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Dokumentation erstellen in Word 2007 (Win)

Ausgangslage

Bei grosseren Word-Dokumenten mit verschie-
denen Kapiteln, einem Inhalts- und Literaturver-
zeichnis sollten Formatvorlagen verwendet wer-
den. Diese haben den Vorteil, dass man nur die
Formatvorlage andern muss, um alle damit ver-
bundenen Textteile anzupassen. Einmal definier-
te Formatierungen (Schrift, Einzlige, Abstande
etc.) wirken sich sofort auf alle damit verbunde-
nen Textteile in der Dokumentation aus. Damit
stellt man sicher, dass die ganze Dokumentation
ein einheitliches, ansprechendes und Ubersicht-
liches Layout erhélt. Der Arbeitsaufwand dafur
sinkt und die Zuverlassigkeit der Formatierung
steigt. Damit ist man in der Lage, sich der zent-
ralen Arbeit bei der Abfassung einer Dokumen-
tation zu widmen: dem Inhalt.

Die Anpassungen des Layouts als Ziel

Die Musterdatei «VA_Beispiel_Win07_090623.
docx» verwendet eine eher langweilige Schrift,
die zudem fUr den Lauftext ungeeignet ist. Sie
ist zu wenig lesefreundlich. Auch die Kapitel-
Uberschriften durften etwas attraktiver werden,
indem man ihnen mehr Luft gibt, d.h. mehr Ab-
stande zu den Textteilen ober- und unterhalb
der Uberschrift. Auch die Kopf- und Fusszeilen
kann man noch verschonern, ebenso das In-
haltsverzeichnis und das Literaturverzeichnis.
Zuletzt wird man noch das Titelblatt verbessern.

Ausser dem Text auf dem Titelblatt sind alle Tex-
te und KapitelUberschriften mit Formatvorlagen
verbunden.

Eine eigene Datei erstellen

Die Datei «VA_Beispiel_Win07_090623.docx»
wird durch die Lehrperson zur Verfligung ge-
stellt und von den Schulerlnnen dort abgelegt,
wo sie im Notfall immer wieder darauf zurick-
greifen kdnnen.

Nachdem man sie gedffnet hat, speichert man
sie unter dem eigenen Namen ab, z.B. «VA_An-
naMuster07_090810.docx». (Tipp: Das aktuelle
Datum im Namen (jjmmtt) erleichert das Auffin-
den der aktuellsten Version der Datei.)

Hinweis: S. 18 enthélt ein Stichwortverzeichnis
zu diesem Manual!
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VA von Anna Muster Kilgherkerg - meine Heimatgemeinde
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Die Formatvorlage fiir den Lauftext
anpassen

Achtung: FUr alle Aktionen in der Registerkar-
te Start soll man Formatierungszeichen sichtbar
machen (Klick in Absatzmarke) und in der Re-
gisterkarte Ansicht «Seitenlayout» wahlen.

Hier geht es in erster Linie um die Auswahl einer
lesefreundlicheren Schrift und um eine deutli-
chere Abgrenzung der einzelnen Absatze.

Vorgehen:

- Registerkarte Start > Formatvorlagen zeigen
lassen durch Klick in kleinen Pfeil unterhalb
«Formatvorlagen andern»

- Mit der Maus irgendwo in den Lauftext klicken
->Formatvorlage «eb_Lauftext» wird hervorge-
hoben

- Mit Maus ohne zu drlicken rechts neben «eb_
Lauftext» fahren, dann in kleines Dreieck Kkli-
cken und «Andern...» wahlen

- Bei «Namen» Initialen "eb" durch eigene er-
setzen (Uberstreichen und eigene tippen)

- Eigene Schrift und Schriftgrosse wahlen

- Alle restlichen Einstellungen wie rechts vor-
nehmen (Die Formatvorlage erfahrt nie eine
automatische, ungewollte Anpassung, wenn
sie auf keiner anderen basiert!)

-Im Aufklappmen( «Format» «Absatz...» wah-
len und dort Einzlge, Zeilenabstand und «Ab-
stand Nach» verandern

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

Achtung: Bei allen Formatvorlagen sowohl «Zur
Liste der Schnellformatvorlagen hinzufligen» als
auch « Automatisch aktualisieren» deaktiviert
lassen! Damit werden ungewollte Automatismen
ausgeschaltet.

Hinweis 1: Unter «Absatz...» im Reiter «Zeilen-
und Seitenumbruch» nichts andern. Die «Ab-
satzkontrolle» verhindert Schusterjungen und
Hurenkinder.

Hinweis 2: Die Abstédnde unter- und oberhalb
der KapitelUberschriften kommen erst mit deren
Formatvorlagen dazu.

Wenn man nun mit der Maus rechts neben den
Formatvorlagenamen «am_Lauftext» fahrt (ohne
zu klicken), werden auf hellblauem Hintergrund
alle Einstellungen dieser Formatvorlage wieder-

gegeben.

Schaltflache "Office"
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Die Formatvorlagen fiir die Kapiteliiber-
schriften anpassen

Auch hier soll mehr "Luft" ins Layout gelangen
und die Schrift soll ihrer Funktion (Uberschrift)
angepasst werden.

Vorgehen:

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

- Mit Maus irgendwo in Hauptkapiteltberschrift
klicken =»Formatvorlage «eb_Hauptkapitel»
wird hervorgehoben

- Mit Maus ohne zu dricken 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)

- Alle restlichen Einstellungen wie auf S. 2 be-
schrieben belassen!

-Im Aufklappment «Format» «Absatz...» wéh-
len und dort «<Hangenden Einzug», «Zeilen-
abstand» und «Abstand Vor» und «Abstand
Nach» verdndern

- In Reiter «Zeilen- und Seitenumbruch» Ein-
stellungen wie rechts belassen (z.B. soll in ei-
ner Uberschrift keine Silbentrennung vorkom-
men)

- OK und kontrollieren, ob die Veranderungen
gefallen, ansonsten Schrifteigenschaften und
Abstande anpassen

- Speichern nicht vergessen!

Die Unterkapitel 1. und 2. Ordnung kénnen

nun nach obigem Muster angepasst werden. Es
empfiehlt sich, dieselbe Schrift in derselben Far-
be zu verwenden und nur die Grosse (jeweils 2
Pt Unterschied) und evtl. den Schnitt (Fett) zu
verdndern. Zudem sollen die Abstdnde vor und
nach angepasst werden. Diese sollten bei der
UnterkapitelUberschrift 1. Ordnung etwas klei-
ner sein als bei der Hauptkapitelberschrift und
etwas grosser als bei der Unterkapiteltberschrift
2. Ordnung.

