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Dateien generieren,
Voreinstellungen

Wahlen Sie in Word »Datei«
den Menipunkt »Neu« und
klicken Sie »Meine Vorlagen«.
Unter dem Reiter »LWF«
finden Sie die Vorlage »LWF-
Projektbericht-Vorlage_2015«.
Speichern Sie das Dokument
unter neuem Namen als docx
ab. Gehen Sie immer den
Weg liber »Datei - Neu«.

So ist gewahrleistet, dass Sie
immer die aktuellste Version

der Vorlage benutzen.

anrelge

Speichem
Sprache
Eraveitert

Meniband anpasien

| Q Endern Sie die

Optionen T die Seitenanzeige

[o# Leerraum zgischen Seten i Sér Dricksyoutsnsiont snzsigen
¥l Testmarkerzeichen anseigen .
¥ Dokument-Cuickinfas beim Daaulzeigen anzeigen

anzeigen
L} Isbsteppzsichen
=

den

Ado-ing

Sitherheiticentes

[0 Apsatzmasken

1] Ausgeniengsten Tast

[ Beangte Teenngtrichs

L] ghjektankes

[ Allg Formatierungszeichen anzeigen

Druckaptionen

B4 i werd epstelite Zeishmungen dnicken
[ Hintergrundfargen und -bilder diucken
[ Dokamentesgenscnatten rudcen

iy & i el nadelen Tegh doacken
I Werer vor gem Drucken sktuslisieren
riniptte Daten vor dem Crucken aktualisieren

1R

Kontrollieren Sie die Vorein-
stellungen im Word: Unter
»Datei - Optionen —-Anzeige«
sollen die beiden letzten
Kéastchen »Felder vor dem
Drucken aktualisieren« und
»Verknipfte Daten vor dem
Drucken aktualisieren« ange-
hakt sein.

[0 [Rebmanen] IS

gen

£
fut Glied| | Allgemein
inxicheers |l | Ancrige
| Dokumentprutung
| Speithem
b1

Erweitert

LWE-Projektbericht-Vorlage-Word-2010_ve_hapf+.dotm - Microsoft Word

Blldgeaie und qualitst ] LWF-Projebbeiicht Vorlage Word-2010_.. [+ |
[ Bearbeitungsdaten vergerten
] Bilder nicht in Datei komprimizren |
stangarcgielausgabe festiegen aut: | 220 ppi [ v |

Dokumentinhalt anteigen
0 nd <Biiger im
[ Testymbruch im Cokumentfenster anzeigen
L] Bratehaiter fir Geafiken anzeigen -

Addd-m

Sienerheitscenter

M Textdelaer aud dem B
W Tetagimation anzeigen
L] Temarken anzeigen
[ Trginegrenzungen anzeigen
L] Zusennatsmagken snzeigen
] Eelcunitionen ansteile vom Werten anzeigen
Felgschattienung:  Imer
[ gonzeptuch
namg: [l

erungraniichten verwenden

Diese Anzahl uletst verwendeter Dojfuments anzeigers
Mage infoigenden Einheten anzeigen:

Baglte des a
L] Pged fur HTML-F eatures snzeigen

BB alle Fenter in des Taskheinte anceigen

v
)

Im gleichen Men( unter
»Erweitert« sollte unter dem
Punkt »Dokumentinhalt
anzeigen« die »Feldschattie-
rung« auf »Immer« einge-
stellt sein.

887 |
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Deckblatt erstellen

It Linfigen Wi e I Antient Aot = i
ami AN A % ECE-F EE NS AaBl 1 Aal 11 Ast 101 A domen ’::"‘"k Offnen Sie zuerst das Format-
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Jchitftart. formatvorizgen . Bearbeiten
Formatuoragen (Al T Nm—nll’5) auf daS PfEI|Symb0|.
= | D Feniter Farmatragen’
arusigen,
M‘F: Bayerische Landesanstalt
| fiir Wald und Forstwirtschaft sT298
hf_Linkeetitel L{"
I _ortirel :
bd_Tingmmssian_Tenl |
b _tirpressum_(berschiift. @
_Filheat-1 |
b _Fhasbiracct-2. T
b _Tenct-fuster a
Abschbussbericht 19,2013 st i
Titel des Berichtes W _Tect o v
= o o bof_Teeet-barsty a
bis zu vier Zeilen i_Test boch a
Zeilefiir Untertitel :3:"” :
i _Blenitcr a
[T — v
[ vorschan arzeigen
7| [ ¥eubratnte Formatvarlagen deabtive
Wiorker 2004 | <& Deutsen Dautachinel | : ) |@BE 38 2% O 3

