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Christine Hopf, Januar 2026

Mit der Abgabe des Berichts erklaren Sie sich als Autorin/Autor damit ein- Das Wichtigste zuerst
verstanden, dass dieser im Internet der Offentlichkeit zugénglich gemacht
wird. Beachten Sie dazu besonders die rechtlichen Hinweise im Anhang.
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W o e s Dateien generieren

Die aktuelle Vorlage finden Sie
unter: N:\Offentlichkeitsarbeit\
LWF_Vorlagen\Publikationen\
LWF-Projektbericht

Durch einen Doppelklick auf die
Vorlage, 6ffnet Word ein neues
Dokument. Speichern Sie es un-
ter neuem Namen als .docx ab.

Wenn Sie als zusatzliches Datei-
format .dotx wahlen, wird die
Vorlage automatisch in den be-
nutzerdefinierten Vorlagen von
Word gespeichert. So kénnen
Sie Uber »Datei - Neu - Benut-
zerdefinierte Vorlagen« immer
darauf zugreifen.
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Deckblatt erstellen

Offnen Sie zuerst das Format-
vorlagenfenster durch Klicken
auf das Pfeilsymbol.

Klicken Sie in die Titelzeile
und schreiben lhren Titel.
Verfahren Sie genauso mit
Vor- und Untertitel. Wenn
Sie den Text Uberschreiben,
behalt er die richtige For-
matierung. Die zugehdrige
Formatierung wird rechts
im Formatvorlagen-Fenster
angezeigt.

Um das Titelbild zu &ndern,
klicken Sie mit rechter Mouse-
Taste auf das Bild und wah-
len den Menlpunkt »Bild
andern«. Wahlen Sie ein Bild
aus, das Bild wird automa-
tisch beschnitten, sofern es
ein Querformat ist.

Zu den Nutzungsrechten von
Bildern finden Sie Hinweise
auf S.11.

Mochten Sie einen anderen
Bildauschnitt wahlen, kénnen
Sie das Bild skalieren und
Uber die Zuschneidefunkti-
on unter »Bildformat« die
Abmessungen steuern. Das
EndmaB betragt 13 x 10 cm.

Beachten Sie auch die Hin-

weise zur Bildkomprimierung
beim Speichern der Datei.
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ity Je nachdem welche Koope-
rationspartner beteiligt sind,
kénnen Sie die Logos links
unten ersetzen (Bild andern)
oder l6schen.
i e - - | Inhaltsverzeichnis

Das Inhaltsverzeichnis wird
erst zum Schluss aktualisiert!
Markieren Sie das Verzeichnis

Inhaltq]
und wahlen unter dem Reiter
1 Eilaitung; Format Dbarschifi ... - haltsverzeichnis aktualisieren«.

1-Tialvatzung ......

Wurden die Uberschriften tber
die Formatvorlagen formatiert,
erhalt das Verzeichnis das ent-

3-Methoden ..
3.1-Fermatd)
3.1 .1 Format-Ubersc!
3.1.2-Oberschrift

&Ergubnise......

TR i S S sprechende Erscheinungsbild
431

432 Untergliederung ...
LT ———

Die Leerseite nach dem Inhalts-
verzeichnis bleibt im Dokument,

GZusammenfassung ...

— sofern der Bericht gedruckt
--— _| wird. Fur die digitale Version
< IO .1 kann sie geldscht werden.

¢| Kopfzeilen

o Auf der nichsten Seite be-
= ginnt der Bericht. Beginnen
Sie mit der ersten Uberschrift.
Uberschriften der 1.Ebene
werden automatisch in die
Kopfzeile Ubernommen und
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cange-magna fouguo tle ming-pum-diat. Coralis-nim valorpersuscillan-euislip-peerdlluptat nos-ad-go-
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Formatvorlagen

Formatieren Sie |hre Texte
Uber die Formatvorlagen im
rechten Fenster. Gliedern Sie
den Text nicht durch leere
Absatze, Abstande werden
automatisch erzeugt.

Wenn Sie Texte aus einem
anderen Dokumenten einfi-
gen, erscheint unterhalb des
Textes eine kleine Einflige-
marke. Klicken Sie auf die
Einfligeoptionen und wéhlen
»Nur Text (ibernehmen«. So
bekommen Sie keine uner-
wiinschten Formatvorlagen
in lhr Dokument.

Innerhalb eines Absatzes
haben Sie die Mdglichkeit,
mit Zeichenformaten (En-
dung ,ZEICHEN") einzelne
Textstellen hervorzuheben.
Benutzen Sie auch dafir stets
die Formatvorlagen und
nicht die Multifunktionsleiste.

