
Veroffentlichung)

[

SI_On der_lm DOkument enthaltenen_ Bllder' ~ Ordner durchsuchen Tools = | Verdffentlichen ‘ ‘ Abbrechen ‘
Eignet sich fur die Bildschirmanzeige (Web-
seiten). v
"E Manual Word MATA_Sta.pdf - Adobe Reader Optionen
(3) Unter OPTIONEN kdénnen nun folgende Datei Bearbeiten Anzeige Dokument Werk | gepnpereich
Einstellungen vorgenommen werden: = % $ B j0 8@ 1% 9 alle
Aktuelle Seite

l |! Lesezeichen

— Lesezeichen setzen durch Selektion
von TEXTMARKEN SETZEN MIT-
HILFE VON UBERSCHRIFTEN (vgl.
Beispiel rechts).

— PDF/A-KOMPATIBILITAT, falls
Langzeitarchivierung erforderlich.

=53] Konfiguration von Word auf eigene
Bedirfnisse
D Einfihrung
[E] word mittels Symbolleisten auf eigene
Bedirfnisse anpassen
D Makros erstellen: Mehrere Funktionen
auf einen Klick auslgsen

[E] shortcuts (Tastenkombination)
zuweisen fiir hiufig gebrauchte
Befehle/Funktionen

D Weitere Einstellungen

D Systematische Korrektur von sich
wiederholenden Fehlern
D Einriicken und Ausrichten von Text und
Objekten

(4)  Passwortschutz zum Offnen (KENNWORT)
kann hier gesetzt werde. Weitere Einstel-
lungen (z.B. Restriktionen zum Kopieren
von Inhalt) missen mit einem externen Pro-
gramm (z.B. PDF-XChange Viewer) vorge-
nommen werden, vgl. n&chster Schritt.

Auswahl
Seite(n)

@) Dokument

Von: (1 Bis: |1

Was verdffentlichen

Dokument mit Markups

Nicht druckbare Informationen einschliefien

| Textmarken erstellen mithilfe von:

-[ @) Uberschriften

PDF-Optionen

Word-Textmarken
| Dokumenteigenschaften

Dokumentstrukturtags fiir Eingabehilfen

150 19005-1-kompatibel (FDF/A) ]

| Text als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht ein

Dokument mit einem Kennwort verschliisseln

o
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PDF-XChange Viewer

PDF-XChange Viewer ist ein Gratis-Programm in deutscher Sprache zur Betrachtung und Bearbeitung von PDF-Dateien (z. B. Kommentieren;
Markieren; Exportieren von Seiten als Bild, z.B. als PNG; Passwortschutz zum Offnen oder Kopieren von Inhalt; Darstellung beim Offnen).
Die letzten 2 Punkte werden Giber EIGENSCHAFTEN DES DOKUMENTS (CTRL D) vorgenommen (vgl. Screenshots unten).

Eine mit sinnvollen Einstellungen versehene portable Version von PDF-XChange Portable steht hier zum Download bereit:
http://mobile.kswillisau.ch/digibag/digibag.cfm?dir=\Publishing\PDF-Bearbeitung (bzw. KSW-Homepage / Digibag KSW / Publishing /

Als portables Programm benétigt PDF-XChange Portable keine Adminrechte.
Weitere Info zu PDF-XChange Viewer gibt's hier:

http://www.tracker-software.com/product/pdf-xchange-viewer#mstto=de

PDF-Bearbeitung)

i

L »

Dokument-Eigenschaften... |

Kategorie |, Dokument-Ansicht

Aussghea-srd=rETgroberung
|44 Sicherheit
al_Schriften Anzeige in Anwendung: [Leseze\chen und Dokument V] ]
4| Ansicht zu Beginn Seitenlayout: IAutomatisch v]
VergroBerung: Sichtbares anpassen -
Offnen auf Seite: 1 = von 40
Fenster-Einstellungen
In Titelleiste anzeigen: IDateiﬂame =

|| vollbild-Ansicht &ffnen

Einstellungen fiir die Benutzeroberflache

[ Meniileiste verstecken
[] symballeisten verstecken
D Steuerelemente des Fensters verstecken

