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Einleitung

1 Einleitung

Diese Beschreibung soll Ihnen helfen, einen Text so vorzubereiten, dass er ohne aufwendige
Nachbearbeitung im Internet publiziert werden kann und langzeitarchivierbar ist. Daflir hat der
Computer- und Medienservice der Humboldt-Universitat zu Berlin eine Dokumentvorlage entwi-
ckelt, die die zur Auszeichnung von wissenschaftlichen Texten notwendigen Elemente enthalt.

In den folgenden Ubungen konnen Sie die wichtigsten Elemente der Dokumentvorlage kennen
lernen und einliben. Die Beschreibung ist so aufgebaut, dass neben der ausfuhrlichen Beschrei-
bung die einzelnen Schritte mit Bildschirmfotos und Schrittfolgen illustriert sind. Somit kann auf
einen Blick das gewunschte Ergebnis erreicht werden.

Die WICHTIG-Kasten bieten notwendige Informationen, die Sie unbedingt beachten sollten. In
den Ubungs-Kdsten werden Aufgaben gestellt, die sich mit dem Inhalt des vorherigen Kapitels
beschaftigen. Sie bekommen dort die Moglichkeit, das soeben Gelesene praktisch anzuwenden.

Die Dokumentvorlage dissertation-hu.stw ist fur die Formatierung von wissenschaftlichen Texten
geeignet, die in StarOffices 7.0 und OpenOffice 1.1 erstellt werden. Eine Besonderheit der Doku-
mentvorlage ist das zusatzliche Menu Dissertation in der Menuleiste (siehe Kapitel 4.1), das alle
wichtigen Auszeichnungselemente zusammenfasst.

Die Strukturierung der Doktorarbeit mit Hilfe der Dokumentvorlage dissertation-hu.stw bietet be-
reits wahrend der Arbeit verschiedene Vorteile. Dazu gehoren die Moglichkeit zur automatischen
Erzeugung von Inhalts-, Abbildungs- und Tabellenverzeichnissen (siehe Kapitel 11), die Erstellung
eines strukturierten und formatierten Literaturverzeichnisses (siehe Kapitel 10) und die einheitli-
che Gestaltung der gesamten Arbeit.

Zudem wird es Rechenzentren bzw. Hochschulschriftenstellen der Universitatsbibliotheken durch
dieses Vorgehen ermoglicht, das Dokument mittels eines Konverters nach SGML/XML (Standard
Generalized Markup Language) umzuwandeln, das fur die elektronische Langzeit-Archivierung
ebenso geeignet ist wie flr eine strukturierte Recherche. Der Konverter orientiert sich dabei an
den Formatvorlagen lhres Textes.

Mochten Sie die Ubungen nutzen, bendtigen Sie neben dieser Beschreibung die Beispieldatei
SpracheVoegel.sxw. Sie konnen aber auch an einem eigenen Text die Ubungen durchfiihren.

2 Bezug und Installation der Dokumentvorlage

Die Dokumentvorlage kann uber die Internet-Seite des Dokumenten- und Publikationsservers der
Humboldt-Universitat Berlin unter folgender Adresse bezogen werden:
http://www.edoc.hu-berlin.de/e_autoren/vorlage-stw.php?nav=diss

Die aufgerufene Webseite beinhaltet Dokumentvorlagen fur unterschiedliche Betriebssysteme
(Windows 95/98/ME, Windows NT/2000 oder MacOS). Fur die richtige Auswahl ist es wichtig,
dass Sie den Namen lhres Betriebssystems kennen.

Haben Sie eine Version gewahlt und angeklickt, offnet sich ein neues Dialogfenster. Von Ihrem
Browser werden Sie nun aufgefordert, die Datei entweder zu o0ffnen oder aber auf der Festplatte



Bezug und Installation der Dokumentvorlage

zu speichern. Wahlen Sie Speichern aus und klicken Sie anschlielsend auf den OK-Button. Ein wei-
teres Auswahlfenster ermoglicht nun, die Ablage der Dokumentvorlage in einem Verzeichnis Ih-
res Computers zu bestimmen.

Haben Sie die Dokumentvorlagendatei pur gewahlt (dissertation-hu.stw), speichern Sie die Datei
in einem temporaren Verzeichnis (z. B. C:\temp\staroffice).

Haben Sie das selbstentpackende Archiv (dissertation-hu-oo.exe) gewahlt, sollten Sie die Datei
auch zunachst in einem temporaren Verzeichnis (z. B.: C:\tmp) zwischenspeichern. AnschlieRend
setzen Sie im Windows-Explorer mittels eines Doppelklicks den Installationsvorgang in Gang.

WICHTIG: Nur wenn Sie mit StarOffices 7.0 oder OpenOffice 1.1 arbeiten, konnen Sie die Doku-
mentvorlage dissertation-hu.stw benutzen.

2.1 Installation

Die Installation der Dokumentvorlage erfolgt Uber das Verwaltungsmodul fiir Dokumentvorlagen.
Offnen Sie das Menli: Date/ — Dokumentvorlage — Verwalten, so gelangen Sie zu diesem Mo-
dul. Auf der linken Seite des Fensters klicken sie zweimal auf Bildung. Auf der rechten Seite des
gleichen Fensters klicken Sie den Button Befehle an. Es offnet sich ein kleines Unterment bei
dem Sie Vorlage importieren auswahlen. Nun gelangen Sie in ein Explorer-Fenster, in dem Sie
nach der Datei suchen. Nachdem Sie die Datei gefunden haben, klicken Sie diese an und dricken
den OK-Button. Danach erscheint die Dokumentvorlage unter dem Eintrag Bildung mit der Be-
zeichnung Dissertation-HU. Dricken Sie die Schaltflache SchlieSen, so beenden Sie die Installati-
on.

Dokumentvorlagen verwalten

(0 standard =] Beschreibung der Dokuments schlieken
= m |=] Unbenannt
\=| Diplomarbeit i
[ Diverses ]
I Einf
7 Finanzen Reu intg
[0 Formulare und “ertrige < Lischen Entf

[ Geschiftliiche Korresponden:
[T Prasentationen

[ Prasentationshintergrinde
[T Private Korrespondenz und [
[ sonstige geschiftliche Dokur Aktualisieren

“orlage importieren...

