Dieses Dokument hat folgende zwei Funktionen:

1) Erklären des Aufbaus einer Arbeit in Buchform mit Thesis.dot. Die Erläuterungen sind direkt in diesem Dokument zu finden.

2) Dieses Dokument dient als Word Dokumenten-Vorlage (*.dot). Damit kann ein neues Word-Dokument mit allen in der thesis.dot gespeicherten Einstellungen erstellt werden. 

a. Einfach im Windows Explorer Doppelklick auf diese Datei (thesis.dot). Word startet mit einem neuen Dokument, welches auf dieser Vorlage (thesis.dot) basiert. Oder

b. Alternativ gibt es auch schon ein aufbereitetes Dokument mit Standardkapiteln (thesis_blanko.doc), welches auf dieser Vorlage basiert.

© 2008 by Florian Trautwein

Im Folgenden nun einige Erklärungen, Hilfen, Tipps und sonstige Erläuterungen zum richtigen Umgang mit diesem Dokument.

Generelle Hinweise:

Wird von dieser Dokumenten-Vorlage (.dot) ein neues Dokument erstellt, erscheint dieser Text ebenfalls. Dieser muss einfach gelöscht werden.

Die Arbeit mit Word empfehle ich persönlich nur für Dokumente die eine bestimmte Seitenanzahl und Dokumentgröße nicht überschreiten. Mein persönlicher Richtwert liegt dabei bei einem Dokument mit Text und Bildern bei einer Gesamtseitenanzahl < 100. Dabei sollten die Grafiken nie direkt im Word-Dokument eingefügt werden, sondern immer mit der Datei auf der Festplatte verlinkt werden (siehe Punkt Grafiken)!

Abschnitt: das Dokument muss in Abschnitte unterteilt werden. So kann für jeden Abschnitt die Kopfzeile (und Fußzeile) separat angegeben werden. Zum Beispiel möchte man bei den ersten Kapiteln evtl. keine Kopfzeilen anzeigen. 

Auch die Seitennummerierung kann so für jeden Abschnitt separat eingestellt werden (kann aber auch fortlaufend vom vorherigen Abschnitt übernommen werden). So kann zum Beispiel das Inhaltsverzeichnis mit römischen Ziffern (I, II, III,...) erstellt werden, wohingegen der Hauptteil mit arabischer Nummerierung (1,2,3,..) erstellt werden kann und der Anhang beispielsweise mit A-1, A-2,usw . 
Abschnittswechsel einfügen: Einen neuen Abschnitt fügt man folgendermaßen ein: Einfügen > Manueller Umbruch: „Abschnittsumbruch – Ungerade Seite“ („ungerade Seite“ bedeuted, dass der Abschnitt später immer auf der rechten Seite beginnt (es werden automatisch Leerseiten eingefügt). Dies ist bei Duplexdruck (Buchdruck) zu empfehlen. Bei einer eBook Ausgabe (einseitiger Druck) ist „Fortlaufend“ zu wählen.
Kopfzeilen: Die Kopfzeilen sind so aufgebaut, dass die Seitenzahl auf der jeweiligen Seite jeweils AUSSEN erscheint (Duplexdruck angenommen). Auf der linken Seite erscheint die Kapitelüberschrift (Formatvorlage: myKapitel), auf der rechten Seite erscheint die aktuelle Überschrift (Formatvorlage: myUeberschrift). Diese wurden als sogenannte „Felder“ eingefügt: ein Feld wird mit Strg+F9 erzeugt. { STYLEREF NameDerFormatvorlage \* MERGEFORMAT } erzeugt den Text mit der angegebenen Formatvorlage, der an dieser Stelle gilt. Mit Rechtsklick auf das Feld kann die Feldfunktion ein- und ausgeschaltet werden. 

Auf der ersten Seite eines Abschnittes wird keine Kopfzeile angezeigt.

Formatierungen: es sind verschiedene Formatvorlagen eingerichtet. Alle Beginnen mit der Bezeichnung ftr_my*, um sie schneller zu finden. Alle verfügbaren Formatvorlagen sind auf den nächsten Seiten aufgeführt. Dabei beginnt die Formatvorlage ftr_myKapitel immer auf mittiger Höhe einer neuen Seite. Wird davor noch ein Abschnittswechsel (s.o.) definiert, beginnt ein neues Kapitel immer auf der rechten Seite.

Eigene Formatierungen: Natürlich können weitere Formatierungen hinzugefügt oder geändert werden. Dazu die Thesis.dot öffnen, auf Format>Formatvorlage klicken: gewünschte Formatierung auswählen und auf „Bearbeiten“ klicken oder neue Formatierung hinzufügen durch Klick auf „Neu“. Alle schon mit dieser Vorlage erstellten Dokumente übernehmen diese neuen Formatvorlagen und Änderungen automatisch; spätestens nachdem das betreffende Dokument erneut geöffnet wird.

