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Voreinstellungen in Word

Makrosicherheit

Ändern Sie in Word die Grundeinstellung „Makrosicherheit“ wie im Folgenden beschrieben:


Menü-Leiste: „Extras ( Makro ( Sicherheit ( mittel“

Starten Sie Word danach neu.

Dateiablage und Arbeitsbeginn
Kopieren Sie die Datei SVInfSpek.dot in das Verzeichnis, das Ihre Word-Dokumentvorlagen enthält.

Öffnen Sie die Datei SVInfSpek.dot durch Doppelklick. 
Wichtige Hinweise für die Benutzung des Templates

· Bitte benutzen Sie für die Erstellung des Manuskriptes die vorgesehenen Schaltflächen (Buttons) der Dokumentvorlage (Template) SVInfSpek.dot.
· Das Dokument ist in 2 Abschnitte eingeteilt. Der 1. Abschnitt ist für „title“, „author“ und „authorinfo“ vorgesehen. Er ist in Word gegen Umformatierung geschützt und in der Zeichenanzahl begrenzt. Bitte füllen Sie diesen Teil vollständig aus. Im 2. Abschnitt soll der Text des Artikels geschrieben werden.

Formatvorlagen
In diesem Template sind Absatz- und Zeichenformatvorlagen vorgegeben. 

Absatzformatvorlagen

In den Absatzformatvorlagen sind die Eigenschaften für den Absatz (Ausrichtung, Abstände vor und nach dem Absatz usw.) und die Schrift-Eigenschaften definiert.

Zeichenformatvorlagen

Mit den Zeichenformatvorlagen können Sie abweichende Zeichenformatierungen von einzelnen Zeichen/Wörtern in​ner​halb eines Absatzes vornehmen. Dazu gehören: Fett, Kursiv, Symbol usw.

Beschreibung der Formatvorlagen

Die meisten Formatvorlagen sind selbsterklärend. 
Daher nachstehend nur eine kurze Erläuterung.
	Formatvorlage
	Verwendung
	Menüleiste

	Standard
	zum Schreiben des „normalen“ Textes
	Text\Standard

	Überschrift 1
	Überschrift 1
	Überschriften\Überschrift 1

	Überschrift 2
	Überschrift 2
	Überschriften\Überschrift 2

	Überschrift 3
	Überschrift 3
	Überschriften\Überschrift 3

	abstract
	Einleitungstext
	Text\abstract

	programmcode
	Programmcode (in Schriftart Courier)
	Text\programmcode

	Aufhaenger
	Wichtiger Text
	Text\Aufhaenger

	Abbildung
	Für die Zeile, in der die Abbildung positioniert wird
	Abbildung\Abbildung

	figlegend
	Bildbeschriftung (unter dem Bild)
	Abbildung\figlegend

	tablelegend
	Tabellenbeschriftung (über der Tabelle)
	Tabelle\tablelegend

	Tabkopf
	für die 1.Zeile (Kopfzeile) in der Tabelle
	Tabelle\Tabkopf

	TabText
	für den Text der Tabelle (1 Punkt kleinere Schrift als die Grundschrift) – Ausrichtung linksbündig
	Tabelle\TabText

	TabTextZentriert
	wie TabText – Ausrichtung zentiert
	Tabelle\TabTextZentriert

	TabTextRechts
	wie TabText – Ausrichtung rechts
	Tabelle\TabTextRechts

	tablenotes
	Tabellenlegende
	Tabelle\tablenotes

	equation
	Formeln
	Formeln\equation


Abbildungen

Zum Einfügen Ihrer Abbildungen in das Dokument gibt es ein Gesamt-Makro („Abbildung\Abbildung + Abbildungsbeschriftung einfügen“). Das Makro erstellt automatisch den Abbildungszähler, einen Beispieltext für die Abbildungsbeschriftung, eine extra Zeile mit der Formatvorlage „Abbildung“ und ruft danach das Word-Formular zum Einfügen Ihrer Grafik auf.

Natürlich können Sie diese Schritte auch einzeln aufrufen. Für:

· Formatvorlage Abbildung – „Abbildung\Abbildung FV“

· Formatvorlage Abbildungsbeschriftung – „Abbildung\Abbildungsbeschriftung FV“

· den Zähler der Abbildung – „Zähler\Abbildung“
Tabellen

Für die Formatierung des Textes der Tabelle sind die Formatvorlagen „TabKopf“, „TabText“, 
„TabTextZentriert“ und „TabTextRechts“ vorgesehen.

Zur Erstellung einer Tabelle gehen Sie bitte wie folgt vor:

· „Tabellen\1. Tabellenbeschriftung FV + Zähler“

Das Makro erstellt den Tabellenzähler + Beispieltext und formatiert den Absatz mit der Formatvorlage „tablelegend“

· „Tabellen\2. Tabelle erstellen“

Das Makro fragt nach der Anzahl der Zeilen und Spalten und erstellt dann eine dementsprechende Tabelle mit der Grund-Formatierung (TabKopf und TabText)

· „Tabellen\tablenotes“
Mit diesem Makro können Sie am Ende der Tabelle die Tabellen-Legende formatieren

Zusätzlich gibt es in der Menüleiste unter Tabellen noch Makros zum nachträglichen Hinzufügen von Spalten und Zeilen in den Tabellen.

Formeln

Für die Erstellung von Formeln benutzen Sie bitte das Progamm „Math Type“ bzw. die von Word mitgelieferte Version „Formel-Editor“. Das Makro „Formeln\Formel Editor“ öffnet die jeweils installierte Version auf Ihrem Rechner.

Die Formatvorlage „equation“ wird durch das Makro: „Formeln\equation FV“ aufgerufen.

Die Ausrichtung der Formel ist zentriert, die der Formelnummerierung rechtsbündig vorgesehen. Bitte setzen Sie vor der Formel und zwischen Formel und Nummerierung je einen Tabstop.

Beispiel:


A + B = C
(1)
Zähler

Unter diesem Menüpunkt in der Menüleiste sind die Zähler für:

· Abbildung,

· Formel und

· Tabelle

noch einmal zum nachträglichen Formatieren aufgelistet.

Extra Makros

Unter dem Menüpunkt „Extra Makros“ befinden sich 2 Makros:
· „empfohlene Ansicht“

Dieses Makro stellt die Ansicht in Word so ein (unter Extras\Optionen\Ansicht), dass Sie die Formatierungszeichen für Tabstop, Leerzeichen, Absatzmarken und bedingte Trennstriche sehen und Feldfunktionen grau hinterlegt sind.

· „Formatierung loeschen“

Das Makro löscht die Formatierung von Markierungen; d.h. bei Markierung des Absatzes die Absatzformatvorlage und bei Markierung eines Wortes die Zeichenformatierung (z.B. fett oder kursiv). 