Druckereinztellungen..

_l—l ﬂ ﬂ Adrezshuch..
|Dokumentvnrlagen j |Du:|kumente j —l

Datei — Dokumentvorlage — Verwalten — Doppelclick Bildung — Befehle —
Vorlagen importieren — Suchen der Datei dissertation-hu.stw — OK — Schliel3en

Ubunga:
Installieren Sie die Dokumentvorlage dissertation-hu.stw, auf Ihren Rechner. Achten Sie darauf,
dass die Dokumentvorlage entsprechend der Beschreibung oben abgelegt wird.
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3 Verbinden mit der Dokumentvorlage

Um mit der Dokumentvorlage zu arbeiten, mussen die Formatvorlagen mit einer neuen Datei
oder mit lhrer bereits vorhandenen Textdatei verbunden sein. Je nachdem, in welcher Arbeitspha-
se Sie sich befinden, helfen Ihnen die folgenden Anleitungen: Haben Sie mit dem Schreiben Ihrer
Dissertation noch nicht begonnen, lesen Sie Kapitel 3.1, haben Sie bereits einen Teil Ihrer Arbeit
verfasst und mussen diese nachformatieren, finden Sie unter Kapitel 3.2 die entsprechenden Hin-
weise.

3.1 Ich fange erst an zu schreiben

Wenn noch kein Text vorliegt und erst mit dem Schreiben der Dissertation begonnen werden soll,
kann die neue Datei gleich beim Erstellen mit der Dissertations-Dokumentvorlage verbunden wer-
den. In der Folge sind Text und Dokumentvorlage immer miteinander verbunden. Folgende
Schritte sind dabei notwendig:

1. Wahlen Sie im Menu Datei — Neu — Vorlagen und Dokumente aus.

2. Im neu geoffneten Fenster erscheint ein Auswahlmeni vorhandener Dokumentvorlagen.

3. Klicken Sie auf das Icon Vorlagen den Listen-Eintrag Bildung. (Abhangig von der Installation,
siehe Kapitel 2.)

4. Es erscheint eine neue Vorlagenauswahl. Durch Doppelklick auf den Eintrag Dissertation-HU
wird die Dissertations-Dokumentvorlage fir das neu erstellte Dokument aktiviert.

3.2 Ich habe bereits einen Teil meines Textes

Falls Sie bereits einen Teil Ihrer Dissertation geschrieben und dabei nicht die Dokumentvorlage
dissertation-hu.stw des Computer- und Medienservice der Humboldt-Universitat zu Berlin benutzt
haben, mussen Sie Ilhren Text nachformatieren. Damit das moglich ist, muss lhr Text mit der Do-
kumentvorlage dissertation-hu.stwverbunden werden. Dazu sind folgende Schritte notig:

1. Wahlen Sie im Menu Datei — Neu — Vorlagen und Dokumente aus.

2. Es erscheint ein Auswahlmenu vorhandener Dokumentvorlagen.

3. Klicken Sie auf das Icon Vorlagen den Listen-Eintrag Bildung. (Abhangig von der In-
stallation, siehe Kapitel 2.)

4. Es erscheint eine neue Vorlagenauswahl. Durch Doppelklick auf den Eintrag Disserta-
tion-HU wird die Dissertations-Dokumentvorlage fiir das neu erstellte Dokument akti-
viert.

5. Offnen Sie paralell Ihre Textdatei und wahlen Sie das Menl Bearbeiten — Alles aus-
wadhlen... aus. Der gesamte Text ist nun markiert.

6. Kopieren Sie den gesamten Text, in dem Sie die folgenden Befehle ausfuhren
Menu Bearbeiten — Kopieren.

7. Gehen Sie in die vorbereitete Datei, die Sie mit der Dokumentvorlage verbunden ha-
ben, zuriick und fligen Sie den Text durch folgende Befehle Menu Bearbeiten — Ein-
ftigen ein. Mit diesen Arbeitsschritten haben Sie Ihre vorhandene Textdatei mit der
Dokumentvorlage verbunden.

Ubung 2:
Rufen Sie die Datei Die Sprache der Vogel von |hrer Diskette auf und verbinden Sie diese mit der
Formatvorlage.
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4 Was ist neu? Was ist anders?

4.1 Der neue Menupunkt Dissertation

a Unbenannt| - StarQffice 7 Tesiversion, lduft ab am 12.01. 2004
Datei Bearbeiten Ansicht  Einflgen Format  Extras  Fengter BISSESeidal Hi
| j 1] g Deckoltt v J
= -
Frontteil »
|Standard j ‘Thumdale j 12| F k& U E E &7 g
[berschriften »
o .‘.|...Z..1;..2.l 3045 BT B0 Lsten ,'8"‘8" =]
Tabellen
Abbildungen
Eormel
speziellen Auszeichhungen
il
Literaturverzeichnis
Anhinge * |l
Information
-
|
| =1
]
|
T
Seite 141 Standard 72% |EINFG |5TD HYP

Neu gegenuber dem gewohnten Aussehen ist der Menupunkt Dissertation, der alle wichtigen
Formate der Dokumentvorlage enthalt.

WICHTIG: Alle strukturellen Elemente lhrer Dissertation wie Uberschriften, Listen, Tabellen, Ab-
bildungen, Zitate usw. sollten Uber das Menu Dissertation ausgezeichnet werden.
Sie gehen dabei folgendermalen vor:

Den Textteil, der ausgezeichnet werden soll, markieren und ein Formatierungselement aus dem
Menu Dissertation zuweisen.

5 Alles auf einen Blick - Kontrolle und Hilfen beim Arbeiten mit
Formatvorlagen

5.1 Absatz- und Zeichenformat

StarOffice und OpenOffice unterscheiden zwischen Absatzformaten und Zeichenformaten. Erstere
bezeichnen Format- bzw. Strukturmerkmale eines kompletten Absatzes, wahrend mit Hilfe von
Zeichenformaten einzelne Zeichen bzw. Worter oder Satze innerhalb eines Absatzes gekennzeich-
net werden konnen.

