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Zur Verwendung der Dokumentvorlage

1 Benutzungshinweis

Dies ist Beispieltext, den Sie einfach mit Strg+A markieren und dann I6schen
konnen. In diesem Beispieltext sollen die einzelnen Elemente der Formatvorla-

ge kurz erlautert werden.

Sie kénnen spater die Dokumentvorlage mit dem Befehl Offnen laden, alle Tex-
te markieren und I6schen und danach die Datei erneut als Dokumentvorlage
speichern, um fur zukunftige Dokumente eine leere Vorlage zur Verfugung zu

haben.

Die Dokumentvorlage basiert auf der Dokumentvorlage AWDipl1.dotx des Bu-
ches Wissenschaftliche Arbeiten schreiben mit Word 2007 von Natascha Nicol.
Die Dokumentvorlage ist daher urheberrechtlich geschutzt und darf nur von
Studierenden der Universitat Hannover im Rahmen ihres Studiums genutzt

werden.

2 Das verwendete Design

Fir diese Dokumentvorlage wurde das Design IBW Arial erstellt, das die
Schriftart Arial sowohl fiir den Textkdrper als auch fiir die Uberschriften ver-
wendet. Die verwendeten Schriften kbnnen Sie am einfachsten andern, wenn
Sie andere Designschriften auswahlen (Registerkarte Start, Formatvorlage &n-

dern/Schriftarten/ Neue Designschriftarten erstellen).
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3 Die definierten Formatvorlagen

3.1 Die Formatvorlagen fur den normalen Text

Die Dokumentvorlage verwendet die Formatvorlage Standard flur normalen
Text. In dieser Formatvorlage ist fur ein harmonischeres Textbild nach jedem
Absatz ein grof3erer Abstand zum Folgeabsatz vorgesehen. Sie kdnnen auch
die Formatvorlage Kein Leerraum fur Zeilen verwenden, die keinen Abstand

zum folgenden Absatz aufweisen sollen.

3.2 Formatvorlagen fiir die Uberschriften

3.2.1 Uberschriften ohne Nummerierung fiir Verzeichnisse
Die Uberschriften von Verzeichnissen sollen zwar genauso formatiert werden,
wie die Uberschriften der Kapitel, sollen aber keine Nummerierung enthalten.

Verwenden Sie dazu die Uberschrift 6, die entsprechend definiert wurde.

3.2.2 Uberschriften mit Nummerierung fiir Anhénge

Die Uberschriften von Anhdngen sollen in der obersten Ebene mit GroRbuch-
staben, wie A, B, C etc., in der nachsten Ebene dann mit Ziffern, wie A.1, A.2
etc. nummeriert werden. Dazu wurden die Uberschriften-Formatvorlagen Uber-

schrift 7 und Uberschrift 8 entsprechend definiert.

3.3 Formatvorlagen fur Bilder

Des Weiteren gibt es zwei Formatvorlagen fur Bilder: Bild und Bildbeschriftung.
Dabei gehen wir davon aus, dass ein Bild mit einer Bildunterschrift versehen

werden soll.

Die Formatvorlage Bild ist fur den Absatz gedacht, in den das Bild eingefugt
wird. Diese Vorlage hat einen gro3en Abstand nach oben, aber keinen nach
unten. Haben Sie eine Zeile mit der Formatvorlage Bild versehen, so kdnnen

Sie mithilfe eines Returns die Formatvorlage Bildbeschriftung fur die Folgezeile
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festlegen. Fugt man jedoch, wie es dringend empfohlen wird, die Bildunter-
schrift mit der automatischen Beschriftungsfunktion von Word ein, erhalt diese
automatisch die Formatvorlage ,Beschriftung“. Dieses lasst sich leider nicht
vermeiden. Es wird empfohlen, der Bildunterschrift dann von Hand die Format-
vorlage ,Bildbeschriftung zuzuweisen. Fur diese Zeile ist u. a. ein groRer Ab-
stand nach unten sowie eine kleinere SchriftgroRe vorgesehen. Beispielhaft

sind die Formatierungen flr die Abbildung 3.1 angewendet.

