Dokumentation erstellen in Word 2010 (Win)

Ausgangslage

Bei grosseren Word-Dokumenten mit verschie-
denen Kapiteln, einem Inhalts- und Literatur-
verzeichnis sollten Formatvorlagen verwendet
werden. Diese haben den Vorteil, dass man nur
die Formatvorlage dndern muss, um die damit
verbundenen Textteile anzupassen. Einmal de-
finierte Formatierungen (Schrift, Einzlige, Ab-
stédnde etc.) wirken sich sofort auf alle damit
verbundenen Textteile in der Dokumentation
aus. Damit stellt man sicher, dass die ganze
Dokumentation ein einheitliches Layout erhalt.
Sind die Formatvorlagen klug eingestellt, er-
gibt sich zudem ein Ubersichtliches und lese-
freundliches Layout. Damit ist man in der La-
ge, sich der zentralen Arbeit bei der Abfassung
einer Dokumentation zu widmen: dem Inhalt.

Die Anpassungen des Layouts als Ziel

"VA_Beispiel_Win2010_110609.docx" ist

die Beispieldatei und sie verwendet eine eher
langweilige Schrift, die zudem flr den Lauf-
text ungeeignet ist (siehe Screen unten). Auch
die Kapitellberschriften sind unattraktiv. Sie
missten ober- und unterhalb mehr Weissraum
erhalten und die Schrift misste man z.B. mit
Farbe auszeichnen. Auch die Kopf- und Fuss-
zeilen kann man noch verschdnern, ebenso
das Inhaltsverzeichnis und das Literaturver-
zeichnis. Zuletzt wird man noch das Titelblatt
verbessern.

In der Beispieldatei sind alle Texte und Kapi-
telUberschriften mit Formatvorlagen verbunden
(ausser beim Titelblatt).

Eine eigene Datei erstellen

Die Beispieldatei ist der Ausgangpunkt fir
ein eigenes Layout. Nachdem man sie ge-
offnet hat, speichert man sie unter dem ei-
genen Namen ab, z.B. "VA_AnnaMuster_
Win2010_110610.docx".

Wenn man das aktuelle Datum im Namen
(jjmmtt) jedes Mal beim Arbeiten mit «Spei-
chern unter...» anpasst, hat man eine gute
Ubersicht in der Dokumentenliste und sieht
sofort, welches die neuste Version ist (unterste
in der Liste).

Hinweis: S. 19 enthalt ein Stichwortverzeichnis und
Literaturtipps zu diesem Manual!
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=1 — Hauptkapiteliberschrift™

Dies-ist ein Lauftext mit Dies ist.ein L Dies-ist
=in-L D i 9. Dies-ist ein Lauftext-

o Lauft vg.-Dies ist ein Lauftext mit Silbeniren-
nung. Di D Lauft Diesist-
ain-L itSil D i .- Dies ist ein Lauftext-

b R e 3.Dh i F
nung. Dies ist-ein-Lauftext mit Siloantrennung.m
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itSil Dies-ist ain Lauft g.-Dies ist ein Lauftext mit Silbeniren-
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itSil Dies-ist.&in Lauft g.-Dies-ist ein Lauftext mit Silbentren-
nung. Di i Di Lauft i Diesist
ein L D s 9. Dies ist ein Laufiext
iti Dies-ist ain Lauft 1g.-Dies ist ein Lauftext mit Silbeniren-
nung. Di D L Dies-st-
D 9. Dies ist ein Laufiext
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Dies-ist ein Lauftext mit Dies ist-gin L Dies-ist.
D i 9. Dies-ist ein Laufiext
L b

ein-Li

D L auft 2D
nung. Di it Di L i Diesist-
ain-L D 9. Dies ist ein Lauftext-
itSil Dies-ist ain Lauft g.-Dies-ist ein Lauftext it Silbentren-
nung. Di it Di L i Diesist-
ain-L itSil D i i .- Dies ist ein Lauftext-
f i Ee i 3D 7 i
nung. Di it Di Lauft i Dies st
ein L D 9. Dies ist ein Laufiext
itSil Dies-ist ain Lauft g.-Dies ist ein Lauftext mit Silbentren-
nung. i D Lauft Diesist
ein-L it il D i i Dies st ein Laufiext.
o Lauft 1g.-Dies-ist ein Lauftext it Silbeniren-
nung.m

=2 —+ Hauptkapiteliberschrift7

Dies-ist-&in Lauftext mit Dies ist.gin L itSil Dies-ist
&in-L it Sil D i .- Dies ist ein Lauftext-
itSil Dies-ist ain Lauft g.-Dies ist ein Lauftext mit Silbeniren-
nung. i D L Diesist
ein-L it Si D i i .- Dies ist ein Laufiext
o Lauft 1g.-Dies ist ein Lauftext mit Silbeniren-
nung. Di i Di L i Diesist
ein-L D s 9. Dies ist ein Lauftext-
A e o D g i
nung. Di D L -
=24 -+ Unterkapiteliiberschrift erster.Ordnung T
Dies-ist ein Lauftext mit Dies ist-ein L Dies-ist
ain-L D f -Diesist ain Lauftext-
itSil Dies-ist ain Lauft g.-Dies-ist ein L auftext mit Silbentren-
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Die Formatvorlage fiir den Lauftext anpassen

Achtung: Fiir alle Aktionen sollte man die Formatie-
rungszeichen sichthar machen (Registerkarte «Start»,
Klick in Absatzmarke) und in der Registerkarte «An-
sicht» «Seitenlayout» wahlen.

Start

Einfugen

Format

f Format ubertragen

Steuerzeichen

Registerkarte «Start» ein-/ausblenden

A_AnnaMuster Win2010\10610 - Microsoft Word

Einfugen  Setenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht

Teb_Liter... | 7 5tan

Schriftart

Hier geht es in erster Linie um die Auswahl
einer lesefreundlicheren Schrift und um eine

7Standard 1 Kein Lee,

AaBbCcl AaBbCcl AaBbCi AaBbCc ||
Operschrit... Uberschri... |- For

(P2 0 2 0 10 20 30 40 5 UG+ 17+ 0 Bl 8+ 10+ 11 1
& ; ; T : ¢ ; ; ; T

deutlichere Abgrenzung der einzelnen Absatze.
Vorgehen:
- Zuerst in den Lauftext klicken

- Registerkarte Start ->Formatvorlagen zeigen
lassen durch Klick in kleinen Pfeil unterhalb .
«Formatvorlagen andern» =>Formatvorlage &
"eb_Lauftext" ist hervorgehoben

- Mit Maus ohne zu drlicken rechts neben
"eb_Lauftext" fahren, dann in kleines Drei-
eck klicken und «Andern...» wahlen

- Bei «Name» Initialen "eb" durch eigene er-
setzen (liberstreichen, eigene tippen)

- Eigene Schrift und Schriftgrosse wahlen

- Alle restlichen Einstellungen wie rechts vor-
nehmen (basiert auf «Keine Formatvorla-
ge»!)

-Im Aufklappmenl «Format» «Absatz...»
wahlen und dort Einzlge, Zeilenabstand und
«Abstand Nach» verandern

- OK und kontrollieren, ob die Verdnderungen
gefallen, ansonsten Schrifteigenschaften
und Absténde anpassen (evtl. Blocksatz)

JesisteinLauftextmit Silbentre
frextmitSilbentrennung. Dies ist-
itrennung. Dies istein Lauftext

Schriftart..

Absatz...