Zeicheneigenschaften: Dieser Begriff bezeichnet alle Aspekte, die mit dem Aussehen der Schrift
in Verbindung stehen (z. B. Hervorhebung, GroRe, Schriftart).

Absatzeigenschaften: Damit sind Eigenschaften gemeint, die immer nur den ganzen Absatz be-
treffen, wie Textausrichtung (Blocksatz, linksbundig usw.), Einrtickungen, Zeilen- oder Absatzab-
stande.
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Absatzformate konnen sowohl Zeichen- als auch Absatzeigenschaften besitzen, wahrend Zeichen-
formate lediglich Zeicheneigenschaften zugeordnet werden konnen.

Auch bei der Zuweisung von Formaten gibt es entsprechende Unterschiede: Bei der Zuweisung
von Zeichenformaten muss der betreffende Textbereich exakt markiert sein, wahrend es flir die
Zuweisung von Absatzformaten gentigt, dass die Textmarke irgendwo im betreffenden Absatz po-
sitioniert ist.

5.2 Kontrolle der Formatierungen

D Fur die Arbeit mit Formatvorlagen ist es hilfreich, einen Uber-
rirreorli) e IS o et ©
ick Uber die im Text verwendeten Formate zu haben.
hli i= L . . . . . . .
%IJ L’: It"J - B StarOffice bietet hierflir den Stylist. In diesem sind alle Absatz-
Zaniungslste . . . .
Beqrift ° — und Zeichenformate aufgelistet. Daneben haben Sie auch uber
gr—;zzlﬂerk den Stylist Zugriff auf Rahmen-, Seiten-, Nummerierungsvorla-
Datum gen.
Definitionstext
petan N .
Dezirmalzentriert WICHTIG: Im Stylist wird immer die Vorlage hervorgehoben,
Dokumenttyp mit der der Absatz formatiert ist, in dem sich der Cursor gerade
eigene Keywords (en) . . . . .
sigene Schiagwarte fde) — befindet. Gleiches gilt auch fur Zeichenformatvorlagen.
Eirrichitung
Erianaung Um den Stylist zu aktivieren, sind folgende Schritte notwendig:
Gedichtzeile
ﬁg:z‘:;igrzungmrz_ 1. Klicken Sie auf das Icon Stylist
Head Abstract-Deutszch
:eag ﬁ;tract—Englisch 2. Wahlen Sie im unteren Bereich Benutzervorlagen aus.
23 E
Head Bihliog?aphie .. . . .
Head Danksagung - 3. Uber die einzelnen Icons Absatzvorlagen, Zeichenvorlagen,
A, Rahmenvorlagen, Seitenvorlagen und Nummerierungsvorla-
gen konnen Sie wechseln.

Ubung 3:
Offnen Sie den Stylisten und wechseln Sie zwischen den einzelnen Vorlagen.

6 Formatvorlage individuell anpassen

Wenn Sie die Dokumentvorlage dissertation-hu.stw zum ersten Mal benutzen, haben die einzel-
nen Formatvorlagen bereits bestimmte Zeichen- und Absatzeigenschaften (siehe Kapitel 5.1). Die
Formatvorlage Standard sieht zum Beispiel die Schriftart Arial mit einer Schriftgrolse von 10pt,
linksbundig ausgerichtet und Abstanden von 3pt vor bzw. 5pt nach jedem Absatz vor.

Das soll nicht bedeuten, dass diese Eigenschaften so vorgeschrieben sind.

Das Layout der Formatvorlagen konnen Sie selbst bestimmen. Die voreingestellten Eigenschaften
konnen individuell verandert werden, so dass Sie lhren personlichen Vorstellungen und Anforde-
rungen entsprechen. Es ist dabei zu beachten, dass sich die Veranderung eines Formats auf alle
Textteile auswirkt, die mit diesem Format ausgezeichnet worden sind.
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1. Klicken Sie auf das Icon Stylist.
FEDEE SO®
Aufanngsiste 2. Wahlen Sie das zu andernde Format aus und
Beftraganerk drucken Sie die rechte Maustaste. Wahlen
Sie Andern.
Dek.an }
gngIK;;}VD:() 3. Es offnet sich nun ein neues Fenster, in dem
e 09 Sie die einzelnen Formatierungskomponen-
Erirgung _ Meu. ten der Formatvorlage andern konnen.
Gedichtze -
Etﬁkgtm%hth 4. Sie schlieRen das Fenster und die Anderun-
e abstact-Englsch gen werden mit Driicken des OK-Button wirk-
e 4 sam.
e = WICHTIG: Weil die Formatvorlagen zum Teil

hierarchisch aufeinander aufbauen, kann es bei

P —— (] der Anpassung einzelner Formatvorlagen auch
Schiftefrekte | Positon | Nummeriuen:::ngduln;abu'atwen | itz || e I zu Anderungen von anderen kommen. Zum Bei-
Verwalten |  Enageund abstirde | Auchtng | Textflus  Schrift spiel verandert man mit Standard auch andere

sehiftart sptschnitt sefyirtgrad Absatzformate wie Beschriftung oder Uber-
[inmes rew Roman [standara [1zpt sch r/ft 1.
Ubung 5:
Offnen Sie den Stylisten und andern Sie das
— Format Standard, indem Sie die Zeichengrole
% Dot S auf 14 Punkt und die Schriftart in Times New

Roman einstellen.

Times Mew Roman

Filr Ausdruck und Anzeige am Bildschirm wird die gleiche Schriftart verwendet.

ak | Abbrechen Hilfe Zuriick Standard

7 Auszeichnen der Textelemente

7.1 Das Standardformat
Standard | | = Jio~r] = & U

Texte gliedern sich in bestimmte Elemente, wie Uberschriften, Absatze, Listen, Aufzahlungen, Ab-
bildungen usw. Alle diese Elemente finden Sie unter dem Menu Dissertation. Das Format Stan-
dard ist die Formatvorlage, die Sie fiir normale Absatze lhrer Arbeit verwenden. Haben Sie Ihren
Absatz mit Enter abgeschlossen, so tragt der folgende Absatz normalerweise das gleiche Absatz-
format Standard. Sollte dies einmal nicht der Fall sein, dann bietet Ihnen der Standard-Absatz-
Button das Format Standard zuzuweisen.

