© Elovis

zur vertraulichen Behandlung


Titel Artikel
Zur

Projektbezeichnung
Projektbezeichnung: 

1 Überschrift Ebene 1
1.1 Überschrift Ebene 2
Normaler Fließtext (Text)

Normaler Fließtext mit 6pt Abstand vor dem Absatz (Text 06pt vor)

Normaler Fließtext mit 6pt Abstand vor und nach dem Absatz (Text 06pt vor nach)

Normaler Fließtext mit 12pt Abstand nach dem Absatz (Text 12pt nach)

Eingerückter Text (Text eingerückt)

Kleiner text  (Text Klein)
Allgemein werden Abstände mit der Wahl der Fließtextformatierung durchgeführt. Es sollen möglichst keine manuellen Formatierungen genutzt werden. Abstände durch Leerzeilen sollen auf alle Fälle vermieden werden

1.2 Hervorhebungen und Modifikationen
Zum hervorheben von Text sollen folgende Zeichenformatvorlagen benutzt werden.

· Hervorhebung Fett (Beispiel)

· Hervorhebung Idee (Beispiel)

· Hervorhebung Klärung (Beispiel)

· Hervorhebung Kursiv (Beispiel)

· Hervorhebung Zitat (Beispiel)

· Kleine Zeichenhöhe (Zeichen klein) 

Werden neue Hervorhebungen definiert, beginnt der Formatvorlagenname immer mit „Hervorhebung“ um eine übersichtliche Sortierung zu gewährleisten

Wichtig! Manuelle Formatierungen auf alle Fälle vermeiden. Die Formaterhaltung bei Kopiervorgängen ist sonst nicht gewährleistet.

Entfernung von manuellen Formatierungen: Bereich markieren dann Tasteneingabe „Strg-Leerzeichen“
Die hier verwendete Formatvorlage ist zwar auch eine „Hervorhebung“ gilt aber im Gegensatz zu den anderen für einen ganzen Absatz.
1.3 Listen

Für Listen stehen folgende Formatierungen zur Verfügung:

· Aufzählung Bullet Liste (Aufzählung B)

Aufzählung Bullet Liste mit Blocksatzformatierung der folgenden Zeilen. Bei Normalen Bullet-Listen werden die Folgezeilen linksbündig formatiert.

· Aufzählung Bullet Liste Minus (Aufzählung B Minus)

· Aufzählung Bullet Liste Plus (Aufzählung B Plus)

1) Nummerierte Aufzählung (Aufzählung N)

Sollen Aufzählungen hierarchisiert werden, sollen unbedingt die Schaltflächen „Einzug vergrößern“ bzw. „Einzug verkleinern“ benutzt werden.

1.4 Bilder

Für Bilder stehen die Formatvorlagen

· Normales Bild (Bild) ). Folgeabsatz ist Beschriftung
· Bild mit 6pt Abstand oben und unten (Bild 6pt). Folgeabsatz ist Beschriftung 
· Normales Bild nur ohne folgende Beschriftung (Bild ohne Beschriftung)
Zur Verfügung. Zuerst sollte ein Leerzeile mit dem entsprechenden Format eingefügt werden, danach das Bild einfügen. Bilder sollten im „Grafik formatieren“-Dialog des Bildes wie folgt formatiert werden:
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Abbildung 1
So sieht eine Bildbeschriftung aus (Beschriftung) sie muss mit dem menüpunkt „Einfügen:Referenz:Beschriftung“ eingefügt werden, sonst funktioniert die Referenzierung nicht. Danach einmal „Tab“ drücken damit in die richtige Zeilenposition gesprungen wird.
1.5 Tabellen

Tabellenvorlagen sing eigentlich keine richtigen Vorlagen, denn man kann eine vorhandene Tabelle durch Neuzuweisung nicht neu formatieren. Insofern sind Tabellenvorlagen nur bei der Ersterstellung hilfreich. Folgende Tabellenvorlagen sind definiert.
· Tabelle Elovis 1

Diese Tabelle sieht so aus:

	Spaltentitel
	
	
	

	Inhalt
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Zur Formatierung der einzelnen Zellen (bei Bedarf) gibt noch die Absatz-Formatvorlagen:

· Tabelleninhalt

· Tabelleninhalt fett kursiv

1.6 Formeln
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1.7 Spezielle Formatvorlagen

· Zitate sind grau unterlegte Formatvorlagen. Der Anwendugsbereich der Formatvorlagen ist selbsterklärend aus dem Formatvoralgennamen.

· Hervorhebung Kasten ist normaler Text der in einen Kasten eigeschlossen ist.

· Literaturverweis enthält Tabstops an bestimmten Stellen.

· Forderung dient zum erstellen von Forderungslisten in lasten- und Pflichtenheften.
· Hervorhebeung Forderung dient zum Formatieren der Forderungsnummer.

Die restlichen Formatvorlagen sollten selbsterklärend sein.

1.8 Erstellung von Neuen Formatvorlagen

Bei der Erstellung von eigenen Formatvorlagen bitte folgendes beachten:

· Eindeutiger Formatvorlagenname. Die Aufgabe der Vormatvorlage sollte aus dem Namen hervorgehen.

· Gruppierung von zugehörigen Formatvorlagen durch hierarchisierte Namensgebung.

· Richtig: „Aufzählung Block“, „Aufzählung Nummer“

· Falsch: „Aufzählung Bullet“, „Numerierte Aufzählung“

· Abgeleitete Formatvorlagen sollten auch auf der Original-Formatvorlage basieren (Dialog: Formatvorlage Ändern).
· Wählen seine sinnvollen Folgeabsatzes (Dialog:).

· Ändern von Formatvorlagen nur im Dialog: „Formatvorlage Ändern“, nicht durch manuelles Formatieren und Neuzuweisen (außer man weiss genau was man tut).

1.9 Tipps und Todsünden

· Die Formatvorlage „Standard“ sollte nicht benutzt werden, da sie normalerweise in Normal.dot definiert ist und sonst bei Copy-Paste-Vorgängen oftmals Ärger macht.

· Im Aufgabenbereich „Formatvorlagen und Formatierung“ sollten wegen der Übersichtlichkeit nur benutzte Formatvorlagen angezeigt werden.  

· Um zu sehen welche Formatvorlagen verwendet werden entweder:

· die Normalansicht wählen, und in Extras:Optionen:Ansicht der Parameter „Breite der Formatvorlagenanzeige“ auf einen Wert >0 einstellen,

· oder im Aufgabenbereich „Formatvorlagen und Formatierung“ sich alle Instanzen einer bestimmten Formatvorlage anzeigen lassen.

· Finger weg von den Schaltflächen für automatische Numerierung und automatische Listen. Immer die Formatvorlage zuweisen

Und nochmal - Die Größte Todsünde ist die manuelle Formatierung!!! 
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