kS ICT-Support MATA-Dokumentation erstellen (Word 2007)

Anleitung zum Erstellen einer MATA-Dokumentation (Word 2007)
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1. Konfiguration von Word auf eigene Bedrfnisse

1.1 Einfuhrung

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

e Symbolleiste mit Symbolen fir haufig gebrauchte Befehle/Funktionen (und nur solche)
e Zuweisen respektive Merken von Shortcuts (Tastaturbefehle) fur die haufigsten Befehle
e Makros (kleine Programme, welche durch einen Klick mehrere Befehle ausfiihren kénnen)

e Dokument- und Formatvorlagen fiir wiederkehrende Format- und Layout-Festlegungen

Die entsprechenden benutzerdefinierten Einstellungen werden in der Dokumentvorlage 'Normal.dotm' oder
‘Normal.dot'/ ‘'Normal.dotx' abgespeichert.

Von der Datei 'Normal' sollte vor jeglicher Modifikation von Word eine Sicherungskopie gemacht werden, im Falle
etwas schief geht. Diese Datei befindet sich tblicherweise in folgendem Verzeichnis:

Win:

Mac:

(unter Windows 7)
(unter Windows XP)
(Office 2008)
(Office X)

C:\Benutzer\Benutzername\AppData\Roaming\Microsoft\Templates\

C:\Dokumente und Einstellungen\Benutzername\Anwendungsdaten\Microsoft\Vorlagen\
~/Library/Application Support/Microsoft/Office/Benutzervorlagen/
~/Documents/Microsoft User Data/

Die Einstellungen fur die Schnellzugriffs-Symbolleiste von Word 2007 finden sich in der Datei ‘word.qgat":

Win:

1)

(@)
3)

(unter Windows 7)
(unter Windows XP)

C:\Benutzer\Benutzername\AppData\Local\Microsoft\Office\
C:\Dokumente und Einstellungen\Benutzername\Lokale Einstellungen\Anwendungsdaten\Microsoft\Office\

Suchen der Datei 'Normal' und 'word.gat' (beide finden sich in versteckten Verzeichnissen).

E—— —
—
@Q-l, » Suchergebnisse in "Lakaler Datentréger (C)" ¥ [ 43 |[ Norma x |
Systemsteuerung (1)
Organisieren + 12 Neu ~ Freigeben fur + Suche speichern Brennen it o~ 1 @
Automatisch fir Sommerzeit anpassen
Bilder (5) Die Suche in folgenden nicht indizierten Orten ist eventuell langsam: C:\, Klicken Sie hier, um die Orte zum Index hinzuzuftigen..
& Chrysantheme Favoriten NormalColor
= Leuchtturm M Desktop x86_netfx-normalization_dll_b03f5f7f11d50a3a_6.1.7600.16385_none_b0b7c0cee9f32465
& Tulpen J¢ Downloads x86_microsoft-windows-i.ional-normalization_31bf3856ad364e35_6.1.7600.16385_none_{5c356d82f447aa3
= Hortensien % Zuletzt besucht »~ Normal
= Qualle - Normal
. 3 Bibictheken 3
Dateien (2) Bild T TNormal
=, Bilder
+~ Normal %, Dokumente "_:JNormaI
4] Normal + Music | normalizationdl
Ort: Normal (C:\Benutzer\Anwender\AppData\Roaming\Microsoft\ & Videos B details_close_normal
Templates) ® details_open_normal
G 2 $%_resources_themes_aero_shell_normalcolor_10be8ec981b35fb6.cdf-ms
A Computer
Lokaler D © $5_resources_themes_aero_shell_normalcolor_de-de_8f1a8d954¢323fdS.cdf-ms
& Lokaler Datentrager (C:
I +~ Weitere Ergebnisse anzeigen @ USB-Drive (W) < {1} >
‘ [e] Normal Titel: Titel hinzufiigen Grobe: 152 KB
Normal - | Herunterfahren | ¥ | —ml Microsoft Office Word Macro-Enabled Templ... Autoren: Autor hinzufugen

(2 CINIE]

Sicherungskopie von '‘Normal' und von 'word.qgat' machen.

Eine Kopie dieser 2 Dateien auf einem USB-Stick erlaubt es, auch auf einem anderen Computer (z.B.
Computer im KSW-Netzwerk) mit der gewohnten Oberflache und nitzlichen Vorlagen zu arbeiten.

Falls man tber die notwendigen Rechte verfiigt, kann man auf einem Gastcomputer die bestehende Datei
‘Normal' im entsprechenden Verzeichnis mit der eigenen Datei 'Normal' (also mit gleichem Namen) ersetzen
(evtl. zuerst auch wieder Sicherungskopie machen). Das gleiche gilt fir die Datei 'word.qat'. An der KSW
muissen nach Veranderungen der Schnellzugriffs-Symbolleiste und von Wordeinstellungen diese 2 Dateien
an einem anderen Ort gesichert werden, da sie im Stammverzeichnis nach dem Abmelden geléscht werden.
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1.2 Word mittels Symbolleisten auf eigene Bedlrfnisse anpassen

Die folgende Abbildung zeigt eine vollstandig auf die eigenen Bedirfnisse angepasste Programmoberflache (Inter-
face) mittels Symbolleisten (oben und links). Es erscheinen nur jene Symbole, die der entsprechende User in
seiner taglichen Arbeit wirklich braucht, die Programmoberflache ist statisch. Beide Aspekte erlauben ein effizien-
tes Arbeiten. Die (einmalige) Anpassung der Programmoberflache auf eigene Bedirfnisse ist zeitaufwandig.

2] . Word File Edit View Insert Format Font Tools Table Window Work Help | 2 (=] (Charged) Do 2 34 snickers Q
§o AB) e N = _ - AR 3 z p [6) Formatting Palette
PmY e @ s [ o\\ | V& B B (= | ) w2 / SO = e
&) jl'ﬁ?io Normal ¥) Arial v“ 36 v“ B \U = \ B! o - i & 5= - i|[» Borders and shading
i s =~ '¥ Fill and Line
O [6) N Bericht_Nords®w 5¢_5506.doc N 2
i [ P s T TGS O TG AT A T PTG 0 T P I T G B 7 e S
u fil R P S W P P B B B L P W i Tl L R L AColor:-

Transparency:ﬁ 0% W

Line

Default-Symbolleiste Default-Symbolleiste color: [l svle: =

‘Standard' (modifiziert) {4 'Format' (modifiziert) Dashed: 2= Weight O_JS |

'v size

Externe Symbolleiste Studienwoche Wattenmeer.| Eigene Symbolleiste Height: 12.5 %) Rotation: [0 3

'Adobe PDFMaker' . '‘Benutzerdefiniert 1' Wit 120 e 180 ok aomect ratio
vom 15. bis 21. Juni 2006+ e .

Style: || In Line with Text

Wrap to: i None

Distance from text -
Left: [0.4 3 Top oem |t

Right: 0.4 cr| % Bottom: [0.cm |
'¥ Picture

.!_L,] Format Picture...
e =Y ——p Color
Eigene Symbolleiste i - € Brightness: (4 50% ¥
'Benutzerdefiniert 2" - Contrast; [ s0% W)
b || Color Adjustment ‘ @ ity
Special Effects —
@ Picture Effects... [_| Shadow

Tools

o %%

2.5cr4] Top: 2.5 cr :‘,

Right:  25cr +) Bottom: 2cm 3!

Sec 1 At 86em  Ln 10 Col 1 | 0713067 | OREC | OTRK | OEXT | OovR

Die Symbolleisten rechts (gebilindelt in einer so genannten Palette) sind kontextuell, d. h., es erscheinen nur jene
Symbolleisten, die fur die im Dokument markierte Position Sinn machen respektive anwendbar sind.

Viele moderne Programme verwenden solche (kontextuelle) Paletten, v.a. Programme der Softwarefirma Adobe
(z. B. Photoshop, Acrobat, InDesign). Microsoft Word verfugt nur in der Mac OS X-Version uber solche Paletten.
Word 2007 fur Windows hat keine solchen Paletten, sondern verwendet eine Multifunktionsleiste:

e = - = = - o | B e 'Symbolleiste fiir den
.l:')s H-9-0 IJQ - 0 ul|gu:»\ = 0 2 co- iz F £|'_"|'— all & @ B @M @A O "54_ Schnellzugriﬁl (konfigurierbal’)

Start Menii Einfiigen Seitenlayout Werweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools

Datei ~ Bearbeiten ~ Ansicht = Einfigen ~ Format - Extras - Tabelle - Fenster - ? - |Zeichnen - Lg ||L} Formen = ™. ™, d- 8l
— :

D EdR&A¥Sdlsad F-o|8F

A4 standard - |Arial -|10 -lF £ oUW |E =

— | Registerkarte 'Meni' mit (nicht konfigurierbarer) Symbolleiste

Die Multifunktionsleiste umfasst die Registerkarten (Symbolleisten) 'Start', ‘Men(', 'Einfigen’, 'Seitenlayout’, 'Ver-
weise', 'Sendungen’, 'Uberpriifen' sowie 'Ansicht’, die teilweise (iber die gleichen Funktion (Symbole) verfiigen. Der
Vorteil der Multifunktionsleiste besteht darin, dass praktisch alle Funktionen Uber Symbole anzusteuern sind. Die
Funktionen sind in Registerkarten geordnet. Der Nachteil zu konfigurierbaren 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. In Office 2010, nicht jedoch in Office 2007, ist die Multifunktionsleiste teilweise konfigurierbar.

Etwas Abhilfe bietet hier die 'Symbolleiste fir den Schnellzugriff’; hier stehen konfigurierbar gewinschte
Funktionen mit einem Klick zur Verfigung, unabhangig davon in welcher Registerkarte man sich befindet.
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Sinnvoll ist es, die Symbole von sehr haufig gebrauchten oder von verschachtelten (d. h. mihsam zu findenden)
Funktionen auf einen Klick zur Verfiigung zu haben. 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.

1.2.1 Buttons fur haufig gebrauchte Befehle/Funktionen in der Schnellzugriff-Symbolleiste setzen

Variante A: e
. 3 Aus Symballeiste for den Schnellzugriff entfemen
-_— Start M| 1]

R raben
A.‘\I H ‘Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter der Muttfunktionsleiste anzeigen
Lt (] schwitart|

(1)  Rechtsklick auf das letzte Symbol in der e
'‘Symbolleiste fiur den Schnellzugriff' und
den Befehl SYMBOLLEISTE FUR DEN l';}/ h:m : 3s;m.l:.:lleiseefﬁrdens:lumuzngriffammsen
SCHNELLZUGRIFF ANPASSEN... wahlen. el |

e | | oren

_ . . BNy e Y| spaiem
Oder klick mit der linken Maustaste auf den suschensblage | | EMel
Pfeil am Ende 'Symbolleiste fiir den ~ [ — l
Schnellzugriff' und selektiere im Recttsreioung und Grammatk
v | Rickgangig

Kontextmeni den Befehl WEITERE N V| Wisdssholen
BEFEHLE. Tabellezechnen
| e e ]

= Vieitere Befehle

Unter der Multfunktionsieiste anzeigen

Ein Fenster 6ffnet sich: fniondeise minieren
(2) Unter dem Pop-up 'Befehle auswahlen' Word-Optionen ol
kann man in entsprEChenden KateQOrien Haufig verendet @] symbolleiste fiir den Schnellzugriff und Tastenkombinationen anpassen. -
nach einem Symbol fir einen bestimmten e R, p——————
Befehl suchen: o vadnrtus st [7] Eitmee——cy
Emvetert

m»

4} Ablehnen und weiter

91 Alle anzeigen

y Entfernen

> Enderungen nachverf..

¥ Annehmen und weiter
@2 E-Mail
Formatvorlage

Bsp.. HAUFIG VERWENDETE BEFEHLE |
| ABSATZ

Vertrauensstellungscenter

[0

EI-RCY ]

Speichern
Riickgangig »
Wiederholen

Absatz

Durch HINZUFUGEN wird diese Funktion in e
die Symbolleiste aufgenommen. o T —— ancsigen
Tastenkombinationen: | Anpassen.. j
Die hinzugefugten Funktionen kann man
durch Dricken des Pfeil-nach-oben- und
Pfeil-nach-unten-Buttons ordnen.

Ressourcen

Ein TRENNZEICHEN zwischen den
verschiedenen Symbolen kann auch
eingefligt werden.

Val’lante B s Dokumentl - Microsoft Word
Einfiigen | Seitenlayout | Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht
. . . . ; Ny = =t umbriche - 5 ) o — -
(1) Um ein Symbol (respektive eine Funktion) D';s;msmmm' J jg Uﬁ ;ﬂ ===
. . . . o [O]efrete - e H S Seite 3 Rechts: 0 cm
aus der Multifunktionsleiste in der Schnell- ’ s | " S e e e s |5
zugriffsleiste zugénglich zu machen, geht Lo IR
man wie folgt vor: EF| e
_ Textumbruch
. . = Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen,
Rechtsklick auf das gewiinschte Symbol: e A
- Abschnittsumbriiche
. ] »J ::E:ﬂ Katalog zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufiigen ‘]
Bsp.. REGISTERKARTE , = e
SEITENLAYOUT / UMBRUCHE / . Fortlaend
b = Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
ABSCHNITTSUMBRUCH : = Aostn ot darelan s saren

Im Kontextmenu den Befehl ZUR =, = .z
SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZU- Cla ) =

e |
GRIFF HINZUFUGEN wahlen. ~ | Start | Meni Einfiigen Seitenlayout
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1.2.2 Buttons in der Schnellzugriff-Symbolleiste &ndern

(1) Gewisse Funktionen haben | wesoses S| | schaltfiache ‘Andem’ o
kein eigenes Symbo| Haufig verwendet i) symbolleiste fir den Schnellzugriff und Tastenkombinationen anpassen, Symbal:
b et e o E E E g - E g g A
UNTER ANPASSEN kann | - — - S Te0usnas
durch Klick auf ANDERN... e W i [r— ’ AAXvEOMT
eln passendes Symb0| achuert . Eofemen 2 symbol aus Dislogfel J:‘ ’; = ; ? : \; ﬁ
ausgewahlt werden. s E— mEO® R |
Formatroriage I . awockgenen | ([Tandem. || LE=EohoBE
" g I ' SR EE 6
Angepasst werden konnen = M emDa o
nur eigene Funktionen Anzeigename: |Schmales Geschitztes Leerzeichen Einfig
(d. h. Makros, vgl. unten). d9-0= ol& | =
Ca) =t =)
[._‘.'.'_1 H 9 - = 'If; - - E-SE- 12 | OO ];D; =

1.3 Makros erstellen: Mehrere Funktionen auf einen Klick ausldosen

(1) Mehrere Befehle kénnen durch einen Klick Statusleiste anpassen

durch ein so genanntes Makro ausgeldst | Formatierte Seiterzh !