In den Screens rechts sieht man die moglichen
Einstellungen.

Hinweis: Wenn man nun zum Inhaltsverzeich-
nis blattert, sieht man, dass auch dort alle Kapi-
teliberschriften automatisch geandert worden
sind. Sie waren ja alle mit ihrer Formatvorlage
verbunden.

Formatvoriage andern ——— 20
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Die Seitenrander und die Kopf- und
Fusszeilen-Abstande anpassen

Ein weiteres Mittel, um mehr "Luft" in das Doku-
ment zu bringen, ist das Vergréssern der Seiten-
rander. Da das Dokument aus zwei Abschnitten
besteht (Titelblatt und Inhaltsverzeichnis= 1. Ab-
schnitt, Rest mit Text= 2. Abschnitt), muss man
dies fur jeden Abschnitt gesondert machen.
Vorgehen:
- Cursor in 2. Abschnitt setzen (z.B. in Lauftext)
- Registerkarte Seitenlayout = Seitenrander
- Benutzerdefinierte Seitenrander...
- Seitenrander fur oben, unten, links und rechts
vergréssern
- Aufklappmen auf «Aktuellen Abschnitt» stel-
len!
-In Reiter «Layout» wechseln
- Abstande fur Kopf- und Fusszeilen vergros-
sern
- Aufklappmen auf «Aktuellen Abschnitt» stel-
len
Hinweis 1: Mit obigem Vorgehen kénnen fur
den 2. Abschnitt mit den Texten und Bildern
auch unkonventionelle Layouts realisiert werden,
ohne dass das Titelblatt und das Inhaltsverzeich-
nis tangiert wird.
Denkbar waren z.B. Seitenrander rechts von
7 cm oder unten von 10 cm. In den entstehen-
den Weissraum (rechts oder unten) konnten
dann Grafiken und Bilder platziert werden.

Nun muss man noch die Seitenrdnder flr den
1. Abschnitt (Titelblatt, Inhaltsverz.) anpassen.
Vorgehen:
- Cursor in 1. Abschnitt setzen (z.B. in Inhalts-
verzeichnis)
- Registerkarte Seitenlayout = Seitenrander
- Benutzerdefinierte Seitenrander...
- Seitenrander anpassen (hier nur links auf
3 cm und rechts auf 2.5 cm)
- Aufklappmen auf «Aktuellen Abschnitt» stel-
len

Im 2. Abschnitt hat man den Satzspiegel (rotes
Rechteck) mit den oben im Screen gezeigten
Abstanden vom Seitenrand eines A4-Blattes.

Hinweis: Dank den Einstellungen in den For-
matvorlagen («Zeilen- und Seitenumbruch»,

S. 2 und 3) kommt es nun zu keinen unschénen
Seitenumbrichen, wenn ein neues Kapitel oder
ein neuer Absatz beginnt.

Seite einrichten

Seitenrander I Format | Layout I

20|
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[\ ELEL Dokumentation erstellen in Word 2007 (Win)

Das Inhaltsverzeichnis anpassen

Durch die Anderung der Seitenrander sind nun
die Seitenzahlen im Inhaltsverzeichnis ausser-
halb des rechten Randes (siehe Lineal).

Die Formatvorlagen der KapitelUberschriften
sollen unverandert bleiben! Sie sollen die Tab-
stopps nicht beinhalten, da sonst u.U. ungewoll-
te Formatierungen bei den Kapitelliberschriften
in der Arbeit entstehen.

Und: Wegen dem hier ungunstigen Verhéltnis
Aufwand/Ertrag wird hier auf eine Automatisie-
rung fur das Inhaltsverzeichnis verzichtet.

Inhaltsverzeichnis9
1 + Hauptkapiteliberschrift

2 - Hauptkapiteliberschrift

Inhaltsverzeichnisq)

Vorgehen:

- Alle Uberschriften aktivieren

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

- In Schaltflache Tabstopps... klicken

- Rechtsbindiger Tabstopp fiir den neuen
Rand rechts zuerst festlegen (hier 15.5), evtl.
mit Flllzeichen

-Nach dem Festlegen des neuen Tabstopps
den alten l6schen (hier 16.5)

Achtung: Fur obige Anderungen nicht das «Be-
seli» fur «Format Ubertragen» benutzen, weil da-
mit die unterschiedlichen Formatierungen der
Schrift verloren gehen wirden!

Hinweis 1: Die Verringerung um 1 cm ergibt
sich hier aus der Vergrosserung des linken
Randes um 0.5 cm und der Verringerung des
rechten Randes um 0.5 cm (siehe S. 4).

ﬁ‘.,, — £33 $TER MY G EY KBTS TN TENS CXEY (X SXHY

Hinweis 2 und Achtung: Die Uberschrift «In- ’ i )
haltsverzeichnis» darf ruhig 2 bis 4 Punkte gro- [rhaltsverzeichnisdl
sser sein (hier 18 pt) als die Hauptkapiteltber- Jt + Hauptkapiteldberschrift .............. T
schrift (hier 16 pt). Dabei entsteht automatisch . _
(leider...) eine neue Formatvorlage mit dem au- £~ et et coumesnaes T
tomatisch generierten Namen «am_Hauptkapitel 2.1+ Unterkapitelberschrift erster-Ordnung .................
+ 18 Pt». Diese soll man nicht mehr beachten! J[2.2 + Unterkapitelberschrift-erster-Ordmung........4.........

o[2.2.1+Unterkepitalibarschrift -zwaiter-Ondnung ............. ST

FIE T
Hmwells 3: Das Lineal kann mit der Registerkar- |8 = Hauptkapiteliberschrift .............. = R —
te Ansicht ein- und ausgeschaltet werden. I:

@ = Hauptkapiteliberschrift .............. R
Spatestens hier sollte man wieder einmal spei- )

chern.
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Manual
Die Kopf- und Fusszeile anreichern

Grafische Elemente und/oder diskrete Bilder zu-
sammen mit wenig Text kdnnen die Attraktivitat
der Kopf- und Fusszeilen erhéhen und gleich-
zeitig wichtige Informationen bieten. (Tipp: nicht
Uberladen!)

