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Dokumentvorlagen

Was sind Dokumentvorlagen?

vom Dokument getrennte Dateien

Muster / Gerust fur die Erstellung von (Text)Dokumenten
Bestandteil moderner Textverarbeitungssysteme

legen grobe Strukturierung von Dokumenten fest

enthalten Hilfsmittel zur Erstellung und Bearbeitung von
Dokumenten

bleiben bei der Bearbeitung des Dokuments unverandert

Bemerkung: Terminologie und Beispiele im Folgenden flr
MS Word

Uwe Miller
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Dokumentvorlagen

Wozu Dokumentvorlagen?

e Arbeitserleichterung (bei der Erstellung)

- Wiederverwendbarkeit (im Dokument und fur viele Texte)
- automatisierte Funktionen

e Festlegung der Dokumentstruktur
- ermoglicht maschinelle Weiterverarbeitung

e Festlegung des Dokumentlayouts
- erleichtert Erstellung einer Druckvorstufe

Uwe Miller
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(wissenschaftliche)
Erkenntnis oder
Aussage, formu-
liert in Text,
Bild, Ton usw.

Visualisierung des
strukturierten Inhalts; Layout
(Aussehen, Grolie, Farbe,
Abstande, Ausrichtung,
gestalterische Anordnung, ...)

Inhalt
Darstellung

logische Anordnung
(Abfolge, Aufteilung,

Struktur
Uwe Muller
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Hierarchie, Verweise, ...



Dokumentvorlagen

Bestandteile von Dokumentvorlagen

e Seitenlayout

e Formatvorlagen

e Symbolleisten und Menupunkte
e Autotext

e Makros

e Tastenbelegungen
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Dokumentvorlagen

Bestandteile von Dokumentvorlagen (2)

Seitenlayout

e Papiergroflle, Seitenrander

e GrolRe und Layout von Kopf- und Ful3zeilen, Spalten, ...
e unterschiedliche Musterseiten

Formatvorlagen

e Strukturelemente fur Flie3text, FulBnoten, Nicht-Text-Elemente
(Tabelle, Abbildungen), Kopf- und Ful3zeile, ...
e fassen Formateigenschaften unter einem Namen zusammen

e Absatzeigenschaften (Ausrichtung, Abstande, Einzlge, Gliederung
und Nummerierung, Tabulatoren, ...)

e Zeicheneigenschaften (Schriftart, -gré3e, -schnitt, -farbe, ...)
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Dokumentvorlagen

Bestandteile von Dokumentvorlagen (3)

Formatvorlagen (2)

e zwei Arten von Formatvorlagen
1. Absatzformatvorlagen (Absatz- und Zeicheneigenschaften)
2. Zeichenformatvorlagen (Zeicheneigenschaften)

e Absatze haben immer genau eine Absatzformatvorlage
- weitere Eigenschaften: Vorlage fur Folgeabsatz, Umbruch

e Zeichen konnen zusatzlich eine Zeichenformatvorlage besitzen
Symbolleisten und MenuUpunkte
e Zugriff auf Funktionen und Formatvorlagen

e Erweiterung bestehender Symbolleisten und Erstellen neuer
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Dokumentvorlagen

Bestandteile von Dokumentvorlagen (4)
Autotext

e Textbausteine, ...

e vorgegebenes Grundgerust mit "Pflicht"-Elementen
Makros

e Bereitstellung automatisierter Funktionsablaufe

e greifen auf Programmiererweiterung zuruck (z.B. VBA)
e Nutzerinterkation mit Eingabemasken
Tastenbelegungen

e schneller Zugriff auf Mentupunkte und Funktionen

Uwe Miller
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Dokumentvorlagen

Vorteile der Nutzung von Formatvorlagen

Trennung Struktur und Layout

Vereinheitlichung des Layouts und einfache Anpassbarkeit
- Bedingung: eigene Formatvorlage fur jedes Strukturelement

automatische Nummerierung und Aktualisierung
- Uberschriften, Abbildungs- und Tabellenbeschriftungen

Erstellen von Verzeichnissen und Indexen

maschinelle Weiterverarbeitung
- XML, HTML, Metadaten, ...
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Dokumentvorlagen

Warum muss sich der Autor damit befassen?
e Vorteile fur den Erstellungsprozess
e Kenntnis uber Struktur des Dokuments

e Aufwand der Nachbearbeitung relativ hoch

Was andert sich fur den Autor?

e bewusste Kennzeichnung der Dokumentstruktur
- Nutzung von Formatvorlagen fur alle Elemente

e keine manuelle Formatierungen!

Uwe Miller
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Dokumentvorlagen

Arbeiten mit Dokumentvorlagen

Installation von Dokumentvorlagen

Neues Dokument erstellen

bestehendes Dokument mit Dokumentvorlage verbinden
Sicherheitseinstellungen fur Makros

Formatvorlagen-Anzeigen

Uwe Miller
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Doktorandenkolleg

Dokumentvorlagen

Arbeiten mit Dokumentvorlagen (2)
Installation von Dokumentvorlagen

e spezielles Verzeichnis (abhangig von Betriebs- und

Textverarbeitungssystem, Version usw.), z.B.