0K ] l Abbrechen

Kennwortsicherung - Einstellungen @

Kompatibilitt: | Acrobat 6.0 oder neuer -

Starke: RC4 mit 128 Bit

Wahlen Sie die Komponenten, die verschlisselt werden sollen:

Komponenten: | plle Inhalte des Dokuments M

Alle Inhalte des Dokuments werden verschliisselt und Suchmaschinen kénnen
nicht auf die Metadaten des Dokuments zugreifen.

Kennwarter und Rechte

[ Ein Kennwort wird zum Gffnen des Dokuments bengtigt

[ [ Ein Kennwort wird bendtigt, um die Rechte fiir das Dokument zu andern ]

Kennwort zum andern der Rechte: sesssses

Kennwort bestatigen: e .

Drucken ist erlaubt: IHohe Auflosung 'q

[ Andern ist erlaubt: [N\cht erlaubt ~

[ |Erlaube das Kopieren von Text, Bildern und anderen Inhalten

|| Zugriff auf den Inhalt fir Sehbehinderte erlauben

13. Weitere Tipps

e INHALTE EINFUGEN (Text):

Fugt man kopierten Text ein, so hat man nach dem Ein-
flgen Uber ein erscheinendes Dropdown-Meni die Option,
u.a.den eingefligten Text ans Format des bestehenden
Textes anzupassen (AN ZIELFORMATIERUNG
ANPASSEN) oder NUR DEN TEXT zu UBERNEHMEN,
was jegliche Formatierungen entfernt.

Will man das Format schon vor dem Einfligen festlegen
(mit weiteren Optionen), wahlt man den Befehl INHALTE
EINFUGEN oder driickt CTRL ALT V.

e FORMAT UBERTRAGEN:

Mit dem Formatpinsel kann man mit 3 Klicks aufwandige
Formatierungen von einem Zeichen (oder Absatz) auf ein
anderes Zeichen, Wortfolge oder Absatz Ubertragen,
nitzlich zum Beispiel bei Absétzen mit Aufzahlungs-
zeichen und Einriickungen sowie Abstand oben oder
unten. Der Formatpinsel befindet sich in der Registerkarte
START.

[ (Strg) ~

Einfiigeoptionen:
B=ml w
2. & Le|LA

Standardein
Mur den Text Gbernehmen (T)

tegen...

B om- -0 = 3 &K@ %

DATEH START EINFUGEN ENTWURF SEITEMLA
-

D Calibri {Texth - |11 - | A
Einflgen (— . z
> [\ Format iibertragen ]F kU - asex x
Einfiigeoptionen: art
=i mE
=3 % s LA
Inhalte einfigen... ]

Standardeinstellungen fir d . - )
Inhalte einfliigen (Alt+Strg+V)


http://mobile.kswillisau.ch/digibag/digibag.cfm?dir=/Publishing/PDF-Bearbeitung
http://www.tracker-software.com/product/pdf-xchange-viewer#mstto=de
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e SILBENTRENNUNG:

Am flexibelsten erfolgt die Silbentrennung mittels Shortcut (CTRL -). START  EINFUGEN  ENTWURF
. . . . ¥ =N ‘H mbriche ~ inzus

Wenn man nicht weiss, wo genau in einem Wort getrennt werden darf, E Y [ [ omerer e

markiert man dieses Wort (oder einen ganzen Abschnitt) und benutzt im0 PSP Sibeniennung ] z¢ e

den Befehl SILBENTRENNUNG MANUELL. see avicnen |V ee

Der Befehl AUTOMATISCH gilt immer fiir das ganze Dokument, was 9[ P )

zu unerwinschten Auswirkungen fuihren kann (nicht empfohlen). T ———

Egal welche Methode du verwendest, es werden immer bedingte
Trennstriche eingefugt. D.h., wenn man nachtréaglich noch Text einfligt,
sind die bedingten Trennstriche zwar noch sichtbar, aber sie werden
nicht gedruckt; es sei denn, sie befinden sich am Zeilenende. Trenne
also nie mit blossen Bindestrichen (Trennstrichen)!

