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1 Einleitung

1.1 Formatvorlagen

Dieses Dokument beinhaltet eine Auswahl an
Formatvorlagen, die Sie unter dem Reiter Startfinden. Um alle
Vorlagen sehen zu konnen, miissen Sie entweder die Liste
expandieren oder die Palette zur Anzeige aller
Formatvorlagen aktivieren. In Word 2003 klicken Sie auf
Format - Formatvorlagen und Formatierung.

Die von uns definierten Formatvorlagen beginnen immer mit
dem Prafix ,BU_“ Die Vorlagen sind nummeriert und gruppiert
nachdem Schema,BU_01..%,,BU_02..", usw.

Ab Seite 5 beginnt ein Beispiellayout, das diese Formate

verwendet.
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Datei Start Einflgen Entwurf

AaBbC |

TBUOLT. TBUOLT. TBUOZA.|+

Formatvorlagen {F]

Formatvorlager ~ %

Alle laschen

| BU 01 Titel
BU_01_Titel-Unterzeile
BU_02_Autor
BU_02_Introtext
BU_03_Uberschrift 1. Ebene
BU_03_Uberschrift 2. Ebene
BU_03_Uberschrift 3. Ebene
BU_03_Zwischendberschrift
BU_04_FlieBext
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1.2

Vorlage

BU_01_Titel
BU_O1_Titel-Unterzeile
BU_02_Autor
BU_02_Autorenanschrift
BU_02_Introtext
BU_02_Stichworter

BU_03_Uberschrift 1. Ebene

BU_03_Uberschrift 2. Ebene

BU_03_Uberschrift 3. Ebene

BU_03_Uberschrift_ohne_Nummerierun
g

BU_03_Zwischenuberschrift

BU_04_FlieBtext
BU_04_Tabelle
BU_05_Liste-Bullets
BU_05_Liste-Nummeriert
BU_06_Beschriftung
BU_06_Blockzitat
BU_07_Literatur

BU_Kopfzeile, BU_Seitenzahl
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Liste der Formatvorlagen

Funktion

Titel des Artikels
Unterzeile/Unteriiberschrift des Titels
Name des Autors/der Autoren
Informationen tUiber den/die Autoren
Kurzbeschreibung des Artikels, Abstract
Stichworter zum Artikel

Uberschrift erster Ordnung,
erscheintinder Gliederung

Uberschrift zweiter Ordnung,
erscheintin der Gliederung

Uberschrift dritter

Ordnung, erscheintinder
Gliederung

Uberschrift ohne
Nummerierung, erscheint
nichtinder Gliederung

Zwischenuberschrift ohne Nummerierung,
erscheint nichtin der Gliederung

FlieBtext des Artikels, Standardformat
Tabellentext

Aufzahlung als Liste mit Bulletpoints
Nummerierte Aufzahlung

Bild-/Grafik- und Tabellenbeschriftung (un
Zitate, eingeriickt

Quellenangaben, erste Zeile eingeriickt

Seitenkopf und Seitenful3

praktisch

terhalb)
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1.3 Tabellenformate

Formate fiir Tabellen finden Sie unter Entwurfbeiden 7abellentools. Diese werden als extra
Reiter oben rechts angezeigt, sobald man eine Tabelle ausgewahlt hat oder sich der

Cursor darin befindet. Es sind zwei Formate fiir Tabellen angelegt.

Format Funktion
BU_Tabelle Standard Tabellenformat
BU_Tabellenraster ohne Kontur Raster zum Layouten von Text und Bildern

Kopfzeile [ ] Erste Spalte | § e
Tabellentools s s e | femgerpe
[] Ergebniszeile [] Letzte Spalte ([l =====

[ | Gebanderte Zeilen [ | Gebanderte Spalten

Entwurf Layout

Tabellenformatoptionen

Das Format ,BU_Tabelle* ist als Standardformat vorgesehen. Uber die
Tabellenformatoptionen lasst sich das Aussehen einer Tabelle weiter anpassen,

beispielsweise durch Ein- und Ausblenden der Kopfzeileneinfarbung.

Das zweite Format ist ausschlief3lich zum Layouten vorgesehen und besitzt keine Kontur,

Flache oder Abstand innerhalb der einzelnen Zellen.

1.4 Dokumentstruktur

Klicken Sie im Tab Ansicht bei Anzeigen auf W
Navigationsbereich. lhnen wird darauf hin am linken Rand die [ | Eittematahinien
Gliederung lhres Dokumentes d“argestellt. Das is-‘.-t hilfreich, um Navigatinnsbereich
schnell im Dokument von Uberschrift zu Uberschrift zu Sreiasn
springen. Damit eine solche automatische Gliederung des

Dokumentes erstellt werden kann, miissen die Uberschriften

mit den korrekten Formatvorlagen (,BU_02_Uberschrift 1.

Ebene” etc.) formatiert sein.
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1.5 Steuerzeichen

Es kann hilfreich sein, sich die unsichtbaren Steuerzeichen = . EE - Yo .  EE 3=
anzeigen zu lassen. Klicken Sie dazu im Tab Start auf das = === Ié'
Absatzzeichen oder driicken Sie STRG+SHIFT+*. In Word B e | A
2003 konnen Sie in der Symbolleiste auf das Absatzzeichen Ahsatz_

klicken.

Zeichen Funktion

q'l' Absatzzeichen, zeigt einen harten

Zeilenumbruch an (ENTER). Nach einem harten
Zeilenumbruch folgt ein Abstand zwischen den

A _ s

weicher Zeilenumbruch, erzwingt den Umbruch der

!
Zeile, der Absatz wird aber zusammengehalten
.................... Saitenumbruch - Seitenumbruch, erzwingt eine neue Seite
(STRG+ENTER)
O Tabulator (TAB)

1.6 FuBBnoten

FuBnoten werden mit der Tastenkombination STRG+ALT+F in den Text eingefligt.’

1.7  Abbildungen und Beschriftungen

AbbildungenkdnnenSiemitderVorlage ,BU_04_FlieBtext“formatieren,umeinheitliche

Abstande zugewahrleisten.

Zum Beschriften von Abbildungen und Tabellen verwenden Sie die Vorlage
.BU_06_Beschriftung”, der Beschriftungstext sollte immer darunter stehen. Sie kénnen die
Beschriftung handisch als eigenen Absatz eingeben oder Sie benutzen die Word-eigene
Funktion. Dazu klicken sie rechts auf die Abbildung und wahlen Beschriftung einfigen. Ein

VorteilbeidieserMethodeistdieautomatische Nummerierung.

'Beispiel-FuBBnote

Heft 1/1 Jahrgang 2018 Seite 4 von 4


http://www.bu-praktisch.de/

	1 Einleitung
	1.2 Liste der Formatvorlagen
	1.4 Dokumentstruktur
	1.5 Steuerzeichen
	1.6 Fußnoten
	1.7 Abbildungen und Beschriftungen

