Dokumentation erstellen in Word 2011 (Mac)

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-
stande 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_Mac2011_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
mussten 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-
tellberschriften mit Formatvorlagen verbunden
(ausser beim Titelblatt).

Eine eigene Datei erstellen

Die Beispieldatei ist der Ausgangpunkt fir
ein eigenes Layout. Nachdem man sie ge-
6ffnet hat, speichert man sie unter dem ei-
genen Namen ab, z.B. "VA_AnnaMuster_
Mac2011_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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Die Formatvorlage fiir den Lauftext anpassen Symbolleiste «Standard
Registerkarte «Start»
Achtung: Fiir alle Aktionen sollte man in der Symbol- @00 B@/ [ VA Beispiel Mac2011_ 36501 doc

leiste «Standard» (einschalten iiber Menii «Ansicht») Eﬁ@/f ,‘,.; - ﬁtﬁs? ?2 = ; EEO_E E oA —

die Formatierungszeichen sichtbar machen (Klick in X TN anwe \

Absatzmarke) und iiber das Menii «Ansicht» «Druck- i Ll |o)laeacl@®) = - wour] | B ] Q- (=i
. F| K| U [[se] & Ao | Al v [ A~ 56l | lesinun | smiwa | (@ roced rom  ma

layout» wahlen. 5 R R R T S

Symbolleiste «Format»
Hier geht es in erster Linie um die Auswahl e

einer lesefreundlicheren Schrift und um eine
deutlichere Abgrenzung der einzelnen Absatze.

Vorgehen:
- Zuerst in den Lauftext klicken

- Registerkarte Start =>Klick in Symbol mit
Absatzzeichen in Gruppe «Formatvorlagen»
—Fenster Formatvorlagen wird angezeigt
und Formatvorlage "eb_Lauftext" wird her-
vorgehoben/im oberen Feld der aktuellen

@Meue Formatvorlage... T Alles auswahleneb_L

21 zu ubernehmende Formatvorlage auswahlen

Formatierung los¢hen

eb_Haupkapitel

eb_Lauftext

erscheint automatisch
\ nach OK
ge andern

Eigenschaften

Formatvorlage angezeigt (Screens!) =
- Mit Maus ohne zu driicken rechts neben romaersen — =
. . . Formatvorlage (Keine B
"eb_Lauftext" fahren, dann in kleines Drei- i i
. . Formatvorlage fiir [ 4 am_tauftext \ ]
eck klicken und «Formatvorlage andern...» A
wahlen

Adobe Garamond Pro =] |11 T| F K U ‘A -

- Bei «Name» Initialen "eb" durch eigene er-

setzen (lberstreichen, eigene tippen) el ks
- Eigene Schrift und Schriftgrésse wahlen
- Alle restlichen Einstellungen wie rechts vor-
nehmen (basiert auf «Keine Formatvorla- Rk S Aol R L3 e s Bl e s

ge»!) , :
) 2ur Dokumentvorlage hinzufigen zurune mit den Schnellformatvorlagen hinzufigen Aulnmaus(h aktualisieren

- Im Aufklappmen( «Format» «Absatz...» | —
wahlen und dort Einzlige, Zeilenabstand und
«Abstand Nach» verandern

- OK und kontrollieren, ob die Verdnderungen

[C] Zur Dokumentvorfage hinzufi

Absatz
gefallen, ansonsten Schrifteigenschaften ‘F"';”:}:rmfna T e s
und Abstédnde anpassen (evtl. Blocksatz) ] ' P e (oxtire— )
Tabstopps... Einzug

Achtung: Bei allen Formatvorlagen sowohl «Zur Do- t Rahmen.. ks [oem ] () =
kumentenvorlage hinzufiigen», «Zur Liste mit den |  m ——— .
Schnellformatvorlagen hinzufiigen» als auch «Automa- - Nummerierung... Hostand
tisch aktualisieren» deaktiviert lassen! Damit werden | TSRO OmhloAton-: T ) P -
ungewollte Automatismen ausgeschaltet. [ 8 N

] Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfigen

Hinweis 1: Unter «Absatz...» im Reiter «Zeilen- und vorschau
Seitenumbruch» nichts dndern. Die «Absatzkontrol-
le» verhindert Schusterjungen und Hurenkinder.