Werden v Ab.schmtt 1

v | Seitenzahl 1von1

Vertikale Seitenposition 24 cm

Zuerst muss in der Statusleiste des Pro- Zeilenpummer 2

grammfensters (also ganz unten) durch spatie 1

einen Rechtsklick die Option v | Wortanzzhl 0

Makroaufzeichnung ausgewahlt werden. | Bechischreib- und Grammatiprifung LEepatien

v Sprache Deutsch (Schweiz)

Nun kann man durch Driicken auf das :,' signaturen .

. . Informationsverwaltungsrichtlinie Aus

Macro-Symbol die Makroaufzeichnung Z| serechigungen e

beg'nnen v Anderungen pachverfolgen Aus

Feststelltaste Aus

Seite: 1von 26 Worter: 4789 | ‘%  Deutsch (Schweiz) ije= Uperschreiben Einfagen

F - Auswahlmodus
@ @ v 'g J v Makroaufzeichnung ] Wird nicht aufgezeichnet
=t —_— v | Tastenkombinationen anzeigen
v | Zoom 150 %
(2) Das zu erstellende Makro aussagekraftig V| zoomregler

benennen (Achtung: keine Leerschlage und

Umlaute!) und beschreiben. OK driicken. Makro aufzeichnen s

Makroname:

SchmalesGeschuetzesLeerzeichenEinfuegen

(3) Alles was in der Folge mit der Maus ge-

Makro zuweisen zu

macht wird (z. B. Selektieren von Men(-
befehlen) wird vom Macro-Recorder schafiche Testanr
angenOmmen Makro speichern in:

Alle Dokumente (Mormal.dotm) E

Beschreibung:

Fiigt ein schmales geschitzes Leerzeichen ein. Dieses erscheint gemass DUDEN
zwischen Zahlen und Einheiten (Bsp. 20 mm) und bei gewissen Abkiirzungen (Bsp.:
d. h.; z. B.; v. a.). Als nicht druckbares Zeichen sieht es wie das Gradzeichen (°) aus.

Bsp.: Geschiitzes schmales Leerzeichen
einfigen (z.B. fur 2mm)

(1) Geschiitzes Leerzeichen einfligen (CTRL ok | [ abbrechen

UMSCHALT LEERSCHLAG).

(2) Dieses eingeflgte Leerzeichen markieren und
HOCHSTELLEN (bewirkt schmalen Abstand).

(3) Cursor an die nachste Position setzen
(Pfeiltaste rechts)

Wenn du mit dem Aufzeichnen des Makros
fertig bist, driicke auf den Macro-Buﬁ in

der Status|e|ste | Werter: 4796 | €  Deutsch (Deutschland)
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(4) Integriere das Makro in der Schnellzugriffs-
Symbolleiste:
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Dein Makro findet sich in der Kategorie
'‘Makros'.

Waéhle ein passendes Symbol (vgl.
Vorgehen und Screenshot im
vorhergehenden Kapitel 1.2.2).

71 Eine Seite i % 13 Nebeneinander anzeigen
r = = | = =

(5) Das Makro kann jederzeit angepasst e e B | [t
werden (Registerkarte ANSICHT / oo e
MAKROS / MAKROS ANZEIGEN...). s -7 B o9 o +ou 121331 34 TET Mg avmchnen,

1.4 Shortcuts (Tastenkombination) zuweisen fur h&ufig gebrauchte Befehle/Funktionen
(1) Haufig benutzten Funktionen kann ein Word-Optionen [
ShortCUt (TaStenkomblnatlon1 HOt Key) Haufig vernendet @ Symbolleiste fur den Schnellzugriff und Tastenkombinationen anpassen. :
ZugeWIesen Werden ‘:”Z:‘Eg”t " Befehle auswahlen: Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
orumentpruiing Haufig verwendete Befehle anpassen:
. . Speichern 9 ¢ e El Fir alle Dokumente (Standard) E
Rechtsklick auf das letzte Symbol in der - o :
Symbolleiste fur den Schnellzugriff' und — It - (— il
Add-Ins 9 Alle anzeigen U Wiederholen = 3
den Befehl SYMBOLLEISTE FUR DEN [osmiten - 5
A % Anderungen nachverf.. ST Absatz
SCHNELLZUGRIFF ANPASSEN... wahlen. Vertrauensselngscenter || | Anderungen nachner eTrennzeichen>
Ressourcen B2 E-Mail V= seiten- und Abschnitt.. P =
Formatvorlage I -_Zuru(kgetzen
Im Fenster nun auf den Button
, N | , [] symballeiste fur den Schnellzugriff unter der Muttifunktionsleiste anzeigen
Tastenkombinationen ANPASSEN... S
driicken. ; ol
(2) Den Befehl / die Funktion suchen, den Tastatur anpassen -5 s
Cursor in das Feld 'Neue Tastenkombi- EEREA
. ' . Kategorien: Symbole:
nation' setzen und auf der Tastatur die Cliederung Registertartz X 1+ Em-Abstand X
. - - . Alle Befehle Bedingter Nullbreite-Wechsel =
gewlnschte Tastenkombination driicken, Nulk-brater Nicht-Wachsel E
. . Makros - Geschiitzter Trennstrich
anschliessend ZUORDNEN driicken. Schriftarten Covierttrich
AutoText :
. i S ————— Reeoaachr sk Marertne -
Bsp.: Dem Gedankenstrich-Zeichen (Halb- Fastenflge angeben :
gevlertst”ch) den Shortcut lalt gr ! Aktuelle Tasten: Neue Tastenkombination:
Zuweisen. T Y, - | (|it+strg
Auf analogem Weg kdnnen bestehende Derzeit zugewiesen an: - Ex iShortcutEnts
Shortcuts geéandert oder geldscht werden. Speicher in: | Hormal.dotm [
. . Beschreibung
Achtung: Word gibt an, wenn eine Tasten- Figt das Halbgevierttrich Zeichen ein
kombination bereits belegt ist (vgl. Beispiel
rechts). Weist man eine bereits vergebene [ zuoranen [ [ Entfemen | [ Ale guricksetzen... |
Tastenkombination neu einem anderen
Befehl zu, so wird die alte Zuordnung Word formatiert beim T 2 Bindestrichen (=) d -
. . . . or ormatie eimm lippen von Inaestricnen (-- lese nac
ignoriert, aber nicht geIOSCht' einigen Sekunden automatisch zu einem Gedankenstrich (=) um.
Dies funktioniert jedoch nicht immer und vor allem nicht in Dialogfel-
dern (Eingabefeldern), zum Beispiel bei der Erfassung von Quellen.
Deshalb ist ein Shortcut sehr nitzlich und auch zuverléssiger.
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Diese (vordefinierten) Shortcuts sind z. B. nitzlich zu wissen (Ctrl-Taste = Strg-Taste):

e CtrlA:  Alles markieren e CtrlC: Kopieren (Copy)

o CtrIX: Ausschneiden o CtrlV: Einfligen

e CtrlS:  Speichern o Fl12: Speichern unter...

o CtrlP: Drucken (Print) mit Optionen e CtrlH Ersetzen

o Citrl z: Letzte Aktion riickgéngig (Zero) o CtrlY Letzte Aktion wiederholen
e CtrlO: Datei 6ffnen (Open) e AltCtrl I Seitenansicht

e CtrIN:  Neues Dokument 6ffnen e CtrlD: Zeichen formatieren

o Ctrl-: Bedingter Trennstrich (fir manuelle e Ctrl Shift Leerschlag: Geschiitztes Leerzeichen

Silbentrennun verhindert Zeilenumbruch zwischen 2 Zeichen
g

Ersetzen: Cmd Umschalt H
Absatz: Cmd Alt M

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

1.5 Weitere Einstellungen zur Anpassung von Word auf eigene Bedlrfnisse

STATUSLEISTE:

Durch Rechtsklick in die Statusleiste des Pro-
grammfensters konnen Symbole fiir zusatzliche
Statusanzeigen und Funktionen verflgbar ge-
macht werden (vgl. Screenshot rechts).

Um die Rechtschreibekorrektur in der richtigen
Sprache zu ermdglichen, muss samtlicher Text
markiert werden und in der Statusleiste von Word
die gewiinschte Sprache eingestellt werden,
normalerweise DEUTSCH (SCHWEIZ).

Seite: 1 von 26 | Worter: 4789 ||<48 Deutsch (Schweiz) | &
[~ 7 o
Ohe =
‘\:‘z.\_ 4 ==

Wenn gewisse Textstellen in einer anderen
Sprache sind, markiert man diese Stellen und
selektiert die entsprechende Sprache.

WORDOPTIONEN:

Statusleiste anpassen
v Eormatierte Seitenzahl 1
v | Abschnitt 1
v | seitenzahl 1von1
Vertikale Seitenposition 24 cm
Zeilennummer 1
Spalte 1
v | wortanzahl 0
v | Rechtschreib- und Grammatikprifung Uberpriifen
[ v | sprache ] Deutsch (Schweiz)
v | signaturen Aus
v | Informationsverwaltungsrichtlinie Aus
v Berechtigungen Aus
[ v | Anderungen nachverfolgen ] Aus
Eeststelltaste Aus
Uberschreiben Einfigen
Auswahlmodus
[ V' | Makroaufzeichnung ] Wird nicht aufgezeichnet
v Tastenkombinationen anzeigen
v | Zoom 150 %
v | Zoomregler

Weitere Einstellungen zur Anpassung finden sich unter der OFFICE-Schaltflache / WORD-OPTIONEN:

EE H9-055-85-0&)F
=
Zuletzt verwendete Dokumente
ree
1 Manual_Word_MATA =
> 2 shots.word =
7 Offnen
o 3 SF5-CP 1_Glacee N2 =
4 SF5-CP 1_Glacee LN2 =
bl soecherm
5 SF5-CP 1 Glacee LN2 =
— 6 SF5-CP 1_Glacee LN2-ol =
H Speichern unter  »

b oruden ,
ﬂ’ Verbereiten »
‘ia Senden »

L/ Verdffentichen >

o
| SchiieBen

[‘ ) wora-optionen ||| X word beenden

Um den Seitenrand sichtbar zu machen, kénnen die

TEXTBEGRENZUNGEN unter

werden:

ERWEITERT angezeigt

2

-

‘Word-Optionen

Haufig verwendet Dokumentinhalt anzeigen

Knzeigen ["] Hintergrundfarben und -bilder im Seitenlayout anzeigen
) [] Textumbruch im Dokumentfenster anzeigen
Dokumentprifung
[] platzhalter fur Grafiken anzeigen i =
Speich =
peichern Zeichnungen und Textfelder auf dem Bildschirm anzeigen
Erweitert Textanimation anzeigen
snpassen [] Textmarken anzeigen
SmartTags anzeigen
P s

=
=
=
4
3
g
2
g
g
£
2
g
g
g
H
.
2
g
g

Vertrauensstellungscenter [] Zuschnittsmagken anzeigen
[T Feldfunktionen anstelle von Werten anzeigen -

< 1 »

Ressourcen
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Unter DOKUMENTPRUFUNG / AUTOKORREKTUR

kénnen unerwiinschte Autoformatierungen (vgl. Bei-

spiele rechts) unterbunden werden.

Word-Optionen

Haufig verwendet

Anzeigen
Opti
P
Dokumentprifung |
Andern Sie, wie Text von Werd bei der Eingabe korrigiert und
Speichern formatiert wird
Enweitert Bei der i in
Anpassen Warter in GROSSBUCHSTABEN ignarieren
Addns Warter mit Zahlen ignorieren

Internet- und Dateiadressen igngrieren
Vertrauensstellungscenter

Wiederholte Worter kennzeichnen
Ressourcen Deutsch: Neue Rechtschreibung verwenden
[7] GroBouchstaben behalten Akzent

[T vorschlage nur aus Hauptwarterbuch

: Benutzerwrterbiicher...