Abbildung 3.1: Wald im Winter (Quelle: Windows-Beispieldateien)

3.4 Formatvorlagen fur Tabellen

Far Tabellen konnen Sie folgendermallen vorgehen: Flgen Sie zuerst eine Be-
schriftung (Uberschrift) mit der automatischen Beschriftungsfunktion von Word
(Registerkarte Verweise/Beschriftungen/Beschriftung einfligen/Bezeichnung:
Tabelle) ein, wie Sie es fur Tabelle 1 sehen. Das kann auch nur eine vorlaufige
Formulierung sein, die spater entsprechend geandert werden kann. Wie bereits
geschrieben, verwendet Word fur alle Beschriftungen standardmaRig die For-
matvorlage ,Beschriftung”. Daher muss der Tabellentberschrift anschlieend

von Hand die Formatvorlage , Tabellenbeschriftung” zugewiesen werden.

Ein Return am Ende der Tabellenuberschrift definiert fur die nachste Zeile die
Formatvorlage Tabelle, die gleiche Abstande fur den Absatz nach oben und
nach unten enthalt. Figen Sie nun in diese Zeile lhre Tabelle ein und versehen
Sie sie gegebenenfalls mit einer anderen Tabellenformatvorlage.
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Tabelle 1: Name der verwendeten Formatvorlagen

Format- Verwendung Besonderheiten

vorlage

Bild Bilder, Grafiken, Abbildungen ~ “\PStand nach oben aber nicht noch
unten

Bildbe- Unterschriften von Abbildun- Abstand nach unten, fett, kleinere

schriftung gen usw. Schrift

Tabelle Text in Tabellen gflcher Abstand nach oben und un-

Tabelle_n- Oberschriften von Tabellen Kleiner At?stand nach unten, fett, klei-

beschriftung nere Schrift

Standardformatvorlage in
Beschriftung Word, nur fir Formelbeschr.
verwenden

Abstand nach oben und unten klein,
fett, kleinere Schrift

Formel Formeln und Erlauterung Abstand nach unten

3.5 Formatvorlagen fur Formeln

Mdchten Sie in Ihrem Text eine mathematische Formel (siehe beispielhaft Glei-
chung 1 unten) einflgen, aktivieren Sie die Registerkarte Einfiigen und klicken
ganz rechts in der Gruppe Symbole auf die Schaltflache Formel und dann wie-
derum ganz unten auf Neue Formel einfliigen. Mussen die verwendeten Grolien
erlautert werden, sollte vorher eine zweispaltige Tabelle eingefugt werden. Mar-
kieren sie nach dem Einfligen die Formel oder gegebenenfalls die ganze Tabel-
le und weisen Sie die Formatvorlage Formel zu. Leider setzt Word die Schrift
von Formeln standardmaRig kursiv. Um dieses zu korrigieren, muss die Formel
anschlieend noch markiert werden und im Register Start/Gruppe Schriftart die
kursive Schreibung aufgehoben werden. Die Tabellenlberschrift fligen Sie mit
der bekannten Beschriftungsfunktion von Word ein, die Formatvorlage Beschrif-

tung ist fir diese Anwendung richtig.

Gleichung 1: Bestimmung des Wasseraufnahmekoeffizienten

; w = Wasseraufnahmekoeffizient
Am ; Am = Wasseraufnahme in g
wW=———
At ,A  =Flache in m?
p = Saugzeit in h



4 Kopfzeilen und FuBnoten

Mochten Sie, dass Ihre Formeln etwas eingeruckt dargestellt werden, wahlen
Sie auf der Registerkarte Entwurf der Formeltools das Startfeld der Gruppe
Tools und stellen Sie einen linken Rand ein. Gleiches gilt naturlich auch, wenn

die Formeln eingerlckt erscheinen, diese aber nicht erwlnscht ist.