== sE | A7 A

I
™
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Auszeichnen der Textelemente

7.2 Uberschriften

Strukturell bestimmen Uberschriften den Beginn eines Kapitels, eines Unterkapitels, eines Ab-
schnittes etc. Um eine Uberschrift in Ihr Dokument einzufligen, benutzen Sie das Menu Disserta-
tion — Uberschriften.

1. Rufen Sie das Menu Dissertation —
Uberschriften auf.

|l £ Deckblatt [

= o e
Frontteil
B £ 5o = i i J
o . 2. Wahlen Sie dort die zu vergebende Uber-
2 . . . . 7 H
g Listen 3 (berschrift 1 Schrlft aUS, Z. B. UberSChrl_ft 1-
Tabellen 4 Uberschrift 2 %
Abbildungen 4 (berschrift 3 —
Formel 4 [berschrift 4
speziellen Auszeichnungen 4 Uberschrift 5
Literaturyerzeichhis 4 unnummetierte Oberschrift
Anhdnge 4

Information

Das Aussehen der Uberschriften (Schriftschnitt, und -gréRe, Abstand zu vorhergehenden und
nachfolgenden Absatzen, Art der Numerierung etc.) kann individuell angepasst werden (siehe Ka-
pitel 6).

Ubung 6:
Zeichnen Sie im Text die erste Zeile (Die Sprache der Vogel) mit der Uberschrift 1 aus, die Zeilen
(Der EngpaR, Der Hecht, Der Ring des Konigs) mit der Uberschrift 2.

8 Einflugen und Auszeichnen von Nicht-Textelementen

8.1 Listen

ab am, 12.01.2004

Fenzter BIES=SREnEN Hilfe

b Deckblatt
Eeg - ’ @ bl & &
Frontteil v T
kU K7 H
Uberschriften v
W ufesbiungsiste !
Tabellen v Liste alpha grok
Abbildungen y Liste alpha Elein
Formel » Liste nummeriert
speziellen Auszeichnungen s Liste rdmizch grok

Liste rémizch klein

Literaturverzeichnis 3
Anhange 3
Information

Aufzahlungen in Listenform sind haufiger Bestandteil von Dissertationen. Die Dokumentvorlage
bietet Ihnen unterschiedliche Moglichkeiten der Auflistung an.
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Einfiigen und Auszeichnen von Nicht-Textelementen

Aufzahlungsliste Bei dieser Listenart stellen schwarze Kullern einen Listenpunkt dar.
Liste nummeriert Diese Listenart nummeriert lhre Listen mit arabischen Zahlen.

Liste romisch grof} Diese Listenart nummeriert lhre Listen mit grolsen romischen Zahlen.
Liste romisch klein Diese Listenart nummeriert Ihre Listen mit kleinen romischen Zahlen.
Liste alpha grol Bei dieser Listenart stellen GroBbuchstaben einen Listenpunkt dar.
Liste alpha klein Bei dieser Listenart stellen Kleinbuchstaben einen Listenpunkt dar.

Sie haben zwei Moglichkeiten, Listen zu formatieren. Sie wahlen vor dem Eintippen des entspre-
chenden Textes die gewunschte Formatvorlage. Ist die Liste beendet, muss wieder die Formatvor-
lage Standard eingestellt werden (siehe Kapitel 7.1).

Die andere Moglichkeit besteht darin, einen schon geschriebenen Textteil nachtraglich als Liste
zu formatieren. Dazu wird die Textpassage markiert und nach folgenden Schritten verfahren:
1. Klicken Sie das Menu Dissertation — Listen an.
2. Es offnet sich ein Auswahlmeni mit den verschiedenen Listentypen.
Wahlen Sie eine Listenart aus.
3. Der markierte Text bzw. der Text, der im Folgenden geschrieben wird, wird gemaf} der ge-
wahlten Listenform geordnet.
Sie konnen einen Listeneintrag auch erstellen, indem Sie in der Menuleiste auf das Icon mit der
Liste klicken. Diese zwei grundsatzlichen Varianten (Einstellen der gewtinschten Formatvorlage
im Voraus bzw. nachtragliches Formatieren des Textteiles) lassen sich prinzipiell auf alle anderen
Formatvorlagen ebenso anwenden.

WICHTIG: Haben Sie lhren Listeneintrag vorgenommen und wollen normal im Text weiterschrei-
ben, klicken Sie unbedingt im Stylist auf die Formatvorlage Standard. Benutzen Sie bitte keine
verschachtelten Listen.

Ubung 7:

Gehen Sie vor die Tabelle, ans Ende lhres Textes und markieren Sie den Textausschnitt von Zeile
,Bunte Luftballons“ bis zur Zeile ,,Zweitens sind sie meistens bunt“. Uber das Menu Dissertation
wahlen Sie den Punkt Listen und dort eine der sechs Listentypen aus.

9 Tabellen

9.1 Erzeugen von Tabellen

Tabellen konnen mit Hilfe der integrierten Tabellenfunktionen erstellt und gestaltet werden. Um
eine Standardtabelle mit der Dissertations-Dokumentvorlage zu erstellen, sind folgende Schritte
notwendig:

12



Tabellen

Fenzter

Dissertation alyE

abam 12.01.2004

1. Den Cursor an die Textstelle set-
zen, an der eine Tabelle einge-

S5E Tabelle.

Abbildungen

L3
L3
Tabellen 3
*
Formel r

L3

Tabellenzellen
spezielen Auszeichhungen
Legende

Strg+F12 2

]| E g - ’ @ b & fligt werden soll. Im Men(i Dis-
Fronttei r R v .
kU A7 sertation — Tabellen und dort
Uberschriften . .
2 e R R RN TR den Eintrag Tabelle ... wahlen.

. Es offnet sich ein Tabellen-Konfi-
gurationsfenster in dem Sie die
einzelnen Angaben fir lhre Ta-
belle festlegen.

Literaturverzeichnis 3

Anhange 3

Infarmation

3. Durch Drucken des OK-Button
schlief3t sich das Fenster und die

Tabelle wird erzeugt.