Zu Schnellformatvorlagen-Katalog hinzufugen

fte: ! "
srennung. Dies istein Lauftext n‘

| |AdobeGaramundPro El 11

erscheint automa-
tisch nach OK

Titel
Untertitel
Schwache Hervorhebung

e B

Formatvorlage andern ? ||

am_Lauftext
Absatz
(Keine Formatyo/lage)

A am_Lauftext ¥

Eigenschaften

Name:
Formatyorlagentyp:

Formatvorlage basiert auf:

Formatvorlage fur folgenden Absatz:

FEE

Formatierung

Flff « o
=3 = |1 =

Automatisch

= iE

Schviftart: (standarc) Adobe Garamond Pro, Enzug:

Erste Zeile: 1.5 cm, Links

Zeilenabstand: 1.5 Zeilen, Abstand

Nach: 6Pt,, Absatzkontrglle
[Tl Liste der schnelformatvoriagen hinaufigen [[Thutomatisch sktuaiiseren
@ Nur in diesem Dokument

Format -

(%) Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

1

Tabstopp.. Absatz L2 o
Achtung: Bei allen Formatvorlagen sowohl «Zur Lis- e Erauge und Absterde | Zekenund Senumbruch |
te der Schnellformatvorlagen hinzufiigen» als auch Posiionsiahmen. Hgemen
«Automatisch aktualisieren» deaktiviert lassen! Damit vl e
werden ungewollte Automatismen ausgeschaltet. Tedeffekte.. B
Hinweis 1: Unter «Absatz...» im Reiter «Zeilen- und e bam + Sondereinmg;
Seitenumbruch» nichts dndern. Die «Absatzkontrol- EDEE““‘ pon B
. . . inziige spiegen
le» verhindert Schusterjungen und Hurenkinder. e
Abstand

Hinweis 2: Die Abstande unter- und oberhalb der lvgn ope zelenabstand: Blm

. . . . Nach: 6Pt 1.5 Zeilen
KapltelLJberSChrlften kommen erSt mlt deren Format_ [T Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfugen
vorlagen dazu.

Hinweis 3: Evtl. muss man noch die Silbentrennung
einschalten: Registerkarte Seitenlayout und dort Sil-
bentrennung auf «Automatisch» (siehe auch S. 9).

Wenn man nun mit der Maus rechts neben den
Formatvorlagenamen "am_Lauftext" fahrt (oh-
ne zu klicken), werden auf hellblauem Hinter-
grund alle Einstellungen dieser Formatvorlage
wiedergegeben.
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Formatvorlagen

Alle loschen
am_Lauftext
eb_Haupkapitel
fstin eb_Literaturverz.
Ihentren eb_Unterkapitel 1. Ordnung Schriftart: (Standard) Adobe Garamond Pro
in-Laufica] | eb_Untertkapitel 2. Ordnung "“h;l‘;’ffug
g Dies | | Standard Erste Zeile: 1.5cm
mit Sil- Kein Leerraum Ausrichtung: Links
Uberschiift 1 A demmbstand: 15 Zelen
Uberschrift 2 Nach: 6 Pt.
feren Titel Zeilen- und Seitenumbruch: Absatzkontrolle|
Ihentren Untertitel




Die Formatvorlagen fiir die Kapiteliiber-
schriften anpassen

Auch hier soll mehr "Luft" ins Layout gelan-
gen und die Schrift soll ihrer Funktion (Uber-
schrift) angepasst werden.

Vorgehen:

- Zuerst in eine Hauptkapiteltberschrift kli-
cken

- Registerkarte Start »Fenster Formatvorlagen
anzeigen lassen durch Klick in kleinen Pfeil
(siehe S. 2!) »Formatvorlage "eb_Hauptka-
pitel" ist hervorgehoben

- Mit Maus rechts neben "eb_Hauptkapitel"
fahren, dann in kleines Dreieck klicken und
«Andern...» wahlen

- Initialen "eb" durch eigene ersetzen

- Eigene Schrift, Schriftgrésse, Schriftschnitt
und Schriftfarbe wahlen (Tipp: nicht zu helle
Farbe wahlen)

- Im Aufklappmeni( «Format» «Absatz...»
wahlen und dort «<Hangenden Einzug», «Zei-
lenabstand» und «Abstand Vor» und «Ab-
stand Nach» verandern

- In Reiter «Zeilen- und Seitenumbruch» Ein-
stellungen wie rechts belassen (z.B. soll in
einer Uberschrift keine Silbentrennung vor-
kommen)

- OK und kontrollieren, ob die Verdnderungen
gefallen, ansonsten Schrifteigenschaften
und Abstédnde anpassen

- Speichern nicht vergessen!

Die Unterkapitel 1. und 2. Ordnung kénnen
nun nach obigem Muster angepasst werden. Es
empfiehlt sich, dieselbe Schrift in derselben
Farbe zu verwenden und nur die Grdsse (je-
weils 2 Pt Unterschied) und evtl. den Schnitt
und den Zeilenabstand (einfach) zu verandern.
Zudem sollen die Abstéande vor und nach an-
gepasst werden. Diese sollten bei der Unterka-
piteliiberschrift 1. Ordnung etwas kleiner sein
als bei der Hauptkapitelliberschrift und et-
was grosser als bei der Unterkapitellberschrift
2. Ordnung (siehe Screens).

Hinweis: Wenn man nun zum Inhaltsverzeichnis blat-
tert, sieht man, dass auch dort alle KapitelUberschrif-
ten automatisch gedndert worden sind. Sie waren ja
alle mit ihrer Formatvorlage verbunden.
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Formatvorlage andern P X
Eigenschaften E
Name: am_Haupkapitel
Formatyorlagentyp: Absatz Z| =
Formatvorlage basiert auf: (Keine Formatvorlage) [~
Formatvorlage fiir folgenden Absatz: | ¥ am_Lauftext =

Formatierung

|Com|tSansMS Fls [[F]x u Automatisch El
W Automatisch
% = =

[]
Tl
I
<

(10

¥
+

[

Standaldhlben 25% |

Hauptkapiteliberschrift II I I I I I
L:Jamavm Akzent 5, dunkler

) Weitere Farben...

Schriftart: (Standard) Comic Sans MS, 16 Pt., Fett, Einzug:
Links: 0 am
Hangend: 1.25 am, Links
Zellenabstand: einfach, Abstand -

[ zur Liste der Schneliformatvoriagen hinzufiigen ~ [] Automatisch aktualisieren
@ Nur in diesem Dokument () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

o) ()

Absatz (L2 o]

Einziige und Abstande | Zeilen-und S

Aligemein

Ausrichtung: Links [~
[]

Gliederungsebene: | Textkbrper

Einzug

Links: 0am 5 Sondereinzug;

Um:
Rechts: oam 2 Hangend [7] [Lsem 2

[ Einziige spiegen

Abstand
Absatz =
Vor: 1Pt 2 Zellenabstand: von:
Einziige und Absténde || Zeien- und Seitenumbruch } Nach: et = Lszelen  [+]
P Keinen Abstand zwischen Absétzen gleicher Formatierung einfiigen
absatzkontrolle
picht vam nachsten Absatz trennen Vorschau
Diesen Absatz zusammenhalten
] seitenumbruch gberhalb

Formatierungsausnahmen
[ zeilennummern unterdricken
Keine Sibentrennung

Hmphopielibendid

Textfeldoptionen Tabstopps. . oK Abbrechen

Passender Umbruch:

Comic Sans MS, 16 Pt Fett, Schriftartfarbe: Akzent 5

Zeilenabstand: 1.5 Zeilen
Vor: 16 Pt.
Nach: 16 Pt.
Zeilen- und Seitenumbruch: Absatzkontrolle, Nicht vom nachsten Absatz trennen, Diesen Absatz zusammenbhalten, Keine Silbentrennung
Formatvorlage
Formatvorlage

Nachste Formatvorlage: am_Lauftext

[am_Unterkapitel 1. Ordnung:

Formatvorlage

am_Untertkapitel 2. Ordnung

Schriftart
Schriftart: (Standard) Comic Sans MS, 12 Pt, Fett, Schriftartfarbe: Akzent 5
Absatz
Einzug:
Links: 0 cm
Hangend: 1.5 cm
Ausrichtung: Links
Abstand:
Zeilenabstand: einfach
Vor: 12Pt.
Nach: 12 Pt.
Zeilen- und Seitenumbruch: Absatzkontrolle, Nicht vom nachsten Absatz trennen, Diesen Absatz zusammenhalten, Keine Silbentrennung
Formatvorlage
Formatvorlage
Nachste Formatvorlage: am_Lauftext

chriftart
Schriftart: (Standard) Comic Sans MS, 14 Pt, Fett, Schriftartfarbe: Akzent 5
Absatz
Einzug:
Links: 0 cm
Hangend: 1.5 cm
Austichtung: Links
Abstand:
Zeilenabstand: einfach
Vor: 14 Pt.
Nach: 14 Pt.
Zeilen- und Seitenumbruch: Absatzkontrolle, Nicht vom nachsten Absatz trennen, Diesen Absatz zusammenhalten, Keine Silbentrennung

Formatvorlage
Nachste Formatvorlage: am_Lauftext




Die Formatvorlage des Literatur- oder

Quellenverzeichnisses anpassen

Als letzte Formatvorlage ist noch diejenige des
Literaturverzeichnisses im letzten Hauptkapitel
anzupassen. Hier geht es um die Schrift und
die Abstéande. Hat man nur wenige Quellen an-
zugeben, kdnnte man ja noch den «Abstand
Nach» etwas vergréssern. Es gibt dann wieder

mehr "Luft", m.a.W. Weissraum.

Vorgehen:

- Mit Maus irgendwo in erste Literaturangabe

klicken

- Registerkarte Start >Fenster Formatvorlagen
anzeigen lassen durch Klick in kleinen Pfeil
(siehe S. 2!) »Formatvorlage "eb_Lieratur-

verz." ist hervorgehoben

- Mit Maus ohne zu driicken rechts neben
"eb_Literaturverz." fahren, dann in kleines
Dreieck klicken und «Andern...» wahlen

- Initialen "eb" durch eigene ersetzen
- Eigene Schrift und Schriftgrésse wahlen
- Alle restlichen Einstellungen wie im Screen

rechts oben eingestellt lassen

- Aufklappmen( Format =Absatz... wahlen
und dort Einzug links anpassen (hier 1.5
cm) und «Abstand Nach» vergdssern

Hinweis: Vom asthetischen Standpunkt her wahlt
man am besten dieselbe Schrift und Schriftgros-
se wie fir den Lauftext (hier Adobe Garamond Pro,

11 PY).

Nun hat man alle fiinf Formatvorlagen so gean-
dert, dass Uberall ein ansprechendes und lese-

freundliches Layout ensteht.
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Formatvorlage andem m
Eigenschaften
Name: am_Literaturverz,
Formatyorlagentyp: Absatz E|
Formatvorlage basiert auf: (Keine Formatvorlage) E|
Formatvorlage fur folgenden Absatz: = T am_Literaturverz. E|
Formatierung
Adobe Garamond Pro E] 11 B | F X U Automatisch B
%%%@:: S Y2 | FE OE
= = = == = 4= == =
Kiing Rudolf. Die Geschichte der Gemeinden des Bezirkes Kilcherberg, Bern 2007
Schriftart: (Standard) Adobe Garamond Pro, Einzug:
Links: 1.25 cm, Links
Zeilenabstand: einfach, Abstand
Nach: 12Pt., Absatzkontrolle
["]iZur Liste der Schneliformatvoriagen hinzufugen| [~] Automatisch aktualisieren
©) Nur in diesem Dokument Neue auf dieser Vorlage basierende Dokuments
o]
Absatz L2 o
Enzige und Absténde | Zellen- und Seitenumbruch |
Allgemein
Avsichtung: S |
Glederungsebene: |Textkoper [+ ]
Einzug
Rechts: 0Oam = (ohne) B
[[] Einziige spiegein
Abstand
Vor: 0Pt Zeilenabstand: Von:
[T Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfiigen
|| vorschau
Ying Rudell Dis Geachiche dr Gomsinden d Bk Mikhobo. Bem 2007
o] [meim
WA von-Emst-Blhler " Kilcharerg —meine Heimaigemeindem

.9 -+ Hauptkapiteliberschrifti

b.m

ww.kilcherberg.chfSchule_Bildung, 1239.0 hem[-(21.9.20XX]} M

Kiing-Rudolf| Die-Geschichre der G emeinden-des-Bezirkes Kilshsshsg, Bern-2007

Bruaner Simane, Gewerhe und Landwirtschafe-in-llchsrbsrg. Blmalia 2009



Die Seitenrander und die Kopf- und Seie chuiven

Fusszeilen-Abstande anpassen

Seitenrander

Seitenrander

paper | Layout |

Ein weiteres Mittel, um mehr "Luft" in das Do- .

kument zu bringen, ist das Vergrdssern der Bundsteg:
Seitenrander. Das Dokument besteht aus zwei
Abschnitten: Titelblatt und Inhaltsverzeich-

nis = 1. Abschnitt, Rest mit Text = 2. Ab- Seitn
schnitt. Man muss deshalb die Seitenrander
fir jeden Abschnitt gesondert definieren. Vorsch

Hochformat  Querformat

Mehrere Seiten: Standard [~

Vorgehen: =

-Cursor in 2. Abschnitt setzen (z.B. in Lauf- =

Oben: 4an = Unten: 3am s
3am o Rechts: 2.5/cm <
0am : Bundstegposition: Links [~]

Ausrichtung

papier || Layout}

Abschnitt

text)

Ubernehmen fur: | Aktuellen Abschnitt E||

- Registerkarte Seitenlayout - Seitenrander
- Benutzerdefinierte Seitenrander...

Als Standard festlegen

- Seitenrander flir oben, unten, links und
rechts vergréssern

- Aufklappmeni auf «Aktuellen Abschnitt»

- In Reiter «Layout» wechseln und Absténde
fir Kopf- und Fusszeilen vergréssern

- Aufklappmeni auf «Aktuellen Abschnitt»

Hinweis: Mit obigem Vorgehen konnen fir den 2. Ab-

Seite

Vorschau

Abschmittsbeginn:
Endnoten unterdriicken

Kopf- und Fuzeilen

Vertikale Ausrichtung:

Neue Seite

7] Gerade/fungerade anders
[ Erste Seite anders

Kopfeeile: |L5em |
Abstand vom Seftenrand:
FuBzele: 1.5em =

Oben

B

[]

|legernehmenﬁ]r: Aktuellen Abschnitt El Zeiennummern. . Rand

Afs Standard festiegen

schnitt mit den Texten und Bildern auch unkonventi- PR - P —

onelle Layouts realisiert werden, ohne dass das Titel-

blatt und das Inhaltsverzeichnis tangiert wird. oo

Denkbar waren z.B. Seitenrédnder rechts von 7 cm
oder unten von 10 cm. In den entstehenden Weiss-
raum (rechts oder unten) kénnten dann Grafiken und
Bilder platziert werden.

Im 2. Abschnitt erhalt man nun den Satzspie-
gel (rotes Rechteck) mit den oben im Screen
gezeigten Abstédnden vom Seitenrand eines A4-
Blattes.

Hinweis: Dank den Einstellungen in den Formatvor-
lagen kommt es nun zu keinen unschdnen Seiten-
umbrtchen, wenn ein neues Kapitel oder ein neuer
Absatz beginnt (siehe «Zeilen- und Seitenumbruch»,

S.2undS. 3) Fubzeile -Abschnitt 2-_|

SeUII IR ModE IO GEEETNg

Nun muss man noch die Seitenrander fiir den
1. Abschnitt (Titelblatt, Inhaltsverz.) anpassen.