4 Kopfzeilen und FuBnoten

FUr diese Dokumentvorlage sind Kopfzeilen fur alle aul3er der ersten Seite ei-
nes Dokuments bzw. Abschnitts vorgesehen. Der Kopfzeile wurde die gleich-
namige Formatvorlage zugewiesen. Zudem erhielt die Kopfzeile tUber den Be-
fehl Start/Absatz eine Rahmenlinie unten. Die erste Seite einer Datei bzw. eines
Abschnitts erhalt keine Kopfzeile. Falls dieses nicht gewlnscht sein sollte, muss
auf der Registerkarte Seitenlayout auf den Pfeil neben Seite einrichten geklickt
werden und auf der dann wahlbaren Registerkarte Layout das Hakchen vor Ers-

te Seite anders entfernt werden.

Ldschen Sie den Text aus der Dokumentvorlage, verschwindet zunachst auch
die Kopfzeile. Allerdings merkt sich Word die Einstellungen, sodass Sie die

Kopfzeile wieder angezeigt bekommen, sowie |hr Text die zweite Seite erreicht.

In der Ful3zeile befindet sich das Feld fur die automatische Seitennummerie-
rung. Unter Umstanden muss diese von Hand korrigiert werden. Dazu klicken
sie doppelt in die FulRzeile und wahlen auf der Registerkarte Entwurf, Gruppe
Kopf- und Ful3zeile die Schaltflache Seitenzahl und dort wiederum Seitenzahlen
formatieren... Im aufgehenden Fenster konnen Sie dann bestimmen, ab welcher
Zahl die Nummerierung beginnen soll. Dieses ist aber erst ganz am Ende des
Schreibprozesses sinnvoll, da sonst die Gefahr falscher Nummerierungen sehr
hoch ist.

Bei allen Arbeiten an Kopf- und Fuldzeilen ist zu beachten, dass diese stan-
dardmalig miteinander verknupft sind. Wenn also in einem bestimmten Ab-
schnitt (Abschnittswechsel einfiigen) eine abweichende Kopf-/FulRzeile ge-
wulnscht ist, muss vorher sichergestellt sein, dass die Verknipfung mit den an-

deren ausgeschaltet wurde. Dieses geschieht bei angeklickter Kopf-/Ful3zeile



5 Verzeichnisse

uber die Registerkarte Entwurf, Gruppe Navigation, Schaltflache Mit vorheriger

verknlpfen.

Far FuBnoten gibt es zwei Formatvorlagen: Ful3notentext und Ful3notenzei-
chen. Sie werden automatisch verwendet, wenn Sie eine FuBnote' einfligen

(Registerkarte Verweise/FulBnoten/FulBnoten einfligen).

5 Verzeichnisse

5.1 Literaturverzeichnis

Um ein Literaturverzeichnis mit hangenden Einzugen zu erstellen, sammeln Sie
zunachst die Literatur, wie sie gerade kommen und weisen Sie die Formatvor-
lage Literaturverzeichnis 1 oder Literaturverzeichnis 2 (Registerkarte Ver-

weise/Literaturverzeichnis) zu .

Zur alphabetischen Sortierung der Eintrage des Literaturverzeichnisses
A
|24) markieren Sie zunachst alle Literaturangaben und rufen dann die Schalt-

flache Sortieren (auf dem Registerblatt Start in der Gruppe Absatz) auf.

Literatur

Nicol N., Albrecht R. (2007) Wissenschaftliche Arbeiten schreiben mit Word
2007. Addison-Wesley, Minchen

Braunschweig, C. von (2008) Word 2007 Wissenschaftliche Arbeiten.

RRZN/Leibniz Universitat Hannover (Hg.), Hannover

" Dies ist eine Funote, um die Formatierung derselben zu verdeutlichen. Fiir die FuRnote wur-
de ein hangender Einzug definiert.



5 Verzeichnisse

5.2 Inhalts-, Abbildungs- und Tabellenverzeichnisse

Diese Verzeichnisse lassen sich leicht Uber den Befehl Inhaltsverzeichnis bzw.
Abbildungsverzeichnis einfligen anlegen. Um ein Tabellenverzeichnis anzule-
gen, wechseln Sie im Dialogfeld Abbildungsverzeichnis die Beschriftungskate-

gorie.

Formatieren Sie nachtraglich die Uberschrift mit der Formatvorlage Uberschrift
6, die die Formatierung von Uberschrift 1 verwendet, aber keine Kapitelnumme-

rierung, wie Sie es im Folgenden sehen kdnnen.
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