Dokumentation erstellen in Word 2008 (Mac)

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_Mac08_090818.
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_Mac08_090818.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-
naMusterMac_090820.docx». (Tipp: Das aktuel-
le Datum im Namen (jjmmtt) erleichert das Auf-
finden der aktuellsten Version der Datei.)

Hinweis: Seite 18 enthélt ein Stichwortverzeich-
nis zu diesem Manual!
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Die Formatvorlage fiir den Lauftext
anpassen

Achtung: FUr alle Aktionen soll man in der Sym-
bolleiste Standard die Formatierungszeichen
sichtbar machen (Klick in Absatzmarke) und un-
ter dem MenU Ansicht «Seitenlayout» wahlen.

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

Vorgehen:

- Meni Ansicht »Formatierungspalette anwéah-
len und Formatvorlagen zeigen lassen (Klick
in kleines Dreieck)

- Mit der Maus irgendwo in den Lauftext klicken
->Formatvorlage «eb_Lauftext» wird hervorge-
hoben und bei «Aktuelle Formatvorlage des
markierten Textes» gezeigt

- Mit Maus ohne zu driicken rechts neben «eb_ ©

Lauftext» fahren, dann in kleines Dreieck Kkli-
cken und «Formatvorlage 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 (Feld «Formatvorlage fir folgenden
Absatz» ist vorerst leer, nach 2. OK wird es
automatisch korrekt gefullt!)

- Im AufklappmenU «Format» «Absatz...» wah-
len und dort Einzlge, Zeilenabstand und «Ab-
stand Nach» verdndern

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

Achtung: Bei allen Formatvorlagen sowohl «Zur
Dokumentenvorlage hinzufligen» als auch « Au-
tomatisch aktualisieren» deaktiviert lassen! Da-
mit werden ungewollte Automatismen ausge-
schaltet.

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 hellgelbem Hintergrund
alle Einstellungen dieser Formatvorlage wieder-

gegeben.
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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:

- Menu Ansicht =>Formatierungspalette anwéah-
len und Formatvorlagen zeigen lassen (Klick
in kleines Dreieck)

- Mit der Maus irgendwo in Hauptkapiteltber-
schrift klicken =Formatvorlage «eb_Hauptka-
pitel» wird hervorgehoben und bei «Aktuelle
Formatvorlage des markierten Textes» gezeigt

- Mit Maus ohne zu dricken rechts neben «eb

Hauptkapitel» fahren, dann in kleines Dreieck
klicken und «Formatvorlage andern...» wah-
len

- 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 Aufklappmeni «Format» «Absatz...» wah-
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
verandern. Zudem sollen die Abstande vor und
nach angepasst werden. Diese sollten bei der
UnterkapitelUberschrift 1. Ordnung etwas klei-
ner sein als bei der Hauptkapiteliberschrift 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 gedandert worden
sind. Sie waren ja alle mit ihrer Formatvorlage
verbunden.
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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.

Abschnitt, Rest = 2. Abschnitt), muss man dies e Layour )
flr jeden Abschnitt gesondert machen. o [rem |0 i
Vorgehen: umen: [ ||E)
-Cursor in 2. Abschnitt setzen (z.B. in Lauftext) | [uk= e 8
-Menu Format -Dokument... »Abteilung e o B
«Seitenrander»: Seitenrander fur oben, unten, S
links und rechts vergréssern “::;I“""SU:"T 3 e
- Abstande fur Kopf- und Fusszeilen vergros- o FED
sern
- Aufklappmenii auf «Aktuellen Abschnitt» stel- | Senieetiesenceseiten
len! Standard... ) ( Seite einrichten... )
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- ((Seitenrander | Layou |
nis tangiert wird. oben:  zem | [ Vorschau
Denkbar wéren z.B. Seitenrander rechts von o I
7 cm oder unten von 10 cm. In den entstehen- S EEE:
den Weissraum (rechts oder unten) kénnten e [25em |
dann Grafiken und Bilder platziert werden. S
— e 8
Nun muss man noch die Seitenrander fur den Futzeile: [125cm |[2)
1. Abschnitt (Titelblatt, Inhaltsverz.) anpassen.
VO rgehe n : "] Gegeniiberliegende Seiten
-Cursor in 1. Abschnitt setzen (z.B. in Inhalts- e ————
verzeichnis)
- MenU Format =Dokument... =>Abteilung —— 5

«Seitenrénder»: Seitenrander fur links und
rechts vergrossern

- Aufklappmen auf «Aktuellen Abschnitt» stel-
len!