Nach lhren eigenen Angaben wurde an der gewunschten Position im Dokument eine leere Tabel-
le eingefugt. Diese kann anschlieBend mit Text gefullt und weiter bearbeitet werden.

9.2 Einfiigen von externen Tabellen

Umfangreiche Tabellenwerke werden in der Regel mit Tabellen-Kalkulationsprogrammen, wie
StarOffice Calc, erstellt. Wenn Sie bereits eine Tabelle in diesem Programm erstellt haben und
diese nun in Ihr Dokument einfliigen wollen, befolgen Sie die angegebenen Schritte:

9.3

Einfligen aus StarOffice Calc per Zwischenablage

1. Offnen Sie das StarOffice Calc-Tabellendokument und markieren Sie den Zellbereich, den Sie

einfigen mochten.
2. Wahlen Sie Bearbeiten — Kopieren.

3. Kehren Sie wieder zurlick zu lhrem Textdokument und stellen Sie den Cursor an die Stelle, an
der die Tabelle eingefiigt werden soll. Sie haben zwei Einfige-Moglichkeiten:
Wahlen Sie Bearbeiten — Einfiigen. Der Zellbereich wird als OLE-Objekt eingefiigt. Damit
haben Sie die Maglichkeit, den Zellinhalt zu bearbeiten, doppelklicken Sie dazu auf die

eingefligte Tabelle.

Mit dem Befehl Bearbeiten — Inhalte einfiigen rufen Sie den Dialog Inhalt einftigen auf,
in dem Sie unter mehreren Moglichkeiten wahlen konnen. Die selben Moglichkeiten fin-
den Sie auch im Untermeni des Symbols Einftigen in der Funktionsleiste:

Auswahl

Wird eingefligt als...

StarOffice 7 -Tabellendokument oder Star
Embed Source

OLE-Objekt - wie bei Strg+V oder Ziehen und Ablegen

Formatierter Text [RTF]

StarWriter Tabelle (Texttabelle)

GDIMetaFile

Grafik

Bitmap

Grafik

Unformatierter Text

Nur Text, Tabulatoren als Trenner
(Diese Option ist nicht zu empfehlen)

DDE-Verknipfung (nur unter Windows)

Tabellenstruktur und Inhalt, ohne Formatierung, mit
Aktualisierung
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Tabellen

9.4 Tabellenbeschriftung
Um eine Tabelle mit einer Beschriftung zu versehen, sind folgende Arbeitsschritte notwendig.

L. Setzen Sie den Cursor in die Tabelle.

Fenster BEESEREEEN Hilfe

| g fj::ft':lt ' @b & 2. Wahlen Sie das Menu Dissertation — Tabel-
E U|— ErH

len — Beschriftung aus.

L2
I

Uberschriften 3 |

Lsten

3. Die Tabellentiberschrift ist immer oberhalb

Abbildungen . L . . . L.

| —— der Tabelle einzufiigen. Die Position der Ta-
spedlelin Auszeichn.ngen [ bellenuberschrift darf nicht geandert wer-
A : den. AnschlieBend kann der Beschriftungs-
nformation text eingegeben werden.

Ubung 8:

Zeichnen Sie die Tabelle am Ende |hres Textes ,,Die Sprache der Vogel“ wie oben beschrieben
aus und beschriften Sie diese.

9.5 Einfiigen von Abbildungen

Um eine Abbildung in Ihr Dokument einzufiigen, folgen Sie bitte der nachfolgend beschriebenen
Schrittfolge:

1. Wahlen Sie im Men Dissertation — Abbil-
eegl Dissertation [ dungen — Grafik einfligen aus.
i~ S @& 2. Es offnet sich das Fenster Grafik einftigen.
F 4 _'Uberschriften f E7H 3. Wahlen Sie im Feld Suchen in das Verzeich-
' sten |12 318 15 A6 nis, in dem Sie die Grafikdatei zuvor gespei-
Tabellen , chert haben.
"”"'QE"' Sl i 4. Im groReren Fenster konnen Sie die ge-
spezielien Auszeichnungen , . wunschte Grafik auswahlen. Dazu ist es
R R - eventuell erforderlich, im Feld Dateityp
J— N rechts unten die richtige Dateiendung der
Information Grafik auszuwahlen, damit die Datei im
Hauptfenster angezeigt wird.

Die Beschriftung der Abbildungen erfolgt wie bei Tabellen. Wahlen Sie im
Menu Dissertation — Abbildungen — Beschriftung aus.

Ubung 9:
Fligen Sie die Abbildung, die auf Ihrer Diskette liegt, in Ihren Text ein.
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10 Das Literaturverzeichnis - Erstellen und Einfigen

Damit Ihre Dissertation spater gezielt nach Literatur durchsucht oder eine automatische Verlin-
kung zur elektronisch verfugbaren Publikation erstellt werden kann, ist es notwendig, die Litera-
turreferenzen in einer Datenbank zu verwalten. Daflir steht IThnen in StarWriter die integrierte Li-
teraturdatenbank zur Verfliigung. Mit dieser Datenbank konnen Sie komfortabel Ihre Literaturan-
gaben verwalten. Neben dieser Datenbankfunktion konnen Sie aber auch Ihr Literaturverzeichnis
innerhalb Ihres Dokuments ahnlich einer Datenbank verwalten. Im Folgenden wird die Verwal-
tung der Literaturreferenzen im Dokumentinhalt beschrieben. Zur Literaturdatenbank finden Sie
auf den Internetseiten: http://edoc.hu-berlin.de/e_autoren/Literaturdatenbanken/ nahere Er-

lauterungen.

10.1 Literatureintrag definieren und einfiigen

Literaturverzeichniseintrag einfiigen
Eintrag
™ Ausz Lteraturdatenbank

Kurzbezeichnung

Literatureintrag definieren,

it
Verla
Seite
Herausget T susb
Buchtitel  Bmd — %
Ausgabeart [ DOanisation -
Instituti [ Hochschuie/u we
Art des Bericht: [ Moat -
Zeitschrift [ bummer -
5 [ anmerung
Mot U -
Benutzerfeidl [ Benutzerfedz —
Benutzerfeld3 [ Benutzerfeldd
Benutzerfelds —

Stellen Sie den Cursor in Ihrem Dokument
an die Stelle, an der Sie den Literatureintrag
einfugen mochten.