Die Fusszeile hebt man optisch vom Lauftext ab,

indem eine feine Linie gezogen wird.
Vorgehen:
-Im 2. Abschnitt z.B. in Lauftext klicken
- Registerkarte Einflgen —=Fusszeile »Fusszei-
le bearbeiten (Kopf- und Fusszeilentools wer-
den automatisch geoffnet)
- Zurlick zur Registerkarte Einfligen
-In Gruppe lllustrationen Formen 6ffnen
- Mit dem Linienwerkzeug eine waagrechte Li-
nie in Fusszeile ziehen (Tipp: Umschalttaste
gedrickt halten), Lange nur ungefahr wahlen
- Linie mit Maus an den gewlnschten Ort
schieben
- Bei aktivierter Linie mit Klick in Formkon-
tur Starke und Farbe wahlen (hier 3/4 Pt und
Weiss, dunkler 50%)
Hinweis: Die Registerkarte Zeichentools er-
scheint zwar bei aktiver Linie, die Formatkontur
muss man mit Klick in Format holen (Screen!).
Nun muss man den Tabstopp rechts verkleinern
(hierum 1 cm)
Vorgehen:
- In Textzeile nach «Berufsschule Mode und...»
klicken
- In Registerkarte Start mit Klick in kleine
Schaltflache bei Absatz das Dialogfeld Absatz
holen (siehe Screen)
- In Schaltflache Tabstopps... klicken
- Rechtsbiindiger Tabstopp flr den neuen
Rand rechts zuerst festlegen (hier 15.5), alten
danach léschen (hier 16.5)
- Linienlange anpassen ohne gedriickte Um-
schalttaste, Wort «Seite» |6schen
- Neuen Tabstopp auch fur Kopfzeile machen
Nun passt man noch die Schrift in der Kopf-
und Fusszeile an. Am besten nimmt man die-
selbe wie fUr den Lauftext, 1-2 Pt kleiner und
z.B. 50% Grau. Mit Doppelklick in den Lauftext
schliesst man die Kopf- und Fusszeile.

Mit der Seitenansicht z.B. Uber die Schnellzu-
griffsleiste (siehe Screen) kann das Ergebnis auf
dem Monitor Gberprift werden.

Dokumentation erstellen in Word 2007 (Win)

2, Hyperlink
A Textmarke
') Querverweis

ik

rmen|SmartArt Diagramm

Grafik ClipArt

Zuletzt verwendete Formen

ERNOCOAL LS G

ot ?®

ST T 2RAE B
Standardformen

rennung.Diesdst-ein-La

in-Lauftext-mit-Silbentr

VA_AnnaMuster07_090713.docx - Microsoft Word

Verweise b Ansicht  Adddns  Acobat  Format
7] O Falletrext - O o [j & @) T In den Vordergrune
. = ;E F£%Q, <p G4 <b 24 In den Hintergrund
= 30-Effekte Position
= | Designfarben = 5 + [ Textumbruch ~
Formenarten H EEENEEN 3D-Effekte Anordnen

ER IR T KN YN PR N E RN T RN
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il
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Striche Y| hRt ———
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%Pt
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6Pt I

= | Weitere Linien...

DiesisteinLauftext.mitSilbentrennung. |~ hrrennung, Diesist
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5 Absatz B
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Neu
Offnen

Speichern

E-Mail
Schnelldruck
‘ Seitenansicht
| Rechtschreibung und Grammatik
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Wiederholen

Tabelle zeichnen

Weitere Befehle...

Unter der Multifunktionsleiste anzeigen

Hauptkapitel

Multifunktionsleiste minimieren D it oin Laufiot i

uhtest it Silbentronnung.
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In einem Bildbearbeitungsprogramm erstellt
man z.B. einen Ausschnitt aus einem JPG-Bild
(siehe rechts in Photoshop). Sicherheitshalber
sollte man immer mit einer Kopie des Ausgangs-
bildes arbeiten! Mit Enter und Speichern unter
einem neuen Namen steht nun ein Ausschnitt
zur Verflgung. Etwas umstandlicher ist es, das
ganze Bild zu nehmen und erst in Word einen
Ausschnitt zu wahlen.

Achtung: Bevor man das Bild einfligt, sollte man
sich vergewissern, dass es sich um ein JPG-Bild
und nicht um ein fur Word meistens zu schwe-
res TIFF-Bild handelt!

Statt des oberen rechten Textes in der Kopfzei-

le 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 ablenken, sondern

in der Kopfzeile auf diskrete Weise an das The-

ma der Arbeit erinnern.

Vorgehen:

- Doppelklick in Kopfzeile (als Alternative zum
Weg Uber die Registerkarte Einfligen)
- Text rechts oben «Kilcherberg — ...» Uberstrei-
chen und l6schen
- Registerkarte Einfugen —>Grafik: zu Bild auf
Datentrager navigieren und einfligen
- Bild aktivieren und so weit verkleinern, dass
die gestrichelte Kopfzeilenmarkierung nicht
mehr weiter nach oben wandert (Damit ge-
langt man zur Voreinstellung fur den oberen
Seitenrand.)
- Rechter Mausklick auf Bild und «Grafik for-
matieren...» wahlen
- Unter Rubrik Bild mit Helligkeit und Kontrast
experimentieren (Tipp: Helligkeit héchstens
auf 70%, Kontrast unverdandert lassen)
Hinweis 1: Mit «Grafik zurticksetzen» kann man
immer wieder zum Ausgangspunkt gelangen.

Hinweis 2: Viel zuverlassiger ist eine vorgangi-
ge Bearbeitung der Bilder z.B. in Photoshop, wo
man die Farben durch Graustufen ersetzen und
den Kontrast beliebig verdndern kann.

Nun méchte man, dass der Name «Anna Mus-
ter» am oberen Rand der Kopfzeile zu stehen
kommt und nicht am unteren.

Vorgehen:
- Bild aktivieren und in Registerkarte Format
Textumbruch holen
- «Vor den Text» anwahlen
Begutachtung durch Ausdruck der Seiten 1-3

- e —

3D-Drehung

Textfeld

ng.-D;

2l
Fiillung Bild
Linienfarbe | ne, einfarben: M
:::; helget. ——F %=
I —— b =
Grafik zuriicksetzen

lbentrennung
iesist-einLauf
xe-mitSilberr

nnung. -Diesdst

1 LafftextmitSilbentrennung. -Dies-st-ein-Lauftext-mit Silbentrennung -Diesist ein-Laufrext.mit
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Seitenlayout Verweise
v komprimieren
ndern
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QJQJ':.IE

Uberprafen

Bildformatvoriagen

{nnaMuster07_090724.docx - Microsoft Word

Ansicht

Add-Ins
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Die Formatvorlage des Literaturverzeich- o — i
nisses anpassen :

Name: fam_Literaturverz.