Im 2. Abschnitt hat man nun den Satzspiegel
(rotes Rechteck) mit den oben im Screen ge-
zeigten Abstdnden 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
Seitenumbriichen, wenn ein neues Kapitel oder b Ia E " :
ein neuer Absatz beginnt. | Ry
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Das Inhaltsverzeichnis anpassen

Durch die Anderung der Seitenrander befinden
sich nun die Seitenzahlen im Inhaltsverzeichnis
ausserhalb des rechten Randes (siehe Lineal;
unter MenU Ansicht einschaltbar).

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

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

Vorgehen:
- Alle Uberschriften aktivieren
- Meni Format = Tabstopp...

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

Achtung: Fur obige Anderungen nicht das «Be-

seli» fur «Format Ubertragen» benutzen, weil da-

mit die unterschiedlichen Formatierungen der
Schrift verloren gehen wurden!

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).

Die Uberschrift «Inhaltsverzeichnis» darf ruhig

2 bis 4 Punkte grosser sein (hier 18 pt) als die

HauptkapitelUberschrift (hier 16 pt); also diese

Uberschrift Uiberstreichen und auf 18 pt vergro-
ssern.

Nun kann man beobachten, wie auch das In-
haltsverzeichnis den linken und rechten Rand
des neuen Satzspiegels einhalt.

Spatestens hier sollte man wieder einmal spei-
chern.
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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
- Meni Ansicht =>Kopf- und Fusszeile aktivie-
ren
- Meni Ansicht =»Symbolleisten: «Zeichnen»
aktivieren
- Mit dem Linienwerkzeug eine waagrechte Li-
nie in Fusszeile ziehen (Tipp: Umschalttaste
gedrlckt halten), Lange nur ungefahr
- Linie mit Maus und gedrickter Befehlstaste
an den gewUnschten Ort schieben (nur so ist
eine punktgenaue Platzierung moglich)
- Bei aktivierter Linie in Formatierungspalet-
te unter «Farben, Starken und Fullbereiche»
Farbe und Starke anpassen (hier Grau 50%
und 0.75 pt)

Nun muss man den Tabstopp rechts verkleinern
(hier um 1 cm)
Vorgehen:

- In Textzeile nach «Berufsschule Mode und...»
klicken

-Meni Format = Tabstopp... holen

- Rechtsbindiger Tabstopp flr den neuen
Rand rechts zuerst festlegen (hier 15.5), alten
danach léschen (hier 16.5)

- Linienlange mit gedrickter Befehlstaste
punktgenau anpassen (Tipp: sorgfaltig arbei-
ten, damit die Linie waagrecht bleibt)

- Wort «Seite» loschen (schlank = schén)

- Neuen Tabstopp auch fir Kopfzeile machen

Nun passt man noch die Schrift in der Kopf-
und Fusszeile an. Am besten nimmt man diesel-
be wie flr den Lauftext, 1-2 Pt kleiner und z.B.
50% Grau. Mit Klick in «Schliessen» kehrt man
zur vorherigen Ansicht zurlck.

Mit der Seitenansicht (Ment Datei) kann das Er-
gebnis auf dem Monitor Uberprift werden.
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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 das Men( Ansicht)

- Text rechts oben «Kilcherberg — ...» Uberstrei-
chen und l6schen

- Menu Einflgen = Bild =>Aus Datei...: zu Bild
auf Datentrager navigieren und einfligen

- Bild aktivieren und so weit verkleinern, dass
die hellblaue Kopfzeilenmarkierung nicht
mehr weiter nach oben wandert (Damit ge-
langt man zur Voreinstellung fur den oberen
Seitenrand.)