Grafiken: Damit das Word-Dokument nicht zu groß wird und damit einhergehende Probleme (Abstürze u.ä.) vermieden werden, Grafiken immer verlinkt in das Word Dokument einfügen. Dazu alle verwendeten Grafiken in einen Unterordner images/ ablegen. In Word Einfügen>Grafik>“aus Datei“ wählen. Im folgenden Dialog die Bilddatei auswählen und aus dem Dropdownfeld Einfügen „Verküpfung zu Datei“ auswählen:
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Meine persönliche Meinung: Die Position der Grafik nach dem Einfügen nur noch mit der Ausrichtung „Links“, „Rechts“ und „Zentriert“ verändern – das erspart einiges an Zeit und vor allem Nerven. NICHT ÜBER „TEXTFLUSS“ VERSUCHEN DEN TEXT SCHÖN PASSEND ZUR ABBILDUNG ZU BEEINFLUSSEN! Dies führt lediglich dazu, dass Grafiken früher oder später wild im Word-Dokument hin und herspringen und an Stellen erscheinen, wo sie nichts verloren haben!! Standard-Textfluss sollte „Mit Text in Zeile“ sein.
Ansicht: Folgende Word Einstellungen bezüglich der Ansicht werden empfohlen, da sie die Arbeit enorm erleichtern:

Ansicht > Normal

Ansicht > Dokumentstruktur

Extras > Optionen, Registerkarte „Ansicht“: Breite der Formatvorlagen- anzeige auf 2 cm einstellen
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Diese Einstellung kann später direkt durch ziehen des Balkens mit der Maus passend eingestellt werden:
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1. ftr_myKapitel (Strg+Alt+K)

Die Kürzel für die Formatierung sind jeweils in Klammern aufgeführt. So kann der Absatz in dem momentan der Cursor positioniert ist, schnell und einfach Formatiert werden. 

1.1. ftr_myUeberschrift (Strg+Alt+U)

Hier nun die einzelnen Ebenen, der Überschriften und Abschnitte.

1.1.1. ftr_myUnterÜberschrift (Strg+Alt+Y)

ftr_myAbschnittsÜberschrift (Strg+Alt+A)

Hier steht normalerweise der Fließtext. Falls der Fließtext nocheinmal unterteilt werden muss, gibt es noch eine weitere Überschrift:

ftr_myUnterabschnittsUeberschrift

Dies ist die tiefste Ebene der Überschriftenformatierungen.

ftr_myKopfzeileGERADE

Ist für den Text in der Kopfzeile bei GERADEN (linken) Seiten

ftr_myKopfzeileUNGERADE

Ist für den Text in der Kopfzeile bei UNGERADE (rechten)Seiten 

ftr_mySeitenzahlGERADE

Ist für die Seitenzahl auf GERADEN (linken) Seiten

ftr_mySeitenzahlUNGERADE

Ist für die Seitenzahl auf UNGERADEN (rechten) Seiten

ftr_myStandard (Strg+Alt+S), dies ist die Schrift für einen Standardabsatz. Die erste Zeile ist immer eingerückt. Da das Dokument für ein A5 Format eingerichtet ist, erscheint die Schriftgröße von 12 für den A4  ausdruckt evtl. etwas groß
.

(Strg+Alt+Q) ftr_myQuelltext, Eingerahmter Text, eignet sich für die Einbindung von Programmier-Code.

ftr_myAbbildung, für die Formatierung von Bildunterschriften, Cursor unter Bild/Grafik positionieren und auf Einfügen>Referenz>Beschriftung klicken, um eine automatische Nummerierung bei Abbildungen zu erzeugen. Anschließend Formatvorlage auf ftr_myAbbildung setzen.


TABSTOP_ ftr_myFormel _TABSTOP
(x)

Erklärung zur Formeln: eine Formel besteht immer aus einer „Formel“ und einer „Formelnummerierung“. Dazu: Formel in Dokument einfügen (Einfügen>Objekt, „Microsoft Equation Editor“), links und rechts von der Formel jeweils ein Tabulator-Zeichen einfügen und die Formel erscheint zentriert wohingegen eine Nummerierung rechts eingefügt werden kann.

Formel-Nummerierung einfügen: am einfachsten, indem eine bestehende Formel-Zeile per Copy & Paste erzeugt wird. 

Bei der allerersten Formel-Zeile: 

( Einfügen > Feld ...: LISTNUM „{Bezeichner}“
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( die Art (also ob (i) oder (1) oder (a)) einstellen: eingefügtes Feld markieren und die Tabulator Taste bzw. Shift+Tabulator Taste so oft drücken, bis gewünschtes Layout erscheint.

Beispiel:


formel2
 LISTNUM ftr_myFormel \l 4 

formel2
 LISTNUM ftr_myFormel \l 4 

usw.

ftr_myKapitelEinfach

Gleich wie Formatvorlage ftr_myKapitel, allerdings:

· ohne horizontalen Abstand von oben (bei ftr_myKapitel ist der horizontale Abstand von oben eine halbe Seite), 
· ohne Nummerierung und 
· ohne Eintrag im Inhaltsverzeichnis! Kann z.B. verwendet werden für das Kapitel „Vorwort“ oder andere Kapitel, wie das Inhaltsverzeichnis selbst, die nicht im automatisch erstellten Inhaltsverzeichnis erscheinen sollen.

ftr_myKapitelEinfachPlus

Gleich wie Formatvorlage ftr_myKapitelEinfach, allerdings:

· MIT Eintrag im Inhaltsverzeichnis (deswegen Plus)! 
Kann z.B. verwendet werden für das Kapitel „Anhang“ welches nicht mehr durchnummeriert wird, aber trotzdem im Inhaltsverzeichnis erscheinen soll.

� ftr_myFussnote, eine Fussnote (Einfügen>Fussnote) muss nach dem Einfügen noch mit myFussnote formatiert werden.
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