Aufzéhlungen mit bis zu

2 Ebenen werden ebenfalls
Uber die Formatvorlagen
gesteuert.

Numerische Aufzdhlungen
werden nur verwendet, wenn
es inhaltlich notwendig ist.

Auch die griine Flache fir den
Infokasten ist in den Forma-
ten hinterlegt. Markieren Sie
den Textblock und weisen Sie
das Format »pro_Kastentext«
zu. Die Uberschrift kénnen Sie
mit der Zeichenformatvorlage
fett stellen.
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Verweise

Flir FuBnoten benutzen Sie
die automatische FuBnoten-
funktion von Word unter
»Referenzen - FuBnote ein-
ngen«.

Die zugehérige FuBnote
erscheint am Ende der Seite
und erhélt automatisch das
Format »FuBnotentext«

Die FuBnotenziffer am
Anfang kdnnen Sie wieder
mit dem Zeichenformat
»pro_text-fett_ZEICHEN« fett
stellen.

Abbildungen

Klicken Sie auf einen Platzhal-
ter und wahlen »Bild &ndern«.
Bilder aus anderen Dokumen-
ten, sollten auf die entspre-
chende GroBe gebracht wer-
den. Die Breite kdnnen Sie den
Platzhaltern entnehmen, die
Hohe ist variabel.

Die Bildunterschrift wird mit
der Funktion »Beschriftung
einfigen« erstellt, erhélt eine
automatisch Nummerierung
und das richtige Schriftformat.
Die entsprechende Position
(Gber/unter) wird im Drop-
Down-Menl festgelegt. Fett-
oder Kursivstellungen erfolgen
Uber Formatvorlagen.

Steht das Bild zu nahe am
Text oder an der Bildunter-
schrift, kbnnen Sie unter dem
Reiter »Start« im Menil »Ab-
satz« den Abstand einstellen.
Markieren Sie das Bild oder
den Absatz, in dem sich das
Bild befindet und geben un-
ter »Absatz — Abstand vor/
nach« entsprechende Werte
ein.
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Tabellen

Einfache Tabellen kdnnen mit
der Tabellenformatvorlage
»pro_Tabelle« formatiert
werden. Sie finden diese un-
ter »Tabellenentwurf« ganz
links unter den Vorlagen.

Die Tabellenbeschriftung fu-
gen Sie genauso ein wie beim
Bild: »Referenzen - Beschrif-
tung einfligen« oder rechter
Mouseklick. Als Bezeichnung
wabhlen Sie in diesem Fall
»Tabelle« und als Postition
»oberhalb«. Fett- oder Kursiv-
stellungen, werden Uber die
Zeichenformate formatiert.

Die Farbung der Spalten,
Kopf- oder Ergebniszeilen
kénnen Sie ganz links

in der Gruppe »Tabellen-
formatoptionen« Gber die
Hakchen steuern.

Es stehen 2 TextgroBen

zur Verfiigung. Sollten sie
weitere Formate oder Farben
bendtigen, kénnen Sie hier-
fur die Multifunktionsleiste
benutzen.

Tabellenkopfzeilen missen
nicht nur optisch sondern
auch Uber die Formatzuwei-
sung gekennzeichnt werden:
1. Weisen Sie den Zeilen
je nach Geltungsbereich
die Formatvorlagen »pro_
Tabellenkopf-spalte oder
-zeile« zu.
2. Markieren Sie die Tabellen-
inhalte und weisen Sie
das Format »pro_Tabellen-
inhalt« zu.
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» Tabelle3: Tabelle mit-unterschbedlichen-Gruppeny

Grugpe 18

1a
I
3u
An
1
o]
1
2u
£
1

]

® Tabelle4: Tabelle mit-I-Xnptaelent

[Fms

Loa
0,7
060
05a

[Rmjs
L4
1,0m

062

s geschl

[srm]
21n
1,50
1,30
1,0m

[5rm]=
25a
150
1,54
1

FEiil

SORGEN DER WALDBESITZENDEN

ST T

Farben

Zum Farben von Tabellen,
Grafiken und Objekten steht
Ihnen mit den voreingestell-
ten Designfarben eine auf
das Erscheinungsbild der LWF
abgestimmte Farbpalette

zur Verfligung. Sie kdnnen
jedoch auch weiterhin alle
anderen Farben benutzen.