Bei Blocksatz ist Silbentrennung unerléasslich, um héassliche Liicken zu vermeiden. Aber auch bei linksbiindigem Flattersatz ist Silben-
trennung notig, da sonst am rechten Seitenrand stérende Freirdume entstehen kdnnen. Die Silbentrennung nimmt man am besten beim
Endlayouten vor und dann ein letztes Mal nach dem Probedruck — meistens nimmt man beim Ausdruck noch stérende Licken wahr.
Achte darauf, dass Dinge, die zusammengehoren, beim automatischen Zeilenumbruch nicht getrennt werden (z.B. 200 mm). Dies wird
Uber ein geschutztes Leerzeichen (CTRL UMSCHALT LEERTASTE) realisiert.

e EIGENE ZITIERFORMATE ERSTELLEN:

Das Anpassen von Stylesheets auf eine von der Hochschule oder einem Institut geforderten Zitierstil erfordert
gewisse Kenntnisse der XML basierenden Stylesheet-Sprache XSL. Hilfe gibt' hier:

http://www.ms-office-forum.net/forum/showthread.php?t=200136&page=6

Dort kann man auch gewisse Stylesheets herunterladen. Vielleicht stellt das Institut fir Seminar-, Master-
arbeiten, Diplomarbeiten oder Dissertationen ein angepasstes Stylesheet bereits zur Verfigung. Einige Style-
sheets stehen auch auf der KSW-Homepage zum Download bereit:

http://mobile.kswillisau.ch/#hlinks  (dann ICT-Beratung / MSOffice)

Eigene Styles kann man — véllig ohne Programmierkenntnisse — nach den vorhandenen Instituts- oder
Betreuervorgaben oder nach eigenen Winschen mit dem 20 € teuren Tool 'Zitierstil-Creator' frei gestalten:

Modus: Ansicht - Neue Farmatvorlage fiir Zitate erstellen « www.zitierstil-creator.de =

— Voreinstellungen fir die neue Formatvorlage des Stil

lxz
Vorgabe des Stils: APA Style j H @ D
Name: | | ra ' -r . =< A

Welt ... Die Welt der Office-Programmierung
‘ < Eigene Vorlage nach Vorgabe L‘rstcllcn] Quellentyp auswiahlen Art der Anzeige: Dateiname:
| Buch j | Literaturverzeichniseintrag j PraWVistyle3D1.xsl
Auswahl aller méglichen Felder: Felder in der Reihenfolge des Stils — Formatierungen ausgewidhlten Feldes:
i i m F  Autor, Nachname (Firma Autor

EPEES FE M S iET = 0 N ) = Abkiirzung fiir den Feldinhalt:

laufende Nummer o (Komma)

Autor, Varname (Leerzeichen) Anzahl der Zeichen (von links): l:l

Autor, Machname (Firma Autor) |2} Kopieren | F F.ytor. Vo_rname — —

Herausgeber, Vorname — ~ (Leerzeichen) Al

Herausgeber, Nachname ( ( (runde Klammer auf) _J

Ubersetzer, Vorname - F o Jahr Schriftformatierungen

Ubersetzer, Nachname & Lischen | } ) (runde Klammer zu) - -

Titel - - (Punkt) J—

Jahr - (Leerzeichen) v r

F Titel
; — (Leerzeichen)
: i r . . r r -

Abkiirzung | ) {  ( (runde Klammer auf) - ﬂ K g]
Zeichen: - [»])

Hier sehen Sie eine Vorschau, wie der Eintrag in lhrem Dokument - Vorschau

aussieht. Mustermann, M. (2008). Mustertitel (Musteredition Ausg., Bd. 7). (G. Petersen, Hreg., & C.