Offnen Sie das Menli Dissertation — Litera-
turverzeichnis.

Im Untermenl wahlen Sie Literaturverzeich-
niseintrag.

Im Fenster Literatureintrag wahlen Sie Aus
Dokumentinhalt und klicken Sie auf Neu.
Geben Sie im Feld Kurzbezeichnung einen
Namen fur den Literatureintrag ein (z. B.:
Adam1996). Eine laufende Nummer sollte
nicht verwendet werden, da Sie schnell die
Ubersicht Uber lhre Referenzen verlieren
konnten.

Wahlen Sie im Feld Typ eine Veroffentli-
chungsart fur den Literatureintrag und fil-
len Sie die restlichen Felder aus.

Klicken Sie auf OK.

Klicken Sie auf Einfiigen und dann auf
Schlielen.

WICHTIG: Fugen Sie einen Literatureintrag, der von lhnen schon einmal verwendet wurde, ein.
Wahlen Sie aus der Liste der Kurzbezeichnungen diesen aus. Klicken Sie auf Einfligen und Schlie-

Ren
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10.2 Literturverzeichnis erstellen

Yerzeichnis einfiigen |§|
Verzeichnisl Eintrige I “arlagen | Spalten I Hintergrund I
Typ und Titel
Titel I Literaturverzeichnis
Tvp
W Geschiitzt vor manuelien Anderungen
Formatierung der Eintrige L\\§
v Eintrége nummetieren
Kammern II] 'I
sortieren
Sprache IDeutsch (Deutschland) 'I schlliszeltyp INphanumErisc 'I

0K I Abbrechen | Hilfe:

L | I~ “orschau

Stellen Sie den Cursor an die Textstelle, an der
Sie das Literaturverzeichnis einfigen mochten.

1. Wahlen Sie im Menu Dissertation — Litera-
turverzeichnis — Verzeichnis erstellen aus.

2. Es offnet sich das Fenster Verzeichnis einfii-
gen. Wahlen Sie unter Typ: Literaturver-
zeichnis aus.

3. Unter Formatierungen der Eintrage haben
Sie die Option Eintrage nummerieren. Bei
der Wahl dieser Option wird die Kurzbezeich-
nung gegen eine Nummer ausgetauscht.

4. Unter Sortieren konnen Sie nur alphanum-
merisch auswahlen.

5. Zum AbschluR driicken Sie auf OK.

WICHTIG: Die Option: Geschlitzt vor manuellen Anderungen ist auszuwahlen. Sind Anderungen
von Literatureintragen notwendig, folgen Sie den Arbeitschritten aus Abschnitt 10.1. Sie wahlen
unter Kurzbezeichnung die Referenz aus und driicken die Schaltflache Bearbeiten. Sie gelangen
nun in das Fenster Literatureintrag definieren und nehmen die Anderungen vor. Auch Sonderzei-
chen konnen Sie in die Felder eintragen. Ein Auswahl an Sonderzeichen steht Ihnen unter Einfu-
gen — Sonderzeichen zur Verfigung.
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10.3 Nachformatierung des Literaturverzeichnis

Sollten Sie lhr Literaturverzeichnis bereits teilweise oder vollstandig erstellt haben, ist eine Nach-
formatierung notwendig.

Dazu werden eigens zwei Symbolleisten zur Verfigung gestellt, Literaturarten und Literaturanga-
be, die Sie jeweils unter Ansicht Symbolleisten auswahlen konnen. Zunachst ist jeder Eintrag
(entspricht genau einem Absatz) im Literaturverzeichnis mit einer der Literaturarten Monogra-
phie, Beitragswerk, Zeitschrift, Sonderfall auszuzeichnen. Dabei gehen Sie so vor. Positionieren
Sie den Cursor an eine beliebige Stelle des Absatzes und klicken auf den entsprechenden Knopf
der Symbolleiste Literaturart. AnschlielRend ist jedem Element des Literatureintrages die richtige
Markierung zuzuweisen. Dazu ist z. B. der Name des Autors oder der Autorengruppe mit dem Cur-
sor zu markieren und anschlieRend mit Hilfe der Symbolleiste Literaturangabe die entsprechende
Formatvorlage Autor zuzuweisen. Das gleiche Verfahren wird fur den Titel des Artikels, Titel des
Buches, den Namen der Zeitschrift, das Erscheinungsjahr angewendet.

Monographie Beitragswerk Zeitschriften Sonderfalle
o Kuerzel o Kuerzel o Kuerzel o Kuerzel
e Autor e Autor e Autor e Autor
e Titel: Werks; o Titel: o Titel: o Titel:
Buch; Artikel; Artikel; Werks;
Zeitschrift Beitrag Beitrag Buch;
e Verlag e Herausgeber e Titel: Zeitschrift
e Erscheinungs- e Titel: Werks; Buch; o Titel:
ort Werks: Buch: Zeitschrift. Artikel; Bei-
e Erscheinungs- Zeitschrift  Heftnummer trag
jahr e Verlag e Seitenangabe * Erscheinungs-
o Auflage e Erscheinungsort e |ISSN; ISBN; DOI; ort .
) ) URL e Erscheinungs-
e ISSN; ISBN; e Erscheinungsjahr .
DOI: URL e Seitenangabe jahr (Leseda-
% e Auflage tum fiir Inter-
e Seitenangabe e ISSN; ISBN; DOI; netseiten)
URL e Auflage
e Seitenangabe e |SSN; ISBN;
DOI; URL
WICHTIG:

Der Titel: Werks;Buch;Zeitschrift
bezeichnet den Titel eines Buches, den Titel eines Beitragswerkes (Sammlung von verschiedenen
Artikeln von mehreren Autoren) und den Namen einer Zeitschrift.

Der Titel: Artikel;Beitrag
bezeichnet den Titel eines Artikels einer Zeitschrift oder den Titel eines Beitrages, der in einem
Beitragswerk (Sammlung von verschiedenen Artikeln von mehreren Autoren) erschien.
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10.4 Das Deckblatt

Ihre Dissertation benotigt auch ein Deckblatt, auf dem der Titel, der Autor, die Fakultat etc. ver-
zeichnet sind. Die Dokumentvorlage bietet Ihnen zwei Moglichkeiten, das Deckblatt zu gestalten.