Mochten Sie die LWF-Design-
farben auch in anderen
Office-Anwendungen nut-
zen, z.B. um in Excel passen-
de Diagramme zu erstellen,
6ffnen Sie die Office-Anwen-
dung und wahlen den Reiter
»Seitenlayout«. Klicken Sie
ganz links auf »Designs —
Nach Designs suchen« und
waéhlen anschlieBend im Ex-
plorer ein Dokument (.docx)
aus, das Sie bereits mit der
Vorlage erstellt haben. So
haben Sie die Farben auch

in lhrer Excel-Datei zur Verfu-

gung.

Speichern

Sollten Sie Bilder stark be-
schnitten oder skaliert haben,
achten Sie beim Speichern da-
rauf, die Bilder zu komprimie-
ren, damit die Datenmengen
nicht zu groB3 werden.

Klicken Sie beim »Speichern
unter« auf »Tools - Bilder
komprimieren«. Im folgen-
den Fenster sollte »Zuge-
schnittene Bildbereiche
[6schen« und »Drucken

150 ppi« angehakt sein. Fir
eine gedruckte Ausgabe wah-
len Sie »Drucken 220 ppi«.
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Aufgrund der Barrierefreie-Informationstechnik-Verordnung
(BITV) 2.0, sind alle Behorden verpflichtet, Ihre Inhalte
barrierefrei ins Internet einzustellen. Dies gilt auch fiir PDF-
Dokumente

Wenn Sie mit der Dokumentvolage und den vorgegebenen
Formatvorlagen arbeiten, besitzt Ihr Dokument bereits die
wichtigsten Voraussetzungen fir die Barrierefreiheit.

Folgende Hinweis sollten Sie zusatzlich 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 Abkilirzung 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 Absténde zu erzeugen.

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

¢ Tabellen und Bilder sollten niemals gestirzt (gedreht) werden.

* Fir einen barrierefreien Auftritt benétigt jede Abbildung Ihres
Dokuments (auBer Schmuckbilder) einen Alternativtext. Eine
Anleitung zur Erstellung und Beispiele finden Sie im Anschluss.

erfordert, 1k dias Bild die-ganze Breite st -

Barrierefreiheit

Anforderungen

Alternativtexte

Klicken Sie auf die Abbildung,
wahlen Sie Uber die rechte
Mousetaste »Alternativtext
anzeigen« und geben Sie
dort eine Beschreibung des
Bildes ein. Hinweise dazu
finden Sie auf S.10.

Auch Diagramme und Logos
bendtigen einen Alternativ-
text.
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Links

Mochten Sie Links einfligen,
setzen Sie den Cursor an
die entsprechende Stelle
und wahlen Uber die rechte
Mousetaste »Link - Link
einngen«.

Im folgenden Dialogfeld
kénnen Sie die URL und den
angezeigten Text eingeben.
Der angezeigte Text sollte
schon auf den ersten Blick
Auskunft Gber das Ziel geben.
Der Link erhalt automatisch
die Formatvorlage »Hyper-
link«, Gberprifen Sie das
jedoch immer im Anschluss.

Metainformationen

Metainformationen geben
Hinweise zum Dokument wie
Titel oder Verfasser.

Wabhlen Sie unter dem Reiter
»Datei« den Menlpunkt
»Informationen«. Geben Sie
unter »Eigenschaften« einen
kurzen Titel ein, der spater im
PDF-Reiter angezeigt wird.

Unter »Eigenschaften - Erwei-
terte Eigenschaften« kénnen
Sie bei »Zusammenfassung«
noch Stichworter angeben.

Autorin ist in der Regel die
Bayerische Landesanstalt.
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Alternativtexte (ALT-Texte) sind kurze Texte zur Beschreibung
von Fotos, Bildern, Grafiken und Diagrammen.

ALT-Texte erscheinen als Erklarungstext, wenn das Bild nicht
angezeigt wird oder machen den Inhalt fiir Sehbehinderte er-
fassbar (z.B. durch Vorlesen). ALT-Texte sollten das nennen, was
man in 0,2 Sekunden Betrachtungszeit erkennt. Sie geben die
Kernaussage des Bildes wieder und sollten keine Wiederholung
der Bildunterschrift sein.

Fotos

¢ ALT-Texte fiir Fotos sollten kurz und knapp beschreiben, was
auf dem Foto zu sehen ist. Einleitende Worte wie »Das Bild
zeigt...« sind wegzulassen.

¢ Bei Personenfotos sind Vor- und Nachnamen und Funktion zu
benennen. Die Personen sollten konkret zugeordnet werden
kénnen.

¢ Angaben zum Urheberrecht gehdren nicht in den ALT-Text!
Sie mussen in der Bildunterschrift angegeben werden.