Durch einen Doppelkick auf einen Eintrag in der Vorschau wird das Schlauberger, Ubers.) Musterort, Musterbundesland, Musterland: Musterverleger.

dazugehdrige Feld in der Auswahlliste markiert. Zeichen kinnen nicht

markiert werden.

& Allgemeine Einstellungen des Stils ] e Zitierstil erstellen ] a Beenden )

Beim 'Zitierstil-Creator' handelt es sich um eine Word-Formatvorlage, welche mit Makros arbeitet und letztlich
ein Stylesheet generiert. Adminrechte sind zwingend notwendig. Das Tool kann man vor dem Kaut testen:

http://www.zitierstil-creator.de



http://www.ms-office-forum.net/forum/showthread.php?t=200136&page=6
http://mobile.kswillisau.ch/#hlinks
http://www.zitierstil-creator.de/
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e FEHLER BEIM SPEICHERN:

Je langer die Arbeit ist, je komplexer die Formatierungen und Funktionen und je langer Word, ohne beendet zu
werden, benutzt wurde, desto eher kann ein solcher Fehler auftreten.

Zuerst versucht man das Dokument mit SPEICHERN UNTER (evtl. auf einen anderen Datentrager) zu sichern.
Ist dies nicht méglich, dann markiert man den ganzen Inhalt und kopiert diesen in eine neue leere Datei. Alternativ
kann man auch versuchen, die allerletzte Absatzmarke im Dokument zu l8schen.

e FEHLER BEIM OFFNEN:

Wenn die Datei nicht getffnet werden kann oder fehlerhaft aussieht, dann kann das Offnen und neu Abspeichern
mit einem alternativen Textverarbeitungsprogramm wie LibreOffice Writer Abhilfe schaffen. Stammt die Datei
von einer anderen Person, welche die Datei unter Word erstellt hat und diese immer noch korrekt anzeigen kann,
dann sollte diese Person, die Datei als RTF abspeichern.

LibreOffice / OpenOffice

LibreOffice bzw. OpenOffice sind freie Alternativen zu Microsoft Office. Das Pendant zu Word heisst in diesem Softwarepaket Writer.
LibreOffice Portable steht hier kostenlos zum Download bereit:

http://portableapps.com/apps/office/libreoffice portable

Als portables Programm benétigt LibreOffice Portable keine Adminrechte und kann nach Gebrauch — ohne Spuren im System zu
hinterlassen — einfach wieder geldscht werden.

Weitere Info zu LibreOffice gibt's hier: D LibreOffice

http://www.libreoffice.org The Document Foundation

e HILFE:

Wo die Word interne Hilfe (F1) nicht weiterhilft, kann bei anspruchsvolleren Problemen in Foren Hilfe gesucht
werden. Ein sehr nitzliches Forum findet sich unter:

http://www.ms-office-forum.net

e BACKUP:

Alle Arbeit war fur die Flichse, wenn die Harddisk abschmiert oder der Laptop, wo sich die Arbeit darauf befindet,
geklaut wird. Ein Backup, mindestens taglich, auf einem externen Datentrager ist angezeigt. Zusatzlich sollte
man noch ein Backup auf einem Online-Datenspeicherungs-Dienst (z.B. Dropbox.com, OneDrive.com) machen.
Die alten Versionen I6scht man jeweils nicht; wenn etwas versehentlich geloscht wurde, kann man dieses aus
einer alten Version wieder hervorholen.

Update auf Version fiir Word 2013: mau, 2015-04-13
Update auf Version fur Word 2007: mau, 2010-08-18
Version fir Word 2003: mau, 2006-09-27


http://www.ms-office-forum.net/
http://portableapps.com/apps/office/libreoffice_portable
http://www.libreoffice.org/
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14. Ubungen

Wordkonfiguration

)

Bl 6 0 & 5

)

3

@)

(b)

@)

(b)

(@)

(b)

Fuge der Symbolleiste fur den Schnellzugriff — gemass
dem im Kapitel 1.2.1 geschilderten Vorgehen — nitzli-
che Funktionen hinzu.