Eranzosische Modi: | Traditionelle und neue Rechtschreibung E

Beim Korrigieren der i und

ik in Word
Rechtschreibung wahrend der Eingabe iberprifen
Kontextbezogene Rechtschreibung verwenden

Grammatikfehler wahrend der Eingabe markieren

Grammatik zusammen mit Rechtschreibung aberprifen
[] Lesbar

Sehreibstil | Grammatik

anzeigen

\2/‘ Andern Sie, wie Text von Word korrigiert und formatiert wird.

rektur-Optionen

T

AutoKarrektur

=

‘ AutoFormat |

SmartTags

| Autokorrektur AutoKorrektur von Mathematik

[ AutoFormat wahrend der Eingabe ]

‘Wahrend der Eingabe ersetzen
[] "Gerade" Anfiihr

[ [E7 Bruchzahien (1/2) durch Sonderzeichen (12) |
|| #Fett* und _kursiv_ durch Normalformatierung

[ [ Iternet- und Netzwerkpfade durch Hyperlinks ]

durch typographische®

‘Wahrend der Eingabe ubernehmen

[ CiAutomatische Aufzahiung: ) @]
Rahmenlinien
[] ntegrierte Formatvorlagen fiir Uberschriften

Wahrend der Eingabe automatisch ersetzen

Listeneintrag wie vorherigen formatieren

[] Formatvarlagen basierend auf Formatierung definieren

Setzt den linken und Erstzeileneinzug fir Tabstopps und die Riickiaste

Englische Ordnungszahlen (1st) hochstellen
Bindestriche () durch Geviertstrich (—)

Automatische Nummerierung

Tabellen

=

[ Dokurnent erneut aberprafen ]

v

Grammatikeinstellungen
Schreibstil:

Grammatik

Grammatik- und Schreibstiloptionen:

R =%
=]

Grammatik
Getrennt- und Zusammenschreibung
Grofi- und Kleinschreibung
Satzstellung
Ubereinstimmung (Kongruenz)
Verwechselbare Warter
Verwendung von Féllen (Kasus)
Zeichensetzung und Satzlinge

[ GroBschreibung am Satzanfang

Leerzeichen zwischen Wirtern oder Satzen

[ [ Satzlange
Zeichensetzung

Alle zurtcksetzen [

OK ] i Abbrechen
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2. Systematische Korrektur von sich wiederholenden Fehlern

Sich wiederholende Fehler oder Méangel kénnen A Suchen -
durch den Befehl ERSETZEN systematisch aus- pRo— e Ersetzen
gemerzt werden. S Y KEREED -
Beliebiges Zeichen Bearbeiten
. Suchen und Ersetzen iebi i
Anwendungen, z.B.: - 2:::2:;:2;::% o el
- Doppelte Leerschlage durch einfache Leer- sochan o el =
schlage ersetzen. S
- Manueller Zeilenumbruch ( #+' ) durch Ersetzen durch: Sl B!
Standard-Absatzmarken (- ) oder .
Leerzeichen ersetzen. [ << Reduzteren | Eﬂ;ngtenzem [Abechen]
Suchaptionen el
(1)  Der Befehl findet sich in der Registerkarte i e _—
START ganz rechts: ERSETZEN Hor ganzes wof | Manueller Zeilenumbruch Suffx eachten
(oder driicke CTRL H). Brtzhaher vera| [ Manteller Seftenumbruch
Geschutzter Trennstrich Interpunktionszeichen ignarieren
Geschiitztes Leerzeichen Leerzeichen ignarieren
(2) Unter FORMAT und SONDERFORMAT Bedingter Trennstrich
kodnnen entsprechende Formatierungen e S
oder Sonderzeichen gesucht respektive (als ot | o
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', y  °) eingeriickt
oder ausgerichtet, niemals mit Leerschldgen oder mehreren Tabulatoren. Falls der horizontale Lineal nicht einge-
blendet ist, kann dies unter ANSICHT / SEITENLAYOUT / LINEAL oder Uber das entsprechende Symbol (/i)
ganz oben im Scrollbereich des Fensters vorgenommen werden:

- Start Menii Einfiigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht
= _L-J Ed = Dokumentstruktur '\_l 91 ) Eine Seite =1 % j 11 Nebeneinander anzeigen :I,flj =
= - r [z ]
Gitternetzlinien Miniaturansichten {13 zwei seiten = Synchroner Bildlauf =
Seiten- | Vollbild- Weblayout Gliederung Entwurf i Zoom 100% S Seitenbreit MNeues Alle Teilen B Fenster Makros
layout Lesemodus sizlesinals = SeMenbrelte || concter anordnen SECEIR TR L AL E SRR ey @ v
Dokumentansichten Einblenden/Ausblenden Zoom Fenster Makros

2--1‘-w-1‘-2‘-3-1‘4-1-5-|-5-|-7-|-s--9--10- -11-|‘12-|‘13-|‘14-5

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

Unter SEITENLAYOUT / EINZUG — — — =8 |
(Sym bolgruppe ABSATZ) oder durch S5 links: 086 cm 2 | 4= vor |0 pt I;:mﬂﬂﬂﬂﬁ‘tmﬂ: Eltazﬂ:ardlahstnpus: _
Doppelklick auf eine Einzugsmarke . o - -

£ Rechts: 006 cm & || ¥= Mach: 4 pt N

m(} 4

kénnen die Einzuge kontrolliert

. .. . Absatz

respektive auch Uber die Tastatur
eingegeben werden. p—

@) Links Zentriert Rechts
Durch Doppelklick auf einen Tab- Dezmal Vertikale Linie
stopp kann ein Fenster in den Vor- F“”ZE'“““h”

@) 1 Ohne A p—— 3——
dergrund gebracht werden, wo der 0 - )
TabStopp_Wert aUCh Uber dle TaSta_ Festlegen ‘ | Ldschen ‘ | Alle 15schen |

tur eingegeben/korrigiert werden
kann: [

oK ]| Abbrechen |
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4. Die Tabelle als Layout-Werkzeug

Fur mehrfaches Einricken 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 )=} ;r(a)n i (i) » Furmehrfaches- Elnrucken von- Text in-einem Absatz -(vor- aIIem bel Blocksatz) empﬁehlt es-sich,-
P ' 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.

o Ein Doppelklick auf eine Einzugsmarke oder einen Tabstopp 6ffnet das ABSATZ-Fenster, Uber welches die
nummerischen Werte (z. B. Einzug links 0.63 cm) kontrolliert/ge&ndert werden kénnen.

e Tabulatoren (- ) in Tabellen kdnnen nur bei gedriickter ALT-Taste gesetzt werden.

5. Abstand zwischen Absatzen und Zeichen

r Immer wenn eine Absatzmarke (- ) i Einzug Abstand [ |
gesetzt ist, liegt ein so genannter Absatz | | s uiks: oem 2| (Sver apt 4 f | e smende | Zeter wd secemmonucy !
. = ! Allgemein
Vor E £% Rechts: 0 cm %+ | ¥= Nach: 4 pt s jusmhmg: |
' . Elezsi gliederungsebene: |Textkarper [+ |
5 Der Abstand zwischen Absatzen kann :
r Uber SEITENLAYOUT /ABSTAND ; o[ . )
| (Symbolgruppe ABSATZ) definiert { | Absténde zwischen Aufzéhlun- : [;km e g g s
' werden. ; gen (vgl. obiges Bsp. 'Hinweise') , = = e =
' ' kénnen nur gemacht werden, : Finetige spiegeln
b o . wenn das Haklein bei der Option N Al
i Ein Klick in die rechte untere Ecke der | KEINEN ABSTAND ZWISCHEN . o = Zellenabsiand: o
 Symbolgruppe ABSATZ 6ffnet ein ; ABSATZEN GLEICHER FORMA- | | ||| 1. in [ o [7] S
| Fenster, wo weitere Absatz spezifische @ | T'ERUNG EINFUGEN entfernt (T enen pbsend rsehen bssen et ormaterng aigen )
' Einstellungen gemacht werden kénnen. wird. -
+ Diese Funktionen sind so wichtig, dass o) 9 B[F] =2 Em-08 s 5 O T ST T S o e e o e
+ die Palette ABSATZ am bestenin der | e ————
+ Schnellzugriffs-Symbolleiste zur ; ;
+ Verfigung steht (und/oder erstelle einen Taee ] [Sewedn ] [0k ] [Lesemem
.Shorteut: CTRLALTM). L . .
Hinweise: Schriftart <€— -5 [m)
e Durch einen MANUELLEN ZEILENUMBRUCH Zeichenabetand
(UMSCHALT RETURN) wird der eingestellte Skaleren: _[100% [~]
Abstand ignoriert, da man mit einem manuellen abstand: | Erveeitert [+] won: [1et =
Zeilenumbruch ja keinen neuen Absatz bewirkt. | Positon: | Tieferstellen |+ ven: [3pt :
e Unterschiedlichen ABSTAND zwischen Zei- yntershnedung ebi =] Bkt
Chen Und unterSChiedliChe POS'TION (hOChge' L Start Menid Einfiigen Seitenlayout Verweise Sendungen
stellt/tiefgestellt) von Zeichen innerhalb des S = T e
gleichen Absatzes bewirkt man durch den Kopiere —
Befehl Registerkarte START / Symbolgruppe # Format tbertragen || F & U - abe x, % Aac|[# AL |epenet
SCHR'FTART /ZEICHENABSTAND Oder einfa- wischenablage E Schriftart m-

Cher durCh CTRL D ‘ Standard... [ 0K ] ‘ Abbrechen




ks

ICT-Support MATA-Dokumentation erstellen (Word 2007) 11
6. Fussnoten anbringen
Die Fussnote dient dazu, Vermerke und Ausfiih- A

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.3

(1) VERWEISE / FUSSNOTE EINFUGEN.

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

2 Tabelle aktualisie
Inhalts-
verzeichnis ~

Inhaltsverzeichnis

[Z# Text hinzuftgen ~

[t Endnote einfigen

ren AB Machste FuBnote -

= Motizen anzeigen

=]

FuBnoten

FuB- und Endnote - @
Speicherort
(@) FuBnoten: Seitenende IZI
Endnoten: Ende des Dokuments -
Format

Zahlenformat:
Benutzerdefiniert:
Beginnen mit:
Nummerierung:
Anderungen iibernehmen

Anderungen iibernehmen fiir:

1,23 .. |Z|
| | I Symbal... l
1 =

Fortlaufend E]
Fortlaufend

Jeden Abschnitt neu beginnen
Jede Seite neu beginnen

]
Einfiigen l l Abbrechen ]
7. Separate Seitennummerierung und Kopf-/Fusszeilen
7.1 Aufteilen des Dokuments in Abschnitte durch Abschnittsumbriche
1 Unterschiedliche Kopf- und Fusszeilen O\ d2-® a5 204 alep®): Dokumer
( ) . H p . . _"f/' Start  Mend  Einfugen Verweise  Sendungen  Uberprufen  Ansicht
sowie separate Seitenummerierung im e p— . i . - .
gleichen Dokument — z. B. fur Titelblatt, (ajsovtin- | = UB J. Seiterumbriche - ‘
. . Designs — Seiten- Orientierung GroBe Spalten .
Hauptteil und Anhang — sind nur durch das 5 E““““' EEEme - gs N :; B e e e
Aufteilen des Dokuments in ABSCHNITTE T eEEE ekt et begre
T : 5 Spalte
moglich. : B i e
R - Textumbruch
(2) Setze den Cursor dort, wo du einen j Onjke umgebenden et ebsten rennen
Abschnittswechsel vornehmen willst. - e \
SE|TENLAYOUT / UMBRUCHE / - =3  Abschnitt auf der nichsten Seite starten. )
ABSCHNITTSUMBRUCHE. R o e
- = Abschnitt auf derselben Seite starten.
Der Abschnittsumbruch erfolgt tiblicher- i) i abctsumbrchegen o denevn
Weise immer von einer Seite an eine - =53 Abschnitt auf der nichsten geraden Seite starten,
. - . o Ungerade Seite
andere Seite (= NACHSTE SEITE), nicht L it Absitumbruch cnigen und den even
. . . - =) abschnitt auf der nachsten ungeraden Seite starten
innerhalb einer Seite (= fortlaufend). R
1

Vgl. GFCH-Skript von mau (oder eben dieses Beispiel). Wenn Fussnoten
diesem Beispiel.

Uber eine Zeile gehen, sollte der Text eingertickt werden, so wie in

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

direkt im Text und nicht in Fussnoten.
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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:

2 ! 1 e 1 1 2 1 4 5 1 6 B 9 10 11 1 12 1 1 14 1 15 &
Holzvergasung- - Maturaarbeit - Seite-1-von-2«
L

[idis iz | Dios Tst der Laufiext. Der Kopf-und Fussnotentext weist Ublicherweise eine- gerngere.
Schriftgrésse-auf-als-der-Lauftext.-Im-Beispiel-hat-der-Lauftext-eine-Schriftgrésse-von:
12°Pt-(Arial)-und-der-Kopfzeilentext-eine-Grasse-von-10°Pt-(Arial )|

(1) Um eine Kopfzeile zu gestalten oder zu verandern, geniigt ein Doppelklick in den Bereich Uber der oberen
Textbegrenzung (oder EINFUGEN / KOPFZEILE). Wichtige Funktionen sind rot eingerahmt.

!'.:_,, d 9 - E =R S £ 0 E s Dokumentl - Microsoft Word Kopf- und FuBzeilentools
:i/ Start Menii Einfligen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwurf
B D > ‘?‘ = ] ElE 15, verheriger Abschnitt Erste Seite anders &+ Kopfzeile von oben: 1.25em 3 =2
= 27 g =0 ; = '; 5T, Nachster Abschnitt Untersch. gerade ungerade Seiten | i+ FuBzeile von unten: 125cm 3
Kopfzeile| Fubzeile| Seitenzahl | | Datum und Schnellbausteine Grafik ClipArt || Z: u FuBzeile 22 Kopf- und
o . . Uhrzeit wechseln o= Mit vorheriger verknipfen | V| pokumenttext anzeigen 5 nusrichtungsregifterkarte einfigen | £yazcile schlieBen
Integriert Navigation Optionen Positipn SchlieBen
[leer toe4 15 -6 | C7 C§ 1.9 - © 10 - C11 1 o- 12 - | EER T ©15 0 g
\ 4 A 4
— L
Beim Einfugen eines neuen Abschnitts wird Den Abstand zum eigent-
eine bereits gestaltete Kopf- oder Fusszeile lichen Text wird Uber den
Leer (Drei Spalten) des vorherigen Abschnitts Ubernommen. Um Abstand der Kopfzeile zum
die Kopf- oder Fusszeile des neuen Ab- oberen Blattrand gesteuert.
e sgeben e cgee e sigrben schnitts separat zu gestalten, muss die Der Abstand sollte nicht zu
Funktion MIT VORHERIGER VERKNUPFEN gering sein (so etwa wie
deaktiviert werden. auf dieser Seite.

Die vorgegebenen Kopfzeilendesigns sind fiur 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 werden mit geeigneten Tabstopps ausgerichtet.

— 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 tiber ABSATZ / ZEILENABSTAND / MEHRFACH / 1.15.

(2) Die Seitenzahl wird Gber SEITENZAHL hinzugefugt.

Die vorgegebenen Seitenzahldesigns sind hdochstens 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:

(L . - r3s = Seitenzahlenformat @
= = F3 EC.c] =
Kopfzeile FuBzeile |Seitenzahl| | Datum und Schnellbauste Zahlenformat: |1, 2, 3, ... E]
- - - Uhrzeit -
Kopf-und Ful [ | seitenanfang » || Kapitelnummer einbeziehen
L L & 3
[ seftenende Kapitel beginnt mit Formatvorlage: | Uberschrift 1 -
5 [ | seitenrander >
Trennzeichen verwenden: - (Bindestrich) -
g ¥ geitenzahlen » vonY
- = = Beispiele: 1-1, 1-A
~ " | seitenzahlen formatieren... Fett formatierte Zahlen p i
- 2% Seitenzahlen entfernen [Seite 1von1 Seltennummerierung

(") Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt

(@) Beginnen bei: |1

4

l 0K ] l Abbrechen ]

(3) 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 1Y) @ndern, so muss man nicht jede einzelne Kapitel-
Uberschrift &ndern, sondern modifiziert die entsprechende Formatvorlage.

