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Vorwort

Vorwort

Wenn Sie eine wissenschaftliche I wsarb terst. 'en, dann kann es leicht geschehen,
dass der technische Aufwand fiir ¢ = Forn tierws , und Gestaltung des Dokuments in
dhnliche GroBenordnungen gerdt ~ det ac*" ne fiir die Wissenserarbeitung oder
der schriftstellerische fiir die Formulierun, wos Textes.

Mit vergleichsweise wenigen Grur = 2nntn’
nen Sie sich die Arbeit hier sehr v cinfac! a.

und einer griindlichen Planung kon-

Geschrieben wurde das Buch, de Titel = :ist jo .eutlich darauf hin, fiir einen sehr
breiten Leserkreis. Fiir denjenigen as di _rstellung von Facharbeiten - angeht
gerade die ersten Schritte unternimmt als auch fiir den der an einem Tagungsbeitrag
einer komplexen Produktbeschreibi~ ~n seiner Dissertation arbeitet. Daher
rechne ich auch mit vielen jliingere _eser fur. »vielleicht ,,du” die passendere An-
rede wire. Ich wollte mich aber ¢ feine nredc festlegen und habe mich daher fiir
das ,,Sie” entschieden, an das sic die ji gerer _eser sicher leichter gewdhnen als
vielleicht mancher &ltere Leser das, ua“.

Dieses Buch entstand aus meiner Praxis beim Erstellen von Vorlesungsmanuskripten,
Fachaufsdtzen und Biicher vesentlichen Stolperfallen bei den
verschiedenen Arbeitsschritten auf cigen und 1 ven helfen, diese zu umgehen. Auf
diese Weise will es eine Hilfe zur  :zlbsthilfe seir

A~

Der Umfang wurde bewusst bescl. .d 60 Seiten Text kann dieses Buch
auf viele Probleme hinweisen und Anregungen fiir Ihre Arbeit geben, alles erschop-
fend beschreiben kann es nicht annihernd Hier verweise ich auf die weiterfithrende
Literatur und zahlreiche Quellen (.. . . < . -xi)) im Internet.

Updates zum Buch und weitere Hinweise finde: 3ie ab Januar 2016 im Internetauf-
tritt des Oberkochener Medienverlags fww.okomedien.de/buecher/ratgeber/halg).
Dort besteht dann auch die Moglic’ “ewsletter zu bestellen und Feedback
abzugeben.

2ty Vllavo

Fiir Thre Arbeit wiinsche ich Thnen iel Erfolg!

Oberkochen im November 2015

Wilfried Koch

Der Buchum-
fang wurde be-
wusst be-
schrankt. Des-
halb kann
nicht alles in
voller Ausfihr-
lichkeit behan-
delt werden.



Beherrschung
des Handwerks-
zeugs schafft
Wettbewerbs-
vorteile.

1. Grundlegendes

1. Grundlegendes

1.1. AuBere Merl malc wis enschaftlicher Texte

Wodurch sind wissenschaftl. e Te: = ck  akterisiert? Selbstverstdndlich sollten sich
wissenschaftlich Texte vor allem di _.. inren fachlichen Inhalt auszeichnen. Zu die-
sem Thema einen generellen Praxisfiihrer zu entwickeln ist jedoch schlicht unmég-
lich.

Bedeutsam ist aber, dass ir wisser haftl ien Texten neben dem fachlichen Inhalt
die Realisierung bestimmter »ft te nisch afwendiger Dokumentenstrukturen in der
Regel eine ganz wichtige Ro..  _.elt. F .mvorschriften auf die der Autor meist kei-
nen Einfluss hat, die er aber nolens volens akzeptieren muss, sind genau einzuhalten.
Dariiber hinaus ist es fast nor "~se Formvorschriften von Aufgabe zu Auf-
gabe wechseln. Wenn man ¢, hierf -erfc 'erliche Handwerkszeug nicht beherrscht,
wird der Zeitaufwand fiir di Erstel ag de Texts leicht unkalkulierbar was durchaus
einen personlichen Wettbew “hsnac eil © stellen kann.

Um welche Punkte geht es in diesern such nun im einzelnen?

» Satzspiegel (Seiter hriftarten, Rénder...)

e Hierarchische Abschnitts™ .assifikation ‘numerisch/arabische Zahlen, numerisch
romische Zahlen, alphant nerisch, gemi ht)

* FuBnoten

* Literaturstellen

* Inhaltsverzeichnisse

* Literaturverzeichnisse

e Tabellen

* Abbildungen

¢ Formeln

* Ausgabe in bestimmten I -maten (Worc PDF)
 Anderbarkeit

1.2. OpenOffice ¢ iser Libr. Office?

Das Buch wendet sich hat fsdchlich an utzer der Freeware-Biirosoftwarepakete
(neudeutsch auch als Officc =~ = .chnet) OpenOffice und LibreOffice. Die



Grundlegendes

Entscheidung mit diesen Paketen zu arbeiten und ein Buch vor allem fiir Nutzer die-

ser Pakete zu schreiben fiel, weil
¢ diese Office-Pakete kostenlos e .dltlict iind.

* diese Office-Pakete auf den ve chied¢ sten ' attformen wie Windows, Unix, Li-
nux und OSx lauffdhig sind.

