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Hinweise zur Word-Vorlage (Mac)
(Bachelor- und Masterarbeit)

1 Grundidee

Die Dokumentvorlage erleichtert Ihnen die formale Gestaltung lhrer Bachelor- oder Master-
arbeit: Das Dokument enthalt alle formalen Vorgaben wie Titelblatt, Inhaltsverzeichnis (usw.).
Daruber hinaus enthalt es alle Formatvorlagen, die Sie benétigen (eine Formatvorlage legt
Schrift, Schriftgrosse, Abstand usw. fest). Sie missen sich also nicht mit allen Ticken von
Word herumschlagen: Sie brauchen «nur> noch Ihren Text hineinzuschreiben.

Die Vorlage ist aber so aufgebaut, dass Sie das Layout leicht andern kdnnen: Zum Beispiel
kénnen Sie mit einer Einstellung die Schrift fur den ganzen Lauftext andern.

Tipp: Machen Sie sich zuerst mit der Vorlage etwas vertraut, bevor Sie gleich damit arbeiten.

In diesem Dokument finden Sie zu folgenden Themen Hinweise:

Erste Schritte (Kap. 2) S. 1
Text eingeben (Kap. 3) S.3
Inhaltsverzeichnis erstellen (Kap. 4) S. 4
Grafik oder Bild einfligen (Kap. 5) S.6
Literaturverzeichnis erstellen (Kap. 6) S.7
Schrift &ndern (Kap. 7) S.7
Speichern (Kap. 8) S. 10

2 Erste Schritte

1) Laden Sie die Dokumentvorlage auf Ihren Computer.

2) Offnen Sie das Dokument mit Word und wahlen Sie unter «Datei» «Speichern unter» an:
Damit kdnnen Sie dem Dokument einen neuen Namen geben (die Vorlage bleibt lhnen
damit erhalten). Alle Hinweise beziehen sich auf die Word-Version 11.3.

3) Drucken Sie die Dokumentvorlage aus. Sie werden dabei gefragt, ob Sie beim Inhaltsver-
zeichnis nur die Seitenzahlen oder das ganze Verzeichnis aktualisieren wollen: Wahlen
Sie jeweils «Ganzes Verzeichnis aktualisieren».

Wenn Sie das Dokument ausgedruckt haben, blattern Sie es durch: Sie werden dabei
feststellen, dass nach dem Inhaltsverzeichnis das Dokument so aufgebaut ist, dass je-
weils gleich die verwendete Formatvorlage genannt wird.
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Abbildung 1: Ubersicht Druckformate

4) Wahlen Sie unter «Ansicht»
«Symbolleisten» und dort «For-
mat»: Ganz links zeigt es lhnen
alle im Dokument verfligbaren
Formatvorlagen an:

Alternativ kdnnen Sie unter «An-
sicht» auch die Formatierungs-
palette anwahlen.

Die Formatierungspalette kbnnen
Sie links oder rechts vom Text po-
sitionieren und so auch jederzeit
darauf zuruckgreifen.

Format Font Tabelle Extras

Einfligen

v 12v ; Standard A
- Onlinelayout £

[J 1 v Seitenlayout
j Cliederung E
— 4 Notizblock E
= | | 3

Masterdokument

rd Stant S

Toolbox

Rl _Formatierungspalette ________|§
{

Statusleiste

Abbildung 4: Formatierungspalette
auswéhlen
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Abbildung 2: Formatvorlage auswéhlen
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Abbildung 3: Formatierungspalette anordnen
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1)

2)

3)

4)

Text eingeben

Markieren Sie mit dem Cursor den Text, z.B. «Uberschrift 1» (der Text gibt Ihnen die For-
matvorlage an): Achten Sie darauf, dass Sie dabei das Absatzzeichen nicht auch markie-
ren. Jetzt kdnnen Sie lhren Text bzw. einen neuen Titel eingeben.

Dasselbe gilt fir die weiteren Formatvorlagen, etwa «Standard» fir den Lauftext.

