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Umfangreiche Arbeiten
Fachbereichsarbeiten, Projektarbeiten, Seminararbeiten, Diplomarbeiten … 

Bei der Planung einer umfangreichen Arbeit sollte man sich nicht nur über Thema, Überschriften und evtl. einzubindende Bilder Gedanken machen, sondern auch über Ablaufdetails. Bei der Durchführung selbst jedoch kann Word vieles automatisch erledigen, wenn man das Dokument richtig auf diese Automation vorbereitet. 

PLANUNGSABLAUF
Thema

Die Wahl des Themas ist der erste Schritt, der natürlich mit dem Anlass der Arbeit zusammenhängt. 

Text

Die Texte sollen soweit wie möglich mit der Formatvorlage Standard und Überschriften mit Überschriften-Formatvorlagen verfasst werden. Beim Erfassen des Textes sollte man versuchen weitere Formatierungen (wie z. B. Schriftarten, Größen, Schnitte, Farben) zu vermeiden, da sie bei der späteren Formatierung mit Formatvorlagen hinderlich sein könnten. 

Bilder
Alle Bilder, die im Dokument verwendet werden, sollten in einem eigenen Ordner gespeichert werden. 
Formatierung

Das Seitenformat (hoch/quer) soll festgelegt werden; Formatvorlagen werden erstellt. Man beginnt mit der Formatvorlage für den Haupttext und setzt mit Überschriften, Aufzählungen, Nummerierungen … fort. 

Farben

Die Farben müssen zum Thema passen! Elegant wirken oft Schriftfarben, die in den Abbildungen im Dokument vorkommen. Am besten man notiert sich die Werte der Farben, die man verwenden möchte. 

Grafiken

Die Bilder werden im nächsten Schritt im Text positioniert und eventuell beschriftet. 

Silbentrennung

Erst wenn der Text mit allen Bildern fertig formatiert ist, ist es sinnvoll, die Silbentrennung durchzuführen!
Seitenumbrüche

Wenn alle Seiten gestaltet sind, werden die nötigen manuellen Seitenwechsel vorgenommen. 
Reihenfolge der Seiten

Die erste Seite nach dem Deckblatt zählt als Seite 1, unabhängig davon, ob die Seitenzahl gedruckt wird oder nicht. Vor einem Inhaltsverzeichnis müssen Seiten für das Impressum und das Vorwort eingefügt werden, damit die korrekten Seitenzahlen in den folgenden Verzeichnissen angeführt werden können. 

Kopf- und Fußzeilen

Im Kopf- und Fußzeilenbereich kann man unterbringen z. B. die Seitenzahl. Es können auch noch ein Logo oder dezente grafische Gestaltungselemente auf jeder Seite aufscheinen. Ein Logo steht entweder für das Thema oder für den Verfasser der Arbeit. Weiters kann über eine Feldfunktion die Überschrift des jeweiligen 

Kapitels angeführt werden. 

Name, Datum … müssen nicht auf jeder Seite stehen. Die Informationen über Verfasser, Anlass und Zeitpunkt der Arbeit können im Impressum stehen, einer eigenen Seite zu Beginn der Arbeit. 

Quellennachweis

Werden Texte aus einem Buch, einer Zeitschrift, aus dem Internet etc. gänzlich oder nur teils übernommen, muss ein Quellennachweis angeführt werden. Autor, Titel, Erscheinungsort, Jahr, URL … ! 
Verzeichnisse

Zuerst wird das Inhaltsverzeichnis erstellt, weil es dadurch, dass es vor der eigentlichen Arbeit steht, die darauf folgenden Seitenzahlen beeinflusst. Wenn benötigt werden danach ein Literatur-, ein Abbildungs- und/oder Tabellenverzeichnis erstellt. Ein Index (Stichwortverzeichnis) wird erst zum Schluss eingefügt. 

Deckblatt

Das Titelblatt wird in einer eigenen Datei erstellt, da es in die Seitenzahl nicht mit einbezogen wird. Die Gestaltung sollte dem Thema und dem Anlass angemessen sein und den Titel der Arbeit berücksichtigen, aber so wenig Text wie möglich enthalten. Alle weiteren Informationen hängen von der Art der Arbeit ab. 

Bei umfangreichen Arbeiten ist besonders wichtig:

Etwa alle zehn Minuten und vor jeder Arbeitsunterbrechung speichern. 
Sicherheitskopien anlegen, zwischendurch auf USB-Stick oder CD-Rom speichern. 
Nicht selten kommt es bei umfangreichen Arbeiten in Word vor, dass die Datei Schaden erleidet.

SICHERN!!!
VERZEICHNISSE – Allgemein

Verzeichnisse sind listenförmige Zusammenstellungen bestimmter Textteile. 

In einem Inhaltsverzeichnis werden beispielsweise die Überschriften eines Textes aufgelistet. 
Verzeichnisse dienen vor allem dazu, dass Leser sich besonders in einem längeren Dokument 
leichter zurechtfinden können. 

Um ein Verzeichnis vom Programm automatisch erstellen zu lassen, müssen die Teile, die aufgenommen werden sollen, entsprechend gekennzeichnet sein. 

· Inhaltsverzeichnis
enthält standardmäßig die Überschriften des Textes und 
ist nach der Seitenzahl sortiert

· Abbildungsverzeichnis
wird genauso sortiert, listet aber Abbildungsbeschriftungen auf
für Grafiken, Fotos, Diagramme, Tabellen…

· Stichwortverzeichnis bzw. Index
besteht aus alphabetisch sortierten Stichworteinträgen und gibt zu einem Eintrag oft mehrere Seiten an

Abbildungsverzeichnis
Bevor man Dateielemente wie Grafiken, Diagramme, Tabellen etc. in einem Abbildungsverzeichnis auflisten kann, müssen die Elemente mit der wordspezifischen Beschriftungsfunktion beschriftet werden. Dabei weist man dem betreffenden Element eine Bezeichnung nach Wahl sowie eine fortlaufende Nummer zu. 
Anschließend kann man für jede verwendete Bezeichnung ein entsprechendes Verzeichnis erzeugen. 
Index – Stichwortverzeichnis
Ein Index wird zusammengestellt aus Schlüsselbegriffen, die inklusive der Seitenangaben im Index alphabetisch aufgelistet werden. Vor der Indexerstellung muss jeder gewünschte Schlüsselbegriff im Dokument als Indexeintrag gekennzeichnet werden. 
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