Du sollst gemass Screenshot rechts die Befehle Uber
dem Doppelpfeil in die Symbolleiste aufnehmen.

Die Befehle sucht man am besten in der Kategorie
'ALLE BEFEHLE'. Klick einmal in die Liste hinein und
dricke auf der Tastatur den ersten Buchstaben des
Befehlnamens. Nun musst du nur noch zum entspre-
chenden Befehl scrollen und diesen auswahlen und
EINFUGEN.

Am schnellsten gehst du alphabetisch vor. Bring erst
am Schluss die Befehle in die vorgegebene Reihenfolge
(die du nach dem Kurs natirlich wieder &ndern kannst).

Teste deine neu hinzugefligten Funktionen.

(Erst zu l6sen, wenn zuerst die Aufgaben 2 und 3 geldst
wurden.) Fuge auch die weiteren Befehle, welche sich
unter dem Doppelpfeil (vgl. Screenshot rechts) befin-
den, der Symbolleiste fir den Schnellzugriff gemass
Teilaufgabe (a) hinzu.

Die Symbolleiste sollte nun so aussehen, wie unten dar-
gestellt (die Leiste verdeckt bloss ein Trennzeichen im
Screenshot rechts):

B &

S W=y Qoo- i

Als PDF oder XPS verffentlichen
Tabelle hinzufiigen

Riickgangig

Wiederholen

Format Gbertragen
Absatzeinstellungen

Rahmen

Seite einrichten
Seitenansicht-Bearbeitungsmodus
<Trennzeichen=

Inhalte einfagen...

Geschitztes schmales Leerzeichen...
Seiten- und Abschnittsumbriiche e...
Symbol aus Dialogfeld einfligen
Formelsymbole

Textfeld zeichnen

o)
=22
o
)
=

o) |

I 8 wIea?

Zeichnen
Zuschneiden
AutoForm formatieren; GréBe

=h

<Trennzeichen>
4 Formatvorlagen..
FuBnote einfligen
2 Neue Quelle hinzufligen...
D Beschriftung einfligen
E_§| Einen Querverweis einfigen.
A4 A @B oo 0
) Entfernt doppelte Leerschldge
E Erweiterte Dokumenteigenschaften
D Optionen

\ 4

S

1

Erstelle gemass Kapitel 1.3 ein Makro, welches automatisch in einem Dokument alle doppelten Leer-
schlage durch einfache Leerschlage ersetzt (die Grundfunktion dazu findet sich unter: Registerkarte
START / ERSETZEN

Fuge dein Makro der Symbolleiste fur den Schnellzugriff hinzu (Befehlskategorie: MAKROS) und wéhle
ein neues Symbol gemass Kapitel 1.3 daflr aus.

Erganze — gemass Anleitung im Kapitel 1.4 — zum bestehenden Shortcut F12 fiir den Befehl SPEICHERN
UNTER... die Tastenkombination CTRL UMSCHALT S.

Der zu suchende Befehl heisst 'DateiSpeichernUnter'. Zur Erinnerung: CTRL = STRG.

Der nutzliche Befehl ABSATZ hat Giberhaupt keinen Shortcut. Weise diesem Befehl die Tastenfolge CTRL
ALT M zu.

Der zu suchende Befehl heisst 'Absatzeinstellungen'.

Bemerkung: Beide Shortcuts sind in der Word-Version fiir Mac-Systeme aktuell (natirlich dort mit CMD
statt CTRL). Der Speichern-unter-Shortcut hat dort praktisch in allen Programmen Giltigkeit.