Hinweis 2: Die Abstande unter- und oberhalb der

KapitelUberschriften kommen erst mit deren Format- r\oﬂi i) FTmﬂagien TS =
V0r|age n dazu. Aktuelle Formatvorlage des markierten Texts
am_Laufiext a

@Neue Formatvoriage... Ty Alles auswahlen
Wenn man nun mit der Maus rechts neben den BT T A AT
Formatvorlagenamen "am_Lauftext" fahrt (oh- I% 0
ne zu kliCken)' Werden an he“gelbem Hinter_ eb_:a;::k;pltel tm_Lauﬂ:xt.Sch(i(lan(Standurd}Adobe
grund alle Einstellungen dieser Formatvorlage bt o L
wiedergegeben. eb_Unterkapitel 1. Ordnung e
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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 Hauptkapiteliiberschrift klicken

- Registerkarte Start »Klick in Symbol mit
Absatzzeichen in Gruppe «Formatvorlagen»
->Fenster Formatvorlagen wird angezeigt
und Formatvorlage "eb_Hauptkapitel" wird
hervorgehoben/im oberen Feld angezeigt
(Tipp: Liste verlangern)

- Mit Maus rechts neben "eb_Hauptkapitel"
fahren, dann in kleines Dreieck klicken und
«Formatvorlage éandern...» 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 veréndern.
Zudem sollen die Abstande vor und nach an-
gepasst werden. Diese sollten bei der Unterka-
piteltberschrift 1. Ordnung etwas kleiner sein
als bei der Hauptkapiteltberschrift 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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Aktuelle Formatvorlage des markierten Texts:
am_Haupkapitel
@ Neue Formatvorlage...

Zu Ubernehmende Formatvorlage auswihlen:

Formatvorlage andern

Name: am_Haupkapite!

Formatvorlagentyp: Absatz

B

Formatvorlage [ iKeine

basiert auf:

[ am_Lauftext

he M| F x u B

Formatvorlage fiir
nachsten Absatz:

|comic Sans M5 Bold [

= |l = = | 1= | B A
- bt Designfarben

ONCHEENENEE
1 Haouthapitelloerschrift

liiadas

Akzent 5, Dunkler 25%
Standardfarbe

Schriftart:(Standard) Camic Sans MS Beld, 16 pt, Einzug: | Il NI MU MMM 5 cm, Links, Zeilenabstand: einfach,
Abstand Vor: 12 pt, Nach: 12 pt, Absatzkontrolle, Absit

) Weitere Farben..

|D Zur Dokumentvorlage hinzufigen [} Zur Liste mit den Schnellformatvorlagen hinzufigen [} Automatisch aktuahsler:nl

)

[ Einzige und Abstande | Zeilen- und uche |

Ausrichtung: | Links u-a} Gliederungsebene: | Textkarper \--ﬁ}

Einzug

T

Tx  Alles auswahlen

Formatiering [osehen — 1] Links: 0 cm [i] Extra
m | Hangend |d L5cm |D
I am_Haupkapitel "TI e
am_Lanfixt q s
Vor: |16 pt (7] Zeilenabstand: Mak:
am_Lireramrverz, o © o = )
Nach: 8] -
am_Unterkapitel 1. Ordnung T i
(] Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Fermatierung einfigen
am_Untertkapitel 2, Ordnung (%
+ Vorschau
Liste: Empfohlen % gl gttt
Absatz
“Einziige und Abstande | Zeilen- und }
# Absatzkontrolle # Nicht vom nachsten Absatz trennen
) Zeilen nicht trennen () seitenumbruch oberhalb
Formatierung loschen
am_Haupkapitel
am_Laufrext [am_Haupkapitell Haupkapne Schriftart:(Standard) Comic
'Sans MS, 16 pt, Fett, Schriftfarbe: Akzent 5,
am_Unterkapitel 1. Ordnung Einzug: Links: O cm, Hingend: 1.5 cm, Links,

iste: Empfohlen -

| Fihrungslinien fir Formatvorlagen anzeig

2011

am_Untertkapitel 2. Ordnung

am_Lauftext

am_Unterkapitel 1, Ordnung Q v

eb_Literaturverz.