Den meisten in diesem Buch angesprochenen Problemen werden auch Nutzer von
MS Office / MS Word begegnen. ¥ nso © -n die vorgestellten Losungen in vie-

len Fiéllen — wenigstens prinzipie — vor en : wendern der Microsoft-Programm
tibernommen werden.
Warum kommen aber nun gleich . cogre .npakete ins Spiel? Das hat mit der

Geschichte von OpenOffice und der damit verbundenen Entwicklung in der jiingsten
Vergangenheit zu tun. Die lange Zeit ' '~iiltige Aussage dariiber zulie3, wohin
die ,,Reise” von OpenOfficeund I .eOff e gc

OpenOffice ist ein quelloffenes F eware rogre mpaket, das aus der Biirosoftware
StarOffice hervorgegangen ist. St. Officc wyur? 1999 von Sun erworben und 2000
zur quelloffenen Freeware erklart. © eich  _ wurde der Name auf OpenOffice ge-
andert. Die Entwicklung von OpenOffice erfolgte seitdem nicht mehr kommerziell
sondern durch eine weltwei T - ontributoren die durch bei Sun an-

gestellte hauptberufliche Mitarbeite «oordinie: vurden.

Nach dem Erwerb von Sun durch Jracle im Jah 2010 spaltete sich LibreOffice ab,
das weitgehend kompatible Funkt. Zung stellt und mit dem selben Da-
tenformat wie OpenOffice arbeitet.

2012 ging OpenOffice an Apach- “* -~ *-“ d der Revisionsdaten (Folgedichte
der Updates etc.) muss man annenmen, aass «‘menOffice ein Auslaufmodell ist, das
aber in LibreOffice bereits einen angemessenen  ichfolger gefunden hat.

~a e /-

Zur Zeit arbeite ich noch mit beiden ™ ~men parallel. Mal bietet das eine Pro-
gramm mehr Vorteile mal des anc c. Erste . mpatibilititsprobleme spiirte ich im
Zusammenhang mit LibreOffice =~ (August 201 . Nach einem kurzen, problembe-
hafteten Probeeinsatz setze ich v rldufig wied: die Version 4.4. (derzeit 4.4.5.2)
ein'. Ich gehe jedoch davon aus, d. "% a im Umfeld von OpenOffice keine
iiberraschenden Entwicklungen auftreten — ab Ende 2015 nur noch mit LibreOffice
5.0 ff [RELPLAN] arbeiten werde?

ymentaufnahme Die Situation dndert sich rasch. Bitte in-
~ktuellen V- »nen.
_ieses Buches wurde mit LibreOffice 5.0.3.1

1 Diese Angaben entsprechen einer !
formieren Sie sich im Internet {iber

2 Anmerkung in letzter Minute: Die fina.
erstellt

Die besproche-
nen Probleme
und Lésungen
betreffen -
wenigstens

prinzipiell - in
vielen Fallen
auch Nutzer
von MS Office.
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Fir das Ver-
stdndnis  des
Buchs sind so-
lide Grund-
kenntnisse in
Textverarbei-
tung unum-
ganglich.

1.3. Zum Buchaufbau

1.3. Zum Buchaufbau

Der Kurs ist setzt Grundker .usse
beitungssystems voraus. So ollten
chert und éndert. Ebenso sc ‘en Si
gramms vertraut sein.

1 ue Bedienung und Nutzung eines Textverar-
e wi¢ n, wie man einfache Texte erstellt, spei-
nit d°  wesentlichen Bedienelementen des Pro-

In einigen wenigen Fallen war das Problem von Ei und Henne zu 16sen. Das bedeutet
hier, dass ein Thema behar .t wer wusste, dessen Voraussetzungen noch gar
nicht eingefiihrt sind, gegel n. Dur | pra mnatisches Vorgehen, konnten diese Klip-
pen nach meiner Auffassuny >rfolg .ch ur chifft werden.

Der Kurs verfolgt einen Toy ‘n-An .z. Ausgehend vom Seitenformat werden
anschlieBend die Absatz- und Zeichenformate behandelt. In Kapitel 4 wird dann sehr
griindlich auf die Kapitelnur ~ingegangen. Mit diesem Kapitel ist dann
auch die eigentliche Texter cllun; abgc ‘hlossen. AnschlieBend werden die ver-
schiedenen Elemente wie E der, Fi meln nd Tabellen zur Ausgestaltung des Texts
vorgestellt. Im Kapitel 6 ge  es ur die ¥ ziige zwischen den einzelnen Elementen
des Texts und wie diese mit _ 2ring .afwand moglichst effektiv genutzt werden
kénnen. Kapitel 7 hilft Uberraschungen mit dem und um den Druck zu vermeiden.
Das letzte Kapitel sc” ™ - lamit, was Sie aus dem aktuellen Doku-
ment filirs ndchst mitnehmen ! _unen una  -ie Sie dabei vorgehen.



2. okumentenaufbau

2. Dokumentenaufbau

2.1. Struktur einer v sse sch ftlichen Arbeit

Eine typische wissenschaftliche A =it — h b _ einmal meine Dissertation, die al-
lerdings weit vor dem Zeitalter der wigita . .extverarbeitung entstand, als Beispiel
genommen — hat den folgenden Aufbau:

* Titelseite

* Vorwort

* Kurzfassung

* Inhaltsverzeichnis

* 1. Einleitung

* 1.1. Das herkdmmliche Vorgeh (beid Entv cklung von Software fiir Automati-
sierungssysteme

* 5.3.2. Aufbau eines rechnergestiitzten Beschreibungs- und Analysiersystems.
* Zusammenfassung

* Literaturverzeichnis

* Lebenslauf

Bei vielen Arbeiten sind natiirlich k.. —«windigen Strukturen gefordert, dafiir
wird oft auf deren exakte Einhaltung besonderer Wert gelegt. Fiir einen Tagungsbei-
trag (Conference Paper) gibt es i1 we Vorlagen (Stylesheets, Templa-

tes) wie z. B. [IEEESTYLE], auf deren Befolg. g die Veranstalter von Konferenzen
aus gutem Grunde groflen Wert legen, damit de Tagungsband ein durchgéingig ein-
heitliches Gesicht erhélt.