(1) Vor dem Schreiben jeglichen Textes sollte s
die Formatvorlage 'Standard', welche fir
den normalen Text, den so genannten Lauf-
text, vorgesehen ist, angepasst werden: I

Sefenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht _ Entwickieriools

== -5 09 | aappcol| AaBbCel AaBbCe Aapbce AAD

Uooshe, ¥ Mao[¥-A- EE DS 0- 2 st

Standard syt

3h anzupassen

Absatz

START / FORMATVORLAGEN und dann
Rechtsklick auf die Formatvorlage

STANDARD: S ol

Hame: Standard
(2) Im erscheinenden Fenster kann die Forma- Formatvariagentyp: Abeatz -

tierung der Formatvorlage angepasst wer- Formatvoriage basiert au: (Keine Formatvoriage) -

den. Formatvoriage fiir folgenden Absatz: | T Standard
Formatierung

Fir die MATA-Dokumentation gelten Al Ellz R F £ o[ avomotech [x]

diesbeziiglich gewisse Vorgaben: = = = |=[F =12 5| &= =

— Schriftgrosse: Arial 12 Pt oder

gleichwertig;

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

- Zeilenabstand: 1.5 Pt) Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Schriftart: (Standard) Arial, 12 pt, Deutsch (Schweiz), Links, Zeilenabstand: 1.5 Zeilen, Absatzkontrolle, Formatvorlage:
Schneliformatvorlage

| Zur Liste der Schnellformatvorlagen hinzufiigen

@) Nur in diesem Dokument Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

(3) Fur Formatierungen, die nicht tber die zu Format - Schriftart. T ok | [ Abbrechen
Verfligung stehenden Symbole realisiert Absatz..
Tabstopp...

werden kdnnen, bietet das Pop-Up

. . . . Rah
FORMAT weitere Einstellungsméglich- S
keiten (Z. B ABSATZ) Positionsrahmen...
Nummerierung..
(4)  Andere Formatvorlagen (z. B. 'Uber- UEEe T
schrift 1') &ndert man analog.
(5) Fir gewisse Formatierungen ist es einfa- AaBhcd AaBbce AADB 4asbce AgBbCe
Chel’ ZuerSt einen Textabsatz d|rekt zu for_ Ub Uberschrift 1 aktualisieren, um der Auswahl anzupassen
, . . M fndern..
matieren und zu markieren, um anschlies- | Andem
send eine Formatvorlage (z. B. 'Uber- : ‘
. , . Umb
schrift 1') zuzuweisen. Nun macht man :m :“:"””:” e
einen Rechtsklick auf die gewiinschte o | Eiteeragen ey Hreme
g Katalog zur Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufligen

Formatvorlage und wéhlt den Befehl
UBERSCHRIFT 1 AKTUALISIEREN, UM
DER AUSWAHL ANZUPASSEN.
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8.2 Erstellen eines Inhaltsverzeichnisses
8.2.1 Zuweisung der Formatvorlage 'Uberschrift' zu den Kapiteln und Unterkapiteln
(1) Den Kapiteliiberschriften der obersten 2 wend  Enkigen  Selwaout Vewrse  Sendngen  Oberprlen  Amsicht_ Entidienooks

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...

Einfiigen

_I Cambria (Uberschri - |14 - AT

# Format tbertragen | | ¥ & U -

=[] AaBbCi AaBbC( AaBbe:

In der Dokumentation zur MATA in einem naturwissenschaftlichen
Fach entsprechen die Kapitelliberschriften eines wissenschaftlichen
Berichts (‘Einfuhrung’, 'Material und Methoden', 'Resultate’, 'Diskus-
sion', 'Quellenverzeichnis', '‘Anhang’) Uberschriften der Ebene 1 (For-

matvorlage 'Uberschrift 1').

AaBhC( AaBbce AADB  4apbcei adbee, -
PR TR Lsits Tkl TS| L. Lo 11 Fo

Uberschrift,

(2)  Die Formatvorlagen 'Uberschrift 1', 'Uber-
schrift 2, 'Uberschrift 3' milssen geméss

Uberschrift 1 aktualisieren, um der Auswahl anzupassen

M Andern... ]

vorherigem Kapitel 8.1 angepasst werden.

8.2.2 Automatische Nummerierung der Kapitel und Unterkapitel
(1) Setze die Schreibmarke in eine Kapitel- /2T papbcend asshcend 11 Aa
uberschrift, welche auf einer Formatvorlage e Lste 5
'Uberschrift' basiert. o N
11
Registerkarte START, dann auf das Symbol 111 Obersc
LISTE MIT MEHREREN EBENEN driicken.
Listenbibliothek
(2) Selektiere aus der Listenbibliothek den 1) 1
Gliederungstyp (Ublicherweise wird jener Ohne a) 1.1 1
selektiert wie abgebildet). ) 1
Nun sind samtliche Kapitelliberschriften, die Artikel |. Uoe f
auf der Formatvorlage 'Uberschriften’ Abschnitt 1.0
beruhen, automatisch nummeriert. (@ peee
I. Uberschrift 1 Kapitel 1Ube
Al 1 ft
1.Ube Ube
(3) BeiBedarf kdnnen durch Selektion des = Listenebene andern ;
Befeh|S NEUE LISTE MIT MEHREREN /{ Meue Liste mit mehreren Ebenengeﬁmeren‘.‘]
EBENEN DEFINIEREN noch weitere Neuen Listentyp definieren..
Einstellungen respektive Anpassungen
getatlgt Werden Neue Liste mit mehreren Ebenen definieren E@

Klicken Sie auf die Ebene, um sie zu andern:

Anderungen dbernehmen fiir:

Ez- o 1 Uberschrift 1 Komplette Liste
3 1.1 Uberschritt 2 Verbinden mit Formatvorlage:
5 1.1 1 Uberschrift 3 Uberschrift 1
6 1.1.1.1 Oberschrift 4
7 1.1.1.1.1 Userschritt 5 In Katalog anzuzeigende Ebene:
8 1.1.1.1.1.1 Overschrift 6
Ebene 1
° 1.4.1.1.1.1.1 Oberschrit 7 EI
1.1.1.1.1.1.1.1 Overschritt 3 .
ListenNr-Feldliste:
< 1.4.1.1.1.1.1.1.1 Uverschrift 9 E

Zahlenformat

Formatierung fiir Zahl eingeben: Beginnen mit: |1 =
1 | [ sefart.. Liste neu beginnen nach:
Zahlenformatvorlage fir diese Ebene:  Ebenennummer einschlieBen aus: =

1,23 . " | [T nummerieren nach Norm
Position
Zahlenausrichtung: || jnks EI Ausrichtung: g cm +|  Textdanach:
= T lal
Texteinzug bei: 0.76 cm = Eur alle Ebenen festlegen...

[] Tabstopp hinzufiigen bei:
0.76 cm

oK Abbrechen
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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
Inhaltsverzeichnis erstellt wird.

ay o
-~ start Menii Einfiigen Seitenlayout Sendungen Uberpriifen ? Inhaltsverzeichnis @
| 5w Text hinzufiigen - 11 Endnote einfiigen uj ) Quellen verwalten Index Inhaltsverzeichnis | Abbildungsverzeichnis |
| Tabelle aktualisieren AQ MNachste FuBnote - - U3 Formatvorlage: £ Seitenansicht Webvorschau
Inhalts- FuBnote I Zitat = - = -
verzeichnis ~ einfiigen NOUZEN anzeige einfigen - & Literaturverzeichn Uberschrift 1..............c.oeeee 1= Uberschrift 1 -
fteogiesy fiate und Literaturverzeict Uberschrift 2...........cc..coce... 3= Uberschrift 2 =
Automatische Tabelle 1 . - Uberschrift 3..........o.oo..... 5 Uberschrift 3
Inhalt
1. Uberschrift 1 1 - -
L1 2 1
111 Uberschrift 1 Seitenzahlen anzeigen Hyperlinks anstelle von Seitenzahlen
Seitenzahlen rechtsbiindig
Fiillzeichen: |.......
Automatische Tabelle 2 ) - E
1. Uberschrift 1 1 Formate: Von Vorlage EI ]
11 2 1
111 Oberschnif ! Ebenen anzeigen: 3 - l
A 4
Manuelle Tabelle e, |
Geben Sie die ein (Stufe 1) 1
ic die Kapitelil in (Stufe 2) 2
Geben Si i ein (Stufee 3). A 3
Geben Sie die ein (Stufe 1) yd 4
o it ein (Stufe 2), 5 e : P
ot i im e i ‘ Kapiteluberschriften der Ebene 4 und hdher machen das
[ o) | Inhattsverzeichnis infigen.. Inhaltsverzeichnis unibersichtlich und sind im Rahmen einer
[EX | mhaltsverzeichnis entfernen MATA-Dokumentation zu vermeiden.

(3) Anpassungen des Inhaltsverzeichnisses erfolgen an gleicher Stelle
Uber den Befehl INHALTSVERZEICHNIS EINFUGEN:

Von den Inhaltsverzeichnis-Designs (FORMATE) ist hdchstens das
Design FORMELL brauchbar.

Unter EBENEN ANZEIGEN, kann man festlegen, bis zu welcher

Ebene herunter Kapitelliberschriften im Inhaltsverzeichnis erschei- Microsoft Office Word =
nen sollen.

'e. Soll das vorhandene Verzeichnis ersetzt werden?
Nach Driicken von OK wird gefragt, ob das vorhandene Inhaltsver-

zeichnis ersetzt werden soll, was man bejaht. | o] [ sbreden_|

(5) Die Aktualisierung des Inhaltsverzeichnisses erfolgt am einfachsten /N
ber die Registerkarte VERWEISE / TABELLE AKTUALISIEREN = —
oder Uber die gleiche kontextuelle Symbolleiste direkt iiber dem
Inhaltsverzeichnis (sofern diese angezeigt wird). Inhalts- —

verzeichnis -
Inhaltsverzeichnis

Oder: Rechtsklick ins bestehende Inhaltsverzeichnis und Selek-
tieren des Kontextmeni-Befehls FELDER AKTUALISIEREN.

Es wird gefragt, ob das ganze Inhaltsverzeichnis aktualisiert werden @ Einfagen
soll oder nur dessen Seitenzahlen: (2t reider situlisieren
Feld bearbeiten...
Nur Seitenzahlen aktualisieren Feldfunktionen ein/aus
Falls sich nur die Seitenumbriiche geédndert haben (z. B. weil durch — -
Hinzufiigen von zuséatzlichen Satzen eine Kapiteliiberschrift auf eine Inhaltsverzeichnis aktualisieren (9
neue Seite um ebrochen Wurde) ‘Word aktualisiert das Inhaltsverzeichnis. Wahlen Sie eine der
g . folgenden Optionen:

ONur Seitenzahlen aktualisieren;
Ganzes Inhaltsverzeichnis aktualisieren (Uberschreiben) () Gasamtes Verzeichnis akwualisieren
Falls neue Kapiteltiberschriften dazugekommen sind oder besteh- ok || asbrechen

ende geldscht wurden (z.B. weil ein zusatzliches Kapitel ge-
schrieben oder ein bestehendes Kapitel geléscht wurde).
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(6) Das Inhaltsverzeichnis kann ganz wie normaler Lauftext gestaltet und gelayoutet werden — vorzugsweise
allerdings erst ganz am Schluss, weil jede Aktualisierung des Inhaltsverzeichnis (die Uber das blosse
Aktualisieren der Seitenzahlen hinausgeht) das bestehende Inhaltsverzeichnis und damit auch das Layout
Uberschreibt. Das Inhaltsverzeichnis sollte wie die ganze MATA-Dokumentation mdglichst schlicht gelayoutet
sein (vgl. Beispiel unten aus einer Maturaarbeit).

Folgende Anderungen drangen sich auf:
— Alle Seitenzahlen und Fillzeichen (...) gleich formatieren, d. h. nicht fett und nicht kursiv.

— Hochstens die Kapiteluberschriften (Einfuhrung, Methoden, Resultate etc.) kénnen fett formatiert
bleiben. Andere Uberschriften héherer Ebene sollten gleich formatiert werden (gleiche Schriftgrésse,
nicht fett und nicht kursiv). Unerwiinschte Uberschriften (Titel, Abstract, Inhaltsverzeichnis) ldscht man
aus dem Inhaltsverzeichnis.

— Eventuell andert man die Einziige der Uberschriften der einzelnen Ebenen, entweder manuell oder tiber
die entsprechenden Formatvorlagen ('Verzeichnis 1', 'Verzeichnis 2' etc.).

— Gliederung: Mit den ABSATZ-Einstellungen schafft man Abstand zwischen den einzelnen Kapiteln.

— Das Inhaltsverzeichnis sollte im Rahmen einer MATA-Dokumentation auf einer Seite Platz finden.
Eventuell 16scht man zu diesem Zweck 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.

Dieses Inhaltsverzeich-
nis wurde als einzelne
Seite aus Word heraus
als PDF-Datei gespei-
Inhaltsverzeichnis chert. Die PDF-Datei
wurde mit 300 dpi Auflo-
sung mit dem Pro-

1 EINflIRFUNG e 3 gramm IrfanView Porta-
" Vorwort -3 ble importiert und dort
1.2 Geschichte der HOIZVErgasung .........ccccoveeiniiciiniice e 3 als PNG-Datei (221KB)
1.3 Holzverg.asung. .......................................................................................... 4 ausgegeben.