Klicken Sie in die Titelzeile

bt il 2 i il . und schreiben lhren Titel.
Ealibri e CAN A W =-EeE AW AaB| 1 Aal 11 Aat 111 A aospoen )a‘\ :-E::u:" Verfahren S|e genauso mlt
Fl& U-sex,x | 0-%-A- [EERE 5 5- 0. | |Oberschit,] Obarschif., Oberschrif.. Oberscheif Oberschaif., - F Bt Iy Mewklsren = K
. P : e Vor- und Untertitel.
) il “*1  Wenn Sie den Text Uber-

schreiben, behalt er die

Lw‘ . : Bayerische Landesanstalt richtige Formatierung_
4 1 | fiir Wald und Forstwirtschaft ST215 . . .
Die zugehorigen Formatie-
rungen finden Sie rechts
unter den Formatvorlagen.

'bis zu Vier
1

Zeile tiir Untertitel
1
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T ] Vorbrvefte Formshvoriagsn deaktte
-]
of [l [ (] obenen
dormer 22004 | G Deutsch [Deussehianal | N . [ENEam ex U &)

Wenn Sie Texte aus einem

anderen Word-Dokument

wreen | kopieren und einfugen,

pense_ : : _ e | erscheint unterhalb des

5 Fomabsaragen -x . .. .

= [ s -| eingeflgten Textes eine

IL,“IF' Sl ' oo k_Ieine Ei(\fl’]gerﬂarke. I_(Iicken
W™ i wald und Forstwirtschatt s s Sie auf die Einfligeoptionen

s und wahlen Sie »Nur Text

g *  Gbernehmen. So bekom-

i men Sie keine unerwiinsch-

ten Formatvorlagen in Ihr
Dokument.
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Einflgen Farsat
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Um das Titelbild zu andern,
klicken Sie mit rechter Mouse-
Taste auf das Bild und wah-
len den Mentpunkt »Bild
andern«. Wahlen Sie ein Bild
aus, das Bild wird automa-
tisch beschnitten, sofern es
ebenfalls ein Querformat ist.

Mochten Sie einen anderen
Bildauschnitt wahlen, kénnen
Sie das Bild skalieren und
Uber die Zuschneidefunktion
unter »Bildtools — Format«
die Abmessungen steuern.
Das EndmaB betragt

13 x 10 cm.

Beachten Sie auch die Hin-
weise zur Bildkomprimierung
beim Speichern der Datei.

Gibt es Kooperationspartner,
so stehen die entsprechen-
den Logos rechts unten. Zum
Austausch gegen ein anderes
Logo verfahren Sie genauso
wie beim Titelbild.

Alle anderen Elemente

auf der Titelseite bleiben
unverandert.
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Impressum erstellen

Wechseln Sie zur Impressums-
seite und geben die ent-
sprechenden Texte ein. Die
zugehorigen Formatierungen
finden Sie rechts unter den
Formatvorlagen.

Andern Sie die Logos der
Kooperationspartner rechts
unten.

Inhaltsverzeichnis

Das Inhaltsverzeichnis wird
erst zum Schluss aktualisiert!
Wenn Sie |hr Dokument
fertiggestellt haben, wech-
seln Sie auf die Seite mit dem
Inhaltsverzeichnis. Markie-
ren Sie das Verzeichnis und
wahlen im angezeigten Reiter
»Tabelle aktualisieren«. Wenn
Sie alle Uberschriften Gber die
Formatvorlagen »Uberschrift
1-6« formatiert haben, erhalt
das Inhaltsverzeichnis auch das
richtige Erscheinungsbild.

Die Leerseite nach dem In-
haltsverzeichnis verbleibt im
Dokument.

L6éschen Sie keine Seiten
oder Abschnittswechsel
aus dem Dokument, da sich
sonst Kopfzeilen und Logos
verschieben!
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Kopfzeilen

TOEE T AlBIlAaI 1.1 A8 111 A dcsbcen | aaabeene|
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Beginnen Sie mit lhrem
Bericht auf Seite 5.

£ U-dex x B-P-A- [E
Schetttart G|

Der Titel der Kopfzeile wird

n
i e 2| automatisch der Uberschrift
1Einleitung s = | auf der jeweiligen Seite
e o o e o e 5./ angepasst. Hier missen Sie
o G T T et [l 2000 i mmmmuu.xmd T

nichts dndern.
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I et s gdle et won pbsi b
i P kg z
it Sxcuat A st 1, Y
e P gmmmm e padautor :
s et recieTin nf_Bidegence |
wmmmmwmm Inf Tebelerisgende LI
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Formatvorlagen

: Geben Sie lhre Texte ein und
¥ sween- | formatieren Sie diese aus-
schlieBlich tber die Format-

vorlagen im rechten Fenster.