- Office 97: C:\Programme\Microsoft Office\Vorlagen

- Office 2000, Office XP (2002), Office 2003:
C:\WINDOWS\Anwendungsdaten\Microsoft\Vorlagen oder
C:\Dokumente und Ernstellungen\<Username>\

Anwendungsdaten\Microsoft\Vorlagen
- Mac Office 98 und 2001: \Microsoft Office\Vorlagen

e Vorlage kann in einem Unterverzeichnis abgelegt werden

e Herausfinden des Vorlagenverzeichnisses: Extras - Optionen
- Speicherort fur Dateien - Benutzervorlagen
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Dokumentvorlagen

Arbeiten mit Dokumentvorlagen (3)
Neues Dokument erstellen

e Datei 2 Neu - (im Aufgabenbereich) - Mit Vorlage beginnen
- Allgemeine Vorlagen - [Auswahl der Dokumentvorlage]

bestehendes Dokument mit Dokumentvorlage verbinden

e [Dokument 6ffnen] - Extras - Vorlagen und Add Ins -
Formatvorlagen automatisch aktualisieren - Anfugen -
Auswahlen der Dokumentvorlage - Verbinden
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Dokumentvorlagen

Arbeiten mit Dokumentvorlagen (4)

Sicherheitseinstellungen fur Makros

Ziel: Schutz vor Viren und dergleichen

Sicherheitsstufen:

Hoch — Nur signierte / vertrauenswurdige Makros ausfuhrbar
Mittel — Der Nutzer hat die Wahl ...
Niedrig — Alle Makros ausfluhrbar

Vertrauenswirdige Quellen
hier sollte Allen Add-Ins und Vorlagen vertrauen gewahlt sein

Extras - Makro - Sicherheit
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Dokumentvorlagen

Arbeiten mit Dokumentvorlagen (5)
Formatvorlagen-Anzeigen

e Symbolleiste Aufgabenbereich (rechter Bildschirmrand)
- Zuweisen von Formatvorlagen, Andern der Formatierung

e Formatvorlagenanzeige (links neben dem Dokument)
- zeigt Absatzformatvorlage neben jedem Absatz
- funktioniert nur in Normalansicht
- Einstellen mit: Extras - Optionen - Ansicht - Breite der ...

e Formatvorlagenfenster
- In Symbolleiste Format
- zeigt Zeichenformatvorlage fur Cursorposition an, falls ZFV
exisitiert, sonst Absatzformatvorlage
- Zuweisen von Formatvorlagen
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Dokumentvorlagen

Die Dokumentvorlage dissertation-hu.dot

Menupunkt Dissertation
Symbolleiste Format-Dissertation
Musterdissertation

Titelbereich

Uberschriften und FlieRtext
Abbildungen, Tabellen

Literaturverwaltung
(Erstellen, Hinzufligen, Bearbeiten, Umwandeln, Referenz
einfugen)
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Dokumentvorlagen

Die Dokumentvorlage dissertation-hu.dot (2)
Menupunkt Dissertation

e zusatzlicher Punkt in der Menduleiste

e enthalt alle wesentlichen Funktionen zum Erstellen
Symbolleiste Format-Dissertation

e erweitert und ersetzt die Symbolleiste Format aus Normal.dot

e verbindet bekannte Symbole mit Formatvorlagen oder Makros
(Fett, Kursiv, Listen)

e zusatzlich: Radiergummi — LOoschen der Zeichenformatvorlage

: Standard - | Times Mew Roman r | 12 | X, X F X é
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Dokumentvorlagen

Die Dokumentvorlage dissertation-hu.dot (3)

Musterdissertation

e Grundgerust einer Dissertation
(Titelseite, Abstract, Abschnitte, Literaturverzeichnis)
- Anordnung und Reihenfolge der einzelnen Elemente

e Verwendung der einzelnen Bestandteile in beispielhafter Form

e kann unter Dissertation - Muster-Dissertation reproduziert
werden (Autotext)

Uwe Miller
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Dokumentvorlagen

Die Dokumentvorlage dissertation-hu.dot (4)

Titelbereich

e Verfasser (Vorname, Nachname), E-Mail, Institution, Adresse

Titel, Untertitel

zugreifbar Uber Dissertation - Deckblatt

Uberschriften und FlieRtext

Uberschriften Abstract sowie 1. und 2. Ebene
Standard, Standard Einzug (ab 2. Absatz)
Aufzahlungsliste, Nummerierte Liste

Blockzitat

Uwe Miller
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Dokumentvorlagen

Die Dokumentvorlage dissertation-hu.dot (5)
Abbildungen, Tabellen

e Elemente im Fliel3text

e automatisches Hinzufligen von Beschriftungen
Literaturverwaltung

e Literatureintrage werden in Word-interner Pseudo-Datenbank
gespeichert (als Tabelle realisiert)

e Eingabe und Bearbeiten Uber Eingabemaske

e EinflUgen von Referenzen im Text

Externe Literatursysteme

e Unterstitzung von Endnote und Reference-Manager

Uwe Miller
Institut fur Bibliotheks- und Informationswissenschaft, Humboldt-Universitat zu Berlin

21



Doktorandenkolleg

Dokumentvorlagen
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I Reuther.doc - Microsoft Word
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Fragen??

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

edoc@cms.hu-berlin.de
(030) 2093-7071/ 7074 / 7075

Uwe Muller
u.mueller@cms.hu-berlin.de

Uwe Muller

Institut fur Bibliotheks- und Informationswissenschaft, Humboldt-Universitat zu Berlin



	Humboldt-Universität zu Berlin

