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1 Einleitung

Die Dokumentvorlage dissertation-hu-de (auch in Englisch als dissertation-hu-en verfiigbar)
dient der Unterstiitzung von Autoren, deren Arbeit online publiziert und langzeitarchiviert
werden soll. Thre Verwendung war bis zum 30.6.2012 Voraussetzung fiir die elektronische
Publikation auf dem edoc-Server der Humboldt-Universitit. Seitdem gelten wesentlich weniger
strenge Voraussetzungen. Es wird nur noch verlangt, dass das zu publizierende PDF-Dokument
eine Reihe von Anforderungen erfiillt, iiber die Sie sich auf der Website der Arbeitsgruppe
Elektronisches Publizieren edoc.hu-berlin.de/e autoren informieren kénnen. Die vorliegende
Anleitung beriicksichtigt zwar noch teilweise die alten Abgabebedingungen, bietet jedoch einen
Uberblick der Funktionen der Dokumentvorlage und ihrer Verwendung und bezieht sich auf die
deutsche Vorlage dissertation-hu-de. Alle in dieser Anleitung enthaltenen Vorgaben brauchen
von Thnen nicht mehr eingehalten zu werden. Entscheidend fiir die Annahme zur Publikation sind
nur die Eigenschaften des PDF-Dokumentes.

Im Folgenden werden die wichtigsten Elemente der Dokumentvorlage anhand von Abbildungen
erklért und illustriert. Die Strukturierung der Arbeit durch die Verwendung der Dokumentvorlage
bietet bereits wihrend des Schreibens Vorteile, wie zum Beispiel das automatische Erzeugen von
Verzeichnissen und ein einheitliches Layout.

Die Dokumentvorlage ist fiir die Benutzung von Microsoft Word 2007 und 2010 vorgesehen.
Deshalb lautet die Erweiterung des Dateinamens dotm. Die vorliegende Anleitung hat das Ziel,
Sie beim Arbeiten mit der Dokumentvorlage zu unterstiitzen. Die Abbildungen und verwendeten
Bezeichnungen fiir Meniis usw. beziehen sich immer auf Microsoft Word 2010. Im Folgenden ist
mit ,,MS Word* oder ,,Word* immer diese Programmversion gemeint. Fiir den exakten Umgang
mit MS Word befragen Sie bitte die Hilfe mit der Taste: F 11 oder die Webseiten von Microsoft.
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2 Allgemeine Hinweise

Es handelt sich hier um die elektronische Version Threr Arbeit nach der Verteidigung. Bitte
entfernen Sie personliche Daten wie z. B. Thren Lebenslauf, das Geburtsdatum und den —ort auf
dem Titelblatt und eingescannte Unterschriften, die Sie bei der Abgabe fiir Thre Gutachter
bendtigt haben (etwa eine unterschriebene Selbststindigkeitserkldrung), vor der elektronischen
Publikation. Uberpriifen Sie bitte auch enthaltene Abbildungen auf persénliche Daten Dritter.
Nicht vor Abgabe entfernte personliche Daten kdnnen im Nachhinein auch nicht mehr entfernt
werden und verbleiben auf dem edoc-Sever. Es findet keine Kontrolle statt. Beriicksichtigen Sie
bei der Gestaltung des Deckblattes die Vorgaben in der Promotionsordnung.

Zur Ubersicht finden Sie im Folgenden ein typisches Beispiel des Aufbaus einer Dissertation.
Die genauen Vorgaben entnehmen Sie ebenfalls den Promotionsordnungen Threr Fakultt:

e Deckblatt
e Zusammenfassung und Schlagworte (deutsch)
e Abstract und Keywords (englisch)
e  Widmung
e Danksagung
e Inhaltsverzeichnis
e Abkiirzungsverzeichnis
e Abbildungsverzeichnis
e Tabellenverzeichnis
e Inhalt
o Kapitel 1 bisn
e Literaturverzeichnis bzw. Bibliographie
e Anhang
o Tabellen, Abbildungen, Glossar etc.
o Letzte Seite

o Selbststandigkeitserklarung
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3 Bezug und Installation der Dokumentvorlage

Der Bezug der Dokumentvorlage erfolgt iiber die Webseite des Dokumenten- und
Publikationsservers der Humboldt-Universitdt zu Berlin unter der Adresse:

http://edoc.hu-berlin.de/e_autoren/dokvorlage.php

Die Dokumentvorlage liegt einerseits als Datei dissertation-hu-de.dotm oder als Installer mit dem
Namen dissertation-hu-2010-de.msi vor.

3.1 Installation per Installer

Schritt 1: Datei dffnen - Sicherheitswarnung

Der Herausgeber konnte nicht verifiziert werden. Mochten Sie

Nachdem Sie den Installer heruntergeladen | diese Software ausfiihren?
haben, ﬁihren Sle lhn durCh einen Mame: dissertation-hu-2010-de.msi

Herausgeber: Unbekannter Herausgeber

Doppell.dlck auf Flen I?atemarpen aus. Zuer§t S
Offnet sich nun eine Sicherheitswarnung, die Von: P|EPLEVARBEITSGRUPPEFormatverlageniQualifik, .

Sie fragt, ob Sie die Anwendung ausfiihren
mochten. Bitte bestétigen Sie dies mit der
Auswahl ,,Ausfiihren®.

[ Ausfiihren ] [ Abbrechen ]

Dieze Datei verfugt uber keine gultige digitale Signatur, die den
Herauzgeber verifiziert. Sie zollten nur Software ausfibren, die von
Herausgebem stammt, denen Sie vertrauen. wWelche Software kann
auggefiihrt werden’?

Schritt 2:

% Dissertation-HU fiir Microsoft Word 2010 Deutsch Setup g|§|g|

Willkommen beim Setup von
Drissertation-HU fiir Microsoft Word 2010
Deutsch.

Mit dem Setupprogramm kinnen Sie die Methode &ndern, mit
der die Funktionen von Dissertation-HU Filr Microsoft: Word
2010 Deutsch auf Threm Computer installiert werden, oder
das Programm von Ihrem Computer entfernen. Klicken Sie
auf "weiter", um fortzufahren, oder auf "Abbrechen”, um
das Setup zu beenden.

Nun 6ffnet sich das Fenster fiir die
eigentliche Installation. Sie starten die
Installation, indem Sie auf den ,,Weiter* —
Button klicken.

Abbrechen
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Schritt 3:

1% Dissertation-HU fiir Microsoft Word 2010 Deutsch Setup E“E‘@

Dissertation-HI fiir Microsoft Word 2010

Die Installation der Dokumentvorlage Deuisch Setp abgeschiossen.

nimmt einige Sekunden in Anspruch.
Sobald sie fertig ist, sehen Sie das
folgende Fenster.

Klicken Sie auf "Fertig stellen”, um das Setup zu besnden.

Da die Installation nun beendet ist,
konnen Sie das Fenster durch den

Button ,,Fertig stellen schlieen.

Schritt 4:

Sicherheitshalber kdnnen Sie nun iiberpriifen, ob die Dokumentvorlage richtig abgelegt ist. Lesen

Sie dazu bitte den nidchsten Abschnitt ,,Ablage der Dokumentvorlage manuell®.

3.2 Ablage der Dokumentvorlage manuell

Um die Dokumentvorlage dissertation-hu-de.dotm manuell abzulegen, muss sie nach dem
Herunterladen in den Ordner der eigenen Dokumentvorlagen kopiert werden. In der Regel ist das

der Ordner ,,Templates®, welchen Sie unter

e (C:\Dokumente und

Einstellungen\Benutzername\Anwendungsdaten\Microsoft\Templates\ (Windows XP)

bzw.

e (C:\Users\Benutzername\AppData\Roaming\Microsoft\Templates\ (Windows Vista und 7)

finden.

Sie konnen sich den Vorlagenordner jeder Zeit von Word 2010 anzeigen lassen. Dazu wihlen Sie
zuerst den Reiter ,,Datei* aus. Unterhalb von ,,Datei* befindet sich die Auswahl ,,Optionen*, die
Sie als nichstes auswihlen. Jetzt Offnet sich ein neues Fenster, das Ihnen verschiedene
Einstellungen zur Verfiigung stellt (siche Kapitel 4).
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Im Fenster fiir Word-Optionen wéhlen Sie
. 5 o “|den Eintrag ,,Erweitert. Dann scrollen Sie
bis zum Themenbereich ,,Allgemein®, wo
e Sie den Eintrag ,Dateispeicherorte*
g p auswdhlen.

Klicken Sie auf ,,Dateispeicherorte®, 6ffnet
sich ein weiteres Fenster, in dem Sie den

: Dateityp ,,Benutzervorlagen* auswéhlen.
: ob es estelt wrde in:

2}

oK Abbrechen

Durch einen Doppelklick 6ffnet sich ein Fenster, welches Thnen unter ,,Benutzervorlagen* den
Ordner anzeigt, in dem die Dokumentvorlagen gespeichert sind. In diesen Ordner kénnen Sie die
Dokumentvorlage kopieren. Natiirlich ist es auch mdglich, den Ordner zu dndern.

Speicherort fiir Dateien E‘El

Speicherort fir Dateien |

Dateitypen: Speicherart:
Dokumente Yih...\Home\Epdiss hilpreca|Eigene Dateien
ClipArt-Bilder
Eo orlagen it Templates
Arbeitsgruppenvorlagen
Autowiederherstellen-Dateien Cil... yanwendungsdateriMicrosoftiword
Wiérterblicher CiiProgramme)Microsoft Office|Office14
AutoStart .. APlicrosaft]word\STARTLP

Hndern. ..

Der Standardspeicherort wird als vertrausnswirdige Quelle behandelt, Solken
Sie: den Speicherort &nderm, vergenissern Sie sich, dass der neue Speicherort
sicher st.
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4 Voreinstellungen fiir

Damit die Dokumentvorlage korrekt arbeitet,

Word 2010

miissen einige Einstellungen

in Word

vorgenommen bzw. iiberpriift werden. Wihlen Sie zuerst den Reiter ,,Datei” aus. Unter ,,Datei‘
wihlen Sie als ndchstes den Eintrag ,,Optionen*.

(o] [
) Start Einfiigen
H Speichern

Speichern unter

(5 Offnen

[ SehlieBen

Zuletzt
verwendet

MNeu

Drucken

Speichern und
Senden

Hilfe
AddIns ~

=] Optionen

E Beenden

Jetzt 6ffnet sich ein Fenster, das mehrere Einstellungen beinhaltet und der Ausgangspunkt fiir

alle folgenden FEinstellungen

1st.