Bei einem Schiilerreferat sind viel” .cht ein Inhe. 3- und ein Literaturverzeichnis, Sei-
tennummerierung und 2 Hierar iiestufen vor :geben. Schriftarten und -gréfien
wahrscheinlich eher nicht.

2.2. Erweiterbarkeit und Anderbarkeit von Doku-
menten

2.2.1. Nichtlineares A beiten

Lineares Arbeiten, wobei ein Doku.. spielsweise ein Schulaufsatz, durch-
gehend von Anfang zum Ende erstellt wird, ist im Zeitalter der digitalen Texterstel-

11
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2.2. Erweite, irkeit und Anderbarkeit von Dokumenten

lung wohl eher uniiblich geworden. Die meisten der Arbeiten, um die es in unserem
Buch geht, diirften heute wob' - erstellt werden. D. h., dass man immer an
dem Dokumententeil arbeitr an d 1 me gerade arbeiten kann. Das bedeutet aber
auch, dass Teile iiblicherw se nac gesct ben, geloscht oder verschoben werden.
Das alles soll so passieren, « ss die umr rierung der Kapitel, Bilder etc. immer re-
gelkonform und in sich schliis g er

2.2.2. Termingerer tel® rung

Die aktuellen technischen I 5glich iten mdglichen Anderungen bis kurz vor der
Fertigstellung und mit dies = M6 chkei n kommt auch in verstirktem Mafle die
Forderung nach kurzfristiges. =~ .rung .. Anderungen bis kurz vor der Fertig-
stellung werden ganz einfach erwartet.

Stellen Sie sich vor, Ihre Arb  ..av 1o “eiten und 30 Bilder. Zwischen den derzei-
tigen Bildern 3 und 4 soll d ,31. E dein :schoben werden. Selbstversténdlich soll
dieses neue Bild nach dem inschi jen a’ Bild 4 bezeichnet werden. Die weiteren
Bildnummern sind dann ebe ™lls ¢ 7= ,en. Das ist ein Problem aber ldngst nicht
das einzige. Durch das zusdtzliche L... werden Kapitel auf anderen Seiten landen als
bisher. Das Inhaltsverzeichnis muss angepasst werden. Aullerdem miissen die Seite-
numbriiche liberarbei ) d,....

2.2.3. Anderungs ‘eundlich' zit

Vielfach werden gleiche ode1 < Text in unterschiedlichen Zusammenhén-
gen eingesetzt. In einem solchen Fall bleibt dann der héufig der Text (fast) gleich,
hingegen éndert sich die Op*'- ““~-~#~- “eilenabstand, Spaltenzahl, ...) des Doku-
ments weil Sie gednderte Formatvorgau .~ einhalten miissen. Bei guter Vorbereitung
und entsprechendem Know-How sind so 1e Anpassungen auch fiir umfangreiche
Dokumente eine Sache von Minuten.

2.3. Jetzt geht's os

2.3.1. Installieren "~ Th=- ffice-Suite

LibreOffice konnen Sie iiber die Seite [DLLIBOFF] (neueste Version) oder iiber die
Seite [DLLLIBOFFOLD] (s =~ = ° “n) aus dem Internet herunterladen.
Auf den genannten Seiten f uen Sie jo =eils eine Schaltfliche zum Herunterladen
des Programms und der Off 1e-Hilfe. Ich « 1pfehle Thnen, beides herunterzuladen.

Die anschlieBende Installatic "t celhet~  rend.



2. okumentenaufbau

Fiir OpenOffice finden Sie unter [DLOPENOFF] die entsprechenden Download-
links. Die Installation ist ebenfalls - “-and und weist keine Besonderheiten
auf.

2.3.2. So organisieren nd tar’ :n Sie ihr Projekt.

Hierzu legen Sie ein Verzeichnis MEINPRUJEKT an und 6fthen in diesem Verzeich-
nis eine Datei MEINPROJEKT A* TUEI T od¢t’. In dieser Datei speichern Sie je-
weils den aktuellen Projektstand a° mmreg .a. en Abstdnden sollten Sie dann eine

Sicherungskopie anlegen. «ch verwi de hierfiir das Format
MEINPROJEKT JJJJMMTT. 't*. T Ver; .chnis MEINPROJEKT werden
weiterhin Bilder und dhnliche Bau des .ojekts untergebracht, wobei ich die

Bilder kapitelweise in Unterverzeichnissen BILDERXX (z. B. BILDERO1 fiir die
Bilder zu Kapitel 1) ablege.

Mein_Projekt-- |

|-MEIN.  NIEKT. T odt
|-MEINPR UJEKT. _15.0dt
|-MEINPROJEKT_20150915.0dt
|-Bilder01--- |

T_BILDO1_01.jpg

Abbildung 1: Verze. _ur ein Doku-
mentenprojekt (Beispiel)

3 Das ist mein System wie es sichinr.  ~en Buchnr=  ten bewihrt hat. Wenn Sie bereits ein an-
deres bewihrtes System gefunden habe.. _ar viel dafur, dass Sie dieses beibehalten..
4 JJJJMMTT steht fiir Jahr-Monat-Tag (Jahr vierstellig, Monat und Tag zweistellig).

13

Legen Sie un-
bedingt regel-
maBig eine Si-
cherungskopie
Ihres Doku-
ments an!!
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SeitengroBe??

Ein- oder zwei-
seitiger
Druck??