- Zeilenabstand: 1.5 Zeilen, Abstand Vor: 16
pt, Nach: 16 pt, Ahsatzkontrolle, Absitze
1-r1|chl trennen, Zeilen nich..

arm Llnterkap|te| 1. Ordnung|: Schriftart:

- (Standard) Cemic Sans MS Bold, 14 pt,
Schriftfarbe: Akzent 5, Einzug: Links: 0 cm,
Hiangend: 1.5 cm, Links, Zeilenabstand:
einfach, Abstand Vor: 14 pt, Nach: 14 pt,

am_Untertkapitel 2. Ordnung %

eb_Literaturverz.

Absatzkontrolle, Absitze nicht trennen, Zei...

D
.am_Untertka-pitel 2. Ordnung|: Schriftart:

{IStandard) Cormic Sans MS Bold, 12 pt,
Schriftfarbe: Akzent 5, Einzug: Links: 0 cm,

Standard
{Hingend: 1.5 cm, Links, Zeilenabstand:
Kein Leerraum einfach, Abstand Vor: 12 pt, Nach: 12 pt,
|Absatzkontrolle, Absitze nicht trennen, Ze...
o e
3



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 Abstande. Hat man nur wenige Quellen an-
zugeben, kdnnte man ja noch den «Abstand
Nach» etwas vergrdssern. Es gibt dann wieder
mehr "Luft", m.a.W. Weissraum.

Vorgehen:

- Mit Maus irgendwo in erste Literaturangabe
klicken

- Registerkarte Start =>Klick in Symbol mit
Absatzzeichen in Gruppe «Formatvorlagen»
—Fenster Formatvorlagen wird angezeigt
und Formatvorlage "eb_Literaturverz." wird
hervorgehoben/im oberen Feld angezeigt

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

- Bei Name Initialen "eb" durch eigene erset-
zen

- 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 aus wahlt
man am besten dieselbe Schrift und Schriftgros-
se wie fir den Lauftext (hier Adobe Garamond Pro,
11 Pt).

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

Formarvoriage anaern

Eigenschaften

Name am_Literaturverz.

Formatvorlagentyp: Absatz

Formatvorlage (Keine Formatvorlage)

basiert auf:

Formatvorlage fir |9 am_Literaturverz.

nachsten Absatz:

Formatierung

|AdubEGaramonde M [ ql F K U |A -

— — = O
— | %= #

oy
i
)
i

Schriftart:(Standard) Adobe Garamond Pro, 11 pt, Einzug: Links: 1.5 cm, Links, Zeilenabstand: einfach, Abstand Nach

pt, Absatzkontrolle

18

|D Zur Dokumentvorlage hinzufiigen [ Zur Liste mit den Schnellformatvorlagen hinzufiigen [ Automatisch aktualisieren |

|Format

Absatz

[ Einziige und Abstande | Zeilen- und Seitenumbriiche 1

Ausrichtung: | Links -#i Gliederungsebene: | Textkérper -¢i

Einzug

Links: | 1.5 cm E] Extra: i
————— [ (ohne) = A
Rechts: 0cm E] Sy
Abstand
vor: 0pt [+] Zeilenabstand: Malk:
| Einfach [ M
Nach: 18 pt E] =

"] Keinen Abstand zwischen Absitzen gleicher Formatierung einfligen

Worschau

| Tabstopps... | (" Abbrechen ) ( oK Q

x

VA von-Emst Blihler

.9 -+ Hauptkapiteliberschrifti

Kiing-Rudolf| Die-Geschichre der G emeinden-des-Bezirkes Kilcharhsrg, Bern-2007
ww kilcherbery, ch/Schule_Bildung, 1239.0 keml-(21.9.20XX)n
Brunner Simane, Gewerhe und Landwireschaft-in-Kllcherberg. Blmaliz 2009

bee 1
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Die Seitenrander und die Kopf- und
Fusszeilen-Abstande anpassen

Ein weiteres Mittel, um mehr "Luft" in das Do-
kument zu bringen, ist das Vergréssern der
Seitenrander. Das Dokument besteht aus zwei
Abschnitten: Titelblatt und Inhaltsverzeich-
nis = 1. Abschnitt, Rest mit Text = 2. Ab-
schnitt. Man muss deshalb die Seitenrander
fir jeden Abschnitt gesondert definieren.