Sie nehmen in drei

»Dokumentpriifung®, ,,Erweitert* und ,,Sicherheitscenter®.

Word-Optionen

Bereichen Einstellungen vor:

e
Anzeige
Speichern
Sprache
Menuband anpassen

fur den

L& Allgemeine Optionen fir das Arbeiten mit Word

Benutzeroberfischenoptionen

Minisymbolleiste far die Auswahl anzeigen &
Livevorschau aktivieren (i
Immer ClearType verwenden

Silber %

Earbschema:

Quickinfo-Format: | Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen

v

Add-Ins

Sicherheitscanter

Microsoft Office-Kopi

Benutzername: | Max Mustermann
Initialen: Ml

Startoptionen

[ E-Mail-Anlagen im Vollbild-Lesemodus 6ffnen i

Abbildung 1 - Word-Optionen
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AuBerdem wird empfohlen, unter ,,Anzeige* die Option ,,Alle Formatierungszeichen anzeigen*
auszuwihlen, da diese Einstellung den Umgang mit Formatvorlagen erleichtert. Zur Uberpriifung
des Layouts konnen diese Formatierungszeichen ein- und ausgeschaltet werden.

4.1 Sicherheitscenter

Im Sicherheitscenter nehmen Sie die Einstellungen zur Aktivierung der in der Dokumentvorlage
enthaltenen Makros vor. Klicken Sie im Fenster ,,Word-Optionen* auf ,,Sicherheitscenter* und
ein neues Fenster offnet sich.

Word-Optionen E‘rgl
Allgemein N i
Sorgen Sie fir die Sicherheit threr Dokumente und des Computers.
Anzeige
Dokumentprifung Datenschutz
Speichern Microsoft nimmt den Datenschutz ernst. Weitere Informationen, wie Microsoft Word far den Datenschutz sorgt, finden Sie in den
Datenschutzbestimmungen,

Sprache .

Datenschutzbest| n far Microsoft Word anzeigen
Enweitert Datenschutzbest n fir Office.com

Programm zur Verbesserung der Benutzerfreundlichkeit
Mendband anpassen
Symbolleiste fur den Schnellzugriff Sicherheit & mehr
Add-ns In Office.com finden Sie weitere Informationen zum Datenschutz und zur Sicherheit.

Microsoft Windows-Sicherheitscenter
Microsoft Trustworthy Computing

Sicherheitscenter

Microsoft Word-Sicherheitscenter

Das Sicherheitscenter enthélt Einstellungen far Sicherheit und Datenschutz, um far
die Sicherheit des Computers zu sorgen. Es wird davon abgeraten, diese
Einstellungen zu dndern.

[ Einstellungen far das Sicherheitscenter.., ]

Abbildung 2 — Sicherheitscenter

Auf der rechten Seite des Fensters befindet sich ein Button mit der Beschriftung ,,Einstellungen
fiir das Sicherheitscenter* der anzuklicken ist, um die erforderlichen Einstellungen vorzunehmen.
Nun o6ffnet sich ein weiteres Fenster fiir die Einstellungen. Das neue Fenster bietet in der
Seitenleiste links verschiedene Eintrdge. Wéhlen Sie den Meniieintrag ,,Einstellungen fiir
Makros* (siche Abb. 3). Ist der Meniipunkt ausgewihlt, so erhalten Sie eine Ubersicht der
moglichen Einstellungen. Wihlen Sie hier den letzten Meniieintrag ,,Alle Makros aktivieren ...
aus, so dass er aktiv ist. Nun bestétigen Sie ihre Auswahl und schlieen das Fenster mit ,,Ok*.
Diese Einstellung wird aus Sicherheitsgriinden zwar nicht empfohlen, kann aber mit der
Dokumentvorlage dissertation-hu-de ohne Bedenken verwendet werden.

10
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Sicherheitscenter (@3]
ea

[[® e akros akt

1 gefanriicher Code ausgefanrt werden kann)

| Entwicdermacoeinsten

[ Zugriff auf das WBA-Projektobjektmodell vertrauen

ok Abbrechen

Abbildung 3 - Sicherheitscenter: Einstellungen fiir Makros

4.2 Dokumentpriifung

In der Dokumentpriifung nehmen Sie eine Anderung an den Autokorrekturoptionen vor. Hierzu
wiéhlen Sie im Ausgangsfenster ,,Word-Optionen* den Eintrag ,,Dokumentpriifung® und der
Inhalt des Fensters auf der rechten Seite bietet Ihnen neue Einstellungsoptionen. Klicken Sie auf
der rechten Seite den Button ,,AutoKorrektur-Optionen ...* an.

&

Andern Sie, wie Text von Word korrigiert und formatiert wird

Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Add-ns

Sicherheitscenter

v

Abbrechen

Abbildung 4 — Dokumentpriifung: AutoKorrektur Optionen

Nun 6ffnet sich ein neues Fenster fiir die AutoKorrektur-Optionen. Wihlen Sie die Reiterkarte
mit der Beschriftung ,,AutoFormat wihrend der Eingabe“. Unter der Uberschrift ,,Wihrend der
Eingabe automatisch ersetzen“ finden Sie die Auswahl ,,Formatvorlagen basierend auf
Formatierung definieren®, die deaktiviert werden muss, da die Dokumentvorlage alle wichtigen
Formatvorlagen bereits enthilt. Bestdtigen und schlieBen Sie das Fenster mit ,,OK*.

11
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AutoKorrektur \

AutaFormat

Akrionen
AutoKorrekkur Autokorrekkur von Mathematik I AukoFormat wahrend der Eingabe

Wahrend der Eingabe ersetzen
"Gerade" Anfihrungszeichen durch bypographische®  [7] Englische Ordnungszahlen (1st) hochstellen
Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzsichen {14) Bindestriche (-] durch Geviertstrich (—)
[]*Fett* und _kursiv_ durch Normalformatierung
Internet- und Metzwerkpfade durch Hyperlinks

Wahrend der Eingabe Obernehmen
Automatische Aufzahlung Automatische Nummerierung
Rahmenlinien Tabellen
[ 1nteqrierte Formatvarlagen fir Oberschriften

Wahrend der Eingabe automatisch ersetzen
Setzt den linken und Erstzeileneinzug fiir Tabstopps und die Riicktaste
| [] Farmatvorlagen basierend auf Formatierung definisren

isteneintrag wie vorherigen Formatieren

Abbildung 5 — Autokorrektur: Autoformat
4.3 Erweitert

Unter ,,Erweitert® nehmen Sie die letzten nétigen Einstellungen vor. Unter der Uberschrift

,Bearbeitungsoptionen” finden Sie die Auswahl ,Formatierung mitverfolgen®,

welche
deaktiviert werden muss.

Word-Optionen

-
Allgemein .
< ] Erweiterte Optionen fur das Arbeiten mit Word

Anzeige
Dokumentprafung Bearbeitungsoptionen
Speichem Eingabe ersetzt markierten Text

Automatisch ganze Warter markieren
Sprache

Drag und Drop fr Text zulassen
Erweitert 1 STRG = Klicken zum Verfolgen eines Hyperlinks verwenden

) [ Automatisch beim Einfilgen von AutoFormen einen neusn Zeichenberzich erstelien
Meniband anpassen
Intelligente Absatzmarkierung verwenden
far den i mit Bildlaut

Addutns [ EINFG-Taste zum Steuem des Uberschreibmadus verwendsn

[ Uberschreibmodus verwenden
Sicherheitscenter [] Aufforderung zur Vorlagenaktualisierung

far oder Listen verwenden

[ Formatierung mitverfolgen

aktualisieren, um der | vorneriges nummerierungs- una beibehalten v
Auswah
Klicken und Eingeben aktivieren

Standard-Absatrformatvoriage: | Standard v

Autosustullen-Vorschlage anzeigen

[ Tastatur automatisch an Sprache des umgebenden Texts anpassen

Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen

Einfagen innerhalb desselben Dokuments: |Ursprangliche Formatierung beibenaiten (standard) v |

Einfiigen zwischen zwei Dokumenten: [Urspriingliche Formatierung beibehalten (standard) v |

i b
Einfligen zwischen wenn [ des Ziels verwenden (Standard) ¥ |
nicht Gbereinstimmen:

Einfiigen aus anderen Programmen:

[Urspriingliche Formatierung beibehalten (standard) v |
-
[rw——— ]

Abbrechen

Abbildung 6 - Bearbeitungsoptionen

Unter ,,Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen®, ,,Bild einfiigen als* muss ,,Mit Text in Zeile*
eingestellt sein.

12
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Fiir eine weitere Einstellung scrollen Sie im aktuellen Fenster bis zur Uberschrift ,, Anzeigen*
und geben unter dem Eintrag ,Breite des Formatvorlagenbereichs in Entwurfs- und
Gliederungsansichten® die gewlinschte Breite in Zentimeter an. Die empfohlene Einstellung ist 4

cm.

Word-Optionen,

Allgemein
Anzeige
Dokumentprifung
Speichern
Sprache
Erweitert
Meniiband anpassen
Symbolleiste fur den Schnellzugriff
Add-Ins

Sicherheitscenter

=

Schriftarten ersetzen...

Anzeigen

Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen: 5 2a

MaEe in folgenden Einheiten anzeigen: Zentimeter v
| Breite des Formatvorlagenbereichs in Entwurfs- und Gliederungsansichten: |0 cm | |

[ Pixel far HTMLFeatures anzeigen

Alle Fenster in der Taskleiste anzeigen
Tastenkombinationen in QuickInfos anzeigen
Harizontale Bildlaufleiste anzeigen

Vertikale Bildlaufleiste anzeigen

Vertikales Lineal im Seitenlayout anzeigen

O zaic \igrung for Layout anstatt for Lesbarkeit
O Hardwar chleunigung
Drucken

[ Entwurfsgualitat verwenden

Drucken im Hintergrund ©

[] seiten in umgekehrter Reihenfolge drucken

[] XML-Tags drucken

[ Eeldfunktionen anstelle von Werten drucken

Aktualisierung von Feldern mit Uberarbeitungen vor dem Drucken zulassen
[ Blattvorderseite fir Duplexdruck drucken

[ Biattrackseite fur Duplexdruck drucken

Inhalt an das Papierformat A4 0der 8,5 x 11 Zoll anpassen

Standardschacht: | Druckereinstellungen verwe... ¥

[ Rsienier

Raim Nrurleon discac IM0.Ance -

=
[F3 ‘E

v

Abbildung 7 — Anzeigen

Nun konnen die Einstellungen mit ,,Ok* bestétigt werden und das Fenster schlief3t sich.
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5 Verbinden eines Dokuments mit der Dokumentvorlage

Je nach dem, in welcher Arbeitsphase Sie sich befinden, lesen Sie bitte den Abschnitt ,,Ich fange
gerade erst an zu schreiben® oder ,,Ich habe bereits begonnen zu schreiben®.