.1 - Einleitung
.1 - Uberschrift 1 dard Standard Standard Standard Standard
Standard Standard Standard Standard Standard Standard Standard Standard
Standard Standard Standard Standard Standard Standard Standard Standard Standard Standard Standard Standard Standard Standard Standard Standard
Standard d d Standard d Standard Standard Standard Standard Standard
Abbildung 5: Titel eingeben Abbildung 6: Lauftext eingeben

Wenn Sie eine zusatzliche Uberschrift benétigen, wahlen Sie im Dialogfenster die For-
matvorlage (Uberschrift 1 = erste Ebene; Uberschrift 2 = zweite Ebene usw.). Die Num-
merierung erfolgt automatisch.

s~ | |Standard a Arial 1 Einleitung
Formatierung loschen
~Uberschrift 1 i In dieser Arbeit ...
‘(T;Uberschrift 2 &
Uberschrift 3 1.1

Abbildung 7: Uberschrift wéhlen — Abbildung 8: Uberschrift neu einfiigen

Wenn Sie eine Ebene nicht benétigen, markieren Sie den Text (inkl. Absatzzeichen)
und I8schen Sie ihn. Achtung: Da automatisch nummeriert wird, kénnen Sie die Nummer
nicht markieren, sie verschwindet beim Léschen von selbst.

Standard Standard Standard Standard Stan
Standard Standard Standard Standard St

Standard Standard Standard Standard St
Standard Standard Standard Standard Stan

Standard Standard Standard Standard Stan

1.2.2 . Uberschrift 3

Standard Standard Standard Standard St

Abbildung 9: Uberschrift Ibschen

Als Lauftext bezeichnet man den eigentlichen geschriebenen Text. Je nach Inhalt bietet

sich eine unterschiedliches Formatvorlage an:

— Wahlen Sie Standard fir den gewohnlichen Lauftext.

— Klicken Sie in das Dialogfenster mit den Formatvorlagen und wahlen Sie Aufzdhlung
1 oder Aufzdhlung 2 fur Aufzahlungen (der Spiegelstrich wird automatisch eingeflgt).
Aufzéhlung 1 ist dann das richtige, wenn es einen Abstand davor braucht: Wenn Sie
zwischen keinen Abstand wollen, wahlen Sie Aufzéhlung 2.

Slangara Standara Standard Stangara sStanaara Stanaara

~ -+ Aufzahlung 1 (mit Absatz davor)
— - Aufzahlung 2 (ohne Absatz davor)

Standard Standard Standard Standard Standard Standard Standard Standard
Standard Standard Standard Standard Standard Standard Standard Standard
1)-+Beispiel 1 (mit Absatz davor)

2)-Beispiel 2 (ohne Absatz davor)
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— Wenn Sie eine Aufzahlung nummerieren wollen, wahlen Sie Beispiel 1 oder 2.
— Wenn Sie eine Grafik oder ein Bild einfligen wollen, wahlen Sie Grafik.

- | Standard W) Aral Black e | Grafik M Adal Standard W) Arial Black
- | . =
~ E i, i
B - Uberschrift 8 i - | Aufzihlungl - ,A>01ung
© (Standard T O (Aufzahlung2 !Au:zah:ungl
" Abbildung Beispiell ::lsz:i:;ngz :
Aufzahln.‘ngl Beisple'\? Beispiel2 -
Aufzahlung2 Crafik ar Grafik
Beispiell Literatur arn Literatur
Beispiel2 Zitat | Zitat

Abbildung 10: Formatvorlagen Aufzdhlung, Beispiel oder anderes wéhlen

5) Eine Fussnote kdnnen Sie erstellen, indem Sie unter Einfligen auf «Fulinote» klicken. In
der Regel ist die Voreinstellung so, dass die Fussnote am Seitenende erstellt wird. Die
Nummerierung der Fussnoten erfolgt automatisch, d.h., wenn Sie zwischen Fussnote 3
und 4 eine neue einsetzen, werden alle Fussnoten automatisch richtig nummeriert.