Als letzte Formatvorlage ist noch diejenige des FemergEn: B o
) . . \ , Formatvorlage basiert auf: | (Keine Formatvorlage) |
Literaturverzeichnisses im letzten Hauptkapi- Formatvoragefi olgenden absatz: | 7 am Lterararvers. =
tel anzupassen. Hier geht es v.a. um die Schrift.
. . IAdoheGaramondeo =1 jl F K U “ Automatisch v
Hat man nur wenige Quellen anzugeben, kénn- R~ e R T

te man ja noch den «Abstand Nach» etwas ver-
grossern. Es gibt dann wieder mehr Luft.

Kiing Rudolf, Die Geschichie der Gemeinden des Berirkes Kilcherberg, Bern 2001

Vorgehen:

- Registerkarte Start »Fenster Formatvorlagen ) o o L Do (chivt) e L 15 e s
anzeigen lassen durch Klick in kleinen Pfeil
(siehe S. 21) e e e

- Mit Maus irgendwo in erste Literaturangabe Eomet 7 [ox ] _abrecen |
klicken »Formatvorlage «eb_Literaturverz.»
wird hervorgehoben

- Mit Maus ohne zu driicken rechts neben «eb_  preses 21X
Literaturverz.» fahren, dann in kleines DreieCk | g uud abstande | zeien- und sekenumbruch |
klicken und «Andern...» wahlen e

- Bei Namen Initialen «eb» durch eigene erset- fusichtung:  [inks <]
zen Gliederungsebene: W

- Eigene Schrift, Schriftgrosse, wahlen

. . . Einzug
- Alle restlichen Einstellungen wie im Screen o =l e

rechts oben eingestellt lassen

- Aufklappment Format = Absatz... wahlen und
dort Einzug links anpassen (hier 1.5 ¢cm) und

Umn:
Recs: = C

[™ Einziige spiegeln

«Abstand Nach» vergdssern Abstand
Vor: opt = Zeilenabstand: Yon:
|N§ch: J1ept iil |Einfach x| =]

Hinweis: Vom &sthetischen Standpunkt her
wahlt man am besten dieselbe Schrift und

Schriftgrosse wie fur den Lauftext (hier Adobe Vorschau
Garamond Pro, 11 Pt).

[~ Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfiigen

Kiing Rudelf Dic Guichiches der Gemeinden doy Besidkes Kilhobeng, Bem 2001

Tabstopps... Standard),, I oK I Abbrechen

Nun besitzt man ein ansprechendes und tber-
sichtliches Layout fur den 2. Abschnitt der Do-
kumentation (noch ohne Bilder).

§Achtung: Bei der Veranderung der Uberschrift | o - MHewrkeireltberschriftd

"Inhaltsverzeichnis" (Vergrosserung auf 18 Pt) e o 1
wurde automatisch (leider...) die Formatvorla- | — T 1
'ge «<am_Hauptkapitel + 18 pt» generiert (siehe
'S. 5). Diese soll man nicht mehr beachten!

Schriftart: (Standard) Adobe Garamond Pro, 11
Sprache: Deutsch (Schweiz)
Absatz

Siing-Rudolf. Il?k Geschiditeder- Gemeindendes- Bezirkes Kilchabag, Berr

v kilcherbarg he

Standard A
TradeGothic LT Light, 11pt, 2
Zedennummer
Zentriert

unner Simone, Gewerbeund-Land wirtschaft in Kilcherberg Biimpliz 200
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Einige wichtige Tipps zur Silbentrennung, 2] x|

zur Rechtschreibe- und Grammatikpriifung ¥ [Aukomatische Sibertrennung!
Und zur automatiSChen AUfZéhlung I_ Worker in (_;roﬁbuchstaben trennen
Bevor man nun die eigenen Materialien einliest, Sibentrennzone: m
sollte man kontrollieren, ob in Word die Silben- : _ _
. . Aufeinanderfolgende Trennstriche: IUnbegrenzt E
trennung aktiviert ist:
- Registerkarte Seitenlayout =Silbentrennung manuel... | [ ok | abbrechen |

-Silbentrennungsoptionen...holen
- Das Hakchen bei Grossbuchstaben nicht set-
zen und evtl. Silbentrennzone anpassen, bei-

des eine Frage der Asthetik. feren 155 ' j @ J

Seitenlayout Verweise Sendungen ‘ Uberprifen |

Neuer Anderungen Sprechblasen E
Ebenso sollte man kontrollieren, ob die Recht- K°'::r::t:,:ta': il oM : Sl
schreibeprifung mit dem Schweizer W(‘jrterbuch :
aktiviert ist und die Voreinstellungen sinnvoll L5 Sprache estiegen L R

Rechtschreibung
des ausgewahlter Ausgewshlten Text markieren als:

verwendete Sprac [*® Deutsch (Deutschland)

sind:

- Registerkarte Uberpriifen =in Gruppe Doku-
mentprifung in Schaltflache flr Sprache kli-
cken (siehe Screen)

- «Deutsch (Schweiz)» auswéhlen (siehe
Screen rechts)

arabisch (Agypten)

- Diese Auswahl mit Klick in «Standard...» und Arabisch (Algerien) =
mit «Ja» zur Grundvorla ge « NORMAL>» hinzu- Alle Korrekturhilfen verwenden automatisch die Wérterbiicher der
ausgewshlten Sprache,