Sie gehen an den Anfang Ihres Textes und wahlen das Menu Dissertation — Deckblatt — Deck-
blatt erstellen. Wollen Sie das Deckblatt manuell erstellen, wahlen Sie die entsprechenden For-
matvorlagen aus dem Menu Dissertation — Deckblatt aus.

11 Erzeugen eines Inhaltsverzeichnisses

StarWriter bietet die Moglichkeit, ein Inhaltsverzeichnis automatisch zu erzeugen. Voraussetzung
ist die Verwendung der entsprechenden Formatvorlagen fiir Uberschriften (Uberschrift 1, Uber-
schrift 2 usw.), wie in Kapitel 7.2 beschrieben.

Gehen Sie mit dem Cursor an den Anfang Ihres Dokuments.
Wahlen Sie das Menl Einfligen — Verzeichnisse.
Es offnet sich das unten abgebildete Fenster. Wahlen Sie unter Typ Inhaltsverzeichnis.

P W bR

StarWriter stellt Ihnen einige weitere Optionen flir die Gestaltung des Inhaltsverzeichnisses

zur Verfiigung, aus denen Sie auswahlen konnen.

5. Unter Optionen konnen Sie bestimmen, bis zu welcher Gliederungsebene die Uberschriften
und welche zusatzlichen Absatzformate in das Inhaltsverzeichnis aufgenommen werden. Da-
mit konnen Sie auch unnummerierte Teile, wie das Literaturverzeichnis, oder Anhange in das
Verzeichnis aufnehmen, indem Sie Formatvorlagen, wie z. B. Head Bibliographie oder Head
Anhang, auswahlen.

6. Haben Sie das Inhaltsverzeichnis entsprechend lhren Anforderungen definiert, bestatigen Sie

mit OK.

WICHTIG: Wenn Sie das Inhaltsver-

F— emral e it [ e B eichnis aktualisieren wollen, weil
e [ —— sich die Seitenzahlen verschoben ha-
oo C N — ben und weitere Veranderungen vor-
PR il ot i genommen wurden: Gehen Sie mit

L m [ ] A = dem Cursor in das Inhaltsverzeichnis,
0 klicken Sie mit der rechten Maustaste
- = und wahlen Sie den Eintrag Verzeich-

nis aktualisieren. Analog lassen sich
auch Verzeichnisse fir Abbildungen,
o [ mem| we | mw [puew || 1abellen oderandere Verzeichnisse

aktualisieren.

12 Exportieren der Dissertation nach PDF

Zum einen zur Erstellung der abzugebenden Papierexemplare und zum anderen als druckechte
Internet-Version ist vor der Abgabe der Dissertation eine PDF-Version zu erstellen. Diese ist ge-
meinsam mit der korrekt formatierten StarWriter-Datei abzugeben.
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Das Erstellen von PDF gleicht in vielen Punkten dem Ausdruck: Das Layout inkl. der Seitenauftei-
lung wird so ubernommen, wie es in der Seitenansicht/Seitendruck zu sehen ist und wird spater
auch nicht mehr geandert. Damit kann ihre Dissertation auf jedem beliebigen Drucker, ohne Ver-
anderung der Seitenumbrtche zu befurchten, gedruckt werden.

PDE Optionen

Seiten

" Bereich
~

—

Kornptimietung

" Optimiert fir Druck
" Optimiert fir Druckyorstufe

" Optimiert fir Bildschirm (deinste Dateigroke)

=

Abbrechen

il

Hilfe

X

net sich ein Dateimanagerfenster, in dem Sie den Speicherort
der PDF-Datei angeben und nachdem Sie die Schaltflache Exportieren gedriickt haben, konnen
Sie die Optionen einstellen. Die Spezifika der Optionen konnen Sie der folgenden Tabelle entneh-
men. Eine Internet optimierte Einstellung ist nicht moglich. Benutzen Sie die Option Optimiert

ftir Druck.
Optimiert fir
Bildschirm
Auflosung 600dpi
Text und Liniengrafi- |]a

ken komprimiert?

Rasterbilder

Neuberechnung

Verringerung der Auf-
losung auf 72dpi

Komprimierung

Automatisch

Qualitat

Mittel

bilder

Monochrome Raster-

Neuberechnung

Verringerung der Auf-
losung auf 300dpi

Komprimierung

CCITT Group 4

Optimiert fir
Druck

1200dpi

Ja

Bikubische Verringe-
rung der Auflosung auf
300dpi

Automatisch

Hoch

Bikubische Verringe-
rung der Auflosung auf
1200dpi

CCITT Group 4

Nachdem Sie sich der korrekten Seitenaufteilung vergewissert
haben (analog zum Drucken), starten Sie den Export nach PDF,
indem Sie den lcon Direktes Exportieren nach PDF driicken. Bei
diesem Verfahren konnen Sie nicht die Qualitatsstufen des
PDFs beeinflussen. Mochten Sie eine der Qualitatsstufen ein-
stellen, mussen Sie folgende Schritte ausfiihren: Erstellen Sie
den Export Uber das Menu Datei — Exportieren als PDF. Es off-

Optimiert fiir
Druckvorstufe

2400dpi

Ja

Bikubische Verringe-
rung der Auflosung auf
300dpi

Automatisch

Maximal

Bikubische Verringe-
rung der Auflosung auf
1200dpi

CCITT Group 4

19



Exportieren der Dissertation nach PDF

Nach erfolgreichem Abschluss des Exports befindet sich in lhrem aktuellen Arbeitsverzeichnis
(dem, aus dem die StarWriter-Datei stammt) die gleichnamige PDF-Version.

Sie konnen sich das Ergebnis lhrer Arbeit nun mit dem Acrobat Reader ansehen.

13 Uberblick Giber die Formatvorlagen

Da nicht alle Formatvorlagen ausfuhrlich beschrieben wurden, folgen nun alle in der Dokument-
vorlage dissertation-hu.stw vorkommenden Formatvorlagen mit ihrer jeweiligen Bedeutung auf-
gelistet. Dabei sind Absatzformate mit 9] und Zeichenformate mit a gekennzeichnet.