5.1 Ich fange gerade erst an zu schreiben

Wenn Sie gerade erst anfangen zu schreiben wéhlen Sie ein neues Dokument (Datei, Neu) und
die Dokumentvorlage ,,dissertation-hu-de.dotm* aus, welche sich im Ordner ,,Meine Vorlagen*
befindet. Bestdtigen Sie ihre Auswahl mit ,,0k", siehe folgende Abbildung.

(]
Start Menu Einflgen Seitenlayout Verweise
=
Verfligbare Vorlagen
A
. fab Start
[ Offnen
L)
|
Zuletzt Leeres Dokument Blogbeitrag
verwendet

Neu

Hilfe

] Optionen

@ Beenden

=

Beispielvor- lagen

Meine Vorlagen

—

Abrechnungen Agenda

Sendungen

Microsoft Word

Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools ~ Add-Ins EndNote X4
Neu X
Persénliche Yorlagen \ Endhiote |
g 5 g |=ee
- Vorschau
check-hu.dot dissertation-hu.dot  Eissertation-hiu-de.dot
m
il =] il
dissertation-hu-en.... Normal.cot Leeres Dakument ettt erubas
]
Hormalold.dotm
Heu erstellen
@ Dokument (O vorlage
[
= T

Arbeitszeitnachwei...

Abbildung 8 - Neues Dokument auf Basis der Dokumentvorlage erstellen

Wichtig ist, dass Sie ein neues Dokument erstellen und keine neue Vorlage. Nun 6ffnet sich Thr
neues Dokument mit einem Musterdeckblatt und die Meniileiste verfiigt iiber drei neue Eintrage:
,Dissertation®, ,,Dissertation Einstellungen* und ,,Literaturangabe®. Sie konnen nun beginnen zu

schreiben.
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Dokument2 [Kompatibilitdtsmodus] - Microsoft Word
Dissertation Dissertation Einstellungen Literaturangabe |

Sendungen Uberprifen Ansicht EndMaote X5 Acrobat

i
AaBbCcDe AaBbCecde AaBbCo AaBbce AAD % ;

58

CA N
< 7 Standard T Kein Lee... Uberschrif... Uberschrif.., Titel - Formatvorlagen
dndern ~ |
rt Formatvarlagen
I - - I T Y. T O |

| S O g
T T T

[Hier klicken und Einrichtung eingeben]

[Hier uicken und Dokumenttyp eingeben]

[Hier klicken und Thema eingeben]

[Hier klicken und Erlangung eingeben]
[Hier klicken und Fakultit eingeben]

[Hier klicken und Promovend eingeben]

Dekan: [Hier klicken und Dekan eingeben]

Gutachter/in: 1. [Hier klicken und Gutachtername eingeben]

2. [Hier klicken und Gutachtername eingeben]

Abbildung 9 - Neu erstelltes Dokument auf Basis der Dokumentvorlage

5.2 Ich habe bereits begonnen zu schreiben
Wenn Sie bereits begonnen haben zu schreiben, ist es notig, das bestehende Dokument mit der

Dokumentvorlage zu verbinden. Dazu 6ffnen Sie zuerst Thr Dokument. Dann wéhlen Sie den
Meniireiter ,,Datei” und dort ,,Optionen* aus. Im Optionen-Fenster wiahlen Sie den Meniipunkt

,,Add-Ins*.
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Word-Optionen

Allgemein - - -
? _G% Microsoft Office-Ade-Ins anzeigen und verwalten
Anzeige
Dokumentprafung L
Speichern ) ot e ~
Sprache
‘Acrobat PDFMaker Office COM Addin t8.0\PDFMaker\Office\PDFMOfficeAddin.dll  COM-Add-In
Erweitert Datum ML) eien\Microsoft Shared\Smart Tag\MOFLDLL  Aktion
EndMNote (Cwyw Citation Recognizer) ResearchSoft\Cwyw\15\EndNote Cwyw.dll  Aktion
Menuband anpassen EndHote Cite While You Write ResearchSoft\Cuyw\15\EndNote Cwyw.dll  COM-Add-In
EndNote Cwyw.dotm Note\Templates 3800\ EndNote Cwyw.dotm  Vorlage
Symbolleiste fur den Schnellzugriff Instant Messaging-Kontakte (Deutsch) osoft Shared\Smart Tag\IMCONTACT.DLL Aktion
[ ] icrosoft Shared\Smart Tag\METCONV.DLL  Aktion
AddIns Telefannummer (XML} C\..eienMicrosoft Shared\Smart Tag\MOFLDLL ~ Aktion
Sicherheitscenter
ActionsPane Schema for Add-Ins C\..n\Microsoft Shared\VSTO\ActionsPane3xsd ~ XML-Schema
Ausgeblendeter Text 1\, meMicrosoft Office\Offics14\OFFRHD.DLL  Dokumentprafung
Benutzerdefinierte XML-Daten -me‘\Microsoft Office\Officel 4\OFFRHD.DLL Dokumentprifung
EndHNote Web Cwyw.dotm 'mplates.3800\EndNote Web Cwyw.dotm  Vorlage
Kopfzeilen, FuBzeilen und Wasserzeichen meiMicrosoft Office\Officel4\OFFRHD.DLL  Dokumentprafung
Microsoft Actions Pane 3 XML-Erweiterungspaket
Nicht sichtbarer Inhalt .me'Microsoft Office\Officel4\OFFRHD.DLL Dokumentprifung
Uhrzeit (XML} n\Microsoft Shared\Smart Tag\MOFL.DLL  Aktion L
]
Add-In: Acrobat PDFMaker Office COM Addin
Herausgeber:  Adobe Systems, Incorporated
Kompatibilitat: Es sind keine Kompatibilitatsinformationen verfugbar.
Oort: C\Programme\Adobe\Acrobat 8.0\PDFMaker\Office\PDFMOfficeAddin.dil
Beschreibung:  Acrobat PDFMaker Office COM Addin
[vevaren |
Abbrechen

Abbildung 10 - Addins: Vorlagen verwalten

Im unteren Bereich ist eine Auswahlbox mit der Beschriftung ,,Verwalten®. Wahlen Sie hier
,Vorlagen® und bestdtigen Sie ihre Auswahl mit einem Klick auf den Button ,,Gehe zu ...*. Nun

Offnet sich ein weiteres Fenster.

Dokumentvorlagen und Add-Ins E]

Varlagen | ¥ML-Schema || ¥ML-Erweiterungspakete | Verknipfte C55
Diokumentvorlage
|N0rmal | [ AnFiigen. .. ]

[ ookumentformatvarlagen automatisch aktualisisren

Globale Dokumentvarlagen und Add-Ins
Markierte Elemente sind derzeit geladen,

Endho
[CJEndriote web Crweve,dotm

Vollstandiger Pfad:  C:4...\Endhote Cwywe,dotm

[

Ok l [ Abbrechen ]

Abbildung 11 - Anfligen der Dokumentvorlage

Dann klicken Sie auf ,,Anfiigen, um die Dokumentvorlage mit IThrem Dokument zu verbinden
(sieche Abb. 11). Es offnet sich ein weiteres Fenster, in welchem Sie die Dokumentvorlage
,.dissertation-hu-de.dotm* auswihlen und mit ,,Offnen* bestitigen.
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Vorlage verbinden

'd Arbeitsplatz

Suchen in: |E| Templates "| @ XoiE-
Wertrauens ElDDcument Themes
E'wf_ln:li e Y, i
ge V... | | =LiveContent
[, Zuletzt |5 Smartark Graphics
vervends... | | | ~$Marmal, dot
@ Deskkop | ~4rormal dotm
B o
1 Eigene
Dateien

g Metzwerk, .,
Dateiname: | v |
Dateityp: |n||e wiord-vorlagen (*.dotx; *.dotm; *.dot) v|

Abbildung 12 - Auswahl der Dokumentvorlage zum Anfiigen

Im Fenster ,.Dokumente und Add-Ins (siche folgende Abbildung) koénnen Sie nun unter
,Dokumentenvorlage* ihre Auswahl iiberpriifen. Haben Sie die richtige Dokumentvorlage
ausgewdhlt, so schlieBen Sie das Fenster mit ,,Ok*. Das Fenster fiir die Word-Optionen kann nun

ebenfalls geschlossen werden.

Dokumentworlagen und Add-Ins

“orlagen | ¥ML-5chema || WML-Erweiterungspakete || Verknipfte C35 |

Dokumenkvorlage

|jungsdaten'l,MicrosoFt'l,TempIates'l,dissertation-hu-de.dotm | “ Anfugen... ]

EndMote <

| Dokumentformatworlagen automnatisch aktualisieren

Globale Dokumentvaorlagen und Add-Ins

Markierte Elemente sind derzeit geladen,

b

[CJEndnote Web Crvvs,dotm

Wollstandiger Pfad:  C:h.. \Endiote Curyw,dotm

Organisieren...

[ abbrechen |

Abbildung 13 - Ausgewdhlte Dokumentvorlage
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Im Word-Dokument sehen Sie jetzt in der Meniileiste die neuen Meniis der Dokumentvorlage

eingebunden:

Ich habe schon geschrieben.docx - Microsoft Word

reise Sendungen Uberpriifen Ansicht EndMote X5 Acrobat | Dissertation Dissertation Einstellungen Literaturangabe |

1 LT'_.\'I Vn h o @ Hyperlink = 3 A Ij 4 A & Signaturzeile ~
] _J/ )ﬁ ﬁ O = == # = _SE) Datum und Uhrzeit

A Textmarke

rt Formen Smartart Diagramm Screenshot . Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl | Textfeld Schnellbausteine WordArt Initiale .
- - '+ Querverweis - - - - - - bgd Objekt -
Illustrationen Hyperlinks Kopf- und Fulzeile Text
|2|1|R|1|2|3|4|5|s|?|s|9---1o|11|12|13|14|15|A|1?|1s|
(=

Uberschrift Ebene 1

Das ist mein Text. Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein
Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist
mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text
Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein
Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist
mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text
Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein

Text Das ist mein Text Das ist mein Text

Abbildung 14 — neue Mentieintrige

Im letzten Schritt miissen die Formatvorlagen in Thr Dokument {ibertragen werden. Sie gehen zum
Meniieintrag ,,Dissertation Einstellungen und wéhlen unter ,,Formatvorlagen® den Eintrag

,Formatvorlagen einfligen*.