flgen
g ™ Rechtschreibung und Grammatik nicht priifen

- Schaltflache Office =Schaltflache Word-Opti- ¥ Sprache automatisch erkennen |

IR -
ohen Doku mgntgn prafung = —— %5 o] | [ ok | abbrechen |
- Einstellungen wie im Screen vornehmen e —
- Den Cursor an den Beginn des zu prufenden Speichern Andem Si, wie Text von Word bel der ingabe komigiert und formatiert wird: || AGKGRERIRZOpUORER]
Textes setzen (z.B. beim 1. Hauptkapitel) e ——
- Registerkarte Uberpriifen =in Rechtschrei- e mpane | [ e i
. . ¥ Wiederholte Worter kennzeichnen
bung und Grammatik klicken © o s st
GroBbuchstaben behalten Akzent
- Bei E|g§nnamen in «Alle ignorieren» klicken, e
sonst die Vorschlage anschauen und Korrek- frnsssce oo H
turen mit «Andern» ibernehmen ieiotvesdiniie o |
Hinweis: Die Grammatikprifung (griine Wellen- EZ‘,’?;‘;‘:f;i:?:‘\f;:."l:?LZT:Z:.’:?";“;’.'.".M
linien) wird in einigen Fallen korrekterweise z.B. R .
auf Fallfehler hinweisen. Sie ist also durchaus o
brauchbar_ Ausnapmen fir:  [i2) VA AnnaMuster07 00727 doox =]
AutoFormat | SmartTags |
Storend ist oft, wenn die automatische Aufzah- e 'set Yon Hethemet e
. . . . . IFEn er Eingabe ersetzen
lung/Nummerierung eingeschaltet ist. Diese wird ™ Gerack” e * % Englache 0 =
f [V Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen (14) ¥ Bindestriche (--) durch Geviertstrich (—)
olgendermassen ausgeschaltet: I~ *rettund Lursi_ curch Normallrmatinung
™ Internet- und Netzwerkpfade durch Hyperlinks

- Schaltflache Office = Schaltflache Word-Opti-
onen —>Dokumentenprifung

Wahrend der Eingabe b

I~ Automatische Aufzahlung ische Nummerierung
- AutoKorrektur-Optionen...=AutoFormat wah- [ Fonmerinien o
rend der Eingabe und dort die im Screen e e e
rechts abgebildeten Einstellungen vornehmen R b
[V Setzt den linken und Erstzeileneinzug Fiir Tabstopps und die Ricktaste
[F basierend auf F i defini
Hinweis: Zusatzlich wurden hier noch weitere
nutzliche Einstellungen z.B. fur die Anfihrungs-
zeichen vorgenommen (siehe Screens). [ox_] _sobrecen
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[\ ELEL Dokumentation erstellen in Word 2007 (Win)

Die eigene Vorlage mit eigenem Material
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 Vorla-
ge!

Das mit der urspriinglichen Vorlage mitgelieferte
Bild I6scht man samt Legende. =rand(1,20f

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

Text einfiillen

Hat man noch keinen Text, kann man mit der
oben abgebildeten Formel (mit Enter abschlies-
sen) in Word einen beliebig langen Blindtext
herstellen. (Die erste Zahl bezieht sich auf die
Anzahl Absatze, die zweite auf die Anzahl Sat-
ze).

Vorgehen:

- Eigenen Text z.B. des 1. Hauptkapitels voll-
standig Uberstreichen

- Registerkarte Start »Gruppe Zwischenablage
(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

desD:
Kopfzeilen, Fubzeilen, Listen, D

- Irgendwo in den neuen Text des 1. Kapitels e = _
klicken und die Formatvorlage des Lauftextes i o e
zuordnen (hier «am_Lauftext») el s e
Hinweis 1: Alle Formatvorlagen sind korrekter- bk =

Layout furdenmarkierten Text-auswahlen §

weise als Absatzformatvorlagen definiert. Beim
Zuordnen des neuen Lauftextes muss man des-
halb in jeden Absatz separat klicken und ihm
dann die Formatvorlage Lauftext zuordnen.

.2 - Hauptkapiteliberschriftql

T o llen.Aufder-Registerkarte” Einfiigen'enthalcen-die Kataloge 1 i

dllen Layout.desDok

nenSieTabellen, Kopfzeilen,-Fullzeilen, Listen, Deckbli d 8¢

Hinweis 2: Sollten im Absatz des neuen Textes — : _ !
Eigenschaften vorhanden sein, welche mit der e
eigenen Formatvorlage des Lauftextes nichts zu

Arial, 18 pt, Zentriert

tun haben (fette Schrift, falsche Einziige oder - _ e s

Comic Sans MS, 18 pt, Zentrie

Comic Sans MS, 48 pt

Abstande etc.), kann man mit folgenden Tasten-

. . . . Keptate
kombinationen diese I6schen und der neue Text -
gen. W ieBilder, Tabellaroder-Dii dl. dendi ) dendicudlenDo- Standard

bezieht sich nur noch auf die gewiinschte For- meThyeithoneBif i DicFormsh R T —— ot Tige 1082
matvorlage (zuerst Text Gberstreichen): deNuregilapmslarimisn sl nleu e aae

an-Layoutfiir-denmarkierten T extauswihlen.q

ctrl + Leertaste (entfernt Zeichen-Direktformatie- 1
rungen, auch bei Texten aus dem Internet) .2 - Hauptkapiteliberschriftd

ctrl + Q (entfernt Absatz-Direktformatierungen) | Do Sthowsen Dis i L o
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Nun hat es vielleicht noch eine Absatzmarke,
die mitgekommen ist am Schluss des kopierten
Textes. Diese ist Uberfllssig, denn die Abstan-
de z.B. nach den Lauftexten zu den Kapiteltiteln
hat man ja mit der Formatvorlage definiert («Ab-
stand Vor/Nach» bei der Absatzformatierung).
"Luft" oder eben Abstéande zwischen den Text-
teilen definiert man am besten auf diese Wei-
se, weil man dann die Garantie hat, dass sie im
ganzen Dokument immer gleich gross sind. Al-
so: die Absatzmarke sorgfaltig markieren und 16-
schen!

Hinweis: Hier ist die Absatzmarke mit der For-
matvorlage «Standard» verbunden, denn sie
stammt ja aus dem eigenen Text, der in einem
anderen Dokument abgespeichert wurde.

Uberschriften ersetzen

Hier ist es sicher am einfachsten, wenn man zu-
erst die Hauptkapiteliberschriften Gberstreicht
und sie durch die eigenen ersetzt, indem man
die alten Uberschreibt.

Braucht man einen Untertitel nicht, 16scht man
ihn und schaut dann, dass keine unnotigen Ab-
satzmarken entstehen (wie oben). Diese wirden
als eine Art Abstand oder Leerabsatz wirken und
das will man nicht. Alle Abstande sollen durch
die Formatvorlagen erzeugt werden.

Hinweis: Selbstverstéandlich muss jeder Absatz
am Schluss eine Absatzmarke enthalten. In die-
ser Absatzmarke sind die Formatierungen des
dazugehorigen Absatzes enthalten!

Neue Uberschrift einfiigen

Man braucht z.B. einen neuen Untertitel fUr das
zweite Kapitel, «2.3  Kirche und Schulen».