3. Seitenaufbau

3. Seitenaufbau

3.1. Seitenaufba  un

Es ist fast die Regel, dass di. “eiter
Dem miissen Sie durch Erstelicn o

Pul ikationsformat

réR- ad der Rand einer Seite vorgegeben wird.
_.xnpassen einer entsprechenden Seitenvorlage

Folge leisten. Weiterhin ist zu bedenken, ob die Publikation mit ein- oder zweiseiti-

gem Druck erscheint. Im ers .en Fz’

zweiten Fall mit gespiegelte Seiter
Seite (in der Regel mit ger: er Se
wie auf der rechten Seite d. -

nicht feststeht, ob eine bestimm*~ ~
Tagungsband) rechts oder lir  crsc

Seltenformatvorlagen finde Sie w

Die existierenden Seltenformatvorlagen sind dort aufgelistet.

sind grundsétzlich un-

>n Sie immer mit gleichartigen Seiten, im
utur Gespiegelt heif3it z. B. dass bei der linken
nzah! der Rand rechts (Innenrand) so breit ist,

. link vielfach werden bei zweiseitigem Druck
auch symmetrische Seiten verlangt,

da bei Einlieferung des Manuskripts noch gar
n der endgiiltigen Publikation (z. B. in einem
2.

>r |FU {ﬁ) oder Format |Formatvorlagen...|

Seitenformatvorlagen
Anders als bei Absatz- oder Zeichenfor-

S

matvorlagen besteht zwiscner .unen Ken. “ierarchischer Zusammenhang. Die fiir Thr

Formatvorlage
Name: |Standard

r
Seitenvorlage: Standard » . * u
Verwalten Tran;r ..e[" d Spalten |FuBnote

Folgevorlage: @

Vorlage bearbeiten

Verkniipfen mit: |

:I Vorlage bearbeiten
Ul

Bereich: [Benutzervorlagen

Enthalt

22,0 cm + Von oben 0,9
Transparent, 0,0 cm, K
Hoch, Gespiegelt + St

onuntenl5cm -~
schatten + Textfluss Links
ard + Keine Registerhaltigk

=ilen + Keine FuBzeile + Schatten: Schwarz, Nicht
h-rechts (horizontal) + Seitenbeschreibung: Arabisch,

- el | cuweisen H Abbrechen H Zuriick

Abbildung 2:}
lagen., Karte.

mular zur Frbeitung von Seitenvor-

alten



. Seitenaufbau

Dokument erforderlichen Seitenformatvorlagen erhal-

ten Sie, indem Sie bestehende Vorl-~ “~rn oder e x
neue erstellen. ® @ ‘(:“sjs & 1= -
Dia Anzeige der der Formatvor gen (. o>bildr g 3), || |Endnote
. . . . . Erste Seite
kann mit unterschiedlicher Filteru. erfc == 1e Fil- FuBnote
HTML

terung wird mittels des unterhalb der List. vorindlichen
Listenfelds gewéhlt. Wichtige Filter «*nd:

.. . Letzte Seite
* Alle Vorlagen: Alle verfiigbare Vorla: 1 we lenin Linke Seite
alphabetischer Ordnung aufgel et. Literaturverzeichnis
. . . . . Querformat
 Hierarchisch®: Die Vorlagen w == ihr= iierar- Rechte Seite

chischen Ordnung dargestellt. Ggi. werden zuerst

nur die Wurzelknoten angezeigt. F* ** = zu einem Umschlag

Knoten ein Unterformat, so ist = = ~n eun. ¢ einer S“be,"ah'"?ﬂ
. . e . | . erzeichnis

kleinen, mit |#| bezeichneten = haltfli he m kiert. Vorwort

Klickt man auf diese Schaltflac e, so ™ rd dr Kno-
ten aufgefaltet und die jeweilige Untc & .ce (ab-
geleiteten Formate) werden angezeigt. wieser Schritt
kann ggf. mehrmals wiederhalt werden

* Verwendete Vorlagen: zeigt p» die Voi. "en an,
die bereits im Dokument verv ndet wurden Diese

Informatik-ganz-einfach
Inhaltsverzeichnis

Stichwortverzeichnis

Abbildung 3: Auswahlliste

fiir die Seitenformat-
vorlagen

Filtereinstellung sollten Sie wé 'en, wenn Si  sicher stellen wollen, dass mit ei-

nem Format gearbeitet wird das .

etzt wurde. Auf diese Weise kénnen

Sie die Anzahl der verwendeten Formate beschranken und die Formatierung tiber-

sichtlich halten

3.1.1.
mats

Fiir den Mengentext Thres Dokunr .s wéhlen
dard. Fiir andere Bereiche gib es vorbereite
zeichnis) die Sie ggf. anpassen 9nnen.

Waihlen Sie die Formatvorlage Star...

Anpassung und Neuers ‘'llung eines Seitenfor-

3 Ublicherweise das Format Stan-
Vorlagen (z. B. Inhaltsver-

.. (Rechtsklick|Andern) um sie an Thre

Anforderungen anzupassen. Es erscheint die Karteikarte Verwalten (Abbildung 2).
Auf der Karteikarte Verwalten w: ‘dhlen Sie danach die Kartei-
karte Seite an. Hier setzen Sie in~ crsten Schr.  die Seitenausrichtung (Hoch- oder
Querformat) und das Format. Als ‘ormat wéhle: Sie entweder aus dem mit Format

5 Nicht bei Seitenformaten

15
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Die Spaltendefi-
nition erfolgt in
der Seitenvor-
lage auf der Kar-
te Spalten

3.1. ¢ ‘tenaufbau und Publikationsformat

rSeitenvorlage: Standard -QA_._ - P — u
Papierformat
Format: m _ E [— | —
Breite: [17000 =
Héhe: ‘22,00 cm
Ausrichtung: @ Hochformat
© Querfor~ t Papierschacht: |[Aus Druckereinstellung] |z|
Seitenrander ‘teinstellungen |
Innen: [170¢ 5 nlayout: |Gespiegelt |z|
AuBen: 2600 ] Fooat L23. =0
” Oben: [090¢c = egisterhaltigkeit
Unten: 1,50 cm referenzabsatzvorlage:
| l E

[ [ zuwesen | [ acbrechen | [ zurack | ||

Abbildung 4:F. nwula - 2arbeitung von Seitenvor-
lagen., Kartetkarte oeite

bezeichneten Listenfeiu i+ wnuarue -uat aus. In diesem Fall erscheinen unter
Breite und Hohe die Mafle © :s entsprechc den Standardformats. Wenn Sie A4 wih-
len und Hochformat einges 1t haben ers ieint 21 cm als Breite und 29,70 cm als
Hohe. Anderungen an einz. €~ rmatvorlagen wirken sich nur auf diese
selbst aus.