Vorgehen:

-Cursor in 2. Abschnitt setzen (z.B. in Lauf-
text)

- Registerkarte Layout —=Seitenrander —-Be-
nutzerdefinierte Seitenrander...

- Seitenrander flir oben, unten, links und
rechts vergréssern und Absténde flir Kopf-
und Fusszeilen vergrdssern

- Aufklappmeni auf «Aktuellen Abschnitt»

Hinweis: Mit obigem Vorgehen konnen fir den 2. Ab-
schnitt mit den Texten und Bildern auch unkonventi-
onelle Layouts realisiert werden, ohne dass das Titel-
blatt und das Inhaltsverzeichnis tangiert wird.

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 Abstanden vom Seitenrand eines A4-
Blattes.

Hinweis: Dank den Einstellungen in den Formatvor-
lagen kommt es nun zu keinen unschénen Seiten-
umbrtchen, wenn ein neues Kapitel oder ein neuer
Absatz beginnt (siehe «Zeilen- und Seitenumbruch»,
S.2undS. 3).

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»

mode+osstsitung e Brahimann, Zirich, 27. Okt. 2011

Dokument

Seitenrinder = Layout

Varschau

Oben: 4cm

Unten 3cm

Links: Icm

Rechts: 2.5 cm

v Teraf e o] o]

Bundsteg Ocm

Abstand vom Seitenrand

Obernehmen fur: | Aktuellen Abschnitt ¥ ¢] |

Kopfzeile: 1.5 cm

8
8

FuBzeile: |1.5cm

[ Gegeniberliegende Seiten

(" Standard... ) ( Seite einrichten... )

Abbrechen | ( OK i)
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Kopfzeile |-Abschnitt 2-  SchlieBen €

FuBzeile {Abschnitt 2- | SchlieRen £

Dokument

Seitenrinder = Layout

Oben: 2¢m 8] Vorschau
Unten 2cm @
Links: Icm @
Rechts: W @
Bundsteg Ocm @
Abstand vom Seitenrand
: — s Obernehmen fir: '\M} |

Kopfzeile: 1.25 cm @
FuBzeile: |1.25cm | @

[ Gegeniberliegende Seiten

( Standard... ) ( Seite einrichten... ) Abbrechen ) (0K \; 3




Das Inhaltsverzeichnis anpassen

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

Die Formatvorlagen der Kapitellberschriften
sollen unverandert bleiben! Sie sollen die Tab-
stopps aus dem Inhaltsverzeichnis nicht be-
inhalten, da sonst u.U. ungewollte Formatie-
rungen bei den Kapitellberschriften innerhalb
der Dokumentation entstehen.

Hinweis: Wegen des hier unglinstigen Verhéltnisses
Aufwand/Ertrag wird auf eine Automatisierung fir
das Inhaltsverzeichnis verzichtet.

Vorgehen:

- Nur die Uberschriften aktivieren, nicht "In-
haltsverzeichnis"

- Meni Format - Tabstopp...

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

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

Achtung: Fiir obige Anderungen nicht das «Beseli» fiir
«Format iibertragen» benutzen, weil damit die unter-
schiedlichen Formatierungen der Schrift verloren ge-
hen wiirden!

Hinweis 1: Das Lineal kann im Men( «Ansicht» ein-
und ausgeschaltet werden.

Hinweis 2: Die Verringerung um 1 cm ergibt sich hier
aus der Vergrosserung des linken und des rechten
Randes um je 0.5 cm (siehe S. 5).

Hinweis 3: Die Uberschrift «Inhaltsverzeichnis» darf
ruhig 2 bis 4 Punkte grosser sein (hier 18 pt) als die
Hauptkapiteltberschrift (hier 16 pt).

Hinweis 4: Die Seitenzahlen andert man zuletzt.

Hinweis 5: Bei den eigenen hinzugefligten Kapitel-
Uberschriften muss man jeweils den rechtsbindigen
Tabulator noch definieren.

Achtung 1: Bei der Verdnderung der Uberschrift "In-
haltsverzeichnis" (Vergrésserung auf 18 pt) wurde au-
tomatisch (leider...) die Formatvorlage "am_Hauptka-
pitel + 18 pt" generiert. Diese soll man nicht mehr be-
achten!