- Rechter Mausklick auf Bild und «Bild forma-
tieren...» wahlen

- Mit Helligkeit und Kontrast experimentieren
(Tipp: Helligkeit hochstens auf 70%, Kontrast
unverandert lassen)

Hinweis: Viel zuverldssiger ist eine vorgangige
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:
- Rechter Mausklick auf Bild und «Grafik for-
matieren...» wahlen
- Rubrik Layout und «Vor den Text» anwahlen

Begutachtung durch Ausdruck der Seiten 1-3
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Die Formatvorlage des Literaturverzeich-
nisses anpassen

Als letzte Formatvorlage ist noch diejenige des
Literaturverzeichnisses im letzten Hauptkapi-
tel anzupassen. Hier geht es v.a. um die Schrift.
Hat man nur wenige Quellen anzugeben, kénn-
te man ja noch den «Abstand Nach» etwas ver-
grossern. Es gibt dann wieder mehr Luft.

Vorgehen:

- Meni Ansicht = Formatierungspalette anwah-
len und Formatvorlagen zeigen lassen (Klick
in kleines Dreieck)

- Mit der Maus irgendwo in die erste Literatur-
angabe klicken »Formatvorlage «eb_Litera-
turverz.» wird hervorgehoben und bei «Aktu-
elle Formatvorlage des markierten Textes» ge-
zeigt

- Mit Maus ohne zu driicken rechts neben «eb_

Literaturverz.» fahren, dann in kleines Dreieck
klicken und «Formatvorlage dndern...» wéh-
len

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

- Eigene Schrift und Schriftgrosse wéahlen

- Alle restlichen Einstellungen belassen (Feld
«Formatvorlage fur folgenden Absatz» ist vor-
erst leer, nach 2. OK wird es automatisch kor-
rekt gefullt!)

-Im Aufklappmeni «Format» «Absatz...» wah-
len und dort Einzug links anpassen (hier 1.5
cm) und «Abstand nach» vergréssern

Hinweis: Vom asthetischen Standpunkt her
wahlt man am besten dieselbe Schrift und
Schriftgrosse wie flr den Lauftext (hier Century,
11 Pt).

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

inden des Bezirkes Kilcherhere, Bern-

irtschaft in Kilcherberg, Bumpliz 2005 T

Eigenschaften

Name: |am_Literaturverz.

Formatvorlagentyp: | Absatz

a

Formatvorlage [
basiert auf:

(Keine Formatvorlage)

9 am_Literaturverz. +]

Formatvorlage fir
nichsten Absatz:

Formatierung

oy Wm M| F K U|A -
= = #= &= o
.EE o=4e=|¢_=*_=

Schriftart:(Standard) Century, 11 pt, Deutsch (Schweiz), Einzug:
Links: L.5 cm, Links, Zeilenabstand: einfach, Abstand Nach: 18
pt, Absatzkontrolle

0O zur lage hinzufi = isch

Abbrechen

.—{-Bﬂﬁmwﬁhum—l Zeilen- und Seitenumbriiche

Ausrichtung: Gliederungsehena:

Einzug

Links: |1.5 cm I @ Extra:

um:

Rechts: |0 cm | @

Abstand

{ohne) E |

Vor: |0 pt [+] Zeilenabstand:

Maf:

Nach: 18& pt |D

Einfach g i |@

[T Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfiigen

9 -

001 T

ww Jkilcherberg.ch T

-

auptkapitelliberschriftT

‘Rudolf, Die Geschichte der Gemeinden des Bezirkes Kjlcherberg, Bern-

runner-Simone, Gewerbe und Landwirtschaft in Kilcherberg, Biimpliz 2005 T
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Einige wichtige Tipps zur Silbentrennung,
zur Rechtschreibe- und Grammatikpriifung
und zur automatischen Aufzahlung

Bevor man nun die eigenen Materialien einliest,
sollte man kontrollieren, ob in Word die Silben-
trennung aktiviert ist:

- MenU Extras =Silbentrennung... und dort die
Einstellungen vornehmen. (Das Hakchen bei
Grossbuchstaben nicht setzen und evtl. Sil-
bentrennzone anpassen, beides eine Frage
der Asthetik.)