Konlensschule

ICT-Beratung MATA-Dokumentation erstellen (Word 2013) 31

Korrigieren von sich wiederholenden Fehlern

(4) Offne die Datei 'Aufg4_Ersetzen.docx' und lose die folgenden Aufgaben:

(a) Ersetze in dieser Datei mit Funktion SUCHEN UND ERSETZEN manuelle Zeilenumbriiche (unter
SONDERFORMAT zu finden) durch Absatzmarken (beim ersten manuellen Zeilenumbruch) respektive
durch einen Leerschlag (beim zweiten manuellen Zeilenumbruch). Wéhle stets den Befehl
WEITERSUCHEN und dann ERSETZEN, nicht ALLE ERSETZEN.

Warum wird in diesen zwei Féllen unterschiedlich verfahren?

(b) Entferne mit dem Befehl SUCHEN UND ERSETZEN - respektive mit deinem unter Aufgabe 3 erstellten
Makro — alle doppelten Leerschléage in diesem Dokument.

Uberzeuge dich zuerst 'von Auge', dass solche doppelten Leerschlage da sind.

(c) Aneinem Ort wurden féalschlicherweise Bindestriche statt Gedankenstriche (Halbgeviertstrich).

Suche die Bindestriche ('-' tippen) und ersetze diese nur dort, wo gewlinscht, mit einem Gedankenstrich
(unter SONDERFORMAT zu finden).

Einzlge, Abstande sowie Tabelle als Layoutwerkzeug

(5) Offne die Datei 'Aufg5_Layouten.docx' und I6se die folgenden Aufgaben:

(@) Erstelle nach dem Beispiel 1 in dieser Datei eine Tabelle zum Layouten von Text bei verschachtelten
Aufzéhlungen oder Nummerierungen.

Bilde exakt die Tabelle mit Inhalt gemass Beispiel 1 nach. Den Text selbst kannst du aus dem
entsprechenden Abschnitt in dieser Datei kopieren. Technische Hilfe findet sich im Kapitel 3 und 4.

(b) Positioniere mithilfe einer Tabelle Text und 2 Bilder nebeneinander und oben biindig (Text in der ersten
Spalte links, und 2 Bilder rechts davon). D. h., bilde den Abschnitt 'Absatz zwischen Abstéanden' in dieser
Datei nach.

Die Bilder stehen auf der nachsten Seite zum Kopieren bereit; als Text genligt es 2 Zeilen zu schreiben.

(c) Bilde die Aufzahlung unter 'Hinweise' in dieser Datei nach. Positioniere zuerst mit der Maus die Einzugs-
marken und setzte dann mit ABSATZ den Sondereinzug auf exakt 0.63 cm und den ABSTAND NACH auf
4 Pt.

Der zu bearbeitende Text steht direkt in der Datei. Technische Hilfe findet sich im Kapitel 5.

(d) Das Absatzzeichen (—+ ) im letzten Aufzahlungspunkt unter 'Hinweise' ist nicht auf Zeilenmitte positioniert.
Korrigiere diesen Umstand mit dem Befehl SCHRIFTART / ERWEITERT (vgl. Kapitel 5).

(e) Setze im Text unter 'Hinweise' bei 'z.B." und '0.63cm' an der notwendigen Position GESCHUTZTE
SCHMALE LEERZEICHEN.

Fussnoten

(6) Offne die Datei 'Aufg6_Fussnote.docx' und l6se die folgenden Aufgabe:

Fuge gemass 'Beispiel' in dieser Datei Fussnoten an entsprechender Stelle ein. Riicke den Fussnotentext ein
und wende Blocksatz an.

Der zu bearbeitende bzw. zu kopierende Text findet sich direkt in der Datei.
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Separate Kopf- und Fusszeilen, Kapiteliiberschriften und Inhaltsverzeichnis

(7) Offne die Datei 'Aufg7+8_Toc_Quel_Querverw.docx' oder deine eigene Maturaarbeit und lése die folgenden
Aufgaben:

(a) Das Titelblatt soll im Abschnitt 1 sein. Der Rest soll den Abschnitt 2 bilden. Flige also einen AB-
SCHNITTSWECHSEL ein, vgl. Kapitel 7.1.