Ich habe schon geschrieben.docx - Microsoft Word

Uberpriifen Ansicht EndMote X5 Acrobat Dissertation Dissertation Einstellungen

:nlayout Verweise Sendungen
= e @ g
] = N @ 9
1" " ﬂ ]
iten  |Formatvorlagen Liste mit mehreren Englisch Deutsch | Musterarbeit Hilfe Info
| = | Ebenen~
entsprache | Musterarbeit Hilfe

— 4;{ Formatvorlagen dndern

ﬂ Formatierung einer Formatvarlage zuweisen ekl el el e et e el e e e e e D e G i P

Formatvarlagen ein- und aushlenden

| Formatvorlagen einflgen |

Formatvorlagen einfiigen

- | dissertation-hu-de.dotm
Ub Dracken Sie F1, um Add-In-Hilfe
anzuzeigen. . . . . . . .
=5 5t mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das is

Daumre e s eemm ez
Tmsed Mimm imd mmmiem Tt Mham imd smmmiem Tomed Thmm tmd mmmim Toaed Thmm (md et Towed Thmm imd i Tmeed T

Abbildung 15 — Formatvorlage einbinden
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Word iibertrdgt die Formatvorlagen und informiert Sie {iber die Fertigstellung. Bestétigen Sie
diese Nachricht mit ,,Ok*.

Formatvorlagen iibertragen §|

i) Es wurden 77 Formatvorlagen aus der Datei "disserkation-hu-de.dotm” in die Datei "Ich habe schon geschrieben.docx” Gbertragen.

{Es mussten 0 Farmatvorlagen nicht kopiert werden, da sie schon im Zieldokument vorhanden waren.
264 Formatvolagen wurden nicht kopiert, da sie interne Formatvorlagen sind.)

Abbildung 16 — Beispiel: Ubertragung der Formatvorlagen

Ihr bereits geschriebener Text kann nun nachformatiert werden. Lesen Sie dazu Kapitel 9:
»Auszeichnung von Textelementen®.

6 Die Dissertationsmeniis

Das Menii der Dokumentvorlage besteht aus drei Bereichen:
e .Dissertation*
e ,Dissertation Einstellungen*
e  Literaturangabe“

Jeder der Bereiche verfligt iiber unterschiedliche Funktionen. Der Bereich ,,Dissertation* bietet
alle grundlegenden Funktionen, um Ihrer Arbeit die nétigen Formatvorlagen zuzuweisen,
Abbildungen, Tabellen usw. einzubinden und auch lhre Arbeit zu tiberpriifen.

W "9 0
Start Einfagen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht EndNote X5 Acrobat Dissertation Dissertation Einstellungen Literaturangabe
Times New Roman - 12 A
F &£ U x* x, & (&
e = = Deckblatt Fronteil Uberschriften Listen Tabellen | Abbildungen | Formeln Spezielle Anhang | Verzeichnisse = Prifung des
=EE== - formatieren = formatieren~ | farmatieren = = = = Auszeichnungen ~ = = Dokuments =
Schriftart Deckblatt Frontteil Uberschriften Listen Tabellen | Abbildungen | Formeln | Spez. Auszeichnungen| Anhang | Verzeichnisse Check

Abbildung 17 - Menii "Dissertation"

Der Bereich ,,Dissertation Einstellungen* dagegen bietet Einstellungen fiir Seitenzahlen, das
Seitenlayout, die Nummerierung von Uberschriften, die Generierung eines Musterdeckblatts und
Spracheinstellungen. Die Bezeichnung des Word-Button ,,Liste mit mehreren Ebenen ist hier
etwas irrefiihrend. Tatsichlich geht es um die Nummerierung der Uberschriften.
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WH9-0Is
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht EndNote X5 Acrobat Dissertation Dissertation Einstellungen Literaturangabe
= i— LA f s
R & = m @ 2
i- s L]
Seiteneinstellungen Seitenzahlen Metadaten | Formatvorlagen Liste mit mehreren Englisch Deutsch Musterarbeit Hilfe Info
< enen ~
Dokumenteinstellungen Formatvorlagen | Uberschriftennummerierung| Dokumentsprache | Musterarbeit Hilfe

Abbildung 18 - Menii "Dissertation Einstellungen"

Der Meniibereich ,,Literaturangabe® bietet Thnen alle Moglichkeiten eine manuell erzeugte
Literaturliste bzw. Bibliographie mit Literaturart und einzelnen Literaturangaben wie z.B. Autor,
Verlag, Jahr usw. auszuzeichnen.

WH9-0Is
Start Einfdgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht EndNote X5 Acrobat Dissertation Dissertation Einstellungen Literaturangabe
Buch Kirzel Titel: Werk/Buch/Zeitschrift Verlag Auflage Seitenangabe Motiz  Urteil Farbige Eintrage E
Zeitschrift Autor Reihentitel Erscheinungsort  Band Lesedatum E-Mail Bibelzitat Schwarze Eintrige
Uberschrift Als separates
Bibliographie Sonstiges Titel: Artikel/Beitrag Herausgeber Erscheinungsjahr Heftnummer ISSM/ASEN/DOLURL Gesetz Fenster anzeigen
Uberschrift | Literaturarten Literaturangabe Hervorhebung Machformatierung

Abbildung 19 - Menii "Literaturangabe"

7 Das Deckblatt

Die Formatvorlage bietet Thnen zwei Moglichkeiten, das Deckblatt zu gestalten.

seiteniayout  Verweise  sencungen  D1€  €rste Moglichkeit ist, ein Deckblatt automatisch zu
iy | erzeugen. Sie konnen das Deckblatt, welches Thnen zu Beginn
. Ihrer Arbeit von der Dokumentvorlage erzeugt wurde,

Deckblatt Fronteil Uberschrifts

- | formatieren - formatieren  qusfiillen (siehe Kapitel 5), in dem Sie auch ein markiertes Feld
Deckblatt erzeugen rerschrifte klicken

Dekan B

Einrichtung ) Sollten Sie das Deckblatt geloscht haben konnen Sie es
Pakumenttye Uber iederzeit wieder erzeugen. Zum Erzeugen eines Deckblatts
:::ng . setzten Sie ihren Cursor in die erste Zeile ihres Dokumentes.
Faluitat men & Danach wihlen Sie den Reiter ,,Dissertation und dort unter
Autor der Arbeit b ir:e?na'?e dem Meniipunkt ,Deckblatt“ die Auswahl ,,Deckblatt
Gutachter sistme erzeugen. Das Deckblatt wird nun am Anfang ihres

xt Das . .
Datum o meinTe Dokumentes eingefiigt.

Text Das ist me
Abbildung 20 - Deckblatt automatisch erzeugen

Mochten Sie das Formular fiir das Deckblatt nicht verwenden, kdnnen Sie ein eigenes Deckblatt
erstellen und dessen Elemente (Autor, Dekan, Institut etc.) mit den Formaten fiir das Deckblatt
auszeichnen. Um das Deckblatt auszuzeichnen wiahlen Sie im Menii ,,Dissertation unter dem
Mendiipunkt ,,Deckblatt* das entsprechende Format.
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Dokument5 [Kompati

Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprufen Ansicht

Deckblatt Fronteil Uberschriften Listen Tabellen | AL
- formatieren ~ | formatieren~ | formatieren - -

Deckblatt erzeugen  Jerschiitten Listen | Tabellen | At

L2 1341 B 617

Dekan
Einrichtung
Dokumenttyp
Erlagung
Thema
Fakultat

futor der Arbeit | ThEMA

Gutachter 9 dissertation-hu-de.dotm
Driicken Sie FL, um Add-In-Hilfe

anzuzeigen.

Datum

Thema der Arbeit
Erlangung
Falcultzt

Promovend

Abbildung 21 - Menii zum Deckblatt auszeichnen

8 Absatz- und Zeichenformate

MS Word unterscheidet zwischen Absatzformaten und Zeichenformaten. Absatzformate
enthalten Merkmale eines kompletten Absatzes, wihrend mit Zeichenformaten einzelne Zeichen
bzw. Worter oder Séitze innerhalb eines Absatzes gekennzeichnet werden konnen. Absatzformate
enthalten sowohl Zeichen- als auch Absatzeigenschaften, wihrend Zeichenformaten lediglich
Zeicheneigenschaften zugeordnet werden konnen.

Absatzeigenschaften: Damit sind Eigenschaften gemeint, die immer nur den ganzen Absatz
betreffen, wie Textausrichtung (Blocksatz, linksbiindig usw.), Einriickungen, Zeilen- oder
Absatzabstinde.

Zeicheneigenschaften: Dieser Begriff bezeichnet alle Aspekte, die mit dem Aussehen der Schrift
in Verbindung stehen (z.B. Schriftart, Schriftgrof3e, Hervorhebung).

Arbeitshinweise: Fiir die Auszeichnung mit einer Zeichenformatvorlage muss der betreffende
Textbereich exakt markiert sein, wihrend bei Absatzformatvorlagen nur der Cursor im
betreffenden Absatz zu positionieren ist, ohne dass dabei etwas markiert wird.