Ein neues Seitenformat erst ~ = = Rechtsklick | Neu auf die Liste der For-
matvorlagen.

3.1.2. Mehrspaltiger T+

In manchen Féllen kann es ¢ ., dass die: ordnung des Flietexts in mehreren Spal-
ten gefordert ist. Die Spalte lefinition neh en Sie auf der Karte Spalten des Formu-
lars fiir die Seitenvorlagen ~r. Hier fin© a Sie Schnelleinstellmdglichkeiten fiir 5
verschiedene Standard-Spalte. _en und ein breites Spektrum individueller
Einstellmoglichkeiten, die keinen Wunsch offen lassen.

3-1-2-1- Standard-Ein°l' .l"vy.l\ ‘ncIwcI11

Die Standardeinstellungen = erden {iber 1 1f Schaltflichen im oberen Bereich der
Karte, auf denen die Spalte truktur sche aitisch abgebildet ist, vorgenommen. Von
links nach rechts haben diese . aeutung



. Seitenaufbau

r — A
Seitenvorlage: Standard M
lVerwaIten ISeitelFIiche lTransparenzl' - rul; Ui, q/Spalten |FuBnote
Vorgaben — |
Spalten: |2 = ‘%“ ‘
L
I
Breite und Abstand
\ Spalte: [« 1
Breite: 9cm 5 m |5
Abstand: 000 cm I
[] Automatisch  site f
Trennlinie
st [-kein- [z] Hohe [100% (] Forbe |NEEN Schwarz . I
Breite: |0,25pt [&] Position: [Oben i
{
v —— rre— | m—

Abbildung 5: Formy. »zur ‘e
lagen., Karteikarte Spai....

itung von Seitenvor-

* FEinspaltig

» Zweispaltig, alle Spalten gleich  reit
* Dreispaltig, alle Spalten gleich reit
» Zweispaltig, Breitenverhiltnis 2. 2 breiter.

» Zweispaltig, Breitenverhiltnis 1:2, rechte Spalte breiter.

Wie diese Standardeinstellungen ..._........ .. epasst werden konnen, wird unter

gemdll 3.1.2.2 erldutert..

3.1.2.2.

Fiir die individuelle Einstellung 1/ cnen Sie da Hékchen bei Automatische Breite
und wihlen bei Spalten die gewii schte Spalten: hl. Spaltenbreite und -abstand kon-
nen Sie dann unter Breite und Ab< nd individrr | einstellen. Bei mehr als drei Spal-
ten konnen Sie die Daten der zu b. « Spalten mittels der Pfeil-Schaltfla-
chen [#] und [#] in den Arbeitsbereich riicken.

Individuelle Anpassup~-—=~lichkeiten

3.1.3.

Auf den Karteikarten Kopfzeile u 1 Fulizeile ko en Sie die Daten der beiden Berei-
che anpassen. Wichtiges Mal} sinc. .tand zum oberen bzw. unteren Sei-
tenrand und die Hohe.

Kopf- und FuBBze .en

~ai Ao *

17
Mehr als 3
Spalten:
Daten der

Spalten mittels
der Pfeiltasten
in den Arbeits-
bereich
ricken!!
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3.1. ¢ ‘tenaufbau und Publikationsformat

r —
Seitenvorlage: Standard l 3 - C— -~ (=3
i — o
“‘ Trar e P ‘mrandung |Spalten |FuBnote
Kopfzeile
Kopfzeile einschalte
nhalt links/rechts  ch
L !
| Linker Rand: — [—] d
Rechter Rand: l
Abstand: |
: Dynamischen Abst verwenden
Hohe Soem 2] |
Hohe dynamisch  3ssen
- "

D j[ Zuweisen ][ Abbrechen ][ Zuriick ] :

Abbildung 7: Fc wla -~ _arbeitung von Seitenvor-
lagen., Karteikarte nopfzeile

r —_— — —
Seitenvorlage: Standard l C— —— X

Verwalten |Seite |Fléche | Tra, "~z |Kopfzeile| FuBzei! :andunngpalteanuBnotel

Inhalt links/rechts gleich
[ Gleicher Inhalt auf

! Linker Rand: 10,00 cm E]
Rechter Rand: 00 cm (2] |
Abstand: 0,50 cm E] [l

I Dynamischen Abstand ver"

Héhe: 010 cm 5] f

Hohe dynamischa  .sen

- ‘

| e | e Zimick

Abbildung 6: F rmular zur Be rbeitung von Seitenvor-
lagen., Karr  ~arte Fuf3ze



. Seitenaufbau

Der Abstand zum oberen Blattrand wird auf der Karte Seite unter Seitenrander]|
Oben eingestellt.

Die Hohe der Kopfzeile und der bstan¢ zwisc =»n Kopfzeile und Textbeginn wird
auf der Karte Kopfzeile eingestell

3.1.3.1. Kopf- und FuBzeilen .us i ..eren Abschnitten

In diesem Buch besteht die Kopfze‘le aus 7wei Abschnitten, der Seiteniiberschrift
und der Seitenzahl. Diese Aufglic srung .. °n Sie, indem Sie in die Kopfzeile
eine Tabelle (5.3, Seite 40) einfl en. In ‘alle ieses Buches besteht sie aus einer
Zeile und zwei Spalten. Die Hoh: zinge gter T >ellen wird nicht auf die Hohe der
Kopfzeile angerechnet.

