Titel des Beitrags – Format ‘Titel’

Vorname Autor, Ort – im Format ‘Titel - Verfasser’

Zusammenfassung: Format ‘Zusammenfassung’. Was will der Autor mit dem Beitrag. Möglichst mit nur wenigen Zeilen prägnant das Ziel beschreiben.


1 Allgemeine Hinweise für das Style-File in Word

Zur Verwendung dieser Formatvorlage

Speichern Sie dieses File im Ordner mit den Vorlagen. Aktivieren Sie es später durch Format > Formatvorlagen > Organisieren > in der linken Hälfte des Popup-Menüs Datei schließen > Datei öffnen und dann dieses Style-File wählen.

‘Überschrift 1’ –möglichst mit kurzen und prägnanten Titeln

Die Überschriften der Kapitel sollten auch im Spaltenformat nicht über zwei Zeilen gehen.

‘Überschrift 2’ – möglichst ohne Nummerierung

Wenn doch eine Nummerierung erforderlich ist: a, b, c oder 1.1, 1.2 usw.

‘Überschrift 2’ – Fußzeilen und Seitenlayout

Fußzeilen und Seitenlayout nicht verändern, am besten keine Einträge machen.1
2 Hier folgt ein Muster für eine Bullet-Liste

Gewöhnlicher Text steht im Format ‚Standard’. Sollte irgendwo kein Abstand vor dem Absatz erwünscht sein, formatiert man mit ‚Standard ohne 3pt’.

Bullet-Liste mit kleinen Einträgen

Auflistungen zur Gliederung des Texts

· Format B-list Beginn

· Format B-list Beitrag, falls vorher keine 3 pt Abstand

· Eintrag Nr. 3

Die weiteren Einträge sind kompakt, ohne Absatz-Abstand aneinandergefügt.

Bullet-Liste mit größeren Einträgen

Sind die Beiträge größer, so gliedert ein Abstand von 3 pt dazwischen

· Format B-list Beginn: Dies ist der erste Beitrag der Liste. Nur zur optischen Gestaltung weiterer Text. Nur zur optischen Gestaltung weiterer Text.

· Format B-list Beginn: Dies ist der zweite Beitrag der Liste. Nur zur optischen Gestaltung weiterer Text. Nur zur optischen Gestaltung weiterer Text.

· Format B-list Beginn: Dies ist der dritte Beitrag der Liste. Nur zur optischen Gestaltung weiterer Text. Nur zur optischen Gestaltung weiterer Text.

Verbesserung des Layouts

Manchesmal erzielt man besseres Layout mit Textausrichtung links

Die Zeile darüber ist gleichzeitig ein Beispiel für eine Überschrift 3

· Format B-list Beginn ‘links’ – jetzt mit Textausrichtung links

· Format B-list Beitrag ‘links – auch wieder mit Textausrichtung links, vorher keine 3 pt Abstand

· Eintrag Nr. 3

Textausrichtung links und Abstände

Noch ein Beispiel mit Textausrichtung ‘links’ und 3 pt Abstand zwischen den Einträgen:

· Format B-list Beginn – ‘links’: Dies ist der erste Beitrag der Liste. Nur zur optischen Gestaltung weiterer Text. Nur zur optischen Gestaltung weiterer Text.

· Format B-list Beginn – ‘links’: Dies ist der zweite Beitrag der Liste. Nur zur optischen Gestaltung weiterer Text. Nur zur optischen Gestaltung weiterer Text.

· Format B-list Beginn – ‘links’: Dies ist der dritte Beitrag der Liste. Nur zur optischen Gestaltung weiterer Text. Nur zur optischen Gestaltung weiterer Text.

Hier folgt der Text. Hier folgt der Text. Hier folgt der Text. Hier folgt der Text. Hier folgt der Text. Hier folgt der Text. Hier folgt der Text.