Hinweis: Beim Erstellen der Fussnote wird ebenfalls automatisch die Formatvorlage
Fussnotentext zugewiesen.

FuBnote und Endnote
Einflgen
@® Fusnote Seitenende
AELE Ansicht  Format Font 1 - Endnote Ende des Dokuments
Wechsel 3 Nummerierung
Seitenzahlen... @ Autowert L2.3, ..
Datum und Uhrzeit... #¥D O Benutzerdefiniert:
AutoText >
Feld... ' (_ Sonderzeichen... )
Sonderzeichen... I
Kommentar
FuRnot ( Optionen... ) ( Abbrechen ) &—\9
m_
Resch n

Abbildung 11: Fussnote einfiigen

4 Inhaltsverzeichnis erstellen

Es ist bereits ein automatisches Inhaltsverzeichnis nach dem Titelblatt angelegt:

Inhaltsverzeichnis-

1. Uberschrift 1 Ausssssseseesssmmmasssssssssssessssesmmmaasassess £
1.1 Ubersehrift 2. e i
111 UDEISCRFt 3. 1121222228888 i
PR VYT Rereessssssssessessssssssssssssssssssssssessasssss d-
B+ LI@IAIUI .....cooeooeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeesssaseseee e Reme e ememaem e et et 4
4 T LT . 5
i cersmremees: ADSCRARLIWECHSE] (ASCILE SRE),cermsnsscssmssmsemssossosssmssmssmsasssmsmssnssessss s smssmssnsaseast

Abbildung 12: automatisches Inhaltsverzeichnis
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Das Inhaltsverzeichnis wird aufgrund der von lhnen erstellten Uberschriften erstellt. Das
heisst: Wenn Sie die Uberschriften mit der Formatvorlage Uberschrift 1, 2 oder 3 erstellt ha-
ben, werden diese direkt in das bereits erstellte Inhaltsverzeichnis Gbernommen:

Inhaltsverzeichnis

I =111 T PO .
1.1 - Fragestellung........................ ' |
1.2 HYPOth@SEN ..o Renemseenssenseassenssenssasesassenseessenseens 1

2 - Leseschwache und Weiterbildungsbeteiligung.... .3

3 DS Projekt INT ... essasennss Karerneseaseemssesasseaseemseseassensesasessaees f
3.1 -+ Konzeptionelle Aspekte der Kursarbeit..............c.ccccueennis Yrrerrreerrrrrrrrorrerrer 4
3.2 . Lesekompetenzen und Medien..............c.ccc.cueucunnes Sessensenssansensensensensensenss 4
3.3 - Die Internet-basierte Lehr- und Lernplattform....................... Yererreceercerrererrt 4

4 . Ergebnisse der Forschung im Projekt INT .........c..coovuevuenens N 5
4.1 . Die SHONPrODe.........veeeeeeeeeeeeerseeesseesasenenes bereesseesaseessssesassesssssssasessassessas 5
4.2 . Die Frage nach den Grundkompetenzen..............ccccceeues CCrreottieeiaeeon 5
4.3 . Veranderungen der Lesekompetenz..............ccc.cc.eune..c beusensensensensensensensenns 5
4.3.1 Der StolperwOrtertest ..........o.ovuovuevveeeeeeereseens Penssusesssenssaseasasassasessassasenns 5
4.4 . Forderliche und hinderliche Bedingungen fiir die Leseleistung .6

5+ AUSDIICK....vveoeeeeeeeseeeeseeeseeesseeesssenessnesaess Mueeeusseesaseesaseesseseesaseesasessasessaessaanees 7

B+ LIteratur.......oeeeeeeeeeeeeeeeee e Areueesssnsssssesssensesssesssensssssesssssssessesssens g

Abschaittswechsel (nichste Seite)

Abbildung 13: angepasstes Inhaltsverzeichnis

Das Inhaltsverzeichnis kénnen Sie jederzeit wie folgt aktualisieren: Markieren Sie das ganze
Dokument und wahlen Sie im Menu unter «Bearbeiten» «Felder aktualisieren».