Zur Einstellung der FuB3zeile gehen Sie i» ~leicher Weise vor wie zur Einstellung der
Kopfzeile. Allerdings verwenden 8°  _..ci <. teikarte FuBzeile.

-
Felder u
Dokument |Querverweise |Funkt.. 1en |Di _unfo IVariablenlDatenbank
Typ Auswiahlen Format
Absender =1 Kapitelname
Benutzer Kapitelnummer
Dateiname Kapitelnummer ohne Tren
Datum Kapitelnummer und Name

Dokumentvorlage

Seite
Statistik
Uhrzeit

Ebene

|

| | Eintuge. Il Schlielien Hilfe
L

Abbildung 8: Formu..  "~lder- " arteikarte Dokument
zur Auswahl der Kapuc.uocrschriften

19
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Kapitellber-
schriften in der
Kopfzeile er-
leichtern die Ori-
entierung.

3.1. ¢ ‘tenaufbau und Publikationsformat

3.1.3.2. Dateniibernahme in Kopf- und FuB8zeilen

Damit man beim schnellen = _... ...  der Buches sofort eine Information iiber
den jeweiligen Seiteninhalt = .komr |, ist ¢ moglich, die jeweilige Kapiteliiberschrift
in die Kopfzeile einzutrage: Im Fe diese Buches wird dabei auf der rechten Seite
die Uberschrift der Kapitele. ne 1° d > der linken Seite die Uberschrift der Kapi-
telebene 2 eingetragen.

Wihlen Sie Einfligen | Feld' »fehl ! ~*ere Felder und wahlen Sie im sich dann
Offnenden Formular Felder ie Kar ka1 Dokument (Abbildung 8). Hier wéhlen
Sie unter Typ Kapitel un unter Jrma Kapitelnummer und Text. Aulerdem
stellen Sie unter Ebene den ‘ert ' in. D- n platzieren Sie den Schreibcursor an die
Stelle in der Kopfzeile, wo ac  at ein criigt werden soll und betdtigen die Schalt-
flache Einflgen.

Die Beschriftung auf der linl . se1  eri. tsinngemif gleich, nur dass als Kapitele-
bene die 2 gewéhlt wird.

Diese Einstellung gilt bis s. » das eiter srmat &ndert. Sie gilt also beispielsweise
fiir den gesamten Textteil des 3ucl  Leitenformat Standard), aber nicht fiir am
Anfang oder Ende des Buches stehende Verzeichnisse (Seitenformat Inhaltsver-
zeichnis, Stichw a.)

r = 5 N
Seitenvorlage: Standard . @
Verwalten |Seite |Flache |Tra) ~Ikofzeile [Fur-- randung ISpalten‘FuBnote ‘

FuB,

Maximale Hohe der FuBnote 2,00 cm
L Abstand zum Text 2,30 cm 5
I | Trennlinie
Dicke 0,50 pt = |
Lange % 5 |
Abstand zum FuBnotenit 30 cm =

r
! ! sisen Abbrechen Zuriick
i

Abbildung 9: F *mular zur B¢ rbeitung von Seitenvor-
lagen, Karte ~vte Fuline



. Seitenaufbau

oder mit dem Absatzformat Aufzdhlung 4 unter Nutzung des Listenformats Auf-
zdhlung 4:

> a
2> b
*C

Das Einriicken nach rechts durch: nmali Tetitigung der Schaltfliche *= ent-
spricht jeweils einem Ebenenschr .. Die. /mb¢ : fiir die einzelnen Ebenen sind in
der jeweiligen Listenvorlage def iert. 2 o fiir ie obigen Beispiele in den Listen-
vorlagen Aufzdhlung 1und Av =&F ing

Die Formatbezeichnungen sind in der obigen Weise sehr zweckmiBig, weil sie zur
Ubersicht beitragen. Grundsétzlich »* "~ frei wihlbar.

3.5.2. (Alpha-) Nume sche Auf: ihlung

Mit dem Absatzformat Numme: ~rur * unter Nutzung des Listenformats
Nummerierung 5 ergibt sich die tolgel.uv Nummerierungshierarchie:

1. AAAAAA....
1.2. BBBBB.....
c) CCCCCC.....

3.6. Absatzformate andern und neu erstellen

Das neu Erstellen und Andern voi. . soouwe. . - eichenformaten erfolgt dhnlich wie
das der Seitenformate. Anders als dort ist hier at - eine hierarchische Gliederung der
Formate iiblich. Das neu hinzugefiigte Format 1st mit einem bestehenden Format
(Karte Verwalten, Eintrag unter V- mit...) verkniipft. Das neue Format
tibernimmt zundchst alle Eigenscl .cen des un.  Verknilipfen mit... genannten For-
mats. Lediglich diejenigen Eigen haften, die si 1 gegeniiber dem verkniipften For-
mat dndern, miissen explizit gewd. * werden.

Beispielsweise gibt es in diesem DoKu..-... <ut Format Uberschrift, von dem alle
anderen Uberschriftsformate Uberschrift 1 bis Uberschrift i abgeleitet
sind. In diesem Format Ubersch Verdana festgelegt. Wenn

Sie in den durch Verkniipfung abg eiteten Absa -vorlagen keine Schriftart festlegen,
werden alle Uberschriften mit d¢  Schriftart Ve ‘dana ausgefiihrt. Sofern Sie die
Schriftart aller Uberschriften beis, ‘'sweise »»= 'imes New Roman #ndern moch-
ten, miissen Sie nur im Format Ubersc...... _.. ochriftart entsprechend #ndern.