Achtung 2: Das im Muster positionierte Bild samt Le-
gende setzt die Absatzkontrolle (siehe S. 2 und S. 3)
ausser Kraft (leider...). Nachdem das Bild und die Le-
gende geldscht sind, greift die Absatzkontrolle wieder,
d.h. der Lauftext kommt wieder unter den Zwischenti-
tel zu stehen.
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@Neue Formatvorlage...

InhaltsverzeichnisT
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15
P () Links () Dezimal
() Zentriert () Vertikale Linie
Fillzeichen
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N
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Die Fuss- und Kopfzeile anreichern

Grafische Elemente und/oder diskrete Bilder
zusammen mit wenig Text konnen die Attrak-
tivitat der Fuss- und Kopfzeilen erhdhen und
gleichzeitig wichtige Informationen bieten.
(Tipp: nicht Gberladen!)

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

Vorgehen:
- Doppelklick in Fusszeile

- Registerkarte Start »>Form in Gruppe Ein-
fligen 6ffnen —Linie wahlen

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

-Zoom ca. 200%, bei aktivierter Linie Regis-
terkarte Formatieren =>Werkzeug fiir Kon-
tureigenschaften holen und dort Farbe und
Starke eingeben (hier «Dunkler 50%» und
«3/4 Pt.»)

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

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

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

- Meni Format —Tabstopp...

- Rechtsbiindiger Tabstopp flir den neuen
Rand rechts zuerst festlegen (hier 15.5), al-
ten danach léschen (hier 16.5)

- Rechtsklick auf Linie =»Form formatieren...
—>Rubrik «Grésse» und dort 15.5 fir Breite
eingeben

-Zoom ca. 200%, punktgenaues Platzieren
der aktivierten Linie mit Taste «cmd» 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 fiigt 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 Start »Bild in Gruppe Ein-
fligen —-Bild aus Datei... und zu Bild auf
Datentrager navigieren und einfiigen

- 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 fiir den oberen Seitenrand.)

- Rechter Mausklick = Bild formatieren...

- Unter Rubrik «Bild anpassen» mit Helligkeit
und Kontrast experimentieren (Tipp: Hellig-
keit hochstens 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:
- Rechter Mausklick = Bild formatieren...

- Unter Rubrik «Layout» «Vor den Text» wah-
len

- Punktgenaues Platzieren des aktivierten
Bildes mit Taste «alt» 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:

- Men( Extras =Silbentrennung... 6ffnen

- 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:

- Meni Extras =»Sprache... und dort «Deutsch
(Schweiz)» auswahlen

- Diese Auswahl mit Klick in «Standard...»
und mit «Ja» zur Grundvorlage «<NORMAL»
hinzufigen

- Meni Word —>Einstellungen... »Schaltfla-
che Rechtschr./Grammatik

- Einstellungen wie im Screen vornehmen

Hinweis 1: Zur Prifung des Dokumentes den Cursor
an den Anfang setzen und im Men( Extras «Recht-
schreibung und Grammatik...» ¢ffnen. Bei Eigenna-
men in «lgnorieren» klicken, sonst Vorschlage ggf.
mit «Andern» (ibernehmen.

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:

- Meni Word —Einstellungen... »Schaltfla-
che Autokorrektur »AutoFormat wahrend
der Eingabe und dort alle im Screen rechts
abgebildeten Einstellungen vornehmen

Hinweis: Die obigen Einstellungen gelten flr das in-
stallierte Programm; sie wirken sich auf alle neuen
Dokumente aus.
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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 >Klick in Symbol mit
Absatzzeichen in Gruppe «Formatvorlagen»
—>Fenster Formatvorlagen wird angezeigt
(siehe S. 21)

-In «Neue Formatvorlage...» klicken

- Bezeichnung eintragen (hier "am_Aufzah-
lung"), Schrift wahlen (hier wie Lauftext)

- Alle restlichen Einstellungen wie rechts vor-
nehmen

Hinweis: Feld «Formatvorlage flir folgenden Absatz»
ist evtl. vorerst leer, nach 2. OK wird es automatisch
korrekt gefillt.