Vorgehen:

-Cursor in 1. Abschnitt setzen (z.B. in In-
haltsverzeichnis)

- Registerkarte Seitenlayout = Seitenrander
->Benutzerdefinierte Seitenrander...

- Seitenrander anpassen (hier nur links und
rechts, da keine Kopf- und Fusszeile)

- Aufklappmeni auf «Aktuellen Abschnitt»
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Seite einrichten

C ] [

Seitenrénder | Papier | Layout

Seitenrander

Chen: 2am

Unten: 2am

[t 3om

Ausrichtung

Seiten

Mehrere Seiten:

Vorschau

Bundsteg: 0em

Hochformat Querformat

Standard

Ubernehmen fir: | Aktuellen Abschnitt El

Rechts: 2.5 =
Bundstegposition: links |

Als Standard festiegen

5



Ansicht

Das Inhaltsverzeichnis anpassen B T

Durch die Anderung der Seitenrénder sind nun

die Seitenzahlen im Inhaltsverzeichnis ausser- Znhaltsverzeichnizd

halb des rechten Randes (siehe Lineal). - Houpthepitalibanschefs . H,

Die Formatvorlagen der Kapitellberschriften 2+ Haupthepiteldbersehrift . 19

sollen unverandert bleiben! Sie sollen die Tab- 2.1 Untarkapialibarscheift ercten-Ondmrg 2a

stopps aus dem Inhaltsverzeichnis nicht be- 2.2 Unterkapitalibarselvify erster Ordarg + | 29

inhalten, da sonst u.U. ungewollte Formatie- T .

rungen bei den Kapiteliiberschriften innerhalb

der Dokumentation entstehen. < H“P’k“i":ﬁw“:ﬁ? ’ -
eliberschrift - 49

AaBbCcl AaBbCcl AaBbC: AaBbCc

Hinweis: Wegen des hier unglinstigen Verhéltnisses o | [ — .
Aufwand/Ertrag wird auf eine Automatisierung flr T —
das Inhaltsverzeichnis verzichtet. S — Des Dilopeid Abstz anzigen ’

1 ptkap = 19

Vorgehen: . 2+ Hauptkapiteliberschrift - 19

- Nur die Uberschriften aktivieren, nicht "In- :2_1*Ummmmw“wm .

haltsverzeichnis" 2.2 Unterkapiteliberschrift ersten-Ondnung = 29

- In Registerkarte Start mit Klick in kleine " ; 3:
Schaltflache bei Absatz das Dialogfeld Ab-

satz holen (siehe Screen) s ; "

9~ Hauptkapiteltbanschrift - 49

- In Schaltflache Tabstopps... klicken

- Rechtsbiindigen Tabstopp flr den neuen
Rand rechts zuerst festlegen (hier 15.5),

Abschnittswechsel (Nachste Seite)

th|. mlt Fu“Ze'Chen Inhalt Tabstopps m
nna
- Nach dem Festlegen des neuen Tabstopps ’ I;bssmwmw Stndvdebriore
.- . .5 cm 125
den alten léschen (hier 16.5) | — == 19
Zu léschende Tabstopps:
19
Achtung: Fiir obige Anderungen nicht das «Beseli» fiir
«Format iibertragen» benutzen, weil damit die unter- =
schiedlichen Formatierungen der Schrift verloren ge- 29
i 1 Fiillzeichen
hen wiirden! RETE | R R N o
9
Hinweis 1: Das Lineal kann mit der Registerkarte An-
sicht ein- und ausgeschaltet werden. 9
Hinweis 2: Die Verringerung um 1 cm ergibt sich hier 49
aus der Vergrosserung des linken und des rechten
Randes um je 0.5 cm (siehe S. 5). — e o
Hinweis 3: Die Uberschrift «Inhaltsverzeichnis» darf
ruhig 2 bis 4 Punkte grosser sein (hier 18 pt) als die
Hauptkapiteltberschrift (hier 16 pt). [Inhaltsverzeichnisq]
Hinweis 4: Die Seitenzahlen &ndert man Schluss, [t @ Haspthepiteldbenschrift * ke
nachdem alle eigenen Texte und Bilder eingelesen |2 + Hauptkapiteliberschrift - 19
wu rd en. .[2.1 - Unterkapiteliberschrift -erster -Ordnung -+ 29
Hinweis 5: Bei den eigenen hinzugefugten Kapitel- [
Gberschriften muss man jeweils den rechtsbindigen B ) N o
Tabulator noch definieren.
e- Hauptkapiteliberschrift - 39
_9 - Hauptkapiteliberschrift - 49
(Nachste Seite)
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Die Fuss- und Kopfzeile anreichern

Grafische Elemente und/oder diskrete Bilder
zusammen mit wenig Text konnen die Attrak-
tivitat der Kopf- und Fusszeilen erhdhen und
gleichzeitig wichtige Informationen bieten.

Die Fusszeile hebt man optisch vom Lauftext
ab, indem eine feine Linie gezogen wird.

Vorgehen:
- Doppelklick in Fusszeile

- Registerkarte Einfligen »Formen in Gruppe
[llustrationen 6ffnen —Linie wéhlen

- Mit gedriickter Umschalttaste in Fusszeile
eine waagrechte Linie ziehen, Ort und Lange
nur ungefahr wahlen

-Zoom ca. 200%, bei aktivierter Linie Regis-
terkarte Format (unter Zeichentools) und mit
Formkontur Farbe und Starke wahlen

Hinweis: Alternativ kann man die Eigenschaften der
Linie (Farbe, Starke, Schatten) so vornehmen:

Rechtsklick auf Linie =>Form formatieren... =Rubrik
Linienfarbe bzw. Linienart bzw. Schatten

Nun muss man noch den rechtsbiindigen Tab-
stopp verkleinern (hier um 1 cm, siehe S. 6)
und die Lange der Linie einstellen.

Vorgehen:

- In Textzeile nach "Berufsschule Mode und
Gestaltung" klicken

- In Registerkarte Start mit Klick in kleine
Schaltflache bei Absatz das Dialogfeld Ab-
satz holen (siehe Screen)

- In Schaltflache Tabstopps... klicken

- Rechtsbiindiger Tabstopp festlegen (hier
15.5), alten danach l6schen (hier 16.5)

- Linie aktivieren, Registerkarte Format (un-
ter Zeichentools) und dort unter Grésse
15.5 cm fiir Breite eingeben

-Zoom ca. 200%, punktgenaues Platzieren
der aktivierten Linie mit Taste «Ctrl» und
mehrmaligem Driicken der Pfeiltaste

- Wort "Seite" I6schen

- Neuen Tabstopp auch in Kopfzeile machen

Nun passt man noch die Schrift in der Kopf-
und dann in der Fusszeile an. Am besten
nimmt man dieselbe wie fiir den Lauftext,
1-2 Pt kleiner und z.B. «dunkler 50%». Den
Namen ersetzt man durch den eigenen. Mit
Doppelklick in den Lauftext schliesst man die
Kopf- und Fusszeile.
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In einem Bildbearbeitungsprogramm erstellt
man z.B. einen Ausschnitt aus einem JPG-Bild
(siehe rechts in Photoshop). Sicherheitshal-
ber sollte man immer mit einer Kopie des Aus-
gangsbildes arbeiten! Mit Enter und Speichern
unter einem neuen Namen steht nun ein Aus-
schnitt zur Verfligung. Etwas umstéandlicher ist
es, das ganze Bild zu nehmen und erst in Word
einen Ausschnitt zu wahlen.