Weiterhin ist es hilfreich, die verwendeten Formatvorlagen wéhrend der Arbeit anzeigen zu
lassen. Dazu eignen sich die Ansichten ,Entwurf‘ und ,,Gliederung®. In der Regel ist
»Seitenlayout™ die Standardansicht in Word. Um die Ansicht zu wechseln wihlen Sie in der
Reiterkarte ,,Ansicht* eine der beiden genannten Mdglichkeiten aus.
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Seitenlayout

WH9-0= Ich habe schon geschrieben.docx - Microsoft Word = Bl =
9
Start  Einfigen Seitenlayout  Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht | EndMoteXS  Acobat  Dissertation Dissertation Einstellungen Literaturangabe a @
J J_“" IE l:l B! 2 Eine Seite 1| g E (3 Nebeneinander anzeigen % ==
[ Gitternetzlinien B0 03 zwei Seiten = @} synch Bildlauf =2
Seiten-| Vollbild- Weblayout Gliederung Entwurf Zoom 100 MNeues Alle Teilen Fenster Makros
layout |Lesemodus [0 Navigationsbereich % Sl Seitenbreite | Fenster anordnen wechseln ~ -
D hten Anzeigen Zoom Fenster Makros
Lzt G (Rl XY | PR VRN RS O PN O Oy E
a
i 1. Uberschrift Ebene 1
= Das ist mein Text. Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein
2] Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist
= mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text
o Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein
= Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist
- mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text
= Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein =
= Text Das ist mein Text Das ist mein Text
\E' H9-0 Ich habe schon geschrieben.docx - Microsoft Word = & =
m Start  Einfigen Seitenlayout  Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht | EndNoteXS  Acrobat  Dissertation Dissertation Einstellungen Literaturangabe a @
J _H @ I:I Lineal (5] Wl Eine Seite 1 E E (11 Hebeneinander anzeigen % ——
[ Gitternetzlinien M (5 Zwei Seiten @] syn £ =a
Seiten- Vollbild- Weblayout Gliederung [Entwurf Zoom 100 Meues Alle Teilen Fenster Makros
layout Lesemodus || [0 navigationsbereich % =) Seitenbreite | Fenster anordnen wechseln = -
Dokumentansichten Anzeigen Zoom Makros
[ e E - T BB 1510 8 1531 105 (B 2 e S QA i e T E
- Uberschrift 1 1 4
Standard
Standard Das ist mein Text. Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist
mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text
Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein
Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist
mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text
Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein
Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist
mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text
Standard
Gliederung
\E“ H9-06- Ich habe schon geschrieben.docx - Microsoft Word = B =
m Gliederung Start  Einfiigen Seftenlayout  Verweise Sendungen Uberprifen  Ansicht EndMate X5  Acrobat  Dissertation Dissertation Einstellungen Literaturangabe @
- . - g N
G @ Tedkoper - % 9p o oeneanzgen: =2 : E
Tetformatierung anzeigen =
a v F = Dokument Filizldo Gliederungsansicht
[0 Mur erste Zeile anzeigen e schlieBen
Gliederungstools Zentraldokument Schliefen

 Uberschrift 1

< Standard
] Standard

[+]

1. Uberschrift Ebene 1
L]
® Das ist mein Text. Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein

{ITIRY

Text Das ist mein Text Das
Text Das ist mein Text Das
Text Das ist mein Text Das
Text Das ist mein Text Das
Text Das ist mein Text Das
Text Das ist mein Text Das
Text Das ist mein Text Das
Text Das ist mein Text Das
Standard °

ist mein Text Das
ist mein Text Das
ist mein Text Das
ist mein Text Das
ist mein Text Das
ist mein Text Das
ist mein Text Das
ist mein Text

ist mein Text Das ist mein Text Das
ist mein Text Das ist mein Text Das
ist mein Text Das ist mein Text Das
ist mein Text Das ist mein Text Das
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9 Auszeichnung von Textelementen

9.1 Das Standardformat

Texte gliedern sich in bestimmte Elemente, wie Uberschriften, Absitze, Listen, Aufzihlungen,
Abbildungen usw. Alle diese Elemente finden Sie unter dem Menii ,,Dissertation” und
,Dissertation Einstellungen®.

Das Format Standard ist die Formatvorlage, die fiir alle normalen Absétze Threr Arbeit verwendet
wird. Haben Sie Ihren Absatz mit ,,Enter* abgeschlossen, so trigt der folgende Absatz das
gleiche Absatzformat ,,Standard*. Sollte dies einmal nicht der Fall sein, so kdnnen Sie entweder
das Standardformat iiber das Kdstchen mit Formatvorlagen im Menii zuweisen (siche Abb. 22)
oder Sie konnen unter dem Meni ,,Dissertation” auf die Schaltfliche fiir das Standardformat
klicken.

AaBbCcl | AaBbCcly | AaBbCcl AaBbCcDn 1, AaBl
LitartSons... | T Standard | Standard-.. TEKein Lee.. Uberschrif.. =

-

Farmatvorlagen

Abbildung 22 - Standardformat zuweisen liber Formatvorlagen-Kasten

Wid®e-oi=
] oatei Start Einfigen Seit
Arial - 10 -
%, B fE

[

W=
1=
I x.

Schriftart

Abbildung 23 - Schaltfldche Standardformat unter Menii ,,Dissertation*

9.2 Uberschriften

Strukturell geben Uberschriften den Beginn von Kapiteln und
Uberscnrien usten  Taneien  Unterkapiteln an. Um eine Uberschrift in Thr Dokument einzufiigen,

formatieren || formatieren = ~

A Mot = benutzen Sie bitte das Untermenii ,,Uberschriften® im Menii
Uberschrift 1 ,,Dissertation®.
ﬂ::i::zj Das Aussehen der Uberschriften (Schriftart und Schriftgrofle, Art der
Uberschrit 4 Nummerierung etc.) kann individuell angepasst werden.

y: Uberschrift 5
unnummerierte Dberschrift Verwenden Sie die Formate "Uberschriften" ausschlieBlich

zur Gliederung des Dokumentes und achten Sie dabei auf eine konsistente Verwendung der
Ebenen. Das Layout der Uberschriften kann angepasst werden, die Ebene muss aber unbedingt
erhalten bleiben. Nutzen Sie die Mdoglichkeit, mit Hilfe der Formatvorlage fiir Uberschriften
automatisch ein Inhaltsverzeichnis zu erzeugen.
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Uberschriften Listen Tabellen
formatieren =|| formatieren = "3

Motto En
Uberschrift 1
Uberschrift 2
Uberschrift 3
Uberschrift 4
£ Uberschrift 5

unnummerierte Uberschrift

Abbildung 24 - Uberschriften formatieren

Die Nummerierung von Uberschriften erfolgt ausschlieBlich iiber den Button , Listen mit
mehreren Ebenen®.

1= 1i— fa— i=
#— w 22— v Ta—w T

9.3 Listen

Aufzdhlungen in Listenform sind hdufiger Bestandteil schriftlicher Arbeiten. Die
Dokumentvorlage bietet Thnen unterschiedliche Moglichkeiten der Auflistung an. Folgende
Listenformate sind in der Dokumentvorlage verfiigbar:

° Liste Aufzdhlung: Listen mit Bullets (kleine schwarze Kugeln)

1. Liste nummeriert: nummeriert [hre Listen mit arabischen Zahlen

L Liste romisch grof: nummeriert Thre Listen mit gro3en romischen Zahlen
1. Liste romisch klein: nummeriert Thre Listen mit kleinen rémischen Zahlen
A. Liste alpha gro3: nummeriert Thre Listen mit groBen Buchstaben

a. Liste alpha klein: nummeriert Ihre Listen mit kleinen Buchstaben

Das Menii zum Formatieren von Listen finden Sie unter ,,Dissertation” und dem Meniipunkt
,,Listen formatieren®. Es sind leider nur Listen mit einer Ebene erlaubt. Verwenden Sie deshalb
fur Listen mit mehreren Ebenen immer eine Tabelle.

en Listen Tabellen | Abbild:
17 | [formatieren * w 9

en || Liste Aufzihlung bild:
Liste nummeriert
Liste alpha klein
Liste alpha gro@
Liste ramisch klein

Liste rdmisch grof

Abbildung 25 - Listen formatieren
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9.4 Tabellen

Tabellen kénnen in Word mit Hilfe einer integrierten Funktion erstellt und gestaltet werden. Der
Meniipunkt ,, Tabellen* unterhalb des Meniis ,,Dissertation* bietet Ihnen mehrere Moglichkeiten,
Tabellen einzufiigen, bzw. zu erstellen, zu nummerieren und spdter mit der Bezeichnung
»labelle“ oder , Tab.“ zu beschriften. Das Fenster ,,Tabelle einfligen* erreichen Sie iiber
,, Tabellen einfligen®.

Tabelle einfiigen

Tabellen| Abbildungen | Formeln Spezi Tabellengrélfe

= = = = Auszeichn

_LIE Tabelle einfiigen pzei Spaltenanzahl: 5 E
j Tabelle zeichnen Zeilenanzahl: z &

) externe Tabelle einflgen . = . q
A g Einstellung fir optimale Breite

Tabellentext

4

(%) Feste Spaltenbreite: Auta|

Beschriftung Tabelle’

g () Optimale Breite: Inhalt
Beschriftung Tab.'
Legende O Optimale Breite: Fenster
Nummerierung fir Tabelle’ andern [] Abmessungen fir neue Tabellen speichern
Mummerierung far ‘Tab." dndern

[ (o4 l [ Abbrechen

Abbil 26 - Tabell
bbildung 26 - Tabellen Abbildung 27 - Tabelle einfiigen

Das Einfiigen einer externen Tabelle ermoglicht Thnen, z.B. eine Tabelle aus MS Excel
auszuwihlen und einzufiigen. Haben Sie den Meniipunkt ,,externe Tabelle einfiigen* ausgewéhlt,
so Offnet sich ein neues Fenster, in welchem Sie Thre Dateien durchsuchen und auswéhlen
konnen.

Die Beschriftung von Tabellen erfolgt immer direkt oberhalb einer Tabelle. Die dazugehorige
Legende einer Tabelle befindet sich unterhalb der Tabelle, wie das folgende Beispiel zeigt.
Zwischen Legende und der Tabelle darf niemals ein leerer Absatz stehen. Verwenden Sie auch
bitte niemals Uberschriftsformate innerhalb von Tabellen.

Tabellenbeschriftung « Tabelle-1: Konsu]

& Im-Winterts Im-Sommert*z
Eiskaonsum-pro-Woche-= (i To G
Glihweinkonsurm: pro| 7 Os i
Woches

L i .
g *Fdonate-Dezember-bis-Februare!

*"iv[onate-:f uri-bis-August]
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9.5 Abbildungen
Um eine externe Abbildung in Thr Dokument einzufiigen, fithren Sie folgende Schritte aus:

1. Wihlen Sie im Menii ,,Dissertation® den Meniipunkt ,,Abbildungen* und dort dem
Eintrag ,,Grafik ...“.

2. Es offnet sich das Fenster ,,Grafik einfligen®.

3. Wihlen Sie im Feld ,,Suchen den Ordner aus, in dem Sie die Grafikdatei zuvor
gespeichert haben.

4. In dem groBeren Fenster konnen Sie nun die gewiinschte Grafik auswihlen. Dazu ist es

eventuell erforderlich, im Feld Dateityp rechts unten den richtigen Typ der Grafik
auszuwihlen, damit die Datei im Hauptfenster angezeigt wird.

n | |[Abbildungen| Farmeln Spezielle Anh
= < Auszeichnungen =

n & Grafik... | ]

Beschriftung ‘Abbildung’
Beschriftung "Abb.
Legende

Mummerierung far “Abbildung’ dndern

Nummerierung far ‘Abb.” @ndern

Abbildung 28 - Meniipunkt ,,Abbildungen"

Weiterhin bietet Thnen der Meniipunkt ,,Abbildungen* die Moglichkeit der Beschriftung der
Abbildungen mit ,,Abb.* oder ,,Abbildung“. Zusétzlich zur Beschriftung ldsst sich auch wie im
folgenden Beispiel fiir jede Abbildung eine Legende einfligen. Bitte beachten Sie, dass die
Gliederungs- und Entwurfsansichten die Abbildungen nicht anzeigen (siehe folgende Abb.).