Ebenso sollte man kontrollieren, ob die Recht-
schreibeprifung mit dem Schweizer Wérterbuch
aktiviert ist und die Voreinstellungen sinnvoll
sind:
- Meni Extras =Sprache... und dort «Deutsch
(Schweiz)» auswahlen
- Diese Auswahl mit Klick in «Standard...» und
mit «Ja» zur Grundvorlage «NORMAL» hinzu-
flgen

- Men{ Word —Einstellungen = Autokorrektur
- Abteilung «AutoFormat wéhrend der Einga-
be» wahlen

- Einstellungen wie im Screen vornehmen (so
wird die automatische Aufzahlung, Numme-
rierung ausgeschaltet)

- MenU Word —Einstellungen =>Rechtschrei-
bung und Grammatik

- Einstellungen wie im Screen vornehmen

- Den Cursor an den Beginn des zu prifenden
Textes setzen (z.B. beim 1. Hauptkapitel)

- MenU Extras =>Rechtschreibung und Gram-
matik... und dort kontrollieren, ob Grammatik-
prifung eingeschaltet ist

- Bei Eigennamen in «Alle ignorieren» klicken,
sonst die Vorschlage anschauen und Korrek-
turen mit «Andern» (ibernehmen

Hinweis 1: Die Grammatikprifung (grine Wel-
lenlinien) wird in einigen Fallen korrekterweise
z.B. auf Fallfehler hinweisen.

Hinweis 2: Zusatzlich wurden hier noch weitere
nutzliche Einstellungen z.B. fur die Anfihrungs-
zeichen vorgenommen (siehe Screens).

™ Automatische Silbentrennung

[T] Wérter in GroBbuchstaben trennen

Silbentrennzone:

(=

|—|
Aufeinander folgende Treanstriche: Unbegrenzt |

€10

rechen ]I M

Markierten Text kennzeichnen als:

Englisch {Australien)

Englisch (USA)

Englisch (Wereinigtes Kdnigreich)
Estnisch

Finnisch

vl

Franzdsisch

Alle Korrekturhilfen benutzen automatisch die
Wirterblicher der ausgewihiten Sprache.

7] Rechtschreibung und Grammatik nicht priifen

C SchlieRen -_) H"‘@

AutoKorrektur

™ Rechtschreibung und Formatierung wihrend der Eingab isch korrigieren

‘—l. AutoKorrektur | AutoFormat wihrend der Eingabe | AutoText |

Wihrend der Ei

1 Uberschriften
"] Rahmen
[ Tahellen

] Automatische Aufzihlung
"] Automatische Nummerierung

Wihrend der ersetzen

[T "Gerade" Anfiihrungszeichen durch _typographische"
™ Englische Ord (1st) hochstell

E Briiche (1/2) mit Bruchzeichen (%)

W Konzeptsymbole (--) durch formatierte (—)

[ *Fett* und _kursiv_ durch Normalformatierung
] Internet- und Netzwerkpfade durch Links

Wihrend der Ei h ersetzen

"] Formatvorlagen basierend auf Formatierung definieren
[T Mit TAB- und RUCKSCHRITTTASTE Absatzeinzug dndern

["] Listeneintrag genau wie vorherigen formatieren

Rechtschraibung

g Warter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren

| Rechtschreibung wihrend der Eingabe
H ‘Wisrter mit Zahlen ignorieren

uberprifen
[T Rechtschreibfehler ausblenden

™ Internet- und Dateiadressen ignorieren
™ Immer Korrekturen vorschlagen

E Neue deutsche Rechtschreibung
[ vorschldge nur aus Hauptwarterbuch

Franzésische Modi: [T| ditionelle und neue Rechtschreibung N

%] ( Worterbiicher... )

Benutzerwdrterbuch: [ Benutzerwérterbuch

™ Grammatik wahrend der Eingabe iiberpriifen

[ Gr ikfehler in der Notizblock-L icht igen
[} Grammatikfehler ausblenden

E Grammatik zusammen mit Rechtschreibung priffen

[T Lesbarkeitsstatistik anzeigen

Schreibstil: [ g i Q Einstellungen... )

( Dokument erneut priifen )
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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.

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 Abséatze, die zweite auf die Anzahl Sat-
ze).

Vorgehen:

- Eigenen Text des 1. Hauptkapitels vollstdndig
Uberstreichen

- MenU Bearbeiten = Kopieren (oder rechte
Maustaste «Kopieren»)

- In eigener Vorlage Lauftext des 1. Hauptka-
pitels vollstandig Gberstreichen und eigenen
Text mit «Einflgen» (MenU Bearbeiten oder
rechte Maustaste) platzieren

-Irgendwo in den neuen Text des 1. Kapitels
klicken und die Formatvorlage des Lauftextes
zuordnen (hier «am_Lauftext»)

Hinweis 1: Alle Formatvorlagen sind korrekter-
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.