Achtung: Bevor man das Bild einfiigt, sollte man sich
vergewissern, dass es im JPG-Format und nicht im fiir

Word ungeeigneten TIFF-Format vorliegt.

Statt des oberen rechten Textes in der Kopf-
zeile figt man nun das Bild ein, verkleinert es
und passt es in der Helligkeit und evtl. dem
Kontrast an. Es soll ja nicht vom Text ablen-
ken, sondern in der Kopfzeile auf diskrete Wei-
se an das Thema der Arbeit erinnern.

Vorgehen:
- Doppelklick in Kopfzeile

- Text rechts oben "Kilcherberg — meine Hei-
matgemeinde" iberstreichen und Iéschen

- Registerkarte Einfligen —=Grafik: zu Bild auf
Datentrager navigieren und einfligen

- Aktiviertes Bild von rechts unten diagonal
stossen, um es so weit zu verkleinern, dass
die Kopfzeilenmarkierung nicht mehr weiter
nach oben wandert. (Damit gelangt man zur
Voreinstellung fir den oberen Seitenrand.)

- Rechter Mausklick auf Bild und «Grafik for-
matieren...» wahlen

- Unter Rubrik «Bildkorrekturen» mit Hellig-

keit und Kontrast experimentieren (Tipp:
Helligkeit héchstens auf 80%)

Hinweis 1: Mit «Zurticksetzen» kann man immer wie-
der zum Ausgangspunkt gelangen.

Hinweis 2: Professioneller ist eine vorgéngige Bear-
beitung der Bilder z.B. in Photoshop, wo man z.B.
die Farben durch Graustufen ersetzen kann.

Nun méchte man, dass der Name "Anna Mus-
ter" am oberen Rand der Kopfzeile zu stehen
kommt und das Bild rechtsbiindig platziert ist.

Vorgehen:

- Bei aktiviertem Bild Registerkarte Format
—Zeilenumbruch in Gruppe anordnen 6ffnen
und «Vor den Text» wahlen

- Punktgenaues Platzieren des aktivierten
Bildes mit Taste «Ctrl» und Pfeiltasten
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Einige wichtige Tipps zur Silbentrennung, zur
Rechtschreibe- und Grammatikpriifung und
zur automatischen Aufzihlung

Bevor man nun die eigenen Materialien ein-
liest, sollte man kontrollieren, ob in Word die
Silbentrennung aktiviert ist:

- Registerkarte Seitenlayout =Silbentrennung
-Silbentrennungsoptionen...holen

- Das Hakchen bei Grossbuchstaben nicht
setzen und evtl. Silben"trennzone anpassen,
beides eine Frage der Asthetik.

Ebenso sollte man kontrollieren, ob die Recht-
schreibepriifung mit dem Schweizer Worter-
buch aktiviert ist und die Voreinstellungen
sinnvoll sind:

- Registerkarte Uberpriifen =Sprache -Spra-
che fur die Korrekturhilfen festlegen... 6ff-
nen und dort «Deutsch (Schweiz)» auswah-
len

- Diese Auswahl mit Klick in «Als Standard
festlegen» und mit «Ja» zur Grundvorlage
'NORMAL' hinzufligen

- Registerkarte Datei =Optionen = Doku-
mentenprifung

- Einstellungen wie im Screen vornehmen

Hinweis 1: Zur Prifung des Dokumentes den Cur-
sor an den Anfang setzen und in der Registerkarte
«Uberprifen» in Schaltflache «Rechtschreibung und
Grammatik» klicken. Bei Eigennamen in «Einmal/Al-
le ignorieren» klicken, sonst Vorschlage ggf. mit «An-
dern» Ubernehmen.

Hinweis 2: Die Grammatikprtfung (griine Wellenli-
nien) wird in einigen Féllen korrekterweise z.B. auf
Fallfehler hinweisen. Sie ist also durchaus brauchbar.

Storend ist oft, wenn die automatische Aufzéah-
lung/Nummerierung eingeschaltet ist. Diese
wird folgendermassen ausgeschaltet:

- Registerkarte Datei »Optionen - Doku-
mentenprifung und dort in Schaltflache
AutoKorrektur-Optionen... klicken

- Reiter AutoFormat wahrend der Eingabe
auswahlen und dort alle im Screen rechts
abgebildeten Einstellungen vornehmen

Hinweis: Die obigen Einstellungen gelten fur das in-
stallierte Programm; sie wirken sich auf alle neuen
Dokumente aus.

Silbentrennung l m
¥| Automatische Silbentrennung
[ ] Wérter in Grofibuchstaben trennen
Sibentrennzone: 0.5cm
| Aufeinanderfolgende Trennstriche: |Unbegrenzt
Format  Einfugen  Seiteniayout  Verweise  Sendungen | Uberprufen e
+[a oK ] L Abbrechen
atb %} I | =) ) »-hges(. u
“ =A =) Markup
Ubersetzen Sprache Neuer Anderungen
- v Kommentar —d nachverfolgen * [B] Uberart
Sprache \ Kommentare Nachy
S0 T S0, QIS S TS SYEY SRS TR S AN
o T : - :
. [ECE™==)
Sprache\ i f
Ausgewahiten Text markieren als:
o] [ Bost
=
-
i
Arabisch (Agypten) iesil
Arabisch (Algerien)
Arabisch (Bahrain) - | s
Ale Korrekturhilfen verwenden automatisch die Worterbiicher der
ausgewahlten Sprache. |
s
] Rechtschreibung und Grammatik picht priifen B
V| Sprache automatisch erkennen -
Al Standard festiegen | o [ Abbrechen | | fore
Word-Optionen — - - - -

Allgemein
Anzeige
Dokumentprafung
Speichern

Sprache

Erweitert

Add-Ins

Sicherheitscenter

Menuband anpassen

Symbolleiste fur den Schnellzugritf

Al
. Andern Sie, wie Text von Word korrigiert und formatiert wird

AutoKorrektur-Optionen

Andern Sie, wie Text von Word bei der Eingabe korrigiert und formatiert wird: | AutoKorrektur-Optionen...

Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen

7] Worter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren

¥ Waorter mit Zahlen ignorieren

V! Internet- und Dateiadressen igngrieren

V| Wiederholte Worter kennzeichnen

V) Deutsch: Ngue Rechtschreibung verwenden

V! GroBbuchstaben behalten Akzent

Vorschlage nur aus Hauptwérterbuch

Benutzerworterbicher... |

Modt

und neve =

Beim der und

in Word

V| Rechtschreibung wahrend der Eingabe gberprifen
v

V) Grammatikfehler wahrend der Eingabe markieren
V) Grammatik zusammen mit Rechtschreibung Gberprafen
Lesbarkeitsstatistik anzeigen

Schreibstil | Grammatik =]
Dokument emeut Gberprafen |

Ausnahmen far: 8] VA_S_AnnaMuster_Win2010_110516 |~ |

Einstellungen...

Rechtschreibfehler nur in diesem Dokument ausblenden
Grammatikfehler nur in diesem Dokument ausblenden

Rechtschreibung und Grammatik: Deutsch (Schwei). p——— 9 o
Nicht im Werterbuch: '
Worterbuchsprache: | Deutsch (Schweiz) [=]
V| Grammati berprufen

AutoKorrektur M

AutoFormat Aktionen
A von AutoFormat wahrend der Engabe
Wahrend der Eingabe ersetzen
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Neue Formatvorlage fiir Aufzahlungen
hinzufiigen

Innerhalb eines Lauftextes kommen oft auch
Aufzahlungen vor. Fir diese erstellt man ei-
ne eigene Formatvorlage. Sie kann dieselbe
Schrift aufweisen wie der Lauftext (evtl kur-
siver Schnitt). Mit einem hangenden Einzug
bei z.B. 1.8 cm hebt sich die Aufzahlung op-
tisch vom Lauftext ab. Die Aufzahlungszei-
chen kénnen dann von Hand gewahlt werden
(z.B.Minuszeichen - oder Punkt ). Von einem
Rahmen ist eher abzuraten, da dies den Auf-
zahlungen eine aufdringliche Note gibt.

