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Anleitung Dokumentvorlage (Windows)

( Makros wurden deaktiviert, Inhalt aktivieren )
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Prad: H:\.\schulthess_ :_win.dotm

Offnen Sie die Dokumentvorlage und aktivieren Sie die
Makros durch Klick auf «Inhalt aktivieren»

Wichtig!

Bevor Sie Ihr Manuskript beginnen, speichern Sie die Dokumentvorlage
als Word-Dokument (.doc oder .docx) ab. Anschliessend schreiben Sie
in das Word-Dokument. Vermeiden Sie es, |hr Manuskript direkt in die
Dokumentvorlage (.dotm) zu schreiben.

Eine kurze Ubersicht {iber das Menii und die Formate folgen auf den
nachsten Seiten.

Dokumentvorlage verkniipfen

Uber «Datei/Optionen» gelangen Sie zum Menii «Word-Optionen».
Dort «Add-Ins» auswahlen.

Unter «Verwalten» wahlen Sie «Vorlagen» und klicken auf «Gehe zu ...».

Im Menu «Dokumentvorlagen und Add-Ins» missen Sie unter
«Dokumentvorlage» und «Globale Dokumentvorlage und Add-Ins»
die Dokumentvorlage auswahlen und bei beiden das Hakchen
aktivieren. Mit «OK» bestatigen.
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Das Formatmenii (links) im Uberblick

» Sprache (Deutsch/Francais/English)

« Titel (Uberschriftebenen)

» Absatz (Absatzformate)

 Schrift (Zeichenformate)

» Funktion (Einfigen von Rz, Fn, Bildern und Tabellen)
 Verzeichn. (automatische Verzeichnisgenerierung)

« Listen (geordnete und ungeordnete Listen)
Daruber koordinieren Sie die Formatierung |hres Manuskriptes.

Jeder Eintrag in der linken Spalte beinhaltet mehrere Bearbeitungs-
moglichkeiten in der rechten Spalte.

Das Formatmeni konnen Sie jederzeit mit der Tastenkombination
Ctrl+Alt+0 ein- und ausblenden.

Titel = Uberschriften

* Teil = Teillberschrift (Ebene 1)

» Kapitel = Kapiteliberschrift (Ebene 2)

« Uberschrift 3 = I. (rémische Ziffern)

« Uberschrift 4 = 1. (arabische Ziffern)

« Uberschrift 5 = 2.1 (arabische Ziffern, dezimal)
« Uberschrift 6 = a (kleine Buchstaben)

 Teiluberschrift einfuigen = ein neuer Teil wird hinzugeflgt,
und es wird automatisch eine neue rechte Seite erzeugt

Absatz = Absatzformatierung

« Text Standard = Absatz mit oder ohne Randziffer
* Text Klein = Text fir Sonderabsatze, ohne Randziffer
« Zitat/Zitierung = Textformat zur Hervorhebung von Zitaten

» Fussnote = Format zur nachtraglichen Auszeichnung von Fussnoten
in bereits bestehenden Texten
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Schrift = Schriftformatierung

» Halbfett = halbfett

» Kursiv = kursiv

» Hochgestellt = hochgestelit
« Tiefgestellt = tiefgestelit

» Kapitalchen = KAPITALCHEN

Funktion = Nutzliche Funktionen fiir die Arbeit
mit Randziffern, Fussnoten, Abbildungen und Tabellen

» Randziffer einfiigen = fligt manuell eine Randziffer einem Standard-
absatz hinzu (die Zahlung wird automatisch angepasst)

« Randziffern entfernen = entfernt manuell eine Randziffer
von einem Standardabsatz (die Zahlung wird automatisch angepasst)

Randziffer automatisch (Rz)

Diese Funktion ist beim Starten der Formatvorlage gesetzt und erzeugt
bei jedem Standardabsatz automatisch eine neue Rz. Wenn Sie das
Hakchen entfernen, werden alle Standardabsatze ohne Rz erzeugt.