Hinweis 2: Sollten im Absatz des neuen Textes
Eigenschaften vorhanden sein, welche mit der
eigenen Formatvorlage des Lauftextes nichts zu
tun haben (fette Schrift, falsche Einziige oder
Abstande etc.), kann man mit folgenden Tasten-
kombinationen diese l6schen und der neue Text
bezieht sich nur noch auf die gewiinschte For-
matvorlage (zuerst Text Gberstreichen):

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

ctrl + Q (entfernt Absatz-Direktformatierungen)

| | | o | smanatcrafien | werdar |
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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+Trade...» 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 wir-
den als eine Art Abstand oder Leerabséatze wir-
ken 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 drlicken; am
Schluss die Absatztaste dricken (Damit wird
automatisch die Formatvorlage flr den folgen-
den Absatz, namlich digjenige flr den Lauf-
text aktiviert.)

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

~ | ¥ Formatvorlagen

Aktuelle Formatvorlage des markierten Tex!

Standard + TradeGathic LT Light, 11 ‘

@ MNeue Formatvorlage... }11 x Alle auswihle

durch Bayern. Franz jagtim plett verwahrlosten T

Zu Ubernehmende Formatvorlage auswihler

jagtim komplett ¥erwahrlosten Taxi -quer durch Bayer:

Formatierung ldschen
am_Haupkapitel ¥
.2 -+ HauptkapiteliiberschriftT = =

am_Literaturverz T

Dies ist ein Lauftext mit Silbentrennung. Dies am_Unterkapitel 1. €T :

¥ Formatvorlagen
trennung. Dies-ist ein Lauftext mit Silbentrennung. Dies ist-ein Lauftext mil - oavoragen
Aktuelle Formatvorlage des m

trennung.T
am_Lauftext 1

2.8 -+ Kirche und Schul@// @ Neue Formatvorlage... Jl

- Zu ubernehmende Formatvorl:

- Formatierung ldschen

. am_Haupkapitel T
am_Lauftext T

.8 - HauptkapiteliberschriftT i A

am_Unterkapitel 1. €T

Dies ist ein Lauftext mit Silbentrennung. Dies ist ein Lauftext mit§ Liste :\{erfiiqbarertjormmq

¥ Formatvorlagen
trennung. Dies ist-ein Lauftext mit Silbentrennung. Dies ist ein Lauftext mi“+

Aktuelle Formatvorlage des m|
trennung.T

am_Unterkapitel 1, Or
«2.3 -+ Kirche -u (&) Neue Formatvorlage...

Zu ibernehmende Formatvorl:
o Formatierung lischen
e am_Haupkapitel T
o am_Lauftext T

am_Literaturvers T

.8 - HauptkapiteliberschriftT

am_Unterkapitel 1. ¢

Liste | Verflgbare FarmatviT|
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Neuen Text einfiillen

Vor dem Weiterarbeiten die (hier blauen)
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 fUr 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 + nn». Diese erscheint
bei «Aktuelle Formatvorlage des markierten Tex-

tes».

trennung. Dies ist ein Lauftext mit Silbentrennung. Dies ist ein Lauftext mi
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Exkurs: Bild aufbereiten in Photoshop

Man erspart sich viel Arger, wenn man die ein-
zufligenden Bilder auf eine Auflésung von ‘ B [t AW ——

. . . n e y e Breite: | 2592 Pixel =
200dpi herunterrechnet und sie in der Gros- | :r: ﬁjﬂ
se anpasst. Word hat Schwierigkeiten mit allzu i g T —_—
schweren Bilddateien; das Arbeiten mit Word e 2
wird langsam und es kann sogar zu Blockierun- - i Mohe: 6858 | [em ﬂ]ﬂ
gen kom mel’]' ¢ ': Auﬂﬁsung:l?l | [ Pixel/Zoll ﬁ
Achtung: Ein Bild im Format .tif muss z.B. in i . gi:ﬁj::::"beibmm
Photoshop zuerst als .jpg abgespeichert wer- g\~ | Ml8ild neu berechnen mit:
den (mit «Speichern unter...»). TIFF ist ein un- i [ -

komprimiertes Format. Deshalb sind die Dateien
sehr schwer; sie kdonnen mehrere MB enthalten.
Word kommt damit meistens nicht klar.