Nur der Abschnitt 2, beginnend mit 'Einflihrung’, soll eine Kopfzeile erhalten. Als Elemente sollen der Titel
der MATA, die Seitenzahl, der Begriff 'Maturaarbeit' selbst und eine Trennlinie erscheinen. Orientiere dich
am Beispiel und den Vorgaben und Tipps auf der Seite 12.

(b) Weise den Kapiteln die entsprechenden Uberschrifts-Formatvorlagen zu (vgl. Kapitel 8.2.1):

Den Kapitellberschriften der obersten Ebene (also den Haupttiteln wie 'Einflihrung’, 'Methoden', etc.) ist
die Formatvorlage UBERSCHRIFT 1 zuzuweisen.

Die Kapiteliiberschriften der néchsttieferen Ebene erhalten die Formatvorlage UBERSCHRIFT 2 zuge-
wiesen, etc...

(c) Formatiere eine Kapiteliberschrift der Ebene 1 (z. B. 'Einfuhrung’) wie gewlnscht und passe die
Uberschrifts-Formatvorlage (UBERSCHRIFT 1) an, vgl. Kapitel 8.1.

Verfahre analog fir die restlichen Ebenen.

(d) Erstelle zu Beginn des Abschnitts 2 das Inhaltsverzeichnis (vgl. Kapitel 8.2.3).
(e) Lass die in (b) zugewiesenen Uberschriften automatisch nummerieren, vgl. Kapitel 8.2.2.

(f)  Aktualisiere nun das Inhaltsverzeichnis (vgl. Kapitel 8.2.3).

(g) Formatiere stellvertretende gewisse Elemente im Inhaltsverzeichnis, damit du allenfalls auftretende
Probleme realisierst.

Orientiere dich dabei an den Vorgaben auf der Seite 16.

Quellenverzeichnis, Querverweise auf Abbildungen, Tabellen, Kapitel oder Seitenzahl

(8) Offne die Datei 'Aufg7+8_Toc_Quel_Querverw.docx' oder deine eigene Maturaarbeit und l6se die folgenden
Aufgaben:

(@) Ganz am Schluss des Kapitels 'Geschichte der Holzvergasung' sowie bei der Abbildung soll je auf eine
Quelle verwiesen werden, vgl. Kapitel 8.3. Verwende also den Befehl ZITAT EINFUGEN.

Die Angaben zur Quelle fur die Abbildung lautet: Eckermann, E.: Fahren mit Holz. Geschichte und Technik
der Holzgasgeneratoren und Ersatzantriebe. Delius Klasing Verlag, Bielefeld 2008.

Die Angaben zur Quelle fur den letzten Satz im Kapitel ‘Geschichte der Holzvergasung' lautet: Graf, U.:
Kleine Holzvergaser, Bremen 2007. http://www.imtreibhaus.de/downloads/Holzvergaser.pdf
(10.09.2009)

(b) Fuge nun in dieser Datei unter '‘Quellenverzeichnis' das LITERATURVERZEICHNIS ein (vgl. Kapitel 8.3):

Formatiere das Literaturverzeichnis nach deinen Vorstellungen und passe die entsprechende
Formatvorlage an ('Literaturverzeichnis').

(c) Lass mittels der Funktion BESCHRIFTUNG die Abbildung und die Tabelle in dieser Datei automatisch
nummerieren (vgl. Kapitel 9.1).

Formatiere diese Beschriftungen und den Legendentext nach deinen Vorstellungen und passe die
entsprechende Formatvorlage an ('‘Beschriftung’).

(d) Verweise zu Beginn des Kapitels ‘Geschichte der Holzvergasung' an der entsprechenden Textstelle
mittels QUERVERWEIS auf die Abbildung daneben (es soll heissen 'vgl. Abb. 1') und auf das Kapitel 'Das
Gegenstromverfahren' (es soll heissen 'vgl. Kapitel 1.6.1").

Das Verfahren ist nachzulesen im Kapitel 10.1.
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