Grafiken

¢ Informationsgrafiken, die Inhalte oder Zusatzinformationen
vermitteln, die im FlieBtext nicht enthalten sind, ben&tigen
immer ALT-Texte, die die Aussage der Grafik auf den Punkt
bringen.

¢ Der ALT-Text soll dieselben Informationen vermitteln, die ein
sehender Mensch dem Diagramm oder Schaubild entnehmen
kann.

¢ Dekorationsgrafiken/Schmuckbilder, die keine eigenstéandige
Information vermitteln, benétigen keine ALT-Texte.

Bartehen
B winterweizen
Fruchtschaole
B Zuckerriiben
Somenschale
Sommergerste
Wintergerste Aleuronschicht
M Winterraps Mehikdrper
B siomais Keimiing
I stillegung
. Wiesen

Tortendiagramm zur prozentualen
Flachennutzung im Landkreis Wiirzburg:
36 Prozent Winterweizen. 16 Prozent
Zuckerriiben, 12 Prozent Sommergerste
und Wintergerste, 9 Prozent Winterraps,
6 Prozent Silomais, 5 Prozent Stillegung,
4 Prozent Wiesen

Logos

Aufbau eines Getreidekorns: Ganz
innen befindet sich der Keimling, dieser
wird vom Mehlkorper umschlossen,

der den groBten Teil des Korns bildet.
Nach auBen folgen die Aleuronschicht,
Samen- und Fruchtschale. Ganz auBen
sitzen feine Bartharchen.

¢ Logos bendtigen einen ALT-Texte, der die zugehdrige Institu-
tion benennt, eine Beschreibung der grafischen Teile ist nicht

notwendig.

Alternativtexte
Funktion

Beispiele

Verbliihte Apfelbliite an einem belaub-
tem Zweig

Wolfram Rothkegel erldutert um-
stehenden Forstern die Qualitat der
Wourzel eines jungen Baumes, der auf
einem Tisch mit MaBtabelle liegt.

QpPu90T

Régions de provenance
M Nord-Oust

M Sud-Oust

I Languedoc

& provence

B Corse

QPU360 W Est et Massif central noi

’ QPU800

Die 6 Herkunftsregionen der Flaum-
eiche in Frankreich, dargestellt in
verschiedenen Farben auf einer Karte:
Nord-Oust, Sud-Oust, Languedoc, Pro-
vence, Corse, Est et Massif central nord

RICHTIG¢
GUT >
ESSEN

Richtig Gut Essen, Logo der
Bayerischen Erndhrungstage 2013
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Bei der Nutzung von Fotos, Grafiken und Illustrationen
sollten folgende Aspekte berlicksichtigt werden.

¢ Wurden die Bilder von ihnen selbst fotografiert oder
gezeichnet, kdnnen Sie ohne weitere Rechteklarung
verwendet werden.

¢ Sind darauf Personen abgebildet, missen diese ihr Ein-
verstandnis erteilt haben. Bei Kindern ist das Einverstandnis
der Sorgeberechtigen einzuholen.

¢ Stammen die Bilder von anderen Urhebern, so ist die Erlaubnis
fur die angedachte Nutzung (z. B. Forschungsbericht, inkl. Ver-
offentlichung in Print, Internet sowie SocialMedia) einzuholen

» Daflir ist eine formlose Mail zunachst ausreichend.
Die Bilder dtirfen immer nur fiir den angefragten Zweck
verwendet werden!

» Sollen die Bilder flir weitere Zwecke verwendet werden,
empfiehlt sich eine Sicherung der Bildrechte mittels Uber-
lassungsvertrag.

» Bei Personen auf Fremdbildern, ist grundsatzlich der Foto-
graf/die Fotografin fur die Abklarung der Persénlichkeits-
rechte zusténdig. Da das aber oft nicht bekannt ist, ist zu
empfehlen, diesbezliglich nachzufragen.

Pixelboxx:

Die Forstverwaltung verfiigt mit der Pixelboxx Uber einen Fun-
dus an Bildern mit abgestimmten Rechten. Darauf hat jeder im
Ressort Zugriff.

Kostenlose Plattformen:

Wer Bilder Uber eine der vielen Plattformen im Internet nutzt,
muss sich genau Uber die angegebenen Linzenzbedingungen
informieren. Dies gilt auch fir Bildmaterial aus Wikipedia.

Kostenpflichtige Bildplattformen

In Ausnahmefallen besteht die Méglichkeit, Bilder tiber die LWF
anzukaufen.

Bildnutzung, Bildrechte

Eigene Bilder

Fremdbilder

Bilddatenbanken

Seite

1