Beim Speichern oder Drucken fragt Sie Word jedes Mal, ob das Inhaltsverzeichnis aktualisiert
werden soll: Klicken Sie dort die Auswahl «Ganzes Verzeichnis aktualisieren» an.

Inhaltsverzeichnis aktualisieren

Word aktualisiert das Inhaltsverzeichnis. Wahlen Sie eine der folgenden Optionen:

; Nur Seitenzahlen aktualisieren

"E‘ Canzes Verzeichnis aktualisieren

(_ Abbrechen ( oK )

Abbildung 14: Inhaltsverzeichnis aktualisieren

Achtung: Unterhalb des Inhaltsverzeichnisses ist ein «Abschnittswechsel (nachste Seite)»
eingefugt. Léschen Sie diesen bitte nicht: Das hatte Auswirkung auf die Seitennummerierung.
Die Vorlage ist so gemacht, dass die Seitennummerierung erst beim eigentlichen Text mit
«1» zu zahlen beginnt.
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Grafik oder Bild einfiigen

Wenn Sie ein Bild einfligen mdchten, gehen Sie am besten wie folgt vor:

1) Wahlen Sie im Menu «Einfu-
gen» «Bild» und dort «Aus
Datei ...».

Wahlen Sie das Bild aus und

Ll

klicken Sie auf «Einfugen».

2)

n_mAnsicht Format Font Tabelle Extras Arbeit Makros

Wechsel 3
Seitenzahlen...
Datum und Uhrzeit... #¥D

AutoText

Feld...
Sonderzeichen...
Kommentar

M. .0 . Clilk

FuBnote...

Beschriftung...
Querverweis...
Inhaltsverzeichnis einfigen
Index und Verzeichnisse...
Wasserzeichen...

sl

HTML-Objekt

Abbildung 15: Bild einfiigen

>
Pachelorarbeit.doc

28 =

AAN B |E | H

[48 40| & 42 @ (a) ¢

50 300 350

lalnuaiu oualniuaiu -+

| Standard Standard Standa
tandard Standard Standard St

ClipArt...

Grafik: Wenn Sie die Grafik mit AppleWorks erstellt haben, kénnen Sie die Grafik in

AppleWorks markieren, kopieren und dann im Word-Dokument einfligen. Wenn Sie einen
Scan einer Grafik aus einem Buch oder Fachartikel erstellt haben, gehen Sie gleich wie

bei einem Bild vor.

3) Wenn Sie eine Grafik oder
ein Bild eingefiigt haben,
beschriften Sie die Grafik
oder das Bild mit der For-

matvorlage Abbildung:

4) Alternativ kdnnen
Sie im Menu unter

«Einfigen» auch

-

e Wechsel

«Beschriftung» | Datum und Uhrzeit...
. ~  AutoText
wahlen. | Feld...
4 Sonderzeichen...
Statt «Abbildung» e Kommentar
konnen Sie zudem  Re_Ffusnote..

eine andere Be-
zeichnung wahlen
(Tabelle, Grafik

).
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Ansicht

Seitenzahlen...

Querverweis...

‘Standard a Arial Black
-~
“ Standard i
€ Abbildung
" Aufzahlungl
16Aufz'ah’ung2 ;q

Abbildung 16: Formatvorlage Abbildung

Format

Beschriftung

-3

Beschriftung Abbildung 1

Optionen

( AutoBeschriftung...