Man ist auf der sicheren Seite, wenn man die
Umrechnungen mit Photoshop oder dem kos-
tenglnstigen GraphicConverter vornimmt
(http://www.lemkesoft.com/).

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 | [{Pixelmakie: 667.3 K (war 16.4 MB)] o

nur so schwer in Bytes wie notig. - Breite: 551 [Pl T8 Ts
Hohe: 413 Pixel

Hier hat das Ausgangsbild aus einer Kompakt- " S = _

kamera 72 dpi Auflésung, ist 91.44 cm breit B'"l‘: . T — l

und 68.58 cm hoch. Es weist ein Total-Pixel- ‘ T e !!]@

mass von 14.4 MB auf (Men( Bild =>Bildgros- L |[Avnosung:[200 | (Pxeliza 18 1

se...). | it Stile skalieren

Proportionen beibehalten
Bild neu berechnen mit:

Bikubisch (optimal fiir glatte Verliufe) M

Fur die Verwendung in der Dokumentation rei-
chen 200dpi und z.B. eine Breite von 7 cm. Mit
der bikubischen Umrechnung erhélt man ein
qualitativ einwandfreies Bild mit einem Total-
Pixelmass von 667 KB statt der urspringlich
14.4 MB (als JPG 340 KB statt 1.7 MB).

Vorgehen in Photoshop (mit Kopie arbeiten — — PixelmaRe: 666.7 KB
diese speichern mit Qualitat «12» «Maximal»): Breite: [551 | (Pl 99
- Kopie 6ffnen Hohe: [413 | (Pixel [ ]@
- Meni Bild = Bildgrosse... e
- «Bild neu berechnen mit:» aktivieren und
kontrollieren, ob «Bikubisch» ausgewahlt und | | fem ]s
ob «Proportionen erhalten» aktiviert ist (beide Hohe: [5.25 |[em
Kettensymbole mussen sichtbar sein) Aufldsung: [200 | (Pixel/zoll 3]
- Zuerst bei «Auflésung» 200 (Px) tippen il stile skalieren
- Dann bei «Breite» 7 (cm) tippen und kontrol- M Proportionen beibehalten
lieren, ob das Total-Pixelmass sich verandert ™ Bild neu berechnen mit:
_ OK, Speichem unter als JPG in maximaler [ Bikubisch (optimal fiir glatte Verliufe) [
Qualitat («12» und «Maximal»)
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Bild einfiigen, Rahmen zuweisen

Erst nachdem man samtliche Texte eingefullt
hat, platziert man die Bilder (alle im komprimier-
ten Format, z.B. 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

- MenU Einflgen = Bild =»Aus Datei...: zu Bild
auf Datentrager navigieren und herunterge-
rechnetes Bild einfligen

- Rechtsklick auf Bild = Layout =»Quadrat wah-
len

- Bild an gewinschten Ort schieben

- Rechtsklick auf Bild =Bild formatieren... und
dort unter Rubrik «Linie» Farbe und Starke
einstellen (hier Grau 50%, 0.5 Pt und ausge-
zogen)

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

Hinweis 2: Der Textfluss «Quadrat» bewirkt,
dass der Text um das Bild herumfliesst. Vom as-
thetischen Standpunkt her wird man die Bilder
eher blindig (von Auge) am rechten oder linken
Rand des Lauftextes platzieren (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 einflgt, soll-
te man besser die ungefahre Grosse im Bildbe-
arbeitungsprogramm definieren und dabei eher
etwas grosszligig sein (siehe S. 13).
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Das Bild ist nun frei platzierbar. Hier hat man es
blndig mit dem rechten Rand des Satzspiegels
platziert.

Hinweis: Entschied man sich fir einen Weiss-
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).