29

Die Verknip-
fung von Ab-
satzformaten
erleichtert die
Realisierung

eines einheitli-
chen Darstel-
lungsstils.
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4. Kapitelstruktur

4. Kapitelstruktur

4.1. Hierarchiscl 2 K pite gliederung,
schriften ur. ! Ka ite’' 'erwaltung

Kapiteliiber-

Anders als in Werken der Belletristin sind in wissenschaftlichen Arbeiten Zwischen-
iiberschriften mit hierarchisch~n Struktnrmerkmalen {iblich. Immer dann wenn Sie
TIhre Arbeit nichtlinear'? erst .en, w= . . bisweilen Abschnitte nachtriglich einfii-
gen, l6schen oder umsetzen stesv  htig, ass Sie sich an die nachfolgend beschrie-
bene Vorgehensweise halte  Nur ann k 1 der Rechner Nummerierungsarbeiten

fiir Sie rasch und fehlerfrei e.

4.1.1.
4.1.1.1.

Kapitelgliede-

Hierarchische numerische C >deru: ;en » . arabischen Zahlen sind die am weitesten

verbreitete Art der Gliederung in v .schaftlichen Dokumenten. Hierbei wird die

a

Numerische C ederi 1\g m arabischen Zahlen

héchste Kapitelebene mit einer Zahl, die ndchste mit zwei Zahlen nummeriert usw.

(e S A~ ==

Ebene  Nummerierur
Absatzvorlage 1. Uberschrift 1
] Uberschrift 1 [] 1.1. Uberschrift 2 U
0o Nummer: L23. [=] J11. Uberschrift 3
6 Zeichenvorls =] [1.111. Uberschrift 4
; Vollstandig | | Uberschrift 5
30 Trenner Uberschrift 6
1-10 Davor: Uberschrift 7
Danach: Uberschrift 8
Beginnen mit: Uberschrift 9
Uberschrift 10
[ OK ] Eormat ] [ Abbrechen ] [ Zuriick

Abbildung 17: Formular fiir die Kapitelnummerie-

rung, Kart
einzelnen F’ cnen

rierung in den

12 Die zeitliche Reihenfolge der L.
nung im endgiiltigen Dokument.

_u Texten entspricht nicht deren rdumlicher Anord-
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5.4. Formeln

5.4.2. Optische Gestaltung der Formeln

Bei aktiviertem Formeledi© o1 en > Einstellungen die das Erscheinungsbild
der Formeln betreffen in vi riltige Weis« vornehmen. Erster Schritt ist hierbei im-
mer die Anwahl des Meniip kts F¢ mat. arauf hin erscheint ein Untermenti, das

e Schriftarten,

* Schriftgrofe,

¢ Abstinde,

* Ausrichtung und

* Textmodus anbietet.

In den meisten Fillen sind Sie allerdings mit der Standardeinstellung gut bedient.

5.4.2.1. Schriftart

Uber Format | Schriftart 1 erre hen | e ein Formular mittels dessen Sie die
Schriftarten fiir die einzelne. Rereic e d=  ‘ormeln einstellen konnen.

5.4.2.2. SchriftgroBe

Uber Format | Sch ie ein Formular mittels dessen Sie die
Schriftgrofen fiir die einzelr a Bereiche "»r Formeln einstellen kdnnen. Dabei wird
die Basisgrofle absolut (in ¢ festgelegt. D GroBen der einzelnen Formelbestandtei-
le (Text, Indizes usw.) werd. in Prozent - ativ zur Basisgrofle festgelegt.

5.4.2.3. Abstand

Uber Format | Absténde ki »stinde innerhalb der Formeln sehr genau
festlegen. Die Angabe erfolgt jeweils in . nzent der ZeichengroBe. Unter Kategorie
kann dann sehr detailliert bestimmt werder , um welchen Abstand es genau geht.

5.4.2.4. Ausrichtung

Uber Format | Ausrichtun erreichen Si¢ :in Formular mittels dessen Sie die Aus-
richtung von Formelemente gegeniiber dr 1 iibergeordneten Element festlegen kon-
nen. Z. B.ob der Zahler iiber P~ _ich zentriert, recht- oder linksbiindig dar-
gestellt wird.

5.4.2.5. Weitere Einstc

Wenn der Formeleditor ni¢ ¢ aktiviert is konnen Sie indem Sie mit der rechten
Maustaste auf die Formel 1 cken ein Por pmenii 6ffen, das dem in Abbildung 28
gezeigten dhnelt. Statt Bild..  “~*“‘~ Jenii den Eintrag Objekt.... Unter Objekt



5. Beson re Darstellungselemente

konnen Sie ein Formular aufrufen auf dem Sie verschiedene geometrische Parameter
der Formel &dndern konnen.

Wichtig sind hier vor allem auf r Kar Typ ie Verankerung (iiblicherweise am
Zeichen) auf der Karte Umbre 1en ¢ - (du :re) Abstand und auf der Karte
Umrandung unter Abstand zum . “alt = .ere) Abstand zwischen Formelrand
und Formeltext.

5.5. Gemeinsames fi Ra'! ac ), Bilder, Tabellen....

Fiir die in 5.1 bis 5.4 besprochenc Elem te un noch weitere, die aus Platzgriinden
unerwihnt bleiben, gibt es gewis. - :inse . Vorgehensweisen. So konnen Sie
mit einer Beschriftung versehen weracn. Fiir die beschrifteten Elemente kdnnen Ver-
zeichnisse erstellt werden.