Bezeichnung: | Abbildung 3 (_ Neue Bezeichnung... )
Posit ) (CBeze .

zeichnung l6schen

(_ Nummerierung... )

( Abbrechen )

o)

Abbildung 17: alternativ: Beschriftung einfiigen



Es erstellt Ihnen au- St

tomatlsch numme_ Word aktualisiert die Felder des Dokuments
rierte Beschriftungen
und aktualisiert dabei

jeweils die Numme- e s

. X
rierungen aller Be- M ™
schriftungen. Abbildung i

Abbildung 18: automatische Nummerierung

Wenn Sie wie in 3) beschrieben vorgehen: Am besten nummerieren Sie die Grafiken
oder Bilder dann ebenfalls: Sie kdnnen so im Lauftext leichter wieder darauf Bezug neh-
men. Manchmal lohnt es sich auch, die Abbildungen kurz zu benennen oder zu beschrei-
ben.

Achtung: Klaren Sie bei fremden Bildern unbedingt vorher die Rechte ab. Und: Wenn
Sie mehrere fremde Bilder und Grafiken verwenden, fihren Sie im Kapitel «Bildnach-
weise» samtliche Quellenangaben auf.

6 Literaturverzeichnis erstellen

Das Dokument enthalt bereits einen Vorschlag, wie Sie die verwendete Literatur am besten
im Literaturverzeichnis auffiihren kénnen. Da je nach Quelle unterschiedliche Angaben bend-
tigt werden, listet lhnen der Vorschlag die wichtigsten vorkommenden Arten von Literatur-
angaben auf.

Wir empfehlen lhnen, den Vornamen jeweils auszuschreiben. Wenn Sie darauf verzichten
wollen, ist das selbstverstandlich moglich. Wichtig ist einfach, dass Sie ein einmal gewahltes
Vorgehen konsequent durchhalten.

Ausfuhrliche Hinweise zum Zitieren finden Sie auf der Website der Schreibberatung:
http://www.schreiben.zentrumlesen.ch/zitieren.cfm

7 Schrift andern

In der Vorlage ist fir den gesamten Lauftext «Arial» eingestellt (also nicht nur fir die Format-
vorlage Standard, sondern auch fir Aufzdhlung, Beispiel etc.). Selbstverstandlich kdénnen Sie
auch eine andere Schrift wahlen.

Die Formatvorlagen bauen aufeinander auf: Wenn Sie eine andere Schrift wahlen mdchten,
mussen Sie nur die Formatvorlage Standard andern. Alle anderen Formatvorlagen des Lauf-
textes werden dann automatisch auch angepasst, da diese auf Standard aufbauen.

Gehen Sie wie folgt vor:

a) Setzen Sie den Cursor auf eine Textstelle mit Formatvorlage Standard. Sie brauchen
weder den ganzen Absatz noch ein einzelnes Wort zu markieren.

b) Wahlen Sie unter «Format» «Formatvorlage».

c) Wahlen Sie «Andern».

www.schreiben.zentrumlesen.ch 7



Formatvorlagen

» 1 Standard
1l Standard (Web)

Absatzvorschau

Font Tabelle Extras

Schriftart...

Arbeit Makro
%z |

| | 4 9 Standardeinzug Boriers Bt Briars Dartert Sarters Sarturs Gaiurs S
{ Absatz... %A @ Tabelle 3D-Effekt] | | | SoeeeeemEa
! Dokument... X0%p B! {8 Tabelle 3D-Effekt 2
- 8 Tabelle 3D-Effekt 3
. .. : | Tabelle Aktuell
| Nummerierung und Aufzihlungszeichen... | P B Tabele el | 0
| hmen und Schattierung... £ | | B Tabelle Einfach 2 )
. Rahmen und Schattierung L (B Tabelle Einfach 3 Zeichenvorschau
e 103 | B Tabelle Elegant
n Spa“en--- ’ d B Tabelle Farbig 1 Aﬂ | Ll
Tabstopp... . | | M@ Tabelle Farbig 2 r a 12t
ta Initial o8l |da B Tabelle Farbig 3 v
n Tex(richlung... Liste: Beschreibung
GroR-/Kleinschreibung... ARGt ok g W rarcsandard A, 12 pt, Deutsch,
Blocksatz, Zeilenabstand: genau 15 pt, Abstand
Tabstopp... | Vor: 5 pt, Absatzkontrolle
|
f FuRnoten/Endnoten-Optionen
AutoFormat... 1da
n Design... _— B
Formatvorlage Organisieren... Neu... oschen
|

Hintergrund

(Abbrechen ) ( Ubernehmen )

Abbildung 19 Formatvorlage wéhlen Abbildung 20: Formatvorlage &ndern

4) Sie kénnen im Feld «Schrift» direkt eine andere Schrift auswahlen (zur Kontrolle: oben
rechts im Feld «<Name» sehen Sie, welche Formatvorlage Sie andern).