3 Figuren beschriften und nummerieren

Figuren möglichst an die Spaltenbreite anpassen. 8 cm breit und zentriert darstellen. Die Figuren im Text mit Nummern zitieren, wie siehe Fig. 1 und nicht siehe die Figur weiter unten – Figur 1 könnte später in der Layoutierung auch weiter oben landen.

Ein Beispiel aus der ‘Praxis’

Die Beschriftung im Format ‘Beschriftung’ layoutieren.
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Fig. 1: Kurze Beschreibung - Schneerosen im Winter

Ein Beispiel aus Stochastik in der Schule 

Man kann die Figurenbeschriftung auch mit der rechten Maustaste nach Anklicken der Figur erreichen. 

Eine solche Lücke, wie sie hier entstanden wäre, sollte man nicht selbst als Autor schließen, hier ist die Phantasie des Layouters echt gefordert. 
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Fig. 2: Ablehnwahrscheinlichkeit L(P) und Durchschlupf D(P) – in Abhängigkeit vom Ausschuss P

Ganzseitige Figuren

Sind Figuren so breit, dass sie nicht in die Spalten hineinpassen, so kann man sie mit ‘Abschnittwechsel’- manueller Wechsel, fortlaufend - in den Text einfügen. Mit zwei Abschnittwechseln kann man einen Bereich markieren, in dem man nur eine Spalte definiert. 
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	Fig. 3: Die Summe der quadratischen Abweichungen ist für den Mittelwert minimal


Der Lesbarkeit des Spaltentexts wegen sind Figuren über die ganze Seitenbreite am Seitenanfang bzw. am Seitenende besser aufgehoben – siehe Fig. 3. Dazu hilft etwa folgender Trick: Man fügt eine Tabelle ein, wie hier und in diese Tabelle bettet man die Graphik ein. Die Tabellen kann man dann mittels „Position“ oben bzw. unten vom Seitenrand fixieren.

4 Tabellen beschriften und nummerieren

Hier folgt ein Muster für eine Tabelle:.

Muster für die Gestaltung von Tabellen

	Variante
	I
	II (Ambe)
	III (Terne)

	Getippte Zahlen
	1
	2
	3

	Ziehung
	Aus 90 Kugeln werden 5 gezogen

	Auszahlung
	15fach
	270fach
	5 200fach


Tabelle 1: Spielvarianten der Genueser Lotterie
Tabellen wie Figuren nummerieren. Beschriftungstext in Arial mit Format ‘Beschriftung’. Tabellen möglichst an die Spaltenbreite mit 8 cm anpassen und zentriert darstellen wie hier.

Inneres Layout von Tabellen

Text in Tabellen vertikal – in den Zellen - zentrieren, Format ‘Tabellentext’ verwenden. Die Abstände von den Rändern geeignet wählen – wie hier im Beispiel oben und unten je 1 pt, links und rechts je ½ Punkte. 

Ganzseitige Tabellen

Ganzseitige Tabellen kann man wie ganzseitige Figuren behandeln. Möglichst am oberen bzw. unteren Seitenende platzieren und im Text darauf verweisen.

Einige Schlussfolgerungen

Sollten nie fehlen: eine kurze Zusammenfassung sowie ein Ausblick.

Anmerkungen (Überschrift 3)

1 .Auch keine Silbentrennung verwenden.

2 Format ‘Anmerkung-Text’. Anmerkungen nur in Ausnahmefällen verwenden. Diese im Text einfach mit einer Zahl nummerieren und als ‘Anmerkung-Nummer’ formatieren

Literatur (Überschrift 3)

Format ‘Literatureintrag’

Autor, V. (19xx): Titel des Beitrags. Zeitschriftentitel Jg. (Nr), xx-xx

Autor, V. (199xx): Titel des Buchbeitrags. Autor, V. (Hsg.): Titel des Buches. Ort: Verlag, xx-xx

Autor, V. (19xx): Titel des Buches. Ort: Verlag

Anschrift des Verfassers (Überschrift 3)

Format Anschrift Titel Vorname Name
Institution
Straße
PLZ Ort

‚Adresse e-mail’: name@e.mail
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