1.4 Unterschied zwischen Vergasung und Verbrennung 7

1.5 Verbrennung von Holzgas ............ccccceiine .. 8 Die PNG-Datei wurde

16 Vergasungsverfaren ....... -8 anschliessend in dieses

1.7 Chemischer Aufbau von Holz ................... 10 Dokument eingefiigt

1.8 Fourier-Transformation-Infrarot-Spektrometer ... 1 und mit einem Grafik-

1.9 ZIBIE it 13 rahmen versehen. Der
Rahmen umgibt den

2 Material und Methoden ... 14 Blattrand der urspriing-
2.1 VOrgehenSWEISE .......ccccciviiiiiiiiiiiece e 14 lichen A4-Seite.

2.2 Auswanhl von Holz und Holzkohle ..
2.3 Selbst konstruierter Holzvergaser .........

Weitere Information fin-

2.4  Analyse der Holzgasproben mittels FT-IR-Spektrometer .................... 22 det sich auf der Seite
24.
3 Resultate ... 24
3.1 Inhaltsstoffliche Betrachtung ............cccccviiiiiiiiiiii 24
3.2 Energetische Betrachtung ..........ccceciiiiiiiiniiic e 26

4 DISKUSSION ..ot e
4.1 Inhaltsstoffliche Betrachtung .. .
4.2 Energetische Betrachtung ..........cc.ccooviviiniicii e

4.3 Betrachtung von Versuchsanordnung und Auswertung .............cccceeee.. 29
5 DANK ... 30
6 Quellenverzeichnis ..o 31
T ANNANG e et e e e ne e e nbe e e e e e

7.1 Berechnungen . .
7.2 RESUHAE ...ttt sttt s e

7.3 IR-Spekiren der Holzgasproben ..., 37
7.4 IR-Referenzspektren .
7.5 IR-Spektrenausschnitte und Interferogramme ...........cccoccoeveeicciicnneen. 48
7.6 Abbildungen und FOtOS ..o 50
8 Redlichkeitserklarung ............ccccccooiiieiiiieiiece e DO

Holzvergasung Maturaarbeit Seite 2 von 56
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8.3 Erstellen eines Quellenverzeichnisses

Falls man verwendete Literatur (Zitate) mit Autorennamen (z. B. MULLER, 2003) referenziert und keinen spezifi-
schen Vorgaben zur Art und Weise des Auffilhrens der verwendeten Literatur im Quellenverzeichnis folgen muss,
dann kann man auf die von Word angebotenen Formatvorlagen fir das Zitieren zurtickgreifen.

(1) Registerkarte VERWEISE / Symbolgruppe -j/ Start  Mend  Einfligen  Seitenlayout Sendungen‘ Uberprafen  Ansicht
ZITATE UND LITERATURVERZEICH- [=¥ Text hinzufigen ~ i) Endnote einfigen wﬁ =) Quellen verwalten
NlSSE 2 Tabelle aktualisieren AE Nachste FuBnote ~ 7\’ 3 Formgtvorlage] APA -

ve'{’;;il;;s . ;l:]r?g;; EI Matizen anzeigen emfziljtga;n - 3]3 Litergturverzeichnis ~
Zuerst legt man die Formatvorlage fest: s s T Fubnaten A @ neue quelifhinaufugen.. |
APA ist eine gute Wahl. AR S S D Neuen plahatter hinafigen.. |
. . . . . Quelle bearbeiten 9
Die Formatvorlage kann jederzeit mit einem t[ T — =) — = %
Klick geandert werden. i T .
(2)  Die verschiedenen Quellen (Biicher etc.) ke e

" Neme der ebsate WHFEDLS, Homergemng |
erfasst man Uber den Befehl ZITATE

Name der Website

EINFUGEN / NEUE QUELLE EINFUGEN. Jshr [2009
(3)  Zuerst muss der Quellentyp angegeben .

werden (BERICHT = Wissenschaftliches Monat des Zugrifs

Paper)_ Tag des Zugriffs

URL[ hitp://de.wikipedia.org/wiki/Holzvergasung (16.08.2009) ]

[ alle Literaturverzeichnisfelder anzeigen

Wenn du in Bezug auf den Quellentyp nicht | zaeme Beisic: g/ fvu acetum.com
. . . . . bbrechen
sicher bist, wahlst du die verschiedenen ot Lo ] [oteimn |

Typen aus und achtest darauf, welche Ein-

I~

gabefelder zusatzlich oder weniger zur Ver- | Quellebearbeiten [0 s
fugung stehen. Der Quellentyp kann jeder- L =] S oo [:]

Literaturverzeichnisfelder fur APA

zeit geéndert werden.

[] Firma Autor

(4) Fur jedes Eingabefe|d erd Unten “nks |m Titel | Auswertung von Umfragen und Experimenten — Umgajlg mit Statistiken in Maturaarbeiten, Realisierung der Auswert
. . . . Jahr 2008
Fenster ein Beispiel eingeblendet, wenn vorger [rortomasie v
man den Cursor in ein Eingabefeld setzt. ot Wilsay

[] Alle Literaturverzeichnisfelder anzeigen

Tagname [ Beispiel: Scholl, Thorsten; Grielka, Saskia |

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

auf BEARBEITEN. R * B~
(5)  Der Befehl QUELLEN VERWALTEN
erlaubt — neben der Mdglichkeit Angaben TP -

SIF; Leitfaden Anleitung fir das Verfassen einer wissenschaftlichen P I8

HAFELL, T., SCHEEL, B.; Auswertung von Umfragen und Experimenten

zu Quellen zu bearbeiten — auch eine Vor-
schau, wie der Eintrag hinter einer zitierten
Information (‘Zitat) und im Quellenverzeich-

Kopieren -> ¥ SIF; Leitfaden Anleitung fiir das Verfassen einer wissenschaftlichen «
 HAFELL, T., SCHEEL, B.; Auswertung von Umfragen und Experimente

nis aussehen wird. —
(6)  Der Eintrag hinter einer zitierten Information 5 s
(‘'zitat) erfolgt mittels ZITAT EINFUGEN: e N
Zitat: (SIF, 2007) -
wll ) Quellen verwalten ﬁl 1 Abbildungsverze Literaturverzeichniseintrag: i
__\’ I3 Formatvorlage: | APA - '7. Tabelle akiualisie SIF. (2007). Leitfaden Anleitung fiir das einer haftlich Basel: Schweizer Jugend forscht. ')
Emfz-ultga:n | & Literaturverzeichnis ~ Be;;?égteunng %] Querverweis
Héfeli, T., Schell, B.
Auswertung von Umfragen und Experimenten — Umgang mit Statistiken 3 . . . .
in Maturaarbeiten, Realisierung der Auswertung mit Excel, (2008) (7) DaS Que”enverze|chn|s (daS n WOI’d LI'[eI’atUI’VGI’ZEICh-
SJF . . . .
Leitfaden -- Anleitung fiir das Verfassen einer wissenschaftlichen nis heISSt) erd an der geWUI’]SCh'[en Ste”edurCh den
Publication, (2007) Befehl LITERATURVERZEICHNIS eingefugt:
& Neue Quelle hinzufigen...
2 N.E“E” Platzhalieghinzdigenc = D Quellen verwalten ﬂ 3 Abbildungsverzeichnis einfiigen
Q Bibliotheken durchsuchen... = 3 Formatvorlage: APA - T 5

Zitat - - Beschriftung
‘r cinfiigenl: | & Literaturverzeichnis - einfugen 1) Querverweis

Zitat, Integriert

Beispiel fur ein Zitat im Text:

\ . g4 .|Literaturverzeichnis

Kapiteltberschriften sind maximal bis zur Ebene 3 e el

Grielka, S. (2003). Zitaie und Verweise. New York: Contoso Press.

im Inhaltsverzeichnis aufzufithren (SJF, 2007). e e s von s stioe. Chicags Adveni

Works-Verlag.
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(8) Um das Quellenverzeichnis wie gewiinscht zu formatieren,
genliigt es, den ersten Eintrag im Quellenverzeichnis zu
markieren und daran die Anderungen vorzunehmen.

Folgende Anderungen drangen 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. 1cm.

— Mit den ABSATZ-Einstellungen (ABSTAND NACH) schafft
man Abstand zwischen den einzelnen Quellen.

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

Nun aktualisiert man die entsprechende Formatvorlage 'Litera- « [1] AaBl asbeer AAB 61 a8 A
turverzeichnis'_ ¥ 1 Quellenve.. T standard TTitel 1 UOberschri.. = FW?:;\:::E_QE”
Formatvorlagen £
. . . . P 13 - . | F tvorl v x
Falls diese Formatvorlage nicht im Schnellformatvorlagen- — -
Katalog zu finden ist, setzt man den Cursor in den ersten Ein- Ustennummer 5 T
trag im Quellenverzeichnis und driickt auf die rechte untere [ tersturverzeicinis =

[ Literaturverzeichnis aktualisieren, um der Auswahl anzupassen
4 Andemn..

Ecke der Symbolgruppe FORMATVORLAGEN (Registerkarte
START).

Alle Instanzen von 1 markieren
Formatierung von 1 Instanz(en) I6schen

Literaturverzeichnis loschen...

Nun erscheint die Formatvorlagenliste, wo die aktuelle Format-

Zu Schnellformatvorlagen-Katalog hinzufiigen ]

vorlage eingerahmt ist ('Inhaltsverzeichnis'). et acns
RGV-Uberschrift T
. . . . Schwache Hervorhebung a L
Dort klickt man auf den Pfeil, wonach im Pop-up-Ment der schwacher vervies al”
Befehl LITERATURVERZEICHNIS AKTUALISEREN, UM DER e et .
AUSWAHL ANZUPASSEN zu selektieren ist. Standard v
Standard (Web) T
. . . . . Standardeinzug T
Hinweis:  Im Pop-up-Menii ist ersichtlich, dass Formatvorla- Tabelenbeschrftung T
gen, die nicht im Schnellformatvorlagen-Katalog zu bt =l
. . . . e . Vorschau anzeigen
finden sind, dort hinzugefigt werden kdnnen. Natir- Vertofts Formatoriagen deskiviel
lich kann eine Formatvorlage auch direkt geiindert & B & —
werden (Befehl ANDERN... im Pop-up-Men).
3 o - 3 e oo s
6.- Quellenverzeichnisf 6.- Quellenverzeichnisq
HAFELI,-T.,-& SCHEEL,B.- (2008).- Auswertung-von-Umfragen- und- Experimenten-— [1] - Hafeli- T.- und- Scheel,- B.- Auswertung- von- Umfragen- und- Experimenten- =
Umgang: mit- Statistiken- in- Maturaarbeiten,- Realisierung: der- Auswertung- mit- Umgang- mit- Statistiken- in- Maturaarbeiten, - Realisierung - der- Auswertung - mit:
Excel.-Willisau:-Kantonsschule-Willisau.{ Excel Willisau®:-Kantonsschule-Willisau, 2008.y
SJF.- (2007).: Leitfaden- Anleitung: flr- das- Verfassen: einer- wissenschaftlichen: [2] - SJF.: Leitfaden- Anleitung- fir- das: Verfassen- einer- wissenschattlichen- Publika-
Publikation.-Basel:-Schweizer-Jugend-forscht.{ tion. Basel::Schweizer-Jugend-forscht,-2007 .y
il I

Referenzieren mit Ziffern und andere Zitierstil-Vorlagen

Wenn man mit Ziffern (z. B. [2]) referenzieren will respektive muss, dann wahlt man statt APA als Zitat-Formatvorlage die Vorlage 1ISO690 —

NUMERISCHE REFERENZ. Allerdings sind so nur runde statt die (Ublicheren) eckigen Klammern mdglich, was ungliicklich ist, da runde

Klammern auch bei Nummerierungen und bei ergdnzenden Bemerkungen an Satzenden erscheinen. Zudem erscheinen im Quellenver-

zeichnis Uberhaupt keine Klammern, sondern nur die Nummer und ein Punkt:

Beispiel im Text: Kapiteluberschriften sind maximal bis zur Ebene 3 im Inhaltsverzeichnis aufzufiihren (2).

Bsp. im Quellenverzeichnis: 2. Héfeli, T. und Scheel, B. Auswertung von Umfragen und Experimenten — Umgang mit Statistiken in
Maturaarbeiten, Realisierung der Auswertung mit Excel. Willisau : Kantonsschule Willisau, 2008.

Um eckige Klammern zu ermdglichen, liegt — neben weiteren evtl. fir das Studium zu gebrauchenden Stylesheets fur Zitatformatierungen —

ein modifiziertes XML-Stylesheet (XSL) zum Download bereit:

http://www.kswillisau.ch/index.cfm?mID=033&dir=\MsOffice\Word (oder KSW-Homepage / download / digiBag)

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

C:\Programme\Microsoft Office\Office12\Bibliography\Style (evtl. auch 'Programme(x64)' statt nur '‘Programme’)

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).



http://www.kswillisau.ch/index.cfm?mID=033&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 nhummerieren und beschriften lassen. Die Funktion
'‘Beschriftung einfiigen' gibt die Bezeichnung 'Abbildung 1', 'Tabelle 1' beziehungsweise 'Formel 1' aus. Es kdnnen
auch andere Bezeichnungen definiert werden (z .B. Abb. 1). Der grosste 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 einfugt.