Formatvorlagentyp: . . e e e S See S

Name:

Formatvorlage basiert auf: (Xeine Formatvorlage)

Formatvorlage fur nachsten Absatz: 1 Standard B
Formatierung
Adial 2 W F K v | - | Pl
A | IlF ¥ vl .
- i
Function

Function Cond
Function Cond LH
Function Display
Function LH

Function LH Sm Caps
Function Sm Caps
Futura

Futura Condensed

idard) Arial, 12 pt, Deutsch,
b: d: genau 15 pt, Abstand
atzkontrolle

s h, Blocksatz, Zeilenabstand: genau 15
f GeezaPro

Geeza Pro Bold
Ceneva
— 2 Georgia
- Gill Sans
_ P Gill sans Light
Gill Sans Ultra Bold
Cloucester MT Extra Condensed
Coudy Old Style

Andern... Loschen

Ubernehmen

Automatisch aktualisieren dbrechen

(Abbrechen) (oK ) ki

Abbildung 21: andere Schrift auswéhlen

5) Klicken Sie dann auf «OK» und im Folgenden auf «Ubernehmen»: Samtliche Formatvor-
lage des Lauftextes erscheinen dann in der neu gewahlten Schrift, hier Garamond.

Standard Standard Standaird Standard Standard Standard Stand
Standard Standard Standard Standard Standard Standard Stand
Standard Standard¥

Standard Standard Standard Standard Standard Sa
Standard Standard Standard Standard Standard S
Standard Standard Standard Standard Standard Stand

~ . Aufzahlung 1 (mit Absatz davor)
— - Aufzahlung 2 (ohne Absatz davor)~+

Standard Standard Standard Standard Standard St

= - Aufzihlung 1 (mit Absatz davor)
~ - Aufzihlung 2 (ohne Absatz davor)

Standard Standard Standard Standard Standard Standard Stand

Standard Standard Standard Standard Standard Stand

1)-Beispiel 1 (mit Absatz davor)~
2)-Beispiel 2 (ohne Absatz davor)-

Standard Standard Standard Standard Standard Sg

Abbildung 22: Arial Abbildung 23: Garamond
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1)+ Beispiel 1 (mit Absatz davor)
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6) Die Uberschrift wird dabei nicht geéndert: Diese miissen Sie separat andern. Gehen Sie
wie folgt vor:
a) Setzen Sie den Cursor auf eine Textstelle mit der Formatvorlagee Uberschrift 1.
b) Wahlen Sie unter «Format» «Formatvorlage».
c) ...
Achtung: Setzen Sie den Cursor nicht auf den Titel im Titelblatt oder auf die Uberschrift
«Inhaltsverzeichnis» (fiir diese wurden die Formatvorlagen Uberschrift 5, 7 und 8 ver-
wendet: diese basieren auf Uberschrift 1).

7) Das Inhaltsverzeichnis wird ebenfalls nicht automatisch geandert:
a) Setzen Sie den Cursor beim Inhaltsverzeichnis links oder rechts neben die erste
Uberschrift (es wird dabei die Formatvorlage Verzeichnis 1 angezeigt).

Inhaltsverzeichnis

1 ENIGIUNG oo eussenssenssenssenssssssasssasssasenssanssanssassses 1

b) Wahlen Sie unter «Format» «Formatvorlage».
c) ...