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

Vorgehen:

- Rechtsklick auf Bild =Bild formatieren...
- Layout = Erweitert...
- Unter «Umbruch» Abstande zum Text ver-
grossern (hier Gberall 0.5 cm)
Hinweis: Obigen Schritt kdnnte man auch erst
nach dem Gruppieren mit der Legende machen.

Nun kénnte man dem Bild noch einen dezenten
Schatten spendieren.

Vorgehen:
- Rechtsklick auf Bild = Bild formatieren...

- Unter der Rubrik «Schatten» die Einstellun-
gen vornehmen (siehe Screen)

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

Bilder aus dem Internet

Diese Bilder besitzen eine Aufldsung von 72dpi
und eignen sich deshalb je nach Grésse nur be-
dingt fur 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.

.2 ~ Geschichte der Gemeinde seit 19007
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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 einfugen und das Bild verharrt an sei-
ner Stelle nach den ersten 2 Zeilen.

Das Bild soll nun an der ausgewéhlten Stelle mit
dem Absatz verbunden werden.

Vorgehen:

- Rechtsklick auf Bild = Bild formatieren...
- Layout =>Weitere Layoutoptionen...

- In Abteilung Bildposition bei «Horizontal/Ab-
soluter Position» stellt man auf «Seite»; bei
«Vertikal/Absoluter Position» «Absatz» wahlen
und «Objekt mit Text verschieben» anhaken
(siehe Screen)

Hinweis 1: 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). Leider erhélt er kein
Schlésschen wie in Win.

Hinweis 2: Der Anker erscheint immer links ne-
ben der 1. Zeile des Absatzes.

Nun soll eine Legende unterhalb des Bildes ge-
setzt und mit dem Bild gruppiert werden.

Vorgehen:

- Textrahmen aufziehen (Symbolleiste Zeich-
nen)

- Legende tippen, evtl. Rahmen vergrossern

- Text der Legende Uberstreichen, Schrift wah-
len (Tipp: dieselbe Schrift wie im Lauftext
wahlen, evtl. 1 Pt kleiner)

- Bild und Legende aktivieren (gedriickte Um-
schalttaste) und mit Rechtsklick gruppieren

- Rechtsklick auf Gruppe —>0Objekt formatie-
ren... =Layout und dort «Quadrat» wahlen

- Abstande der Gruppe zum Text nochmals vor-
nehmen (siehe S. 15)

Achtung: Sollte die Silbentrennung beim dane-
benstehenden Absatz verschwunden sein, klickt
man in den Absatz und wahlt nochmals die For-
matvorlage flr den Lauftext.
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[\ ELEL Dokumentation erstellen in Word 2008 (Mac)

Titelblatt anpassen

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

Einfigen

Schrift, deren Grdsse, Farbe und Position mit e

dem Bild abstimmen. Als Bild speichern...

Fur das Titelblatt kann man ein Bild mit 200dpi oo

in den Massen etwas grosser als A4 einsetzen.

Schon waére es jedoch, wenn man dann randab-

fallend driicken kénnte. & aeii e

Vorgehen: | g”“T ung: () 10
-Den Cursor in obere linke Ecke setzen (Cursor L ?33‘.1 oo [or B v wor |E

wird zum Kreuzpfeil) - e I

- Rechtsklick und «Ausschneiden» wahlen an
-Menu Einfigen = Bild »Aus Datei...: zu Bild P B

auf Datentrager navigieren und gerechnetes
Bild (200dpi, >A4) einfigen (Bild wird auto-
matisch verkleinert, hier auf etwa 30%)

- Rechtsklick auf Bild = Bild formatieren... und
dort unter Layout «Vor den Text» wahlen

- Rechtsklick auf Bild = Bild formatieren... und
dort unter Grosse fur Skalierung 100% oder
fur Hohe 31 cm eingeben

-MenU Ansicht =Zoom...: 60%—-70% wahlen

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

- Rechtsklick auf Bild und dort unter Bild Hel-
ligkeit (hier +30%) und Kontrast (hier -40%)
wahlen

- Rechtsklick auf Bild =Bild formatieren... und
dort unter Layout «Hinter den Text» wahlen

- Schrift anpassen (Farbe, Grosse, Ausrichtung)

Neu einfirben: Automatisch 3
Helligkeit: -100 T 00 (30%

o 100 =100 [0% )|
0 100 0%

_ 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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