Mochten Sie Text aus einem
anderen Dokument einfu-
gen, erscheint unterhalb
des eingefligten Textes eine
s kleine Einflgemarke. Klicken
S _ | Sie auf die Einfligeoptionen
, ; und wahlen Sie »Nur Text

e tibernehmen«. So bekom-
A men Sie keine unerwunsch-
o ... ten Formatvorlagen in lhr
Dokument.

=1 Mit Hilfe der Formatvorlagen
samm- | konnen Sie die verschiedenen

] "‘“‘e“E"‘""N‘AﬂB]lAalLiMI:I.J.J.Amn A .
FPrgran e G-%-Ar [EREE 5 5D Ot Ubisehr. et Onerscht.. Ubrcne.. o fomatringen | Textarten formatieren.

s - — = Lo : K Gliedern Sie Abséatze nicht
durch Leerzeilen, Absténde
werden automatisch erzeugt.
1 Einlefting Sollten Sie in Einzelfallen
andere Abstdande bendtigen,
regeln Sie dies immer unter
»Absatz — Abstand vor/

nach«.

Texte mit der Uberschriften-
hierarchie 5-6 werden nur
durch Einzug gegliedert mit
der Formatvorlage »lwf_
FlieBtext-2«.
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Sie haben die Mdglichkeit,
mit Zeichenformaten inner-
halb eines bereits formatier-
ten Textes einzelne Textstel-
len hervorzuheben. Benutzen
Sie auch dafir stets die
Formate im rechten Fenster
und nicht die Multifunktions-
leiste.

Aufzahlungen werden
ebenfalls tiber die Format-
vorlagen gesteuert.
Numerische Aufzdhlungen
werden nur verwendet,
wenn es inhaltlich notwendig
ist.

FuBnoten

Fur FuBnoten benutzen Sie
die automatische FuBnoten-
funktion von Word.

Die FuBnote selbst formatie-

ren Sie mit der entsprechen-
den Formatvorlage.
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Bilder einfiigen

Mochten Sie Bilder einfligen,
so stehen lhnen Platzhalter
zur Verfligung, in die Sie ein
Bild laden kénnen, indem Sie
mit der rechten Mouse-Taste
den Menupunkt »Bild &én-
dern« aufrufen.

Wenn Sie Bilder von einem
zum anderen Dokument Uber
die Kopierfunktion einfligen,
mussen Sie diese anschlie-
Bend auf die entsprechende
GroBe bringen. Die Angabe
far die Breite kdnnen Sie den
Bildplatzhaltern der Vorlage
entnehmen, die H6hen sind
variabel.

Steht das Bild zu nahe am
Text, so kdbnnen Sie unter
dem Meni Absatz den
Abstand regeln. Dazu
markieren Sie das Bild und
geben unter ,abstand vor/
nach den entsprechenden
Abstand ein. Arbeiten Sie
nicht mit ,leeren Absatzen”
zwischen Bild und Text.

Erstellen Sie die Bildunter-
schrift unter dem Reiter
Verweise” (oder rechte
Mousetaste) mit der Funktion
«Beschriftung einfiigen” und
formatieren Sie anschlieBend
die Bildlegende mit der
Formatvorlage ,Bildlegende”.
Far Auszeichnungen innerhalb
der Bildunterschrift stehen
Ihnen die Zeichenformatvor-
lagen zur Verfliigung, wie z.B.
.Iwf_Bildautor”.

Die Nummerierung ist auto-
matisiert. Zum Aktualisieren,
wahlen Sie alles aus und
dricken dann die Taste F9.
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* Aufrahlung, Unterpunie 1 o Texthoch
= Aufzihlung, Unterpurks 2 il Texttef
Sollten Sie in Ausnshmefillen eive t3che Aufoihlung bandtigen, 36 wihien Sie de B
Formatvorlege Aufrihlungsnummer 1 und 27 nd_Bilctegerste:
1. Aufzihlungspunke 1 I Tabelerkoof

LA EEENERNR]

L L]

PO derSatertmin Jhatl Ou Fijiegarade 1O e
et Ay, s e

ot
i en Zebchensibvortagen b, T erc und . T hursk ocer Lt Temaunar”
farmatien,

L

[ Gmerscnam [ Erste spame

] trgetniszeie [ wetse spame

[ Verbundens Zeiten [T Verbundene Soal
N Op tiir Tablentormat

Infokasten formatieren

Infokasten werden ebenfalls
Uber die Formatvorlagen
gesteuert.