- Aufklappmeni «Format» —«Absatz...» wah-
len und dort hédngenden Einzug, Zeilenab-
stand und «Abstand Nach» verandern

- Aufklappmen «Format» —«Tabstopps...»
wahlen und dort linksbiindigen Tabulator
festlegen (hier 1.5 cm wie Einzug des Lauf-
textes)

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

Hinweis: Den e holt man im MenU Einflgen Gber
Symbole und dort Erweitertes Symbol... Ein Doppel-
klick auf e figt den Aufzéhlpunkt bei der Textmarke
ein.
- Beliebigen Text zu Formatvorlage zuordnen,
evtl. Eigenschaften der Formatvorlage an-
dern (Schrift, Absténde etc.)

Achtung: Auch bei dieser Formatvorlage das beachten,
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 I6scht 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 Gben (erste Zahl = Anzahl Ab-
satze, zweite Zahl = Anzahl Satze pro Absatz).

Vorgehen:

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

- Registerkarte Start »Symbolleiste Standard
(oder mit rechter Maustaste) «Kopieren»

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

- 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 unterhalb von «Ldschen...» (hier «Aktualisie-
ren, um der Auswahl anzupassen») werden alle Fremd-
formatierungen geldscht. Der Absatz entspricht da-
nach vollstandig den Vorgaben der Formatvorlage (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 Hauptkapitellberschriften ber-
streicht und sie durch die eigenen ersetzt, in-
dem man die alten Gberschreibt.

Braucht man einen Untertitel nicht, 16scht
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 fr
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 einfillen.

Vorgehen:

- Eigenen Text kopieren und bei der neuen
Absatzmarke fir den Lauftext nach dem Un-
tertitel einfligen (siehe Screen S. 12 unten)

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

-Am Schluss des eingefligten Textes lber-
flissige Absatzmarken l6schen (siehe S. 11
oben)

Hinweis: Der kopierte Text aus einem anderen Doku-
ment kommt immer huckepack mit der Formatvor-
lage des anderen Dokumentes mit, wenn man die
Absatzmarke am Schluss des Absatzes mitkopiert.
Meistens ist dies die Formatvorlage «Textkdrper...»
oder «Standard» oder ahnlich. Diese wird in der Liste
der Formatvorlagen nach dem Einfligen hervorgeho-
ben bzw. zugeordnet. Sofort korrekt zuordnen!
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Exkurs: Bild aufbereiten in GraphicConverter

Word hat Schwierigkeiten mit allzu schweren
Bilddateien. Man erspart sich viel Arger, wenn
man die einzufliigenden Bilder auf eine Aufl6-
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
nur € 35 teuren aber sehr universellen GraphicCon-
verter (http://www.lemkesoft.de/) vor (oder
kostenlose Demo-Version des Graphic Converters).
Alternativ: Gratis-Programm Gimp (http://www.
gimp.org/macintosh/) oder Standard-Pro-
gramm Photoshop/Photoshop-Elements

Hier hat das Ausgangsbild aus einer Kompakt-
kamera 72 dpi Aufldsung, ist 91.44 cm breit
und 68.58 cm hoch. Es weist eine Ausgabe-
grésse von 19.2 MB auf.

Fir die Verwendung in der Dokumentation rei-
chen 200dpi und hier eine Breite von 7 cm.
Mit der Anpassung erhalt man ein qualitativ
einwandfreies Bild mit einer Ausgabegrisse
von 889 KB statt der urspriinglich 19.2 MB
(als JPG 565 KB statt 1.8 MB).

Vorgehen in GraphicConverter (mit Kopie ar-
beiten — diese speichern mit Qualitat "100"):

- Kopie &ffnen
-Meni Bild =»Grosse = Skalieren...

- «Algorithmus:» auf «Keine Interpolation»
einstellen und kontrollieren, ob «Proporti-
onal», «Bild skalieren» aktiviert sind und,
ob die Kettensymbole geschlossen sind
(Screen!)

- Zuerst bei «Y-Auflésung» 200 (Px) tippen

- Dann bei «Breite» 7 (cm) tippen

Hinweis: fir A4 grossziigig Hohe = 31 cm oder Brei-
te =21 cm und neben «Algorithmus:» «Beste Inter-

polation» nur einschalten, wenn die A4-Grosse sonst
nicht erreicht werden kann! Eine Interpolation be-

deutet immer Qualitatsverlust, wobei dieser meistens
nicht gravierend ist.