Vorgehen:

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

- Die Absatztaste drucken, den Untertitel tip-
pen und dabei nicht vergessen, nach der Zahl
«3» einmal die Tabulatortaste zu driicken; am
Schluss die Absatztaste driicken (Damit wird
automatisch die Formatvorlage fUr den folgen-
den Absatz, namlich diejenige fur den Lauf-
text aktiviert.)

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

gen.-WennSieBilder, - Tabellen-od

kumentlayouckoordiniert..DieFo

Formatvorlagen v
Alle loschen
am_Haupkapitel
am_Haupkapitel + 18 pt
am_Lauftext T
am_Literaturverz. T

am_Unterkapitel 1. Ordnung 7
am_Untertkapitel 2. Ordnung T
Arial, 18 pt, Akzent 3, Zentrie
Arial, 18 pt, Zentriert

Arial, 48 pt, Akzent 5, Zentrie
Comic Sans MS, 18 pt, Zentrie
Comic Sans MS, 48 pt

1D

che-Weise.geindert-werden,inden| | Comic Sans MS, 48 pt, Zentrie alog
. - Kopfzeile T
ein-Layoutdiir-den-markiertenTe
: Seitenzahl a

O | EZT T
[ TradeGothic LT Light, 11pt, Zz —

.2 - Hauptkapitelii

Zeilennummer a
Zentriert ~|

[[] vorschau anzeigen
Dies-ist-ein-Lauftext-mit| [] Verkniipfte Formatvorlagen deakkivikx

Formatvorlagen v

|| Alleloschen

I am_Lauftext l
. . am_Literaturv
2.3 Kirche ...,J.\lm o Uieronte 1 ordng 4

am_Untertkapitel 2. Ordnung 17

g
Arial, 18 pt, Al

g Arial, 18 pt, Zentriert

Arial, 48 pt, Al

« Comic Sans MS, 18 pt, Zentrie
Comic Sans MS, 48 pt
Comic Sans MS, 48 pt, Zentrie

.8 - Hauptkapiteliiberschriftql

Kopfzeile
Seitenzahl
Standard
Diesist-ein-Lauftext-mitSilbentrennung. Diesist it

ein-LauftextmitSilbentrennung, -Diesst-ein.LauftewmitSilly | Zelennummer

Zentriert

am_Haupkapitel T
am_Haupkapitel + 18 pt

T

erz. T

kzent 3, Zentrie

kzent 5, Zentrie

T
a
T

TradeGothic LT Light, 11pt, 2 —[F15t"

a it

~|

Formatvorlagen v

am_Litera

« am_Untertkapitel 2. Ordnung T
Arial, 18 pt, Akzent 3, Zentrie
e Arial, 18 pt, Zentriert
Arial, 48 pt, Akzent 5, Zentrie
. Comic Sans MS, 18 pt, Zentrie

Alle l6schen

am_Haupkapitel T

am_Haupkapitel + 18 pt

am_Lauftext T
T

.2.3 - Kil und -Schuleng 1:]

Comic Sans MS, 48 pt
Comic Sans MS, 48 pt, Zentrie

I x

turverz.

.8 - Hauptkapiteliberschriftql || kopfzeie T
Seitenzahl a
Standard T

Diesist-ein-Lauftext-mit Silbentrennung.-Dies TradeGothic LT Light, 11pt, 2  — Diesist-
Zeilennummer a

cinLauftestmitSilbentrennung, Diesist-cin-Lauftexm

extamit
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Manual
Neuen Text einfiillen

Vor dem Weiterarbeiten die (hier schwarzen)
UberflUssigen Absatzmarken I6schen.

Nach dem Untertitel «2.3» will man nun noch
den Lauftext einftllen.

Vorgehen:

- Eigenen Text kopieren und bei der neuen Ab-
satzmarke flr Lauftext nach dem Untertitel
einflgen (siehe Screen rechts oben)

- Irgendwo in den neuen Lauftext klicken und
der Formatvorlage Lauftext zuordnen

- Am Schluss des eingefligten Textes Uber-
flussige Absatzmarken l6schen (siehe S. 11
oben)

Hinweis: Der kopierte Text aus einem anderen
Dokument kommt immer huckepack mit der
Formatvorlage des anderen Dokumentes mit,
wenn man auch die Absatzmarke am Schluss
des Absatzes mitkopiert. Meistens ist dies die
Formatvorlage «Standard». Diese wird in der Lis-
te der Formatvorlagen nach dem Einfligen her-
vorgehoben.

Dokumentation erstellen in Word 2007 (Win)

. Ale l6schen A s
am_Haupkapitel T
am_Haupkapitel + 18 pt

am_Literaturverz. T

2.3~ Kirc’\e und -Schi [ _nterkepiel © ordrung 4]
am_Untertkapitel 2. Ordnung 1
Arial, 18 pt, Akzent 3, Zentrie

.. Arial, 18 pt, Zentriert

g

.8 -+ Hauptkapiteliberschriftql

Diesistein-Lauftext-mitSilbentrennung. Dies

ein-LanftextmitSilbentrennung, -Diesdst-ein-Lanftext.m

Arial, 48 pt, Akzent 5, Zentrie
Comic Sans MS, 18 pt, Zentrie
Comic Sans MS, 48 pt
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Exkurs: Bild aufbereiten in Photoshop

Man erspart sich viel Arger, wenn man die ein-
zufligenden Bilder auf eine Auflésung von
200dpi herunterrechnet und sie in der Gros-

se anpasst. Word hat Schwierigkeiten mit allzu
schweren Bilddateien; das Arbeiten mit Word
wird langsam und es kann sogar zu Blockierun-
gen kommen!

Achtung: Ein Bild im Format .tif muss z.B. in
Photoshop zuerst als .jpg abgespeichert wer-
den (mit «Speichern unter...»). TIFF ist ein un-
komprimiertes Format. Deshalb sind die Dateien
sehr schwer; sie kdonnen mehrere MB enthalten.
Word kommt damit meistens nicht klar.

Hinweis: Die Umrechnungen nimmt man mit
Photoshop oder dem Gratis-Programm Gimp
(http://gimp.softonic.de/) vor.

Bilder aus den Digitalkameras haben meistens
eine Auflésung von 72 dpi (je nach Kameraein-
stellung). Will man nun ein solches Bild fur eine
Dokumentation nutzen, sollte man es in der Auf-
I6sung und den Abmessungen anpassen. Die
Qualitat bleibt erhalten und das Dokument wird
nur so schwer in Bytes wie notig.