Standard

Standard

Beschriftung Abb. 1: Abbildung als Beispiel Abb. L: Abbildung ls Beispiel]

Quelle: Windows XP Beispiclbilder Quelle: Windows XP Beispielbilder

Entwurfsansicht Seitenansicht
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Grafik einfiigen @ %]
Suchen in! ‘@ Screenshots v‘ @ - ch x O G -
Zuletzt ] abb_nt g ] geschrieben_01 gif ] pdf_speichern_unter.qif
verwende. . || anfangen_schreiben.gif 4] geschrieben_nz.qif ) setup_start.gif

@ Deskbop @ ansicht_entwurf,gif @ geschrigben_03.gif @ sicherheitsabfrage. gif
@ ansicht_gliederung.gif @ geschrigben_04.gif E sicherheitscenter_01.qgif
@ Eigene @ ansicht_standard.gif @ geschrisben_0S.gif @ sicherheitscenter_02.gif
Dateien N
auswahl_optionen.gif ] geschrieben_06 gif ] standard.gif
J arbeitsplatz | ] auto_korrektur_Dz.0f 4] geschrieben_07.qif ) tabsllen_nz.gf
@ aukakorrektur_01,gif @geschr\ehen_tlﬁ‘gwf @ tebellen_01.qif
‘8 Hetzvierk,.. @ check.gif @I\sten.gif E Uschriften. gif
] deckblatt_ot.gif ie_nt.gie
] deckblatt_nz.qif o ]lic_nz.gi
@ erweitert_01.gif @I\t_tla‘glf
@ erweitert _02.qgif @I\t_m‘gif
@ Fertig_installiert.gif @I\tj&gif
] fv_0t.git o iie_ne.gif
) Fv_nz.gif 4| neuss_dokument_mit_varlage.of
@ Fv_03.gif @optlonen.gf
@ Fv_04.gif @de_spe\chern_optionen.g\f
Dateiname: “ ~ |
Dateityp: |AHE Grafiken (%, emfp* wmf* jpg; * jpeg; . FiF; . jpe; . prgi* . bmp; * dib;* rle; *.gif *. ema;* wma;* pez v|

Abbildung 29 - Auswahl einer externen Grafik

Generell gilt, dass eine Grafik nur aus einem Objekt bestehen darf. Sollte das noch nicht der Fall
sein, muss die Grafik so umgewandelt werden, dass alle urspriinglichen Einzelobjekte in einer
einzigen Grafik enthalten sind. Objekte entstehen hdufig durch Hinzufligen von zusitzlichen
Grafikelementen in Word. Im Beispiel wurde der Pfeil zusitzlich iiber die Grafik gelegt. Gehen
Sie folgendermallen vor, um beide Grafikobjekte zu verbinden.

e Markieren der Grafik wie im Bild ersichtlich:
Im-Beispiel-wurde'derPfeﬂ‘zusii‘rz]ichﬁber-dieGmﬁkgelegt.I

. 2.6 » Zitate-und-spezielle-Auszeichnungen¥

e Herausschneiden mit Strg (Ctrl) + x
e Inhalte einfligen mit Menii Start, Einfiigen, Inhalte einfiigen.

9.6 Zitate und spezielle Auszeichnungen

Unter dem Menii ,,Dissertation” und dessen Meniipunkt ,,spezielle Auszeichnungen finden Sie
verschiedene Vorgaben flir weitere Auszeichnungen. Im Folgenden sehen Sie eine Liste der
moglichen Auszeichnungen.
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o Zitat
n Spezielle Anhang | Ver e Blockzitat
Auszeichnungen = 2

n | 5] - Ver ..
Ltat — e Definition: Fachwort, Fremdwort,
Bloczitat Definitionstext
Definition
Literaturwissenschaft » e Literaturwissenschaft: Gedichtzeile,
Programmcode Quellenangabe, Regieanweisung,
Standard eingerdckt SpreCher

Abbildung 30 - spezielle Auszeichnungen e Programmcode

e Standard eingertickt

Eine Besonderheit stellen hier die Formate ,,Zitat* und ,,Blockzitat™ dar. Dabei ist das ,,Zitat ein
Zeichenformat und ,,Blockzitat“ ein Absatzformat. Praktisch bedeutet dies, dass fiir die
Auszeichnung mit ,,Zitat* der entsprechende Text exakt zu markieren ist und fiir Blockzitat mit
dem Cursor nur in den entsprechenden Absatz zu klicken ist, ohne etwas zu markieren.

10 Literaturverzeichnis

Um ein Literaturverzeichnis bzw. eine Bibliographie zu erstellen gibt es viele verschiedene
Moglichkeiten. Sie konnen Ihre Bibliographie mit einem Literaturverwaltungsprogramm
erzeugen, die in die Dokumentvorlage integrierte Literaturverwaltung benutzen oder auch
manuell erstellen. Die Verwendung eines Literaturverwaltungsprogrammes wird jedoch
empfohlen.
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11 Individuelle Anpassung der Formatvorlagen

Wenn Sie die Dokumentvorlage zum ersten Mal verwenden, haben die einzelnen Formatvorlagen
bereits vordefinierte Absatz- und Zeicheneigenschaften (beschrieben in Kapitel 5). Die
Eigenschaften konnen von lhnen individuell angepasst werden. Eine Ausnahme bildet hier nur
die Gliederungsebene, welche nicht verdndert werden darf. Es ist zu beachten, dass sich die
Verdnderungen eines Formats auf alle Textteile mit einsprechender Auszeichnung auswirken.
Darin besteht einer der Vorteile der Verwendung von Formatvorlagen.

Um eine Formatvorlage anzupassen, wihlen Sie ,Formatvorlagen é&ndern®“ im Menii
,Formatvorlagen aus. Es 6ffnet sich ein Fenster mit den vorhandenen Formatvorlagen. Wihlen
Sie die zu verdndernde Formatvorlage und 6ffnen Sie das Kontextmentii, indem Sie mit der linken
Maustaste auf die kleine Schaltfliche rechts klicken. Wihlen Sie den Meniipunkt ,,Andern ...«

Dissertation Einstellungen Literaturangabe (A

| | % é’a Suchen =
AaBbCcl AaBbCecl AaBbCcl | &), Ersetzen
TLitartSo... | T Standard | 7Standar.. - For;ﬂ:;\'eo’:avgen s Markieren -
Formatvorlagen I_I Bearbeiten
:14' : ‘1-5' R o oF 0] Formatvorlagen * X
Alle I6schen 25
Anrede Ia
Auflage a
Aufzihlungsliste T
Aufzahlungszeichen T
Autor a
Band a
Beitragswerk T
Beschriftung T
Bibelzitat a
Blodktext T
Blodkitat T
[EE—
Datum aktualisieren, umldErAusWahl zu entsprechen T
\_4 Andern.., |
Alles markieren: (Keine Daten)
Alles entfernen: [Keine Daten)
Datum |8schen... v
Zu Schnelliformatvorlagen-Katalog hinzufdgen I
I [ Werkniipfte Formatvorlagen deakkiv
Optianen. .

Abbildung 37 - Auswahl zum Andern von Vorlagen

Haben Sie auf ,,Andern ... geklickt, so 6ffnet sich das Fenster zum Andern der ausgewihlten
Formatvorlage.
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Formatwvorlage dndern |Elgl

Eigenschaften

Hame: Standard

Farmatvorlage Fir Folgenden Absatz: | T Standard £V

Formatierung
Automatisch v

Das ist mein Text. Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein
Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Das ist
mein Text Das ist mein Text Das ist mein Text Da

Schriftart: (Standard) Arial, 10 Pt., Englisch (Grofbritannien), Unterschneidung ab & PL., Block

Zeilenabstand: einfach, Abstand
Vor: Automatisch, Keinen Abstand zwischen Absitzen gleicher Formatierung einfilgen, Absatzkontrolle,

Formatvorlage: Schnelformatvarlage
Zur Liste der Schnellformatvorlagen hinzufiigen
(&) Nur in diesem Dokument () Neus auf dieser Yorlage basisrende Dokumente

Abbildung 38 - Formatvorlage dndern

Unter der Beschriftung , Formatierung® finden Sie nun Einstellungen fiir das Andern der
Formatvorlage, u.a. Schriftart, SchriftgroBe, Textausrichtung, Zeilenabstand. Mdchten Sie
weitere Anderungen vornehmen, wie zum Beispiel das Andern von Abstiinden von Absitzen und
Einziigen, so bietet der Button ,Format® in der Ilinken unteren Ecke weitere

Einstellungsmoglichkeiten.

==

Schriftart..,

Absatz..,

Tabstopp...
Rahmen...

Sprache...
Positionsrahmen..,
Hummerierung...
Tastenkombination..,

Texteffekte...

Abbildung 39 - Weitere Einstellungen

Hinweis: Bitte beachten Sie bei der Anderung der Formatvorlagen, dass einige von ihnen
hierarchisch aufeinander aufbauen und nach Anderung einer Formatvorlage andere
Formatvorlagen ebenfalls verédndert werden kénnen.
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12 ,Check” - Priifung des Dokumentes
Diese Meniipunkt hat ab dem 1.7.2012 keinerlei Bedeutung.

13 Konvertierung der Arbeit in das Format PDF/A

13.1 Einleitung
Elektronische Dokumente, die iiber den edoc-Server verdffentlicht werden, sollen eine mdglichst

lange Zeitperiode nutzbar und lesbar bleiben. Wir akzeptieren nur Dateien, die konform mit dem
Archivformat PDF/A-1 sind.

Ein PDF/A-konformes Dokument reproduziert den Inhalt unabhingig von Computer,
Betriebssystem und Druckumgebung visuell gleich. Deshalb miissen z. B. alle Schriften und
Farbprofilinformationen in das Dokument eingebettet sein.