Markieren Sie den Text, der
farblich hinterlegt werden
soll, und formatieren Sie

ihn mit der Formatvorlage
Jwf_Kastentext”

Tabellen einfiigen

Tabellen kénnen mit zwei
vorgefertigen Tabellenfor-
matvorlagen formatiert
werden, diese finden Sie
unter Tabellentools — Format
als »benutzerdefiniert«. Sie
eignen sich jedoch nur fir
Standardtabellen.

Die Tabellenlegende fligen
Sie genauso wie beim Bild
Uber Verweise - Beschriftung
einfligen, bzw. mit rechtem
Mouseklick ein. Formatieren
Sie sie anschlieBend mit der
Formatvorlage »lwf_Tabel-
lenlegende«

Sollten Sie innerhalb einer
Tabelle weitere Textformate
bendtigen, die sich nicht in
den Formatvorlagen finden,
kénnen Sie hierfir die Multi-
funktionsleiste benutzen.

Sofern Sie die mitgelieferten
Tabellenformate abwandeln,
neue erstellen oder Tabellen
aus anderen Dokumenten
kopieren, beachten Sie bitte:
Markieren Sie in der Gruppe
»Optionen fir Tabellenfor-
mat« die Eintrage »Uber-
schrift« und »Erste Spalte«.
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Tabellenkopfzeilen kennzeich-

nen Sie, folgendermalien:

1. Weisen Sie der Kopfzeile
eine der beiden Formatvor-
lagen »lwf_Tabellenkopf«
Zu.

. Markieren Sie die Kopfzeile
und setzen Sie mit Rechts-
klick unter »Tabellen-
eigenschaften« den Haken
bei »Zeilenwechsel auf Sei-
ten zulassen« und »Gleiche
Kopfzeile auf jeder Seite
wiederholen«.

Designfarben

Zum Farben von Tabellen,
Grafiken und Objekten steht
Ihnen mit den Designfarben
eine auf das Erscheinungs-
bild der LWF abgestimmte
Farbpalette zur Verfligung.
Sie kénnen jedoch auch
weiterhin alle anderen
Farben benutzen.

Mochten Sie die LWF-Design-
farben auch in anderen
Office-Anwendungen nut-
zen, O6ffnen Sie ein Office-
Programm, z.B. Excel und
wahlen den Reiter »Seiten-
layout«. Klicken Sie ganz links
auf »Designs« und wahlen
»Nach Designs suchenx.
Wahlen Sie anschlieBend

im Explorer die Dokument-
vorlage aus, dann haben

Sie die Farben auch in Ihrer
Excel-Datei zur Verfigung.
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Speichern
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Sollten Sie in lhrem Doku-
ment Bilder stark beschnitten
oder skaliert haben, sollten

Fenster sollte »Zugeschnitte-
ne Bildbereiche 16schen« und
»Drucken 220 ppi« angehakt
sein.

.
l[m-—.fm : . . .
e s R 2| Sie beim Speichern darauf
S— e el 1| achten, dass die Bilder kom-
i ] H ' - aman ey e i primiert werden, damit die
G e el by 1 * .
e, : | Datenmengen nicht zu grof
P el ;| werden.
i Aaphats - H et U -
e e—— | | Klicken Sie beim Speichern
St IR S ks B Co : auf »Tools - Bilder kom-
2| primieren«. Im folgenden
2
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Barrierefreiheit

Wenn Sie mit den LWF-Dokumentvolagen arbeiten, besitzt lhr
Dokument bereits die wichtigsten Voraussetzungen fir die
Barrierefreiheit im Internet.

Folgende Hinweis sollten Sie jedoch zuséatzlich beachten:

¢ Verfassen Sie lhre Texte in einfacher und verstandlicher
Sprache. Verwenden Sie Aktiv anstelle des Passivs.

¢ Achten Sie auf eine logische Gliederung Ihres Dokuments,
benutzen Sie Uberschriften in der richtigen Hierarchie.

¢ Vermeiden Sie Abklrzungen bzw. schreiben Sie diese beim ers-
ten Mal aus und setzen die Abklrzung dahinter in Klammern.

¢ Auch die automatische Silbentrennung in Word erzeugt im
PDF keine korrekten Trennstriche. Gehen Sie auf Nummer
sicher und vermeiden Sie Worttrennungen.

* Fligen Sie keine unndtigen Leerzeilen ein

¢ Vermeiden Sie die Aneinanderreihung von Leerzeichen oder
Tabulatoren, um Abstdande zu erzeugen.