» Alle Rz Ioschen = 16scht alle im Manuskript vergebenen Randziffern
» Fussnote einfligen = fugt eine Fussnote ein (vgl. Word-Funktion)
« Bild einfligen = fugt ein/-e Bild/Grafik an der Position des Cursors ein

» Tabelle einfiigen = fligt eine Tabelle an der Position des Cursors ein
Zwischenablage immer in «Zitierung» umwandeln

Ist das Hakchen gesetzt, werden alle Texte, die per «copy and paste»
im Manuskript eingefligt werden, automatisch in Zitate umgewandelt.

Verzeichn. = automatische Generierung von Verzeichnissen
(Inhalt, Abbildung, Tabelle)

* Inhaltsubersicht = erstellt automatisch eine Inhaltslibersicht
am Anfang des Dokumentes (vgl. Platzhalter). Bestandteil der Inhalts-
tibersicht sind die Uberschriftebenen Teil und Kapitel

« Inhaltsverzeichnis = erstellt aus allen Uberschriften ein Inhaltsverzeichnis

am Anfang des Dokumentes (vgl. Platzhalter).

« Verz. Aktualisieren = aktualisiert bestehende Verzeichnisse und erstellt
zusatzlich auch Abbildungs- und Tabellenverzeichnisse.
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Sprache 1 Liste 1. Liste = geordneter Listeneintrag (erste Ebene)
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Speichern der Word-Datei als PDF Dokument

Uber das Menii und «Speichern unter...» kénnen Sie Ihre Word-Datei als PDF-Dokument abspeichern. Dabei sind
zwei Schritte notwendig.

1. PDF-A Version abspeichern

Klicken Sie auf Optionen. Es 6ffnet sich ein Untermend, in welchem Sie das Hakchen bei ISO 19005-1-kompatibel
(PDF/A) setzen. Bestatigen Sie mit OK.

Dateiname: | Dok1.pdf ~
Dateityp: | PDF (*.pdf) ~ ~
b
Autoren:  Grindler Robert Markierungen: Markierung hinzufiigen Titel: Titel hinzufiigen Betreff: Betreff angeben
Optirmieren fir: (@) Standard
(Onlineveraffentlichu
ng und Drucken) [[] Datei nach dem
(O Minimale GraBe Versffentlichen &ffnen
(Onlineveraffentlichu
ng)
A Ordner ausblenden Tools ~ [ Speichem | | Abbrechen

2. Schriften einbinden

Wahlen Sie unter Tools die Option «Speicheroptionen...» und setzen Sie das Hakchen bei Schriftarten einbinden.

Optionen ? x Dateiname: | Dokl.pdf ~
Dateityp: PDF (*.pdf) v
Seitenbereich ‘ ‘
Autoren: Grandler Robert Markierungen: Markierung hinzufagen Titel: Titel hinzufagen Betreff: Betreff angeben
@ Alle
) Aktuelle Seite Optimieren fir: @ Standard
(Onlineveroffentlichu i '
Auswahl ng und Drucken) []Datei nach dem Netzlaufwerk verbinden..
. ” Veroffentlichen offnen B
O seitefn)  Von: - Bis: l:l O Minimale GroBe
L E o T
~ gy Allgéineine Optionen.
Was verdffentlichen B
Weboptionen.
(® Dokument S GO Tools ~ Bilder komprimieren.
Dokument mit Markups

Hicht druckbare Informationen einschlieen
Textmarken erstellen mithilfe von:
Uberschrift R - 3 o =
We:?;tgnk G gkeit beim Freigeben dieses Dok beib i Dokumentl
ord-Textmarken
/| Dokumenteigensehaften
[/ Dokumentstrukturtags fir Barrierefreiheit

[ Schriftarten in der Datei einbetten

[ Murim Dokument verwendete Zeichen einbetten (zum Reduzieren der Dateigrafe)

[ Allgemeine Systemschriftarten nicht einbetten

‘hriftarten nicht eingebettet werden kénnen

Dokument mit einem Kennwort verschlisseln

>