13.2 Eigenschaften der PDF-Dokumente auf dem edoc-Server

Informieren Sie sich bitte auf unserer Website http://edoc.hu-berlin.de/e_autoren/anforderungen-
diss.php iiber die Anforderungen an PDF-Dokumente von Dissertationen. Sie finden dort auch
iiber Links eine ausfiihrliche Anleitung.

13.3 Vorbereitung des Dokuments zur PDF/A-Erzeugung

Die Dokumenteigenschaften sollten schon in MS Word ausgefiillt werden. Man erreicht die
Dokumenteigenschaften iiber das Menii ,Dissertation Einstellungen® und den Button
,»Metadaten“. Bitte tragen Sie Thren Namen, den Titel der Arbeit und Schlagwoérter ein! Diese
Dokumenteigenschaften werden in das PDF-Dokument {ibertragen und von einigen
Suchmaschinen bei der Anzeige des Suchergebnisses benutzt.

Uber den Button ,,Seiteneinstellungen erreichen Sie die Optionen fiir die Seitengestaltung.
Verwenden Sie nur die Einstellungen A4 und A5 und wéhlen Sie die Seitengestaltung so, dass
ein doppelseitiger Druck und eine Bindung moglich sind. Fiir die Bindung reichen in der Regel
2,5 cm. Bedenken Sie, dass das PDF-Dokument haufig am Bildschirm gelesen wird.

13.3.1 Unnotige Farbeinstellungen Korrigieren

Die iiber den edoc-Server bereitgestellten PDF/A-Dokumente dienen auch der Druckvorstufe
z.B. zur Herstellung der gedruckten Pflichtexemplare. Dabei sollte beachtet werden, dass alle
farbigen Elemente in einem PDF-Dokument auch farbig gedruckt werden. Der Druck von
Farbseiten ist teurer, ein Kostenfaktor, der zum Beispiel bei Hyperlinks vermeidbar ist.

Falsch Richtig

Vgl. http://www.dini.de Vgl. http://www.dini.de

Sollten Sie in Threm Ursprungsdokument farbige Hyperlinks und E-Mail-Links vorkommen,
andern Sie die Farbe in Schwarz.
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Bitte vergessen Sie nicht, die Auszeichnung Ihrer Literaturangaben, falls notwendig, auf schwarz
zu stellen.

13.3.2 Farbeinstellungen iiberpriifen und korrigieren:
Kontrollieren Sie, ob die farbigen Textstellen fiir den Inhalt relevant sind oder ob diese aufgrund
einer Autoformatierung von MS Word farbig sind.

Beispiele hierfiir sind Hyperlinks oder der Korrekturmodus. Lediglich die beiden linken Spalten
der Farbpalette konnen mit dem einfarbigen Druck dargestellt werden.

Um die Farbe der Hyperlinks zu dndern:
e Markieren der Textstelle.
e Rechte Maustaste anklicken um das Kontextmenii zu 6ffhen.

e In dem erscheinenden Fenster ,,Schriftart* auswihlen.

Calibri -~ |12 - N L~
alibri A A _{9“ 7 htig
F # =% - A - = i5 = -
pf v dini.de Vel. http:
4 | Ausschneiden
Sie in ih B3| Kopieren Hype
rebungen 8 Einfagen e von

5_;!9 Hyperlink bearbeiten...
Hyperlink auswihlen
Hyperlink affnen
Hyperlink kopieren
Hyperlink entfernen
Schriftart...

Absatz...

Aufzdhlungszeichen »
Mummerierung 3

13.3.3 Datei-Bezeichnungen iiberpriifen
Bezeichnen Sie die Datei auch fiir andere sinnvoll, am besten mit Nachname.docx.

T w8

|

13.4 Anleitung zur PDF /A-Erstellung fiir MS Word-Dokumente

In den verschiedenen Tools werden unterschiedliche Optionen zur Erzeugung von PDF-
Dokumenten angeboten, z.B. PDF/A, PDF/A-1, PDF/A-1b oder PDF/A-la. Wenn die
Moglichkeit der PDF/A-1b-Erstellung angeboten wird, dann wahlen Sie diese aus. In dieser
Anleitung wird immer vom PDF/A-1b-Standard gesprochen.

Hinweis: Die Darstellungen in den folgenden Bildern kénnen sich nur auf bestimmte Versionen
beziehen.
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13.4.1 Konvertierung mit Adobe Acrobat (ab Version 7)
Verwenden Sie zur Erstellung einer PDF/A-Datei folgende Adobe-Acrobat-Einstellungen.

PDF/A — Konvertierung mit dem Adobe Acrobat PDF-Maker:

In Adobe PDFE korwertieren
In &dobe PDF komwertieren und per E-Mall «
In &dobe POF korwertisren und zur Uberpr

Konvertierungseinstellungen nderm

Serienbreferstellung in Adobe PDF

a Acrobat PDFMaker [ ]

Einstellungen | Sicherheitl whord I Lasezeichenl

~ PDFMakerEinstelungen
Konvertienngseinstellungen: | PDF /4-16: 2005 (RGE) j

Wenwenden Sie disse Eing Druckausgahenuslist
Adobe PDF-Dokumenten|KLEINE_REIHE

Kol D
. !EE 5 [CMYE,
v Adobe PDF-Ergebnis sgffeig FDF/ £ [BGE)

¥ Eingabeaufforderung fiir 2

¥ Daokumentinta konvertiersn EF:4 2

[~ PDF#8-1a2005-kompatible | Bualitativ hachwertiger Druck.
Standard
~ Anwendungseinstellungen Standard(1] .
I™ | Buelldatei anhénaen Obergrofe Seiten
¥ Lesezeichen erstellen
¥ Links hinzufiigen
¥ Ein-*&usgabehilfe und Umfliefen durch Erstellen von Adobe POF mit Tags aktiviersn

Anderung der Einstellung in Adobe iiber
das Word-Menii

Word-Navigationsleiste: Adobe PDF

Im Reiter ,,Einstellungen*
Konvertierungseinstellungen dndern

Acrobat -> PDF-Maker Einstellungen:
Auswahl von PDF/A-1b (RGB)

PDF/A — Konvertierung mit dem Adobe Acrobat Distiller:

B2 Acrobat Distiller g@

Datei  Woreinstellungen  Hilfe

Adobe PDF-Einztellungen
Standardeinstellungen: | Stamdard B |

AGEP

Druck.
Vemwenden Sie dig K{;ﬁsu

i Dokumenten, um g
GeschaftzdokurgEirs
und Reader 6.0 Mo

F.ompatibilitat;

zgabequalitat
e

Qualitativ hochwertiger Druck
Standard
Ubergrale Seiten

Fortzchritt
Status: Bereit
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13.4.2 Anleitung zur PDF/A-Erstellung mit Microsoft Word 2010

Mit Microsoft Word 2010 haben Sie die Moglichkeit, Dokumente in das PDF-Format mit
PDF/A-1-Einstellungen zu exportieren. Dazu ist die Installation von Service Pack 2 oder des
Add-Ins ,,Speichern unter PDF oder XPS* erforderlich, erhiltlich auf den Internetseiten der
Firma Microsoft (http://www.microsoft.com).

Zur PDF-Erstellung klicken Sie auf den Reiter ,,Datei* und wéhlen ,,Speichern unter. Es 6ffnet
sich ein Fenster mit dem Dialog zum Speichern. Wihlen Sie als Dateityp ,,PDF* oder ,,XPS* aus.
Nun klicken Sie auf den Button ,,Optionen®.

Speichern unter

Speichern in: |E| Word2010_Dokumentenvorlage v| @ - X CuE-

o Wertrauens [go1Screenshots
wiirdige ¥...

L.b Zuletzt:
=~ werwende. ..
@ Desktop

— Eigens
Dateien

.ZJ Arbeitsplatz

g Metzwerk. ..
Dateinarne: EBeispiel_Dissertation_2010,pdf
Drateityp:
Datei nach dem Verdffentlichen 6ffnen
Optimieren Fir: (&) Standard (Onlineverdffentlichung und Drucken)
() Minimale GréBe {Onlineverdffentlichung)
[ Speichern ] [ Abbrechen

Abbildung 41 - PDF-Erstellung

Jetzt dffnet sich ein Fenster mit der Auswahl der Optionen zum Speichern. Unter der Uberschrift PDF-
Optionen ist die Auswahl fiir ,,ISO 19005-1-kompatibel (PDF/A)“ zu aktivieren. Bestdtigen Sie mit ,,Ok*
und Speichern Sie dann Thr Dokument wie gewohnt.

Optionen

Seitenbereich
©ale:
O aktuelle Seite

Oy i 5] o 3]

Was vertffentlichen
(®) Dokument:

HMicht druckbare Informationen einschliefien

Dokumentstrukkurtags fir Eingabehilfen
PDF-Oplionen
| M1150 19005-1-kompatibel troFye) |

Abbrechen

Abbildung 42 - Aktivieren der PDF/A - Option
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13.4.3 Konvertierung mit dem Tool PDFCreator

Als Alternative zum kostenpflichtigen Adobe Acrobat empfehlen wir die unter einer freien
Lizenz verdffentlichte Software PDFCreator.