5.5.1. Beschriftung
5.5.1.1. Was passiert bei « - Be ~* &6 Ausschneiden
tung ? £ Kopieren
[¥) Einfagen

Bei der Beschriftung (im di#n'-nm Tlinlenmt ~en

hende Tabellen ausgenommen) wir = uin das _=-
weilige Element (z. B. ein Bild)  :rum ein Ral

men gelegt. In diesem Rahmen v -d die Bildbr

schriftung angeordnet.

Mit externem Werkzeug bearbeiten...
Bild andern...
Bild komprimieren...

Bild speichern...

Bild drehen >

5.5.1.2. Durchfiihrung der Beschriftung —
tas- Beschriftung...
Wenn Sie mit der rechten Maustasic aui uac “u | @ Bild..
beschriftende Element klicken erscheint ein Pc
pup-Menii das dem in Abbildung 28 dargestellten Anordnung ’
. . Ausrichtung 4

gleicht oder dhnelt.

Verankerung 4
Wenn Sie in diesem Menii auf eschriftung.. Umlauf >

klicken offnet sich das in Abbil g 29 darge
stellte Formular.

Diese Art der Beschriftung funktioniert fiir Ele-
mente aller Kategorien, ausgen T
Flietext integrierten Tabellen. B .. gehen . =
folgendermaBen vor: Setzen Sie ¢ :n Cursor auil lie Tabelle und wihlen Sie Haupt-
menii Einfligen | Beschriftung ..

Abbildung 28: PopUp-Menii ei-
nes zu beschriftenden Objekts
(hier eines Bildes)

45

Verankerung
am Zeichen ist
flr Formeln
Ublich.

Bei Tabellen im
FlieBtext ist
abweichendes
Vorgehen er-
forderlich.



5. Referenzen

Diese Einstellungen konnen Sie an den Quellentyp anpassen. Links wihlen Sie den
Typ der Quelle. Das kann ein Buch, ~tseite, ein Tagungsband etc. sein.

In den beiden rechten Dritteln de' <arte nnen ‘ie dann bestimmen, wie der zuge-
horige Eintrag im Quellenverzeic s aus hen ¢ . Unter Struktur wird das Ausse-
hen des Eintrags bestimmt. Dieses ssel n*  ypspezifisch. Der Literaturverzeich-
niseintrag fiir ein Buch kann somit anders wuigebaut werden als fiir einen Zeitschrif-
tenbeitrag oder fiir eine Internetseite

Fiir ein Buch konnen das z. B. . itor(er Titc
scheinungs-) Jahr sein. Fiir Verlag ind O  gibt ¢
miss ist hier denkbar:

Verlag, Erscheinungsort und (Er-
keine Felder. Folgender Kompro-

Aufgrund einer etwas groBziigigen Ubersetzung ist der Herausgeber zweimal vertre-
ten (einmal direkt und einmal als E~* ~ Ubereinstimmung mit der englischen
Version und den standardméBig ' sehe len = tenbankeintrdgen zu erhalten ver-
wende ich bei deutscher Benutzer oerflic 2 das ‘'atenfeld Editor fiir den Herausge-
ber im deutschen Sinne und das = atenfe Her .sgeber (Publisher) fiir den Verlag.
Den Erscheinungsort kdnnen Sie .« cine = .unf verfligbaren benutzerdefinierten
Felder eintragen.

6.4. Stichwortverzeir «nis

6.4.1. hnis def .ieren und erstellen

Das Stichwortverzeichnis wird dhnlicn wie die das Quellen- oder das Inhaltsver-
zeichnis definiert. Unter EinflgenlVerzeichnisse|Verzeichnisse... erreichen Sie,
wie bereits, bekannt das Formular _..... _..... ... von Verzeichnissen. Die Karteikar-
te Verzeichnis mit dem Typ Inhaltsverzeichnis "Abbildung 20, Seite 35) ist dabei
voreingestellt. Wihlen Sie nun unter Typ Stichwortverzeichnis. Die Karte dndert sich
gemill Abbildung 38. Eintrdge werd- * wie bei Inhaltsverzeichnissen auf der
Karteikarte Eintrage festgelegt.

Stichwortverze.

Um Platz zu sparen werden Stic wortverzeich sse gern mehrspaltig angelegt. Je
nach Format der Publikation sind 1 = zwei bieei Spalten angebracht. Die Spalten-
ansicht wird auf der Karteikarte Spai.c.  __cstellt. Hierbei wird sinngemél wie bei
der Einstellung von Spalten im Seitenformat (Kapitel 3.1.2, Seite 16) vorgegangen.

59

Keine Daten-
bankfelder fur
Ort und Ver-
lag.
Kompromiss:
Feld Editor fur

den Herausge-
ber,

Feld Heraus-
geber fur den
Verlag



6.4. Stichwortverzeichnis

yE— S — i )
Verzicnis infigen B~
|
- — ~izeichn  intrdg.  3gen ISpahen Hintergrund
Ougeer ]

]
e Typund 1
~vima : Titel: chwortver  hnis
1. Uberschrift 1 "
i 11 Uberschrift11 Ges . manuellen i\nderungen
Dies 520w PNatCes Ka0w s 11 Dies 5w Erwag oes
R Verzeichnis erstellen
. 12 Uberschift12
oes 12 Far:  |Kor “okument : |
[ T T T T 9
[ I I I I Optioner

V] Zu nenfasser icher Eintrage Eintrége automatisch groB schreiben
@ smmenfas  mit f oder ff Schlussel als eigener Eintrag
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Abbildung 38: Formular zum Definieren eines Stichwortverzeichnisses. Die Karte
Verzeichnis erlaubt einioe alloemeine Angaben zum Stichwortverzeichnis.
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Abbildung 39: Formular zum — *~"~= ", Stichwortverzeichnisses. Die Karte
Eintréige erlaubt das Beschreiven ues Aufbaus eines Eintrags