Hier hat das Ausgangsbild aus einer Kompakt-
kamera 72 dpi Auflésung, ist 91.44 cm breit
und 68.58 cm hoch. Es weist ein Total-Pixel-
mass von 14.4 MB auf (Menu Bild = Bildgros-
se...).

Fur die Verwendung in der Dokumentation rei-
chen 200dpi und z.B. hier eine Breite von 7 cm.
Mit der bikubischen Umrechnung erhalt man
ein qualitativ einwandfreies Bild mit einem Total-
Pixelmass von 667 KB statt der urspriinglich
14.4 MB (als JPG 260 KB statt 1.8 MB).

Vorgehen in Photoshop (mit Kopie arbeiten —
diese speichern mit Qualitat «12» «Maximal»):

- Kopie 6ffnen

- Meni Bild = Bildgrosse...

- «Bild neu berechnen mit:» aktivieren und
kontrollieren, ob «Bikubisch» ausgewahlt und
ob «Proportionen erhalten» aktiviert ist (beide
Kettensymbole mussen sichtbar sein)

- Zuerst bei «Auflosung» 200 (Px) tippen

- Dann bei «Breite» 7 (cm) tippen und kontrol-
lieren, ob das Total-Pixelmass sich verandert

- OK, «Speichern unter...» als JPG in maximaler
Qualitat («12» und «Maximal»)

v
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wi! IV stie skalieren
#® [V Proportionen erhalten

&% v Bid neu berechnen mit: IBIkUbISCh 'I
A >

3

it

I’

i
x

[ |PixemaBe: 667.3 KB (war 14.4 MB)|

pote[s51 [pxel ]
Hihe: | 413 Pixel -I

Je

— DateigriBe:

Breite: | 7] Icm
Hohe: | 5.25 cm I
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Bild einfiigen, Rahmen zuweisen

Erst nachdem man samtliche Texte eingefullt
hat, platziert man die Bilder (alle im komprimier-
ten Format, d.h. JPG oder GIF); unbedingt mit
Seite 1 beginnen.

Eine Frage des Geschmackes ist es, die Bilder
mit einem feinen Rahmen zu versehen (z.B.
grau, weniger als 1 Pt stark).

Achtung: Bevor man mit dem Einflgen von Bil-
dern beginnt, sollte man die Datei unter einem
neuen Namen abspeichern. Geht dann wegen
der Bilder etwas schief, kann man immer wieder
auf die Dokumentation ohne Bilder zurlickgrei-
fen und einen weiteren Versuch unternehmen.

Vorgehen:

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

- Registerkarte Einfugen —Grafik: zu Bild auf
Datentrager navigieren und heruntergerech-
netes Bild einfligen

- Rechtsklick auf Bild = Textumbruch —=Quad-
rat wahlen

- Bild an gewinschten Ort schieben

- Klick auf Bild =Klick auf Format unter Bild-
tools = Grafikrahmen: Farbe, Starke und Lini-
enart wahlen(hier Grau 50%, '/, Pt und aus-
gezogen)

Hinweis 1: Beim Einflgen eines Bildes behan-
delt Word das Bild in der Regel wie einen Buch-
staben (siehe Screen). Mit der Definition des
Textflusses (Befehl «Quadrat») befreit man das
Bild davon und kann es dann mit der Maus an
den gewlinschten Ort schieben.

Hinweis 2: Der Textfluss «Quadrat» oder
«Rechteck» bewirkt, dass der Text um das Bild
herumfliesst. Vom asthetischen Standpunkt her
wird man die Bilder eher blndig (von Auge) am
rechten oder linken Rand des Lauftextes platzie-
ren (oder in einen definierten Weissraum; S 4).

Hinweis 3: Die Grosse des Bildes kann natirlich
auch noch in Word mit der Maus verandert wer-
den. Allerdings sollte man aus Qualitatsgriinden
nur wenig vergrossern; verkleinern erzeugt kei-
ne Einbussen. Bevor man das Bild einfiigt, soll-
te man besser die ungeféhre Grosse im Bildbe-
arbeitungsprogramm definieren und dabei eher
etwas grosszigig sein (siehe S. 13).
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Das Bild ist nun frei platzierbar. Hier hat man es fsmateage Koot b Bfbleum Zaichs et danie i di Mgl

b u n d |g m It d em rec hte n Ra n d d es SatZS p | ege | S keith .||J.cn.-JAx»llr‘xp'rl’ill-p,ud.n‘-L-I}'DIIl-l‘v'X-D.ol:nmmn.yin.derdktlldlq|-\'ofl.lpfwic\'crlmnllslc“cll.-r\lll»
X der-Registerkarte! Einfiigen”enthalten-dieKatal oge-

platZIert. Elemente, diemitdem-generellen-Layoutdes-Do-

kuments koordiniert-werden sollten.-Mithilfe-dieser

Katalogekénnen SieTabellen, Kopfzeilan,-Fuflzei-

len, Listen, Deckbliterund sonstige-Dokumentba

steine-einfiigen.- WennSie Bilder, Tabdlen-oder-

Diagramme-rstellen, werdendiese.audh mit.den-

akwellen-Dokumenlayoutkoordinier. Die Forma-

tierungvon-markiertem Text-im-Dok ext-kann-auteinfache Weise geindertwerden,indem Sie-

im Schnellformarvorlagen-Katalog auf-der-Registerkarte’ Start'ciny Layoutfir-d en-markierten Text-

nung. Diesist-cin Lauftext mitSilbens rennung. Diesst-cin Laufiat mit

Hinweis: Entschied man sich fur einen Weiss- inemginintnl abmalrilesmeglisints:
raum von 7 cm rechts (siehe S. 4), wird das Ein- ;
fligen genau gleich vorgenommen: In den Lauf-
text einfligen, losldsen und nach rechts in den
Weissraum schieben (siehe Screen).

Erweitertes Layout 21|

Nun soll noch rund um das Bild gentigend Ab- | == etz |
stand zum Text geschaffen werden.