¢ Bauen Sie Tabellen mdglichst einfach auf, teilen Sie komplexe
Tabellen in mehrere Einzeltabellen auf.

* Tabellen sollten niemals gesturzt (gedreht) werden.

¢ Alternativtexte machen den Inhalt Sehbehinderte erfassbar,
jede Abbildung lhres Dokumentes (auBer Schmuckbilder)
bendétigt deshalb einen Alternativtext. Der Alternativtext gibt
nicht die Abbildungsunterschrift wieder, sondern beschreibt
die Abbildung. Eine Anleitung zum Erstellen von Alternativtex-
ten erhalten Sie von der Redaktion.

W 2= 0ie Dokument? - Microsott Word Mikfhooks
St Einfagen Seftentayout ‘Wenweire Sendungen Uberprifen Angicht Acrobat Format
R ame AN A% E-E-T R T ARBl 1 Aal 11 Aet 111 A
ine -; F A& U-daw = - A EEEE B B - Obenehete Obenehnt. Obeocheif, Obersehrg. | Famabrdagen

Zwischenablage . Schnian - ] : Fomumaetiagen

ndem

Lol 5. nmuE et Laga e dermndn i
L e R
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]

Lrnehbers ured veache Karkrn

-Foumat
WDyt
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Teelund soken sheematvs, textbaserto
=y Darseehngen dar n Tabeden, Clgrammen, Bk und oo

iratcerche Elisbte Fogriwen Siteungen ikzich, e DO Ficht I dor Lige Snd, das
Okt ke oder 1 vresteren.
ien, D
" Abtdiing 2. warndis Sumipermiigha s B
ikl Pt e e, Ter :
| Sehielion
SsfarBven 12 | Wirian 2048 | GB  Devtioh Devtschiunsl [WE5E 3 B 8%

Allgemeine Anforderungen

Alternativtexte

Klicken Sie auf die Grafik und
wahlen Sie Uber die rechten
Mousetaste »Grafik forma-
tieren«.

Klicken Sie auf den Menii-
punkt »Alternativtext« und
geben Sie bei Beschreibung
Ilhren Alternativtext ein.

Auch Diagramme und kom-
plexe Tabellen bendtigen ei-
nen Alternativtext. Zu finden
unter: »Diagrammbereich for-
matieren« — »Alternativtext«
bzw. »Tabelleneigenschaf-
ten« — »Alternativtext«.
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Links

Enthalt Ihr Dokument Links
zu Webseiten, sollte der Link
Uber das Ziel Auskunft geben.

Markieren Sie den entspre-
chenden Text, nachdem Sie
ihn Uber die Formatvorlage
formatiert haben und wahlen
Sie mit der rechten Moustaste
»Hyperlink«.

Im folgenden Dialogfeld ge-
ben Sie die URL oder das Ziel
des Links im Textfeld »Adres-
se« ein.

Uber den Schaltknopf
»Quickinfo« geben Sie
den Text ein, der angezeigt
wird, wenn sich die Mouse
Uber den Link bewegt.
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Metainformationen

Metainformationen geben
Hinweise zum Dokument wie
Titel oder Verfasser.

Wahlen Sie unter dem Reiter
»Datei« den MenUpunkt
»Informationen« und dann
»Eigenschaften« auf der rech-
ten Bildschirmseite.

Wahlen Sie »Dokumentbe-
reich anzeigen« und geben
Informationen zu lhrem
Dokument ein.

Tragen Sie Autor, Titel und
Schlisselworter in die Textfel-
der ein. Bei den Schllsselwor-
tern kdnnen Sie einen oder
mehrere markante Begriffe
eingeben, um ihr Dokument
zu verschlagworten.
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Barrierefreiheit priifen

Bevor Sie Ihre Datei an die In-
ternet-Redaktion libergeben,
koénnen Sie in Word prifen,
ob sie barrierefrei ist.

Unter »Datei« — »Informa-
tionen« - »Auf Probleme
Uberprifen« wahlen Sie »Bar-
rierefreiheit Gberprifen« im
Ausklappment im mittleren
Fensterbereich.

Word zeigt die Priifergeb-
nisse und weist auf Fehler
hin. Durch Klicken auf den
entsprechenden Fehler wird
Ihnen die zugehdrige Stelle
im Dokument angezeigt.
Versuchen Sie soweit mdg-
lich, alle Fehler zu beheben.
Im unteren Bereich finden
Sie Tipps dazu.

Die Warnhinweise kénnen Sie
vorerst vernachlassigen.
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