- OK, speichern als JPG in maximaler Qualitat
(“]_OO“)
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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 Start »Bild »Bild aus Datei...
und zu Bild auf Datentrager navigieren und
heruntergerechnetes Bild einfiigen

- Rechtsklick auf Bild =Bild formatieren...
—>Rubrik Layout »Quadrat (alternativ:
Rechtsklick =Zeilenumbruch = Quadrat)

- Rubrik Linie =Farbe und Starke wahlen
(hier «Dunkler 50%», Y2 Pt und ausgezogen)

Hinweis 1: Alternativ kann in der Registerkarte «Bild
formatieren der Rahmen definiert werden. (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 &sthetischen 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 einflgt, sollte man besser die
ungeféhre Grosse im Bildbearbeitungsprogramm de-
finieren und dabei eher etwas grosszUgig sein

(siehe S. 14).
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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 = Bild formatieren...
—>Rubrik Layout = Erweitert... und dort in
der Abteilung Umbruch Abstande vergros-
sern (siehe Screen)

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

Vorgehen:

- Rechtsklick auf Bild =Bild formatieren...
—>Rubrik Schatten und dort Schatten ein-
schalten

- Dort z.B. die Voreinstellungen ibernehmen
(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 kiinstlich verbesserte Auflésung
Uber die eingeschaltete Interpolation («Beste
Interpolation»/«Kubische»/«Bikubische»).
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Bild positionieren und Legende hinzufiigen

Ein Bild kann in Word z.B. mit dem umflies-
senden (oder daneben stehenden) Absatz ver-
bunden werden. Nachtraglich eingefligter Text
im voranstehenden oder verbundenen Absatz
belasst dann das Bild an derselbe Stelle des
Absatzes, es wandert mit. Innerhalb des Ab-
satzes bleibt es also an der Stelle fixiert (z.B.
hier nach der 2. Zeile des Absatzes).

Ein Bild hat man mit der Maus an die ge-
wiinschte Stelle in einem Absatz platziert. Nun
soll es mit dem Absatz verbunden werden.

Vorgehen:

- Rechtsklick auf Bild =Bild formatieren...
->Rubrik Layout = Erweitert...

- In der Abteilung Position bei Horizontal/Ab-
soluter Position stellt man auf «Seite»; bei
Vertikal/Absoluter Position «Absatz» wahlen

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. (In derMac-Version von
Word fehlt das Schlossli neben dem Anker.)

Dem Bild figt 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 wéhlen
(Tipp: dieselbe Schrift wie im Lauftext, 1 bis
2 Pt kleiner), angehangte "1" I6schen

Hinweis: Nach Klick auf die Umrandung der Legende
kann man diese alleine verschieben.

-Bild und Legende aktivieren

- Rechtsklick auf Bild =Gruppierung = Grup-
pierung

- Rechtsklick auf Objekt -0Objekt formatie-
ren... >Rubrik Layout = Erweitert...und Ein-
stellungen fir Position wie oben tberneh-
men flr Objekt (evtl. Abstande wie S. 16)

- Punktgenaues Platzieren des Objektes mit
Taste «cmd» 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.

Far 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

-Men( Einfiigen =>Foto »Bild aus Datei...
und zu Bild auf Datentrager navigieren und
gerechnetes Bild (200dpi, >A4) einfligen
(Bild wird automatisch verkleinert, hier auf
etwa 30%)

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

- Rechtsklick = Bild formatieren... =>Rubrik
Grosse und dort bei «Hdhe» fiir «Absolut»
31 cm (=A4) eingeben, Seitenverhaltnis
sperren

-Menl Ansicht =Zoom...: 60%-70%

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

- Rechtsklick =Bild formatieren... =>Rubrik
Bild anpassen und dort Helligkeit (hier
+20%) und Kontrast (hier -20%) wahlen
(selber experimentieren!)

- Rechtsklick = Bild formatieren... =>Rubrik
Layout 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 Hande nimmt. Man kénnte auch mit der Trans-
parenz experimentieren.

Hinweis 3: Mit einem A5-Bild gdbe man den Texttei-
len mehr optisches Gewicht.
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