Vorgehen:

-Cursor in Lauftext setzen und leeren Absatz
machen (einsame Absatzmarke entsteht)

- Cursor in leeren Absatz setzen

- Registerkarte Start »Formatvorlagen zeigen
lassen durch Klick in kleinen Pfeil unterhalb
«Formatvorlagen andern» (siehe S. 2!)

-In «Neue Formatvorlage...» klicken

- Bezeichnung eintragen (hier «<am_Aufzah-
lung»), Schrift wahlen (hier wie Lauftext)

- Alle restlichen Einstellungen wie rechts vor-
nehmen

- Aufklappmen( Format —>Absatz... wahlen
und dort héangenden Einzug, Zeilenabstand
und «Abstand Nach» veréndern

- Aufklappmeni Format» = Tabstopps... wah-
len und dort linksbiindigen Tabulator festle-
gen (hier 1.5 cm wie Einzug des Lauftextes)

- 1. Tab, Aufzahlungszeichen (- oder e), 2.
Tab, dann beliebigen Text schreiben

Hinweis: Den e holt man in der Registerkarte Einfu-
gen Uber Symbole. Das Fenster mit allen Symbolzei-
chen wird Uber «Weitere Symbole...» gedffnet. Ein
Doppelklick auf e fligt den Aufzéhlpunkt bei der Text-
marke ein.

- Beliebigen Text zu Formatvorlage zuordnen,
evtl. Eigenschaften der Formatvorlage an-
dern (Schrift, Abstande etc.)

Achtung: Auch bei dieser Formatvorlage das heachten,
was auf S. 2 fiir alle Formatvorlagen dringend empfoh-
len wird (siehe auch Screen S. 10 oben)!
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Die eigene Vorlage mit eigenem Text fiillen

Wie bei jeder Arbeit am Computer gilt: Ohne
Backup geht man das Risiko ein, nochmals
von vorne beginnen zu mussen. Also arbeitet
man nun mit einer Kopie der eben gestalteten
Vorlage! Das mit der urspriinglichen Vorlage
mitgelieferte Bild I16scht man samt Legende.

Achtung: Zuerst fiillt man den Text ein und platziert
erst danach die Bilder, beginnend auf Seite 1.

Text einfiillen

Hinweis: Hat man noch keinen eigenen Text, kann
man mit der rechts abgebildeten Formel (mit Enter
abschliessen) in Word einen beliebig langen Blindtext
herstellen und damit Uben (erste Zahl = Anzahl Ab-
satze, zweite Zahl = Anzahl Satze pro Absatz).

Vorgehen:

- Eigenen Text z.B. des 1. Hauptkapitels voll-
standig Gberstreichen (oder Blindtext)

- Registerkarte Start »Gruppe Zwischenabla-
ge (oder mit rechter Maustaste) «Kopieren»

- In eigener Vorlage Lauftext des 1. Hauptka-
pitels vollstandig Uberstreichen und eigenen
Text mit «Einflgen» (Registerkarte Start
oder rechte Maustaste) platzieren («Nur den
Text Ubernehmen» als Einfligeoption)

-In den ersten Absatz des neuen Textes kli-
cken und die Formatvorlage des Lauftextes
zuordnen (hier «<am_Lauftext»)

- Dasselbe mit den (ibrigen Absatzen machen

Hinweis 1: Alle Formatvorlagen sind korrekterweise
als Absatzformatvorlagen definiert. Beim Zuordnen
des neuen Lauftextes muss man deshalb in jeden
Absatz separat klicken und ihm dann die Formatvor-
lage Lauftext zuordnen.

Hinweis 2: Hier wird dem frisch eingefligten Text selt-
samerweise automatisch die Formatvorlage "am_
Hauptkapitel" zugeordnet, ohne dass dies wirksam
wird. Sofort korrekt zuordnen!

Achtung: Es kann vorkommen, dass im neu eingelese-
nen Absatz mit dem eigenen Text einzelne Warter of-
fensichtlich zu einer fremden Schrift gehdren, dies ob-
wohl der Absatz zur Formatvorlage Lauftext zugeordnet
wurde. Mit Klick in diesen Absatz und Auswahlen des
Befehls oberhalb von «Andern...» (hier "am_Lauftext
aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen") wer-
den alle Fremdformatierungen geldscht. Der Absatz
entspricht danach vollistandig den Vorgaben der For-
matvorlage (hier "am_Lauftext").
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Nun hat es vielleicht noch Absatzmarken, die
mitgekommen sind am Schluss des kopierten
Textes. Diese sind Uberfllssig, denn die Ab-
stande hat man ja mit der Formatvorlage de-
finiert («Abstand Vor/Nach»). Abstande zwi-
schen den Textteilen definiert man am besten
auf diese Weise, weil man dann die Garan-
tie hat, dass sie im ganzen Dokument immer
gleich gross sind.

Achtung: Alle einsamen Absatzmarken sorgfaltig mar-
kieren und ldschen!

Uberschrift ersetzen

Hier ist es sicher am einfachsten, wenn man
zuerst die Hauptkapitelliberschriften Gber-
streicht und sie durch die eigenen ersetzt, in-
dem man die alten Gberschreibt.

Braucht man einen Untertitel nicht, |6scht
man ihn und schaut dann, dass keine unnoti-
gen Absatzmarken entstehen (siehe oben).

Hinweis: Jeder Absatz hat am Schluss, unmittelbar
nach dem letzten Buchstaben eine Absatzmarke. In
dieser Absatzmarke sind die Formatierungen des obi-
gen dazugehorigen Absatzes enthalten!

Achtung: Sollte beim Einfiigen der Texte die Kapitel-
iiberschrift plotzlich im Lauftext formal untergehen,
kreiert man fiir sie mit Return einen eigenen Absatz
und ordnet sie neu der korrekten Formatvorlage zu.
Dabei achtet man immer darauf, dass keine einsamen
Absatzmarken iibrig bleiben!

Neue Uberschrift einfiigen

Man braucht z.B. einen neuen Untertitel fir
das zweite Kapitel: "2.3 Kirche und Schu-
len".

Vorgehen:

-Am Schluss des Unterkapitels 2.2.1 den
Cursor nach dem letzten Punkt setzen

- Die Absatztaste driicken, den Untertitel tip-
pen und dabei nicht vergessen, nach der
Zahl "3" einmal die Tabulatortaste zu dri-
cken; am Schluss die Absatztaste driicken

- Irgendwo in den Untertitel klicken und die
korrekte Formatvorlage zuordnen mit Klick
in diese (rechts in der Liste)

Hinweis: Sollte die Absatzmarke nach dem neu er-

stellten Untertitel nicht automatisch der Formatvor-
lage fur den Lauftext zugeordnet sein, soll man dies
nachholen und danach dort den eigenen Text einle-
sen.
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Neuen Text einfiillen

Nach dem Untertitel "2.3..." will man nun noch
den eigenen Lauftext einflllen.

