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5.1 Hinweise zur Textverarbeitung

Dieses Kapitel klingt technisch und ist natürlich letztlich nicht so wichtig wie die Inhalte. Andererseits bedingt ein unzureichender Umgang mit der Textverarbeitung oft einen derartig hohen (Zeit-) Aufwand, dass die Inhalte doch darunter leiden - also nicht gleich „losschreiben“, sondern vorher die Standards definieren (und dies bedingt, dass darüber nachgedacht werden muss:) - schon viel zu oft habe ich Studierende erlebt, die dem Grundsatz „ich schreibe erst einmal, um das technische kümmere ich mich nachher“ gefolgt sind und dann die letzten Nächte vor der Abgabe eben daran verzweifelt sind. 

Darüber hinaus zeigt die Praxis, dass sich auch in der adäquaten Vorbereitung und Planung der technischen Durchführung erweist, ob ein/e Studierende/r einen guten Überblick hat und oft gibt es eine hohe Korrelation zwischen der äußeren Form und der inhaltlichen Qualität. 
Diese vorliegenden Hinweise sind bewusst in Word erstellt und beinhalten die genannten Punkte, so dass Ihnen die Datei als Beispiel dienen kann. 

· Absatzformate: Standard (Basisdefinition für die ganze Arbeit: Zeilenabstand, Vor- und Nachabstand), Aufzählung und Überschriften (Abstände, aber auch Absätze zusammenhalten, ...), aber auch Abbildungs- und Tabellennummerierung. Randhinweis zu Blocksatz und Zeilenschaltungen. 

Hierzu sollten Formatvorlagen verwendet werden, damit Aussehen und Eigenschaften bestimmter Elemente im gesamten Text gleich sind und ggf. in einem Schritt geändert werden können. 
· Automatisierung
Nummerierung von Überschriften und Aufzählungen, Inhaltsverzeichnisse (Inhalt, Tabellen, Abbildungen, Formeln, ...), aber auch Querverweise, Fußnoten, Formeln („Felder“): Auto-Nummerierung, aber auch Verweise, z.B. StyleRef (siehe Kopfzeile). „F9“-Tasten (Shortcuts): Alt-F9=Ansicht umstellen alle; Umschalt-F9=Ansicht umstellen für eine Formel; F9=Neuberechnen (des markierten Bereiches - zur Neuberechnung aller automatischen Nummerierungen einmal das ganze Dokument markieren (Strg-A) und dann F9 drücken). 

· Tabellen (sehr nützliches Instrument einer Textverarbeitung, nicht nur für Zahlen, vgl. z.B. Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden.) und Abbildungen (Formatvorlagen), Quellenangaben. 

· Sicherheit: „Sicherungskopie immer erstellen“, nie auf Diskette arbeiten, immer Backups machen (Stick, zip, Diskette, Internet), trotzdem regelmäßig speichern. 

	Ausschnitt aus einer Arbeitsanweisung  zur Erstellung eines Projektberichtes:

· Automatische Verweise

· Wenn im Text auf eine Abbildung o.ä. verwiesen wird, bitte nicht die Nummer einfach reinschreiben. Es gibt die Funktion Einfügen - Referenz (ab Word 2002) - Querverweis. Damit kann sowohl auf Tabellen, Abbildungen u.a. als auch auf Kapitel verwiesen werden. Es kann ein Verweis sowohl auf die Überschriften, auf die Nummern der Überschriften als auch auf die Seitenzahlen erfolgen. 

· Einfügen von Grafiken und Tabellen

· Für die Übertragung von Grafiken (und Tabellen teilweise auch) hat sich folgendes Vorgehen bewährt: In Excel die Grafik markieren. Umschalttaste (Großschreibung) gedrückt halten und das Menü „Bearbeiten“ wählen. Dort gibt es jetzt einen Menüpunkt „Bild kopieren“. Diesen wählen und mit ok bestätigen. Anschließend in Word (oder Powerpoint) Bearbeiten-Inhalte einfügen und dann Grafik wählen. 

· Nummerieren von Tabellen, Abbildungen, Karten, … immer nur mit der Funktion Einfügen - Referenz - Beschriftung. Es wird automatisch nummeriert (auch nach Änderungen neu), die o.a. Verweise sind möglich und für jede Kategorie können eigene Verzeichnisse „mit drei Klicks“ erstellt werden. 

· Formatvorlagen:

· Überschriften nur mit den entsprechenden Formatvorlagen formatieren. Die Nummerierung erfolgt automatisch. Bitte keine Formatierung (Fettdruck, Abstände, ....) mit der Hand vornehmen

· Gleiches gilt für Tabellen-, Abbildungs-, Karten-, .... -überschriften. Bitte mit Einfügen - Beschriftung einfügen. Nach Wahl der Kategorie erfolgt die Nummerierung automatisch. 

· Jede Tabelle, Abbildung oder Karte wird mit drei Absätzen dargestellt, die jeweils eine bestimmte Formatvorlage haben: 
 
- Beschriftung

- AbbKörper

- Quelle. 

Bitte immer so machen. Dies stellt z.B. sicher, dass immer die ganze Gruppe auf einer Seite zusammen bleibt. 

Das ganze hat nicht nur formale, sondern auch Copyright- bzw. Datennachweisgründe. Wenn jemand eine solche Grafik kopiert und die Quelle nicht mitzeigt, macht er sich einer Verletzung des Urheberrechts schuldig. Andererseits muss auch immer die Datenquelle immer klar sein.
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Quelle:
Region und Handel; Besucherbefragung „Van Gogh: Felder“, 2002/03

Dies sind natürlich nur ein paar wenige Stichpunkte. Es gibt Hinweis- und Nachschlagewerke in allen Größenordnungen, sehr nützlich und gleichzeitig kurz und übersichtlich sind die Hefte des KnowWare Verlages (www.knowware.de), wo es z.B. „Word für Studenten“ gibt. 
5.2 Hier muss noch ein weiterer Unterpunkt her – oder der erste weg!
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