Achtung: Nicht jede Schrift eignet sich, da nicht jede gut leserlich ist. Achten Sie deshalb
darauf, dass Sie eine geeignete und gut leserliche Schrift wahlen. Und nicht zuletzt: Beachten
Sie, dass Schriften — obwohl sie gut leserlich sind — je nach Situation angemessen oder eben
nicht angemessen sein konnen. Bildlich gesprochen: Die Schrift ist eine Art Kleid lhres Tex-
tes. Und so wie sich z.B. eine Badehose nicht fir offizielle Anlésse eignet, gibt es auch
Schriften, die nicht immer passen.

Standard Standard Standard S
Standard Standard Standard Stand

Standard Standard Standard S
Standard Standard Standard S

Standord Standsrd Standord $tamderd Stond
Stnderd Steanderd Stamdord Stonderd

Stonderd Stordderd Stemdord Stenderd Stand
Standord Standerd Standord $tamdord $tomd

Standard Standard Standard S
S ——

Stomdord Steanderd
T

Abbildung 24: Comic Sans Abbildung 25: Curlz MT

Standard Standard Standar Standard Standard Standard Standard S
Standard Standard @ Standaj Standard Standard Standard Standard Star
Standard Standard Standard Stindard Standard Standard S
Standard Standard Standar Standard Standard Standard Standard §
Standard Standard Standaz: Standard Standard Standard Standard
™

Abbildung 26: Courier Abbildung 27: Times

Abbildung 24: Diese Schrift ist zwar gut leserlich, gilt aber fir offizielle und vor allem wissen-
schaftliche Texte nicht als angemessen.

Abbildung 25: Die Schrift Curlz MT ist offensichtlich nicht gut lesbar und entsprechend fur
langere Texte nicht geeignet.

Abbildung 26: Courier ist zwar ebenfalls gut leserlich, wirkt aber sehr veraltet , da sie zu sehr
ans Zeitalter der Schreibmaschine erinnert. In bestimmten Situationen kann die Verwen-
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dung dieser Schrift aber durchaus angemessen sein, z.B. dann, wenn in der Arbeit Texte,
die mit einer Schreibmaschine verfasst wurden, eine wichtige Rolle spielen.

Abbildung 27: Times ist eine gut leserliche Schrift und ein Klassiker unter den Schriften. Mit
dieser Schrift kbnnen Sie nichts falsch machen. Allerdings ist diese Schrift mittlerweile so
alltaglich geworden, sodass sie von vielen als etwas fade empfunden wird.

Tipp: Wenn Sie fur lhren Text eine schéne, eher neutrale und gut leserliche Schrift verwen-
den moéchten, wahlen Sie eine mit «Flsscheny», eine so genannte Serifen-Schrift. Times ist
eine solche Schrift mit Fisschen (oder auch Palatino, Verdana etc.). Gerade fir langere
Texte sind «Flsschen» beim Lesen sehr unterstitzend.

8 Speichern

Ein paar Tipps:

1) Arbeiten Sie nicht zu lange an einem Dokument, ohne zwischendurch zu speichern.

2) Wenn Sie an einem Tag viel geschrieben oder geandert haben: Speichern Sie die neue
Version mit Datum, zum Beispiel: BA_Lesekompetenz_090904.doc
09 = Jahr, 09 = Monat, 04 = Tag
Auf diese Weise kdnnen Sie — falls Sie doch eine altere Version wieder Ubernehmen
mochten —, relativ einfach darauf zurtckgreifen.

3) Erstellen Sie moglichst taglich eine Sicherheitskopie (auf einem anderen Computer, auf
einer wiederbeschreibbaren CD-ROM etc.). Wenn Ihr Computer defekt ist und Sie haben
keine Sicherheitskopie, kdnnen Sie wieder von vorne beginnen ...

9 Anregungen?

Wenn Sie weitere Fragen oder Anregungen zu diesem Hinweis-Dokument haben, wenden
Sie sich bitte an:

Res Mezger (res.mezger@fhnw.ch) oder
Afra Sturm (afra.sturm@fhnw.ch)
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