(1) Setze den Cursor an die gewiinschte Stelle:

Abbildungen werden unterhalb, Tabellen ober-
halb und Formeln Ublicherweise rechts von der
Formel bESChriftet (Vgl Beispiele rEChtS Unten). _7“". Start Menii Einfigen Seitenlayout Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertool

B

Beschriftung
einfiigen

[Z+ Text hinzufigen ~ 11 Endnote einfiigen WAI 2 Quellen verwalten

I Tabelle aktualisieren AE Nachste FuBnote ~ — U Formatvorlage: 1SO 690

(2) Registerkarte VERWEISE / - Fugnote o it

verzeichnis ~ einfiigen —T einfiigen - & Literatury

BESCHRIFTUNG EINFUGEN Inhaltsverzeichnis FuBBnoten = Zitay Literaturverzeichnis
(3) Im erscheinenden Fenster kann die Art der Beschriftung 4~ o s
Beschriftung (Abbildung, Tabelle, Formel) Beschrifung:
gewahlt werden. [Abbildung 1 |
Optionen
Mittels NEUE BEZEICHNUNG kann eine Bezeichnung: | Abbildung >
neue Beschriftung generiert werden (z. B. Position: o o 5
'‘Abb." oder 'Tab." und evtl. ‘Abb. A' fiir - y/'g m
umfangreiche Abbildungen im Anhang). [ mTa e )
(4) Nach dem Elnfugen der BeSChriftUng er- AutoBeschriftung... | oK | | Abbrechen |

ganzt man die Beschriftung noch mit einer
aussagekraftigen Legende (vgl. Beispiele

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

(5) Fur die Formatierung der Beschriftung und

der Legende drangen sich folgende Monat Temperatur 0, CO, Phosphat
Anderungen auf (vgl. Beispiele rechts): rel (mg/1] (mg/1] (mg/1]
Jan 46 10.0 46 35
- _Im Zweifelsfalle die gleiche Sc_hrlft wie Feb 16 10.0 a5 36
im Lauftext verwenden, aber nicht fett,
dafiir ist eine geringere Schriftgrésse Marz 43 10.2 25 62
Ublich (fir MATA z.B. Arial 10 Pt), April 5.6 10.1 33 64
Ublicherweise die Schriftgrosse, in der Mai 90 147 0.0 "

auch der Text in Abbildungen und

Tabellen gehalten ist. Juni 14.7 11.0 0.0 10
— Mit den ABSATZ-Einstellungen schafft
man einheitlichen Abstand der Beschrif-
tung zum Objekt (Abb. oder Tab.), fur z S @

MATA z. B. Abstand von 6 Pt.

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

PPAH (Personal Sampling)

PMyo [ug/m’]

85 8 88 8 3 8 8
[w/Bu] HYdd

Alternativ kann man nur die Beschrift-
ung fett formatieren (vgl. Beispiel
rechts, Abb. 3), dies jedoch erst nach + o

8@
S5 NS
mmmmmmmmm

Anpassen der Formatvorlaqe 'Beschrif- sRe88R8egRS8883g g

tung' und am best t beim End
Unq und am besten ers eim nd- Abb. 3: Vergleich der PM;o-Tagesmittelwerte (Messstaion Stampfenbach) und der PPAH-Tagesmittelwerte (Per-

|ayouten der Arbeit. sonal Sampling bei jeweils einem Proband) fiir die Untersuchungsperiode Mai-Juli 1998 [10].

(6) Nun aktualisiert man die entsprechende .
Formatvorlage 'Beschriftung'. AaBbCCDAEe

TE .
ESEn Beschriftung aktualisieren, um der Auswahl anzupassen "
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(7)  Tipps zum Endlayouten:

— Die Beschriftung und die Legende kann man noch buindig 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 hinausragen,
sondern sind normalerweise zum Lauftext, d. h. zur linkenTextbegrenzung biindig.

10. Auf Abbildungen, Tabellen, Seiten und Quellen verweisen

10.1 Die Funktion 'Querverweis'

Auf nummerierte oder beschriftete Elemente (z. B. Abbildungen, Tabellen, Formeln, Kapiteliiberschriften) kann im
Lauftext mithilfe der Funktion 'Querverweis' unter Angabe der Seitenzahl, der Beschriftung oder der Kapiteliber-
schrift verwiesen werden. Mit Querverweisen kann man analog auch auf Quellen in einem manuell erstellten
Quellenverzeichnis verweisen. Der grosste 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 eingefligt wurde.

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

Werden SO”. Seitenlayout Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Entwurf Layout
11 Endnote einfligen } 2 Quellen verwalten £| 1] Abbildungsverzeichnis einfigen
(2) Re |Sterkarte VERWEISE / A§ Nachste FuBnote - U3 Formatvorlage: APA - ELRE tualisieren
g ;‘;ES;: = Notizen anzeigen emﬁ'.‘iga:n . &P Literaturverzeichnis ~ Ej;;‘:g?r:‘g tH) Querverweis
QU ERVERW EIS . FuBnoten [ Zitate und Literaturverzeichnis Beschriftungen
(3) Im erscheinenden Fenster muss der Querverweis 4— =
VERWEISTYP (Abbildung, Tabelle_ etc.) T e —
und die konkrete Tabelle oder Abbildung Ab. [ ] [ Ketegorie und Hummer -
(z. B. Abb. 3) gewahlt werden. T Als Hyperlink einfugen (A —
Zahlen trennen mit MNur Beschriftungstext
: : Fir welche Beschri - Seftenzahl
(4)  Nun wird angegeben, worauf verwiesen Z Oben/unten
-Bet=piel fiir ein Titelblatt einer Dokumentati A

werden soll (VERWEISEN AUF):

— [NUR KATEGORIE UND NUMMER /

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

— | SEITENZAHL

Bsp.: Wie in den Zielen dieser Arbeit
(Vgl S I5l) bereItS erWahnt [] Einfiigen ] l Abbrechen ]

. 2:Haufigkeit erfolgreicher Ruckeruberun des Rewers durch den ehemaligen Revierb..

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

(5)  Der Querverweis wird im Format der ihm

. i B
zugrunde liegenden Formatvorlage (z. B. Queriemer it
'B hr|ftun |) e|n efu t Verweistyp: Verweisen auf:

esc g g g ) Uberschrift |z|
Lo . [T Als Hyperlink einfiigen ["] abenfunten einschlieBen
Nach dem Einfligen des Querverweises e e
muss diesem erneut die Formatvorlage des Firr welche Dberschrift:
Lauftexts (z. B. 'Standard') zugewiesen wer- A .
. 1. Einfiih -
den l.llnHI\JntLurn%und 3
N 2. Material und Methoden
Auf den Button STANDARD driicken. 3. Resultate
3.1 Vorgaben zum Aufbau und zur Form der Dokumentation
3.1.1 Allgemeine Gliederung einer Dokumentation
3.1.2 Titel und Titelblatt
AaBbCcC 313 ';lbhsatlrtassterze\chms N

1 Standard 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 und driickt HINZU-
FUGEN.

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

Das QUERVERWEIS-Symbol befindet sich
zusatzlich auch hier, also in der
Registerkarte EINFUGEN, direkt neben
dem Textmarkensymbol.

Hyperlink Textmarke| Querverweis

Hyperlinks

& ) )
" start Meni Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklert
=l j Ella) = Q =k
ey B al =
& ] i b B8 O B Wl Q| 4 | =
Deckblatt Leere Seitenumbruch || Tabelle || Grafik ClipArt Formen SmartArt Diagramm | Hyperlink] Textmarke [Querverweis
Seite X -
Seiten Tabellen Tlustrationen Hyperlinks
o @
Textmarkenname:
Karte Hinzufiigen
Abb_Tab_Bsp -

Sortieren nach: (@) Namen

rt

=

[ Ausgeblendete Textmarken

[T Als Hyperlink einfiigen
Zahlen trennen mit

Fiir welche Textmarke:

Abbrechen
Quervenweis o
Verweistyp: Verweisen auf:
] o g

I:‘ Obenfunten einschlieBen

Abb_Titelblatt_Erklaerung -

Einfiigen I

I Abbrechen

10.2 Mit Nummern auf Quellen in manuell erstelltem Quellenverzeichnis verweisen

Vollige Freiheit in der Art der Gestaltung des Auffihrens von Quellen im Quellenverzeichnis, hat man nur, wenn
man auf die Formatvorlagen von Word verzichtet und das Quellenverzeichnis manuell erstellt. Diese Freiheit
braucht man eventuell wegen zwingenden Vorgaben von Betreuern, Instituten oder Verlagen. Falls man verwen-
dete Quellen mit Autorennamen (z. B. MULLER, 2003) referenziert, stellen sich keine weiteren Probleme.

Das folgende Vorgehen bezieht sich auf das Referenzieren mit Nummern in eckigen Klammern, wenn kein ange-
passtes Stylesheet installiert werden konnte (vgl. S. 17) 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 zu Quelle manuell auf der hintersten
Seite des Dokuments erfasst (vgl. Bsp.
rechts).

(2) Hat man einen Eintrag, so formatiert man
diesen wie gewuinscht (vgl. S. 17).

5. Quellenverzeichnis

Kantonsschule Willisau. Maturaarbeit — Leitfaden. Kantonsschule Willisau 2010.

Stiftung ,Schweizer Jugend forscht'. Leitfaden — Anleitung fur 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 Uber einen
QUERVERWEIS eine Referenz auf eine
Quelle im Quellenverzeichnis vornehmen:

Registerkarte VERWEISE /
QUERVERWEIS

] Abbildungsverzeichnis einfligen

j
Beschriftung( - .
einfigen 'H) Querverweis

Beschriftungen

Der QUERVERWEIS erfolgt Uber ein num-
meriertes Element und verweist auf eine
Absatznummer (im Bsp. rechts: [11]).

Beispiel fiir ein Zitat im Text:

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

Ein Scrollen, um das richtige nummerierte

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

schriften aufgefihrt werden.

5. Quellenverzeichnis

[1] Kantensschule Willisau. Maturaarbeit — Leitfaden. Kantonsschule Willisau 2010.

[2] Stiftung ,Schweizer Jugend forscht'. Leitfaden — Anleitung fur eine wissenschaftliche Arbeit.

SJf, Basel (Erscheinungsjahr unbekannt).

== =] aabect lass

Neues Zahlenformat definieren @

Nummeriertes Element
[ Als Hyperlink einfiigen

Zahlen trennen mit

Fur welches nummerierte Element:

Nummerierungsbibliothek - Zahlenformat
R 1) Zahlenformatvorlage:
ome [2——a—— |4 [
3 3)
Zahlenformat:
| |
I (1) a)
Ausrichtung:
Il (2) b)
il 3) ) Links
| | Varschau
> [
[ Neues Zahlenformat definieren...
= [1]
[2]
[3]
ok 1| [ Abbrechen |
Querverweis e~
Verweistyp: Verweisen auf:

5 ]

D Oben/unten einschliefien

[=]

[10] Ma

[1] Kantonsschule Willisau. Maturaarbeit — Leitfaden. Kantonsschule willisau 2010. -
[2] stiftung ,Schweizer Jugend forscht’. Leitfaden — Anleitung fir 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 fiir Nutztierhalt..
[5] Monn, C. Merkblatt — Erstellen eines wissenschaftlichen Messberichts, Institut fir Hygi...
[6] Stiftung ,Schweizer Jugend forscht’. Leitfaden — Anleitung fiir das Verfassen einer wis...
[7] http://de.wikipedia.org/w/index.php?tite=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., Wegmiller M. Das Ammenverhalten in der Schweineau..
. U. Kurzzeiteffekte von Verbrennungsaerosolen auf die Lungenfunktion (Diplom..

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

[12] Duden — Rechtschreibung der deutschen Sprache. Dudenverlag, Mannheim/Leipzig/... ™

m

Einfiigen

] l Abbrechen

11. Einfdgen von Fotos, Grafiken und Sonderzeichen

11.1 Einfugen von Fotos und gescannten Bildern

Fugt man in seine Arbeit viele Fotos oder gescannte Bilder (Scans) ein, so missen das richtige Format und eine
sinnvolle Aufldsung und Kompression gewahlt werden. Die Auflosung und Kompression bestimmen die Dateigros-
se eines Bilds. Zu viele hochauflésende Bilder direkt ab Digitalkamera machen sonst den Umgang mit dem Inhalt
des Word-Dokuments extrem schwerféllig und langsam (z. B. Scrollen). Word rechnet zwar beim Speichern die
Bilder auf sinnvolle 220 dpi herunter, die Kompression der Fotos kann man jedoch nicht einstellen. Konkret heisst
dies, dass eine Datei alleine durch das Einfiigen von 10 Fotos schon 10 MB gross werden kann.
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Muss man viele Fotos oder Scans in seine
Arbeit integrieren, so empfiehlt es sich, in
einem externen Programm (z. B. IrfanView,
vgl. Kapitel 11.3) zuerst die Bildgrosse zu
andern und anschliessend die Bilder mit fol-
genden Einstellungen zu exportieren (spei-
chern):

e Bildgrosse bei Fotos: 1600 x 1200 Bild-
punkte (2.1 Megapixel); weniger ist auch
mdoglich, mehr bringt nichts.

IfanView: BILD / GROSSE ANDERN
(vgl. Screenshot, rechts).

e Format: JPG (PNG bei Schwarz-Weiss-
Scanvorlagen wie Text und Strichzeich-
nungen).

o Kompression (Qualitat): 50 %; mehr als
80% Quialitat (d. h. weniger als 20 %

Kompression) bringt nichts (vgl. Screen-
shot rechts).

GréBe andern

Aktuelle GroBe: 2592 x 1944 Pixel

Prozentsatz vorm Original:

MNeue Grofe: 1600 x 1200 pixels 540 x 480 Pixel
MNeue GroBe: 800 x 600 Fixel
1024 x 768 Pixel
Breite: 2552 Hahe: 1944
1920 % 1080 Fixel
Einheit Fixel crn inch

=5

Einige Standard-Oirmensionen: (Pixel):

1600 %1200 * | [wervendet 'Proportional’)

An Bildschirm anpassen

BildschirrmgrSBe (nicht proportional)

Breite: 100 %  Hihe: 100 % Halb Doppelt |
JPEG/GIF Speichern
7] Propottional JPEG _—
TOpOMon niedrig hach
Schérfen nach Resample Qualitat q b

DPI: 72

DateigroBe setzen:  65.00

11.2 Einfugen von Vektorgrafiken wie Excel-Diagramme

INHALTE EINFUGEN:

Figt man eine Vektorgrafik (z. B. Excel-Dia-
gramm) in ein Word-Dokument ein, so hat
man nach dem Einfligen Uber ein
erscheinendes Pop-up-Meni (vgl. rechts) die
Option, das Format der Grafik zu andern.

Will man das Format vor dem Einfiigen
schon festlegen (mit weiteren Optionen als
im Pop-up-Menu), integriert man den Befehl
INHALTE EINFUGEN in die Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff oder driickt CTRL ALT V.

Beim Einfligen von Grafiken (z. B. Excel-
Diagrammen) hat man so auch die Wahl,
Rastergrafiken (z. B. PNG-Grafik) anstelle
von reinen Vektorgrafiken (DIAGRAMM mit
EXCEL-DATEN VERKNUPFT) einzusetzen,
vgl. oben rechts).