Der Download ist z. B. unter http://www.pdfforge.org/products/pdfcreator. Die PDF-Erstellung
erfolgt wie beim Acrobat Distiller iiber einen Druckertreiber.

a Einstellungen

Einstellungen beim PDF-Creator:

Programm

) Allgemeine Einstelunden ||
|

m Speichem. Einindividuslier D ateinams kann gewshlt werden

e Zur Erstellung eines PDF in Word

unter Datei ,,Drucken® auswéhlen
[cTie> | [ cutren v und im Dialog den Drucker ,,PDF-
llp{wmm l Creator* auswéhlen

& Ghostscript

=il Diokument

| Seeichern

% Lutomatisches Speichein
- Merzeichnisse

Dateiname Dateinamen-Token hinzufiigen

[T &ktionen
5 Drucken
% Programm-Schritart
-

=11 Sprachen

Entferme fiihrende und nachgestellte Leerzeichen

Standardspeicherfarmat

e Im Dialog des PDF-Creators
,Einstellungen wihlen

~ yderzeichen in Dateinamen

Formate e
D -
E - A [_naigen | e Themenpunkt ,,Speichern*
.docx ] inzufiigen v

.doc

Microsoft Excel - -
3 ':E“ & o Standardspeicherformat: PDF/A -
| Dateinamen Ersetzungen nur in <Title> 1 b
I At l I Alle Einstellungen ] l e

zurlicksetzen

13.5 Kontrolle der PDF-Datei

Mit Hilfe dieses Programms Adobe Acrobat Professional ist eine Kontrolle moglich, ob das
PDF-Dokument die erforderlichen FEigenschaften besitzt. Sie konnen einerseits die
Dokumenteigenschaften im Menii ,,Datei, Dokumenteigenschaften” anzeigen lassen und
iiberpriifen und teilweise ergdnzen. Bitte beachten Sie, dass die Dokumenteigenschaften auch
schon in MS-Word eingegeben werden sollten. In Adobe Acrobat Professional gibt es
automatische Priifprogramme wie z. B. Adobe Acrobat Preflight

Adobe Acrobat — Preflight:

Datei Bearbeiten Anzeige Dokumenkt Kommentare Formulare Werlzeuge | Erweitert Fenster Hilfe

() Erstelen = &: - &) - & )‘E\n-f.ﬂusgaherie .E
B ur d gertifizi » . . .
D8 0D S0 ™G @ , Im Reiter oben ,,Erweitert* auswihlen

instellungen. .,

Vertrauenswiirdige Identitaten verwalten. ..
Acrobat bettgt Sl rurkemnen i adobs mesder enetern. .. ‘ Unten im Drop-Down-Menii ,,Preflight*
lizenzbeschrankt ¢  ondersdition -
Distiller folgende ! 5"—'”“"’“ d auswihlen
und Weiter oder A o=

‘Web

v v oy

- HPrefiight...
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14 Anhang

Im vorliegenden Leitfaden wurden nicht alle Formatvorlagen ausfiihrlich behandelt. Nachfolgend
werden deshalb alle in der Dokumentvorlage dissertation-hu-de.dotm vorkommenden
Formatvorlagen mit ihrer jeweiligen Bedeutung aufgelistet. Dabei sind Absatzformate mit 9 und
Zeichenformate mit a gekennzeichnet.

Nach der Auflistung der wichtigsten Grundformate werden die Formatvorlagen systematisch nach deren Auftreten
im Menii Dissertation beschrieben.

Grundformate
il Standard Absatzformat fiir alle normalen m
FlieBtexte T
il Absatzformat fiir Tabellentexte
Absatz-Standardschriftart  eigentlich kein Format: zum Loschen &\
aller Zeichenformate —
a Hyperlink Zeichenformat fiir Hyperlinks (Internetlinks), nicht
zu verwenden im Literaturverzeichnis, dort ist das
Format ISSN;ISBN;DOI;URL
Deckblatt Die hier aufgezdhlten Formatvorlagen kommen ausschlielich im Deckblatt
vor. Mit Ausnahme von Datum und Gutachter ist aulerdem zu beachten, dass
die Formatvorlagen nur genau einmal auftreten diirfen. Fiir Zeilenwechsel ist
der weiche Zeilenumbruch (Umschalt + Enter) zu verwenden.
Alle weiteren Elemente auf dem Deckblatt (z. B. »Président«) sind mit
Standard zu kennzeichnen.
q Einrichtung Name des Instituts bzw. der Einrichtung, aus dem
bzw. der die Arbeit kommt
q Dokumenttyp Art des Dokuments, z. B. »Dissertation«
q Erlangung »... zur Erlangung des akademischen Grades
doctorum ... «
il Thema Titel der Arbeit
q Fakultit Fakultit, der die Arbeit vorgelegt wurde
q Promovend Autor der Arbeit
a Vorname Vorname des Autors (nur innerhalb von
Promovend zu verwenden)
a Name Name des Autors (nur innerhalb von Promovend
zu verwenden)
a Zusatz zusitzliche Angaben zum Autor wie Geburtsdatum
oder -ort (Promovend) / fiir die elektronische
Veroffentlichung bitte entfernen
q Dekan Dekan der Fakultit
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bl Gutachter Gutachter der Arbeit, jeder Gutachter erhélt einen
eigenen Absatz

a Gutachtername Name des Gutachters

q Datum Einreichungs- und Promotionsdatum, je ein

eigener Absatz

Frontteil Die nachfolgenden Formatvorlagen sind fiir die moglichen Bestandteile des
Frontteiles gedacht. Diese sind optional, soweit sie nicht von der Promotions-
oder Publikationsordnung vorgeschrieben sind.

a Keyword einzelnes Schlagwort in Deutsch und Englisch

q Head Abstract-Deutsch Uberschrift fiir den dt. Abstract, der Text selbst
wird in Standard gesetzt

bl eigene Schlagworte (de)  deutsche Schlagworter, je ein Absatz pro
Schlagwort

bl Head Abstract-Englisch ~ Uberschrift fiir den engl. Abstract, der Text selbst
wird in Standard gesetzt

q eigene Keywords (en) englische Schlagworter, je ein Absatz pro
Schlagwort

q Head Widmung Uberschrift der Widmung, der Text selbst wird in
Standard gesetzt

q Head Danksagung Uberschrift der Danksagung, der Text selbst wird

in Standard gesetzt

q Head Abkiirzungsverz. Uberschrift des Abkiirzungsverzeichnisses,
Verzeichnis mit (unsichtbarer) Tabelle in
tabellarische Form bringen (keine Tabulatoren!)

bl Head Vorwort Uberschrift des Vorwortes, der Text selbst wird in
Standard gesetzt

Uberschriften

bl Motto Zitat o. 4., das direkt nach oder vor einer
Kapiteliiberschrift steht

q Uberschrift 1 Kapiteliiberschrift (1. Ebene)

bl Uberschrift 2 Uberschrift der 2. Ebene

q Uberschrift 3 Uberschrift der 3. Ebene

9 Uberschrift 4 Uberschrift der 4. Ebene

q Uberschrift 5 Uberschrift der 5. Ebene

9 Uberschrift nicht nummerierte Uberschrift

Listen

bl Aufzahlungsliste nicht nummerierte Liste =

q Liste alpha grof3 mit grolen Buchstaben nummerierte Liste

q Liste alpha klein mit kleinen Buchstaben nummerierte Liste
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Tabellen

Abbildungen

1

Formeln

spezielle Auszeichnungen

o

o =4 A

= -—Aa -—Aa _a _a _a o

Literaturverzeichnis

Liste nummeriert mit arabischen Zahlen nummerierte i=

Liste
Liste romisch grof3 mit groffen romischen Zahlen nummerierte Liste
Liste romisch klein mit kleinen romischen Zahlen nummerierte Liste
Uber Dissertation — Tabellen kann u. a. die Beschriftung erzeugt werden.
Tabellenbeschriftung Beschriftung von Tabellen, stets tiber der Tabelle
Legende Legende von Tabellen

Uber das Menii Dissertation Abbildungen kann u. a. die Beschriftung erzeugt
werden.

Beschriftung Beschriftung von Abbildungen, stets unter der
Abbildung. Die Abbildung selbst wird in Standard
gesetzt.

Legende Legende von Abbildungen, Graphiken,

Diagrammen

Diese Auszeichnungen sind nur auf Formeln anwendbar, die aus Textzeichen
zusammengesetzt sind (etwa y = x + 2). Als Abbildungen oder Objekte (z. B.
mit dem Formel-Editor erzeugt) eingefiigte Formeln bleiben Standard.

math. Formel mathematische Formel, die einen eigenen Absatz

einnimmt

math. Formel (inline) mathematische Formel, die innerhalb eines

Absatzes vorkommt

Zitat Zitat innerhalb eines Absatzes
Blockzitat Zitat, das einen eigenen Absatz einnimmt
Definitionstext Definition eines Fachbegriffs
Fachwort fiir das Thema der Arbeit relevantes Fachwort
Fremdwort
Quellenangabe
Regieanweisung
Gedichtzeile
Sprecher
Rede
Verbatim Text mit fester Zeilenbreite, zu verwenden [Jz. B.
fiir Quelltexte (Informatik) oder DNA- Sequenzen
(Biologie, Medizin)
Mit Ausnahme des ersten Formates sind alle anderen Absatz- und
Zeichenformate lediglich dann relevant, wenn das
Literaturverzeichnis nicht mit Endnote oder Citavi erzeugt wird.
Head Bibliographie Uberschrift des Literaturverzeichnisses
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a
a
Anhénge
1

LitartZeitschrift
LitartBuch

LitartSonstiges
Kuerzel

Autor

Titel: Artikel;Beitrag

Titel: Werk;Bch;Zs
Herausgeber
Erscheinungsort
Verlag
Erscheinungsjahr
Auflage

Band

Heftnummer
Seitenangabe
Lesedatum

ISSN;ISBN;DOI;URL

Notiz
E-Mail
Gesetz
Urteil
Bibelzitat

Head Anhang

Head Abkiirzungsverz.

Head Danksagung

Head Glossar

Head Index

Literaturart: Zeitschrift

Literaturart: Monographie (Buch eines oder
mehrerer Autoren oder Buch mit Beitrdgen
unterschiedlicher Autoren)

alle weiteren Literaturarten (auch Internetseiten)

Titel eines Artikels in einem Buch oder Titel eines
Artikels in einer Zeitschrift

Titel des Buches oder Name der Zeitschrift

nur fiir Zeitschriften

vor allem bei Internetquellen angeben

Angabe der ISSN oder ISBN oder DOI oder
URL/URN (Internetadresse)

Fiir Notizen oder weitere Hinweise zu Literatur

Angabe zu einer E-Mail eines Autors, Verlag

Angaben zu einem Zitat aus der Bibel

Uberschrift eines Anhanges, der Text selbst wird
in Standard gesetzt

Uberschrift des Abkiirzungsverzeichnisses,
Verzeichnis mit (unsichtbarer) Tabelle in
tabellarische Form bringen (keine Tabulatoren!)

Uberschrift der Danksagung, der Text selbst wird
in Standard gesetzt

Uberschrift des Glossars, der Text selbst wird
entweder in Standard oder Definitionstext gesetzt

Uberschrift des Index, der Text selbst wird in
Standard gesetzt
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Head Lebenslauf Uberschrift des Lebenslaufes, Verzeichnis mit
(unsichtbarer) Tabelle in tabellarische Form
bringen (keine Tabulatoren!) / bitte fiir die
elektronische Veroffentlichung den Lebenslauf
entfernen

Head Erklérung Uberschrift der Selbstindigkeitserklirung, der
Text selbst wird in Standard gesetzt

Verzeichnis automatische Formatvorlage fiir Eintrdge im
Inhaltsverzeichnis, die Ziffern geben die
Hierarchieebenen an
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