Vorgehen:

- Eigenen Text kopieren und bei der neuen
Absatzmarke fir den Lauftext nach dem Un-
tertitel einfligen (siehe Screen S. 12 unten,
«Nur den Text Glbernehmen» als Einfligeopti-
on (siehe S. 10)

- Irgendwo in den neuen Lauftext klicken und
der Formatvorlage Lauftext zuordnen (falls
nicht schon automatisch zugeordnet)

- Am Schluss des eingefligten Textes Uber-
flissige Absatzmarken l6schen (siehe S. 11
oben)
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Exkurs: Bild aufbereiten in Gimp

Word hat Schwierigkeiten mit allzu schweren
Bilddateien. Man erspart sich viel Arger, wenn
man die einzufligenden Bilder auf eine Auflo-
sung von 200dpi herunterrechnet und sie in
der Grosse anpasst. Die Qualitat bleibt erhal-
ten und das Dokument wird nur so schwer in
Bytes wie notig.

Achtung: Ein Bild im Format .tif muss z.B. in Photoshop
zuerst als .jpg abgespeichert werden (mit «Speichern
unter...»). TIFF ist ein unkomprimiertes Format. Des-
halb sind die Dateien sehr schwer; sie kénnen mehre-
re MB enthalten.

Hinweis: Die Umrechnungen nimmt man mit dem
kostenlosen Gimp (http://gimp.softonic.de/)
vor.

Alternativ: Bildbearbeitungs-Standard-Programm
Photoshop/Photoshop-Elements

Hier hat das Ausgangsbild aus einer Kompakt-
kamera 72 dpi Auflésung, ist 914.4 mm breit
und 685.8 mm hoch. Im Explorer unter «Ei-
genschaften» wird fiir die Grésse 1.74 MB an-
gegeben.

Fir die Verwendung in der Dokumentation rei-
chen 200dpi und hier eine Breite von 7 cm.
Mit der einfachen Skalierung erhalt man ein
qualitativ einwandfreies Bild, da keine Inter-
polation stattfindet. Im Explorer unter «Eigen-
schaften» betragt die Grésse des angepassten
JPG-Bildes nur noch 240 KB statt der ur-
springlichen 1.74 MB.

Vorgehen in Gimp:
(Mit Kopie arbeiten — Farbprofil «Beibehalten»
und diese speichern mit Qualitat "100")
- Kopie 6ffnen
- Meni Bild = Bild skalieren
- «Interpolation:» auf «Keine» einstellen und
kontrollieren, ob die Kettensymbole ge-
schlossen sind (Screen!)
- Zuerst bei «Y-Auflésung» 200 (Px) tippen
- Dann bei «Breite» 70 (mm) tippen
Hinweis: fir A4 grosszigig Hohe = 310 mm oder
Breite = 210 mm und neben «Interpolation:» «Ku-
bisch» nur einschalten, wenn die A4-Grosse sonst
nicht erreicht werden kann! Eine Interpolation be-

deutet immer Qualitatsverlust, wobei dieser meistens
nicht gravierend ist.

- Skalieren, speichern (als JPG) in maximaler
Qualitat ("100")
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Bild einfiigen, Rahmen zuweisen

Erst nachdem man samtliche Texte eingefiillt
hat, platziert man die Bilder (alle im kompri-
mierten Format, d.h. als JPG oder GIF).

Man beginnt mit Einfligen auf der Seite 1, po-
sitioniert das Bild sofort und fligt sogleich eine
Legende hinzu (beides siehe S. 17). Man ar-
beitet bei den Bildern von vorne nach hinten.

Achtung: Bevor man mit dem Einfiigen von Bildern be-
ginnt, sollte man die Datei unter einem neuen Na-
men abspeichern. Geht dann wegen der Bilder etwas
schief, kann man immer wieder auf die Dokumentation
ohne Bilder zuriickgreifen und einen weiteren Versuch
unternehmen.

Vorgehen:

- Den Cursor in den Lauftext setzen, wo das
Bild ungefahr platziert werden soll

- Registerkarte Einfligen »>Grafik: zu Bild auf
Datentrager navigieren und heruntergerech-
netes Bild einfligen

- Rechtsklick auf Bild =Zeilenumbruch
—>Quadrat wahlen

- Bild an gewlinschten Ort schieben

- Klick auf Bild =Klick auf Format unter Bild-
tools =Grafikrahmen: Farbe, Starke und Li-
nienart wahlen (hier dunkler 50%, Y2 Pt und
ausgezogen)

Hinweis 1: Alternativ kann mit Rechtsklick der Rah-
men definiert werden (siehe S. 8). (Rahmen und
Schatten sind in jedem Fall Geschmackssache.)

Hinweis 2: Beim Einfligen eines Bildes behandelt
Word das Bild in der Regel wie einen Buchstaben
(siehe Screen). Mit der Definition des Textumbruchs
«Quadrat» oder «Rechteck» befreit man das Bild
davon und kann es dann mit der Maus an den ge-
winschten Ort schieben.

Hinweis 3: Vom asthetischen Standpunkt her wird
man die Bilder eher bindig (von Auge) am rechten
oder linken Rand des Lauftextes platzieren (oder in
einen definierten Weissraum; S 5).

Hinweis 4: Die Grosse des Bildes kann natUrlich auch
noch in Word mit der Maus verdndert werden. Aller-
dings sollte man es aus Qualitatsgriinden nur wenig
vergrossern; verkleinern erzeugt keine Einbussen.
Bevor man das Bild einfligt, sollte man besser die
ungefahre Grosse im Bildbearbeitungsprogramm de-
finieren und dabei eher etwas grosszlgig sein

(siehe S. 14).

moo=+o=stsitung e Brihimann, Zirich, 27. Okt. 2011

Seitenlayout  Verweise

HEEP2 d &

Tabelle Grafik ClipArt Formen SmartArt Diagramm Screenshot

Sendungen  Uberprifen  Ansicht

@, Hypertink "N = n
g BB B E B 44

Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl Textfeld Schnellbausteine WordArt Inif

Ein Bild aus einer Datei einfagen.

Grafik aus Datei einfiigen r .
o

@ Dracken Sie F. um die it anzuzeigen. |

dicser K.

werdendiescatch mit-dem-aktuellen.Dokumentlayoutkoordiniert. Die-Formatierungvon markiéitem.
Textim-Dokumenttextdannaufeinfache Weise-geindertaverden,indem Sicim Schnellforpfaty orla-
gen-Katalogauf der Registerkarte. Start'ein-Lay out fiir-den markierten: Textauswihlep Textkannen

Sicauch-dirckt-mithilfe-der-anderen-Steuerclemente-auf der-Registerkarte: Start” fofimaticren.

- . ]
= J
e A

wischen-dem Layout-desakeuellen Designs-oderder-dirckten-Angabe ines-F ormats.- W

erclemente-crmiglichen-die- Auswahl-

len Sie-neue-

Designelementeauf-der Registerkarte. Seitenlayout'aus, um-das generelle-Layoutdes- Dokumentszu-

trweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht Format

Z Grafikrahmen ~ = 4 Ebene nach vor

N
~
* | Designfarben —

. EEE Y | llenumbruch

lM@IIIIII.II [

mentsin-derakiuclienVorige wicderherrusclkn eandardfarben thalen dic-Kata

loge Elemente.dicnit-dem-gencrellen-Lay ot <es 1l Il HEEEN i
Kein Rahmen

& Ebene nach hin

%y Auswahibereict

dicser Kataloge dinnenSic- Tabellen. Kopfzeilen. nstige-Doku

S  weitere far
mentbaustcinecinfiigen. € P | Weitere Linenfarben

= Starke *liapt

.2 + Geschichte-der-Gemeilrewwrr v _

15



Hinweis: Entschied man sich fur einen Weissraum
von 7 cm rechts (siehe S. 5), wird das Einfligen ge-
nau gleich vorgenommen: In den Lauftext einflgen,
befreien und sorgfaltig nach rechts in den Weissraum
schieben (siehe Screen).

Nun soll noch rund um das Bild genligend Ab-
stand zum Text geschaffen werden.