Vektorgrafiken werden mdéglicherweise nach
Grafikmanipulationen nicht mehr korrekt dar-
gestellt oder ausgedruckt. Das hochkompa-
tible PNG-Format ist in einem solchen Fall
klar zu préferieren.

Vektorgrafiken (z. B. Excel-Diagramme) for-
matiert man deshalb immer wunschgemass
und einheitlich in dem Programm, in dem
man die Grafiken erstellt (z. B. Excel). So
sind keine nachtraglichen Manipulationen
mehr notig.

Als Progressives-JPG speichern
Als Graustufen-JPG speichern (hitte MERKEMN!
Farben-Subsampling deaktivieren
| Qriginal EXIF-Daten behalten (von JPG nach JPG)
| Original [FTC-Daten behalten
| Original~JPG-Kommentar behalten
| Original #¥MP-Daten behalten
| EXIF-Orientation-Tag zuriicksetzen

KB (RIOT Plugn)

& Diagramm (mit Excel-Daten verknipft)

O Excel-Diagramm (ganze Arbeitsmappe)

Als Grafik einfiigen

oder CTRL ALT V

©  Ursprungliche Formatierung beibehalten

& Zieldesign verwenden

Inhalte einfligen

Quelle: Microsoft Office Excel-Diagramm
Mappel!Tabellel![Mappel]Tabellel Diagramm 1

Als:

@ Einfligen

Bitmap
Bild (Erweiterte Metadatei)

Bild
Bild (PNG;
8ild (JPEG)
Microsoft Office-Grafikobjekt

Verknipfung einfagen: E Grafik (Windows-Metadatei)

o ==

Als Symbol anzeigen

OK l | Abbrechen

Einsetzen von Excel-Diagrammen in Word:

ist.

mehr verénderbar. Empfohlen.

e Simples Einfiigen, wenn du deine Diagramme wirklich noch in Word
modifizieren kénnen willst (z. B. Schrift, Achsenskalierung). Maximale
Aufldsung, da Vektorgrafik). Entspricht '‘Diagramm (mit Excel-Daten
verkniipft)' = 'Format Microsoft Office-Grafikobjekt'. Nicht empfohlen.

e ALS GRAFIK einfuigen: Das Diagramm wird zur 150 dpi-Rastergrafik
und verhéalt sich also wie ein Foto (beschrénkte Aufldsung, da Raster-
grafik, aber hochkompatibel und unproblematisch). Entspricht 'Bild
(PNG)'. Empfohlen, solange die Qualitat (Auflésung) zufriedenstellend

¢ Als GRAFIK (WINDOWS-METADATEI) einfugen (nur Gber INHALTE
EINFUGEN mdglich): Maximale Auflésung, da Vektordaten enthaltend,
jedoch sind die Grafikelemente (z. B. Schrift, Achsenskalierung) nicht
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11.3 Einfagen von Dokumenten wie Fragebdgen oder PDF-Dateien als Bild

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

Das folgende Vorgehen bezieht sich auf eine Wordseite (z. B. erste Seite eines Fragebogens), welche man mithilfe
eines externen Programms (z. B. IrfanView) als Bild konvertieren und anschliessend in seine Arbeit einfiihren will.

1)

(2)

®3)

(4)

()

(6)

(7)

(8)

In Word Cursor auf der gewlinschten Seite
setzen und OFFICE-Schaltflache /
SPEICHERN UNTER / PDF

oder F12 / PDF wéhlen.

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

Nun importiert man die erzeugte oder eine
bereits vorhandene PDF-Datei mit einer
Auflésung von 300 dpi mithilfe eines
externen Bildbearbeitungsprogramms (z. B.
IrfanView, vgl. Info unten rechts).

Dazu muss in den Einstellungen der meis-
ten Programme einmalig diese Vorgabe
gemacht werden, in IrfanView (vgl. Screen-
shot rechts) zum Beispiel Uber:

OPTIONEN / EINSTELLUNGEN /
PLUGINS / POSTSCRIPT OPTIONEN:

Falls man ein mehrseitiges PDF importiert
hat, wahlt man die erste zu konvertierende
Seite aus.

Nun kénnen noch Manipulationen vorge-
nommen werden (z. B. Drehung um 90°).

Nun kann die erzeugte Rastergrafik gespei-
chert werden: SPEICHERN UNTER...:

— PNG (bei wenig Farben und Text, z. B.
Fragebogen).

— JPEG (in allen anderen Fallen;
50-80 % Qualitat unter OPTIONEN
beim Speichern festlegen).

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

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

BILDTOOLS / GRAFIKRAHMEN.

1] Als PDF oder XPS veroffentlichen =
UQ |( <« Benutzer » Anwender » Desktop v|+, H Desktop durchsuchen ol
Dateiname: IrfanView PDF Import.pdf -
Dateityp:” PDF (~pdf) -
| Datei nach dem Optimieren fir: @) Standard
Veroffentlichen 6ffnen (Onlineverdffentlichun
g und Drucken)
MindestgréBe (nur
Veroffentlichung)
()
* Ordner durchsuchen Tools - ‘ Veroffentlichen ‘ ‘ AMbbrechen |
Ghostscript PlugIn Options @
Ghostscript location
Retrieve GS location from System Registry (recommended)
@) Custam path (far experts, write full DLL path/name]:
gshgsdll3zdil
Setloading options:
Set paper size: Ad -
[Set DF 300 % 300 ]
v |Enahle Antialiasing (hetter guality)
Ok l | Cancel |
Optonen e
Seitenbereich
Auswahl
Seite(n) Von: |1 Bis: |1
0K ] | Abbrechen

IrfanView

IrfanView ist ein Programm zur einfachen Bildmanipulation und -be-
trachtung. IrfanView ist aber vor allem ein Grafikkonverter. Das Pro-
gramm kann auf deutsche Sprachfiihrung umgeschaltet werden und
ist fir den Privatgebrauch gratis.

IrfanView Portable (bereits mit den fir den PDF-Import notwendigen
Plugins und Einstellungen versehen) steht hier zum Download bereit:

http://www.kswillisau.ch/index.cfm?mID=033&dir=\Learnstick-
SoftwareUpdates\Grafik (oder KSW-Homepage / download / digiBag)

Als portables Programm benétigt IrfanView Portable keine Admin-
rechte. Um PDF-Dateien zu importieren, muss jedoch auf dem Com-
puter Ghostscript installiert sein (Adminrechte nétig). An den Kanti-
Computern ist Ghostscript installiert. Ghostscript kann von hier gratis
heruntergeladen werden:

http://sourceforge.net/projects/ghostscript/
Hast du keine Adminrechte, ist dies im Falle des Downloads der port-

L— ablen Version von der Kantiseite kein Problem, da dort auf Ghostscript

(gsdll32.dll) im Irfan-Programmordner zugegriffen wird.
e IrfanView |

Weitere Info zu IrffanView gibt's hier:
http://www.irfanview.net/



http://www.kswillisau.ch/index.cfm?mID=033&dir=/Learnstick-SoftwareUpdates/Grafik
http://www.kswillisau.ch/index.cfm?mID=033&dir=/Learnstick-SoftwareUpdates/Grafik
http://sourceforge.net/projects/ghostscript/
http://www.irfanview.net/
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11.4 Genaues Positionieren und Zuschneiden von Bildern
e GENAUES POSITIONIEREN von Gréke 13 |meSwl
Objekten: [‘Grobe | Altemativiext |
Grafiken, Bilder und Textrahmen kénnen Groe andern und drehen
mit den Pfeiltasten auf der Tastatur Hohe:  222cm | Breie:  482cm =
genau positioniert werden. Drehung:  0° :
Skalierung
Hohe: 98% 2| Breite: 08% =
L] PRAZISES ZUSCHNEIDEN von Bl|del’n i_{-:.“' | Hohe: [402em = Ansichtsverhiltnis sperren
Mit dem Zuschneide-Werkzeug kdnnen Zuschneiden =3 preite: [423 am = Be_‘amurO”gma'b"dgrﬁﬁe
Bilder zwar praktisch beschnitten Zuscmetdenvon i
werden, eventuell jedoch zu wenig Stiitioed bks: Qo9 om B Obe:  @em  E
préazise. Abhilfe schafft der Befehl Rechts: [05om &= Unen: QM =
SCHRIFTGRAD unter der Registerkarte O:Q'Ea'grzﬁ; N
BILDTOOLS. onhe: . cm refe: X cm
Alternativ kann man den Befehl AUTO- |
FORM FORMATIEREN GROSSE in die b

1)
(2)

Symbolleiste fir den Schnellzugriff
integrieren (dann am besten auch gleich
den Befehl ZUSCHNEIDEN).

11.5 Einfugen von Sonderzeichen und Symbolen T|Q
Formel |Symball
Registerkarte EINFUGEN SYMBOL / WEITERE SYMBOLE. T — u o€ £
Ein Zeichen findet man am schnellsten, wenn man in der entsprechenden ¥ ©® ™
Kategorie (Subset) sucht (z. B. PFEILE). Am schnellsten ist man, wenn man im 888 ¢
Popup-Menu die ersten Buchstaben des Subsetnamens tippt. |= ap ™0
. . . . . . £  Weitere Symbole...
Einmal ausgewahlt findet man wiederkehrende Symbole am schnellsten im Bereich S ]
ZULETZT VERWENDETE SYMBOLE.
Symbol @ Symbol @
[ Eymh}Ie ‘ Sonderzeichen ‘ Symbole onderzeichen
Schriftart: |(normaler Text) E Sgllset: Phonetische Erweitel Zeichen: Tastenkombination:
- Hoch- und tietgesTat— — Geviertstrich Alt+Strg+Num - -
W 4IEIRIF I 3IPIGIAIEIC] " %] LINa @l T e e Srosomats
a4 | V4|25 Ve | % | %) 4| 0 O e B R ol ol =2 AN gugt“ggh'arlaﬁ::(:ﬂsg - Bedingler Tremsiich Strg+ -
T e o e e
=
HA 4 =11 el rlrl5]a ]z FETF- i
S —— B e
‘“‘_|p €‘£ ¥|©|®‘Th‘l‘i|:’é < Z‘+ x m‘a‘ﬁ '|T|Q‘Z| : :Ersaa?zrafenzeichen Alt+Strg+5
Auslassungspunkte Alt+Strg+.
LEFTWARDS ARROW Zeichencode: | 2180 von: |Unicode (hex) |z| Einfaches 6ffnendes Anfilhrungszeichen Strg+',' =
l AutoKorrektur... ] I Tastenkombination... l Tastenkombination: 2190, Alt-C [ AutoKorrektur... I [ Tastenkombination...
Um nicht plétzlich vom Stil her unpassende Symbol 2 s

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 um) sollten auf
diese Weise gewahlt werden; wahlt man die
Schriftart SYMBOL, so findet man vielleicht
schneller das Zeichen, aber das Mi wirkt in
Kombination mit ARIAL stérend (200 um).

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

Symbole | Sonderzeichen

[ﬁchr\ﬂam Cambria Math |z|] Subset: | Zusétzliche Pfeile-B :
MBI IR N R R R R R
ofls|clelal=lelt == 1= 1|1 ]|~ T]L
|| T L || T = 1] T = == s| ===
=|=|=|1L|{l=|2=<|=|=2|2 <= 2| S22 7|~ -
Zuletzt verwendete Symbole:
Lul=[u[e]e]¥|o|®™+[#]<]2]~|x|=|a|p[m|O|5
Zeichencode: | 2942 von: | Unicode (hex) E

lAutoﬁnrrekmr’... ] [I n, ] Tast ion: 2942, Alt-C
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Schriftsatz tber die gleiche Fille von Zeichen
verflgt. 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 gewiinschten Schrift, wenn man die

ersten Buchstaben des Schriftnamens eintippt.

nachzulesen.

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

co-liz F A0 FilEe e B m
Pfa\'la:

Grundlegende Mathematik

Griechische Buchstaben

=](=][*]

Buchstabenahnliche Symbale
Operatoren

v | Pfeile
Negierte Bezichungen

Skripts

1]
et ][]

w

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 'Drucker-
sprache' in eine Datei schreibt. PDF-Dateien konnen u. a. mit Passwortschutz zum Offnen, Drucken oder Kopieren
von Inhalt, aber auch mit praktischen Lesezeichen versehen werden. Die Lesezeichen kénnen aus Word heraus
automatisch aus den Kapitelliberschriften erzeugt werden. Voraussetzung ist, dass man die entsprechenden
Formatvorlagen ('Uberschrift 1', 'Uberschrift 2', etc.) verwendet hat.

OFFICE-Schaltflache / SPEICHERN
UNTER / PDF
oder F12 / PDF wéahlen.

(1)

(2) Optimieren fur STANDARD bedeutet gute

Druckqualitat. Empfohlen.

MINDESTGROSSE ergibt geringere Datei-
grossen durch verlustbehaftete Kompres-
sion der im Dokument enthaltenen Bilder.
Eignet sich fur die Bildschirmanzeige (Web-
seiten).
(3) Unter OPTIONEN kdénnen nun folgende
Einstellungen vorgenommen werden:

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

PDF/A-KOMPATIBILITAT, falls
Langzeitarchivierung erforderlich.
(4) Passwortschutz zum Offnen oder Kopieren
von Inhalt muss mit einem externen Pro-
gramm (z. B. PDF-XChange Viewer) vorge-
nommen werden, vgl. n&chster Schritt.