Vorgehen:

- Rechtsklick auf Bild =>Textumbruch - Weitere
Layoutpotionen... =>Reiter Textfluss

A
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SChatten S pend Ieren - ment-sin.d cruklucllcn-\"orlmgc-;a'ic‘lcrllcrzllslcl-
Vorgehen len..Auf-der-Registerkarte. Finfiigen'.enthalten.die- ‘] et o TR
- Rechter Mausklick auf Bild = Grafik formatie- ,
des-Doku | Fiilung Schatten
ren... hilfediese | Linienfarbe Voreinstellungen: DVI
- Unter der Rubrik «Schatten» die Einstellun- vl el &~
gen vornehmen (siehe Screen) Dolumetll”  romat. 7= —#— k% =
Tabellen- 0 -Drehung Gréfe: — J_ 100% =
auch-mit- | gig Weichzeichner:  * J_ 4 pt =
Hinweis: Die Zuweisung von Schatten ist Ge- niert.Die | Textfeld || wpket — = o Weise geindert-
schmackssache und man sollte sparsam damit werden, Distenz: J— Bt = ein-Layoutfiir-den-
. " markierte rerel emente-auf-der.
umgehen. (Tipp: schwache Schatten wahlen) il —_— 'l
cglxlcl' < wahlzwischen-dem-
Deutsch (Deutst
Bilder aus dem Internet

Diese Bilder besitzen eine Auflésung von 72dpi
und eignen sich deshalb je nach Grésse nur be-
dingt fir eine Dokumentation, die gedruckt wird.
Eine Umrechnung in einem Bildbearbeitungs-
programm auf 100dpi bringt eine geringe Quali-
tatsverbesserung, aber auch ein kleineres Bild.
Trotzdem: Ein Versuch lohnt sich.
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Bild positionieren und Legende hinzufiigen

Ein Bild kann in Word z.B. mit dem umfliessen-
den (oder daneben stehenden) Absatz verbun-
den werden. Nachtraglich eingefligter Text im

voranstehenden Absatz beldsst dann das Bild

im verbundenen Absatz, es wandert mit. Inner-
halb des Absatzes bleibt es also an der Stelle fi-
xiert (z.B. hier nach der 2. Zeile des Absatzes).

Man kann also z.B. in der 1. Zeile dieses Absat-: |

-zes Text einflgen und das Bild verharrt an sei-
‘ner Stelle nach den ersten 2 Zeilen.

Ein Bild hat man mit der Maus an die ge-
winschte Stelle auf einer Seite geschoben. Nun
soll es mit dem Absatz verbunden werden.

Vorgehen:

- Rechtsklick auf Bild = Textumbruch = Weitere
Layoutoptionen... = Reiter Bildposition
- Im Reiter Bildposition bei «Horizontal/Absolu-
ter Position» stellt man auf «Seite»; bei «Verti-
kal/Absoluter Position» «Absatz» wahlen
Hinweis 1: Statt «Absatz» wahlen kann man
auch das Hakchen bei «Objekt mit Text ver-
schieben» setzen. Dann springt die Auswahl auf
«Absatz». Nach OK und nochmals Fenster ho-
len fehlt leider das Hakchen, was jedoch keinen
Einfluss auf die Verbindung mit dem Absatz hat.

Hinweis 2: Wenn zusatzlich «Verankern» mit ei-
nem Hakchen versehen wird, kann der Anker
nicht mehr verschoben werden; ein Selbstschutz
vor irrtimlichem Verschieben der Verbindung
(zu einem anderen Absatz). Der Anker erscheint
immer links neben der 1. Zeile des Absatzes.

Man kann in Word 2007 die Legende nicht
mehr mit dem dazugehorigen Bild gruppieren.
Man tut also gut daran, die Bildlegende erst un-
ter das dazugehdrige Bild zu setzen, wenn des-
sen Position "endgultig" ist. Und das macht man
Bild fur Bild, beginnend bei Seite 1.

Vorgehen:

- Rechtsklick auf Bild = Beschriftung einfu-

gen...

-In «Neue Bezeichnung...» klicken und Legen-

de tippen, Position wie Screen einstellen

- Text der Legende Uberstreichen, Schrift wah-

len (Tipp: dieselbe Schrift wie im Lauftext
wahlen, evtl. 1 Pt kleiner)

- Die automatisch angehéangte "1" 16schen
Achtung: Sollte die Silbentrennung beim dane-
benstehenden Absatz verschwunden sein, klickt
man in den Absatz und wahlt nochmals die For-
matvorlage flr den Lauftext.

Erweitertes Layout
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[\ ELEL Dokumentation erstellen in Word 2007 (Win)

Titelblatt anpassen

Zuerst ersetzt man das Hintergrundbild durch
ein eigenes und bearbeitet es (heller machen). gl e
Erst dann tippt man den Titel und die anderen BT
Angaben dartber. So kann man am Schluss die

Schrift, deren Grosse, Farbe und Position mit
dem Bild abstimmen.

Fur das Titelblatt kann man ein Bild mit 200dpi
und in den Massen etwas grosser als A4 einset-
zen. Schon ware es jedoch, wenn man danach
randabfallend drlicken konnte.

Bild bearbeiten

Bild dndern...

In den Vordergrund | »
Inden Hintergrund | »
Hyperlink... 4

BlE®faid &

Beschriftung einfagen...

é

Vorgehen:

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

- Rechtsklick auf Bild: «Ausschneiden» wahlen

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

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

- Rechtsklick auf Bild =Grosse... und dort fur
Skalierung 100% oder fur Héhe 31 cm einge-
ben

- Registerkarte Ansicht =»Zoom: 60%-70%

- Bild so schieben, dass keine weissen Rander
mehr sichtbar sind

- Klick auf Bild =Klick auf Format unter Bild-
tools

-In Gruppe Anpassen Helligkeit (hier +30%)
und Kontrast (hier -40%) wahlen

- Rechtsklick auf Bild = Textumbruch und dort
«Hinter den Text» wahlen

- Schrift anpassen (Farbe, Grosse, Ausrichtung)

Kilcherberg

meine Heimatgemeinde

&

Hinweis 1: Konsequenter, weil schlanker, ware
ein Bild in Hochformat und einer Aufldsung von
etwa 150dpi.

Hinweis 2: Es lohnt sich hier, etwas mit der
Schrift und deren Platzierung zu experimentie-
ren, zentriert gefallt nicht allen. Man sieht ja zu-
erst das Titelblatt, wenn man die Dokumentation
in die Hande nimmt.

Hinweis 3: Wirde man z.B. ein Ab-Bild statt
ein A4-Bild einsetzen, gabe man den Textteilen
mehr optisches Gewicht und hatte zudem noch
Weissraum geschaffen.
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