Vorgehen:

- Rechtsklick auf Bild =»Zeilenumbruch
—>Weitere Layoutpotionen... »>Reiter Text-
umbruch

- Dort die Abstande zum Text vergréssern (sie-
he Screen)

Nun kénnte man dem Bild noch einen de-
zenten Schatten spendieren.

Vorgehen:

- Rechter Mausklick auf Bild =Grafik forma-
tieren...

- Unter der Rubrik «Schatten» z.B. die Vorein-
stellungen bernehmen (siehe Screen)

Hinweis: Die Zuweisung von Schatten ist Ge-
schmackssache und man sollte sparsam damit um-
gehen. (Tipp: schwache Schatten wahlen)

Bilder aus dem Internet

Diese Bilder besitzen meistens eine Auflésung
von 72dpi und eignen sich deshalb je nach
Grosse nur bedingt fiir eine Dokumentation,
die gedruckt wird. Eine Umrechnung in einem
Bildbearbeitungsprogramm auf 100dpi oder
gar 150dpi bringt bei gleichen Abmessungen
in cm eine kinstlich verbesserte Auflésung
Uber die eingeschaltete Interpolation («Beste
Interpolation»/«Kubische»/«Bikubische»).
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Bild positionieren und Legende hinzufiigen Layout JPR—
Ein Bild kann in Word z.B. mit dem umflies- Position | Textumbruch | Gréfie
senden (oder daneben stehenden) Absatz ver- Horizontal
bunden werden. Nachtréaglich eingefiigter Text © Busrichtung: | Links gemessen von | Spalte
im voranstehenden oder verbundenen Absatz © Bughayout e FEiETET
belasst dann das Bild an derselbe Stelle des 1101 em = techts von
Absatzes, es wandert mit. Innerhalb des Ab- ) Relafve Positon gemessen von | Seite
satzes bleibt es also an der Stelle fixiert (z.B. vertiel
hier nach der 2. Zeile des Absatzes). © Awrching  [Gben gemessen von | Seite
Ein Bild hat man mit der Maus an die ge- e =) et
wiinschte Stelle in einem Absatz platziert. Nun Othlhpt e
soll es mit dem Absatz verbunden werden. ] Oberlappen zulassen
VO rge hen : [/] verankern Layout in Tabellenzele
- Rechtsklick auf Bild =»Zeilenumbruch

—>Weitere Layoutpotionen... >Reiter Positi-
on

- Im Reiter Bildposition bei Horizontal/Absolu- ﬂ/* Geschichte -der -Gemeinde -seit -19009)
ter Position stellt man auf «Seite»; bei Verti- /

kal/Absoluter Position «Absatz» wahlen @

Mithiltedieser Katalogekdnnen Sie Tabdlen, Koplzalen, Fullzalen, Listen, Deckbl

Hinweis: Wenn zusatzlich «Verankern» mit einem
Hakchen versehen wird, kann der Anker nicht mehr
verschoben werden; ein Selbstschutz vor irrtimli-
chem Verschieben der Verbindung (zu einem ande-
ren Absatz). Der Anker erscheint immer links neben
der 1. Zeile des Absatzes.

Dem Bild fiigt man nun noch eine Legen-
de hinzu und gruppiert diese mit dem Bild.
Dieses neu gebildete Objekt muss man dann
nochmals positionieren.

Vorgehen:

- Rechtsklick auf Bild =>Beschriftung ein-
flgen...

-In «Neue Bezeichnung...» klicken und Le-
gende tippen, Position wie Screen einstel-
len, OK

- Text Uberstreichen, Schrift, Farbe wahlen
(Tipp: dieselbe Schrift wie im Lauftext, 1 bis
2 Pt kleiner), angehangte "1" I6schen
Hinweis: Mit Klick auf Umrandung der Legende diese
von gestrichelt zu ausgezogen dndern, dann Le-
gende alleine verschiebbar.

- Bild und Legende aktivieren
- Rechtsklick auf Bild =Gruppieren =>Grup-
pieren

- Rectsklick auf Objekt >Weitere Layoutop-
tionen...und Einstellungen flr Position wie
oben Ubernehmen fir Objekt (evtl. Abstande
zum Text wie S. 16)

- Punktgenaues Platzieren des Objektes mit
Taste «ctrl» und Pfeiltasten.
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Titelblatt anpassen

Zuerst ersetzt man das Hintergrundbild durch
ein eigenes und bearbeitet es (heller, schwa-
cherer Kontrast). Erst dann tippt man den Ti-
tel und die anderen Angaben dariber. So kann
man am Schluss die Schrift, deren Grosse,
Farbe und Position mit dem Bild abstimmen.

Fir das Titelblatt kann man ein Bild mit
200dpi und in den Massen etwas grosser als
A4 einsetzen. Schon ist es, wenn man danach
randabfallend drucken kann.

Vorgehen:

- Den Cursor neben das oberste Absatzzeichen
setzen und dann ganz oben links in Bild kli-
cken (Anker erscheint)

- Rechtsklick auf Bild: «Ausschneiden» wah-
len

- Registerkarte Einfligen ->Grafik: zu Bild auf
Datentrager navigieren und gerechnetes Bild
(200dpi, >A4) einfugen (Bild wird automa-
tisch verkleinert, hier auf etwa 30%)

- Rechtsklick auf Bild =Zeilenumbruch und
dort «Vor den Text» wahlen

- Rechtsklick auf Bild =Grosse und Postion
und dort bei «<HOhe» fir «Absolut» 31 cm
(=A4) eingeben, Seitenverhaltnis sperren

- Registerkarte Ansicht »Zoom: 60%-70%

- Bild so schieben, dass keine weissen Réander
mehr sichtbar sind (Geduld!)

- Rechtsklick auf Bild =Grafik formatieren...
—>Rubrik Bildkorrekturen

- Helligkeit (hier +50%) und Kontrast (hier
-50%) wahlen (selber experimentieren!)

- Rechter Mausklick auf Bild =Zeilenum-
bruch und dort «Hinter den Text» wahlen

- Schrift anpassen (Farbe, Grosse, Ausrich-
tung)

Hinweis 1: Konsequenter, weil schlanker, ware ein
Bild in Hochformat und einer Auflésung von etwa
150dpi oder das A4-Quer-Bild zuschneiden.

Hinweis 2: Es lohnt sich hier, etwas mit der Schrift
und deren Platzierung zu experimentieren. Man sieht
ja zuerst das Titelblatt, wenn man die Dokumentation
in die Hadnde nimmt. Man kénnte auch mit der Trans-
parenz experimentieren.

Hinweis 3: Mit einem A5-Bild gdbe man den Texttei-
len mehr optisches Gewicht und hatte zudem noch
Weissraum geschaffen.
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- Formatvorlagen anpassen 2, 3, 4

- Formatvorlage neu erstellen 10

- Formatvorlage aktualisieren 11

- Inhaltsverzeichnis anpassen 6

- Kopf- und Fusszeile anreichern 7, 8
- Literaturtipps 19

- Rechtschreibe- und Grammatikprifung
einschalten und Deutsch (Schweiz) defi-
nieren 9

-Seitenrdnder je Abschnitt definieren 5
- Silbentrennung definieren 9

-Text einflllen 11, 13

- Titelblatt anpassen 18

- Uberschrift ersetzen/einfligen 12

Literaturtipps

- Klaus Fahnenstich und Rainer G. Haselier,
Word 2010, 825 Seiten, Microsoft Press,
Koln 2011
ISBN 978-3-86645-141-4

- R. Turtschi, Typotuning 1/Basics, 64 Seiten,
Publisher, Winterthur 2007
ISBN 3-905390-33-7

- R. Turtschi, Typotuning 2/0ffice-Kommu-
nikation, 84 Seiten, Publisher, Winterthur
2008
ISBN 3-905390-34-5
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