1] Als PDF oder XPS verffentlichen ==
QO |[ « Benutzer » Anwender » Desktop '|‘?H Des en o
Dateiname: IrfanView PDF Import.pdf -
Dateityp:” PDF (~.pdf) -
¥| Datei nach dem Optimieren far:|@ Standard
Veroffentlichen Gffnen (Onlinever6ffentlichun
g und Drucken)
MindestgroRe (nur
Veroffentlichung)
[
~ Ordner durchsuchen Tools - ‘ Verdffentlichen ‘ ‘ Abbrechen |
\4
T-J Manual Word_MATA Stapdf - Adobe Reader | optionen
Datei Bearbeiten Anzeige Dokument Werk .
Seitenbereich
= & § 36 /40 &6 14 @ alle
Aktuelle Seite

l |§ Lesezeichen

B |[| Konfiguration von Word auf eigene
Bedrfnisse
D Einfilhrung
[E] word mittels Symbolleisten auf eigene
Bedirfnisse anpassen
m Makros erstellen: Mehrere Funktionen
auf einen Klick auslgsen
[E] shertcuts (Tastenkombination)
zuweisen fiir hiufig gebrauchte
Befehle/Funktionen
D Weitere Einstellungen
m Systematische Korrektur von sich
wiederholenden Fehlern

m Einriicken und Ausrichten von Text und
Objekten

Auswahl

Seite(n) Von: |1 Bis: |1

Was verdffentlichen
@) Dokument
Dokument mit Markups
Nicht druckbare Informationen einschlieBen

V| Textmarken erstellen mithilfe von:

@) Uberschriften

Word-Textmarken
| Dokumenteigenschaften
+ | Dokumentstrukturtags fiir Eingabehilfen
PDF-Optionen
|'§I§0 19005-1-kompatibel (PDF/AJ%]

| Text als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht ein

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. Kommentie-
ren; 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 Uber EIGENSCHAFTEN DES DOKUMENTS (CTRL D) vorgenommen (vgl. Screenshots unten).

PDF-XChange Portable steht hier zum Download bereit:

http://www.kswillisau.ch/index.cfm?mID=033&dir=\Learnstick-SoftwareUpdates\Publishing

(oder KSW-Homepage / download / digiBag)

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

i

—_—

Dokument-Eigenschaften... J

| Dokument-Ansicht

TETgroberung

“4 Sicherheit
A Schriften Anzeige in Anwendung: ILeseze\chen und Dokument vI l
I |4l Ansicht zu Beginn Seitenlayout: IAummansch vI
VergriBerung: Sichtbares anpassen -
Offnen auf Seite: | 1| 2 von 40

Fenster-Einstellungen

In Titelleiste anzeigen: IDatemame -

[ 1n vollbild-Ansicht &ffnen

Einstellungen fiir die Benutzeroberflache

[ Meniileiste verstecken
|:| Symbolleisten verstecken

D Steuerelemente des Fensters verstecken

| p| Kennwortsicherung - Einstellungen @

Kompatibilitat: | Acrobat 6.0 oder neuer -

Stérke: RC4 mit 128 Bit

Wahlen Sie die Komponenten, die verschliisselt werden sollen:

Komponenten: | Alle Inhalte des Dokuments 7

Alle Inhalte des Dokuments werden verschlusselt und Suchmaschinen kennen
nicht auf die Metadaten des Dokuments zugreifen.

Kennwaorter und Rechte

["Ein Kennwort wird zum Gffnen des Dokuments hendtigt

’ [ Ein Kennwort wird bendtigt, um die Rechta fiir das Dokument zu &ndern

Kennwort zum andern der Rechte: ssessess

Kennwort bestatigen: eesessss

Drucken ist erlaubt: Ithe Auflésung 'I

Andern ist erlaubt: IMcht erlaubt 'I

[“Erlaube das Kopieren von Text, Bildern und anderen Tnhalten

0K ] l Abbrechen

[#] Zugriff auf den Inhalt fiir Sehbehinderte erlauben

13. Weitere Tipps

e INHALTE EINFUGEN (Text):

Flgt man kopierten Text ein, so hat man nach dem Einfligen tber ein

Abbrechen

®-

©  UrsprUngliche Formatierung beibehalten

erscheinendes Pop-up-Meni die Option, den eingefligten Text ans
Format des bestehenden Textes anzupassen (AN ZIELFORMATIE-

RUNG ANPASSEN).

=)

An Zielformatierung anpassen

' Nur den Text Gbernehmen

Standard einfigen festlegen...

Will man das Format schon vor dem Einfligen festlegen (mit weiteren
Optionen), integriert man den Befehl INHALTE EINFUGEN in die
Symbolleiste fir den Schnellzugriff oder driickt CTRL ALT V.

NUR DEN TEXT UBERNEHMEN entfernt jegliche Formatierungen.

e FORMAT UBERTRAGEN:

Mit dem Formatpinsel kann man mit 3 Klicks aufwéandige Formatierun- B
gen von einem Zeichen (oder Absatz) auf ein anderes Zeichen, Wort-
folge oder Absatz Uibertragen. Nitzlich zum Beispiel bei Absatzen mit
Aufzahlungszeichen und Einriickungen sowie Abstand oben oder un-

37
A Menii Einf

Einfilgen ———
,g J Format iibertragen

Zwischenablage E]

ten. Der Formatpinsel befindet sich auch in der Registerkarte MENU.


http://www.kswillisau.ch/index.cfm?mID=033&dir=/Learnstick-SoftwareUpdates/Publishing
http://www.tracker-software.com/product/pdf-xchange-viewer
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o SILBENTRENNUNG Werweise Sendungen Uberpriifen

Am flexibelsten erfolgt die Silbentrennung mittels Shortcut (CTRL -). B &k B 'S Umbriche - ]

£ Zeilennummern -
Wenn man nicht weiss, wo genau in einem Wort getrennt werden darf, entierung Grofe s;:alten[m Wasserzeicher
benutzt man den Befehl SILBENTRENNUNG MANUELL. ‘ S :

Seite einrichten v Keine
Der Befehl AUTOMATISCH gilt immer fur das ganze Dokument, was
zu unerwiinschten Auswirkungen fiihren kann (nicht empfohlen).

Egal welche Methode du verwendest, es werden immer bedingte b
Trennstriche eingefugt. D. h., wenn man nachtréglich noch Text einflgt,

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)!

Automatisch

Manuell

Silbentrennungsoptionen...

Bei Blocksatz ist Silbentrennung unerlasslich, um héassliche Liicken zu vermeiden. Aber auch bei linksbiindigem Flattersatz ist Silben-
trennung notig, da sonst am rechten Seitenrand stérende Freirdume entstehen kénnen. 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 zusammengehdren, 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 Verfugung. Einige Style-
sheets stehen auch auf der KSW-Homepage zum Download bereit:

http://www.kswillisau.ch/index.cfm?mID=033&dir=\MsOffice\Word (oder KSW-Home / download / digiBag)

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

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

PraWi- .

Welt ... Die Welt der Office-Programmierung

— Voreinstellungen fir die neue Formatvorlage des 5til
APA Style ~|

Name: | |

Vorgabe des Stils:

Dateiname:
PraWiStyle3D1.xsl

Quellentyp augwéhlen
| Buch

Art der Anzeige:

j |Literaturvelzeichniseintrag j

‘ < Eigene Vorlage nach Vorgabe erstellen ]

Auswahl aller méglichen Felder: Felder in der Reihenfolge des Stils — Formatierungen ausgewdhlten Feldes: ——
EETES A2 G SR L =1 7 'L'L.Imr' Nacr\mame FIIEAATE o) Abkiirzung fiir den Feldinhalt:
laufende Nummer , (Komma)
Autor, Vorname (Leerzeichen) Anzahl der Zeichen (von links): I:I
Autor, Machname (Firma Autar) |?} Kopieren | F  Autor, Vorname — -
Herausgeber, Vorname (Leerzeichen) Al
Herausgeber, Nachname { ( (runde Klammer auf) _J
Ubersetzer, Vorname F o Jahr Schriftformatierungen
Ubersetzer, Nachname E Léschen | } ) (runde Klammer zu)
Titel - . (Punk) | F a
Jahr = (Leerzeichen) lj -
F  Titel
) —— (Leerzeichen) - B -
ARSI r =] {  { (runde Klammer auf) - B ﬁ] g]
Zeichen: - -LJ
Hier sehen Sie eine Vorschau, wie der Eintrag in lhrem Dokument r Verschau
aussieht. Mustermann, M_._ (2008). Mustertitel (Musteredition Ausg., Bd. 7). (G. Petersen, Hrsg., & C.
Durch einen Doppelklick auf einen Eintrag in der Vorschau wird das Schlauberger, Ubers.) Musterort, Musterbundesland, Musterland: Musterverleger.
dazugehbrige Feld in der Auswahliste markiert. Zeichen kénnen nicht
markiert werden.

6 Zitierstil -Z'-Hl[‘”[‘l]] &

l-t Allgemeine Einstellungen des Stils ] 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://www.kswillisau.ch/index.cfm?mID=033&dir=/MsOffice/Word
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 zu sichern. Ist dies nicht mdglich, 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 léschen.

e FEHLER BEIM OFFNEN:

Wenn die Datei nicht gedffnet werden kann oder fehlerhaft aussieht, dann kann das Offnen und neu Abspei-
chern mit einem alternativen Textverarbeitungsprogramm wie OpenOffice 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.

OpenOffice

OpenOffice ist eine freie Alternative zu Microsoft Office. Das Pendant zu Word heisst in diesem Softwarepaket Writer.

OpenOffice Portable steht hier kostenlos zum Download bereit:
http://www.kswillisau.ch/index.cfm?mID=033&dir=\Learnstick-SoftwareUpdates\Buero (oder KSW-Homepage / download / digiBag)
Als portables Programm benétigt OpenOffice Portable keine Adminrechte.

Weitere Info zu OpenOffice gibt's hier: )

http://de.openoffice.org/

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 Fuchse, wenn die Harddisk abschmiert oder der Laptop, wo sich die Arbeit darauf befin-
det, geklaut wird. Ein Backup, mindestens téglich, auf einem externen Datentrager ist angezeigt. Zusétzlich
sollte man noch ein Backup auf einem Gratis-Webspace (z. B. Dropbox.com, myDrive.ch) machen. Die alten
Versionen l6scht man jeweils nicht; wenn etwas versehentlich geldscht wurde, kann man dieses aus einer
alten Version wieder hervorholen.

mau, 2010-08-18


http://www.ms-office-forum.net/
http://www.kswillisau.ch/index.cfm?mID=033&dir=/Learnstick-SoftwareUpdates/Buero
http://de.openoffice.org/
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14. Ubungen

Wordkonfiguration

(1) (a) Fuge der Symbolleiste fur den Schnellzugriff — gemass 1 Tabelle ' .
dem im Kapitel 1.2.1 geschilderten Vorgehen — nutzliche ¥ Rickgangig b
Funktionen hinzu. U Wiederholen
Du sollst geméss Screenshot rechts die Befehle uber =T Absatz
dem Doppelpfeil in die Symbolleiste aufnehmen. [ Inhalte einfiigen...

Die Befehle sucht man am besten in der Kategorie O Rahmen ¢
'ALLE BEFEHLE'. Klick einmal in die Liste hinein und M Seite einrichten

dricke auf der Tastatur den ersten Buchstaben des 4 Seftenansicht

Befehlnamens. Nun musst du nur noch zum entspre- e Schmales geschiitztes Leerzeichen ..

chenden Befehl scrollen und diesen auswdahlen und <Trennzeichens

EINFUGEN. »=  Seitenumbruch

Am schnellsten gehst du alphabetisch vor. Bring erst am ) Abschnittswechsel einfiigen

Schluss die Befehle in die vorgegebene Reihenfolge €1 symbol aus Dialogfeld einfiigen

(die du nach dem Kurs nattirlich wieder &ndern kannst). oc  Formelsymbole 3

Teste deine neu hinzugefligten Funktionen. = Nummerierung und Aufzahlungszei.. |

#  Format (ibertragen 3

(b) (Erst zu I6sen, wenn zuerst die unteren Aufgaben geldst 44 Formatvorlagen.. R

wurden, sonst Hausaufgabe.) Fiige auch die weiteren Zeichnen - Grafik e
Befehle unter dem Doppelpfeil der Symbolleiste fur den
Schnellzugriff gemass Teilaufgabe (a) hinzu.

Zuschneiden

¥+
=9

AutoForm formatieren: GréBe
Die Symbolleiste sollte nun so aussehen, wie unten dar- =Trennzeichen>

gestellt (die Leiste verdeckt bloss ein Trennzeichen im Textfeld

Screenshot rechts): FuBnote einfiigen

MNeue Quelle hinzufiigen...

Beschriftung einfligen

CQuerverweis einflgen
i E e e @ wFoE O
Entfernt doppelte Leerschlage

Erweiterte Dokumenteigenschaften

Vi 8w Ee & E

Symbolleiste fir den Schnellzugriff ... b

(2) (a) 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: BEARBEITEN /
ERSETZEN...

(b) Fuge dein Makro der Symbolleiste flr den Schnellzugriff hinzu (Befehlskategorie: MAKROS) und wahle
ein neues Symbol gemass Kapitel 1.2.2 dafur aus.

(3) (a) Erganze — gemass Anleitung im Kapitel 1.4 — zum bestehenden Shortcut F12 fir den Befehl
SPEICHERN UNTER... die Tastenkombination CTRL UMSCHALT S.

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

(b) Der nitzliche Befehl ABSATZ hat Uberhaupt keinen Shortcut. Weise diesem Befehl die Tastenfolge
CTRL ALT M zu.

Der zu suchende Befehl heisst 'FormatAbsatz'.

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.
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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 durch
Standardabsatzmarken (beim ersten manuellen Zeilenumbruch) respektive durch einen Leerschlag
(beim zweiten manuellen Zeilenumbruch). Wahle stets den Befehl WEITERSUCHEN und dann
ERSETZEN, nicht ALLE ERSETZEN.

Warum wird in diesen zwei Fallen 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) An einem Ort wurden falschlicherweise 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:

(a) 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 gemé&ss 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 Abstanden' in dieser
Datei nach.

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

(c) Bilde die Aufzahlung unter 'Hinweise' in dieser Datei hach. 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 / ZEICHENABSTAND, 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 I6se 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, Kapiteliberschriften und Inhaltsverzeichnis

(7) Offne die Datei 'Aufg7+8_Toc_Quel_Querverw.docx' oder deine eigene Maturaarbeit und I6se die folgenden
Aufgaben:

(@)

(b)

(©)

(d)
(e)

(f)
(9)

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

Nur der Abschnitt 2, beginnend mit 'Einfuhrung’, 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.

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

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

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

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

Verfahre analog fur die restlichen Ebenen.

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

Aktualisiere nun das Inhaltsverzeichnis (vgl. Kapitel 8.2.3).

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 lése die folgenden
Aufgaben:

(@)

(b)

(©)

(d)

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 Tech-
nik 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)

Flge 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').

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').

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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