Es sei an dieser Stelle nochmals ausdrucklich darauf hingewiesen, dass es im Sinne der Richtlini-

en fur die elektronische Veroffentlichung einer Dissertation nicht gestattet ist, eigene Formatvor-
lagen zu erstellen. Gleiches gilt fur die unkorrekte Anwendung von Formatvorlagen. Davon ist die
Anpassung der verschiedenen Eigenschaften der Formatvorlagen nicht betroffen (siehe Kapitel 6).

Nach der Auflistung der wichtigsten Grundformate werden die Formatvorlagen systematisch
nach deren Auftreten im Menu Dissertation beschrieben.

13.1 Grundformate

9 |Standard Absatzformat fiir alle normalen FlieBtexte

13.2 Formate

Deckblatt: Die hier aufgezahlten Formatvorlagen kommen ausschlieRlich im Deckblatt vor. Mit
Ausnahme von Datum und Gutachter ist auBerdem zu beachten, dass die Formatvorlagen nur genau
einmal auftreten durfen. Fur Zeilenwechsel ist der weiche Zeilenumbruch (Shift + Enter) zu verwenden.
Alle weiteren Elemente auf dem Deckblatt (z. B. Prasident) sind mit Standard zu kennzeichnen.

91 |Einrichtung Name des Instituts bzw. der Einrichtung, aus dem die Arbeit kommt

9 [ Dokumenttyp Art des Dokuments, z. B. ,Dissertation*

9 [Erlangung ,»--- ZUr Erlangung des akademischen Grades doctorum ...«

9 | Thema Titel der Arbeit

91 | Fakultat Fakultat, der die Arbeit vorgelegt wurde

9 |[Promovend Autor der Arbeit

a |Vorname Vorname des Autors (nur in der Formatvorlage Promovend zu verwenden)
a |Name Name des Autors (nur in der Formatvorlage Promovend zu verwenden)

a |Zusatz zusatzliche Angaben zum Autor wie Geburtsdatum oder -ort (Promovend)
9 | Dekan Dekan der Fakultat

9 | Gutachter Gutachter der Arbeit, jeder Gutachter erhalt einen eigenen Absatz

9 [Datum Einreichungs- und Promotionsdatum, je ein eigener Absatz
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Frontteil: Die nachfolgenden Formatvorlagen sind fir die moglichen Bestandteile des Frontteiles
gedacht. Diese sind optional, soweit sie nicht von der Promotions- oder Publikationsordnung

vorgeschrieben sind.

q EESSS?:stract- Uberschrift fiir den dt. Abstrakt, der Text selbst wird in Standard gesetzt

| (e(;gesene Schlagworte deutsche Schlagworte, je ein Absatz pro Schlagwort

| I[_ilfcahd Abstract-Eng- Uberschrift fiir den engl. Abstract, der Text selbst wird in Standard gesetzt

q eigene Keywords englische Schlagworte, je ein Absatz pro Schlagwort
(en)

91 [Head Widmung Uberschrift der Widmung, der Text selbst wird in Standard gesetzt

91 | Head Danksagung Uberschrift der Danksagung, der Text selbst wird in Standard gesetzt

q Head Abklirzungs- Ubers'chrift des Abkﬂrzungsve.rzeichnis.ses, Verzeichnis mit (unsichtbarer) Ta-
verz. belle in tabellarische Form bringen (keine Tabulatoren!)

91 | Head Vorwort Uberschrift des Vorwortes, der Text selbst wird in Standard gesetzt

Uberschriften

11 | Motto Zitat 0.a., das direkt nach oder vor einer Kapiteliiberschrift steht

9 | Uberschrift 1 Kapitelliberschrift

9 | Uberschrift 2 Uberschrift fur das Unterkapitel (2. Ebene)

q | Uberschrift 3 Abschnittsiiberschrift (3. Ebene)

q | Uberschrift 4 Uberschrift fiir Abschnitt (4. Ebene)

9 | Uberschrift 5 Uberschrift 5. Ebene

9 | Uberschrift nicht nummerierte Uberschrift

Listen

91 | Aufzahlungsliste nicht nummerierte Liste

91 | Liste alpha groB mit groRen Buchstaben nummerierte Liste

91 | Liste alpha klein mit kleinen Buchstaben nummerierte Liste

9 | Liste nummeriert mit arabischen Zahlen nummerierte Liste

91 | Liste romisch grofs | mit groRen romischen Zahlen nummerierte Liste

9 | Liste romisch klein | mit kleinen romischen Zahlen numerierte Liste

Tabellen: Uber das Menii Dissertation - Tabellen kann u.a. die Beschriftung erzeugt werden.

9 |Legende Legende von Tabellen

Abbildungen: Uber das Menii Dissertation - Abbildungen kann u.a. die Beschriftung erzeugt werden.

9 |Legende Legende von Abbildungen, Graphiken, Diagrammen
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Formeln: Diese Auszeichnungen sind nur auf Formeln anwendbar, die in Form eingefiigter Abbildungen
vorliegen (also z. B. mit dem Formeleditor erzeugt wurden) und nicht aus Textzeichen zusammengesetzt
sind.

91 [ math. Formel mathematische Formel, die einen eigenen Absatz einnimmt

3 math. Formel (in- mathematische Formel, die innerhalb eines Absatzes vorkommt
line)

9 |[chem. Formel chemische Formel, die einen eigenen Absatz einnimmt

3 lcl:i;n Formel (in- chemische Formel, die innerhalb eines Absatzes vorkommt

spezielle Auszeichnungen

a |Zitat Zitat innerhalb eines Absatzes

91 | Blockzitat Zitat, das einen eigenen Absatz einnimmt

a |Begriff zu definierender Begriff, der dann naher erlautert wird

91 | Definitionstext Definition eines mit der Formatvorlage Begriff markierten Begriffs
a | Fachwort fur das Thema der Arbeit relevantes Fachwort

a | Fremdwort Fremdwort

9 |Quellenangabe

9 |Regieanweisung

9 |Gedichtzeile
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13.3 Formate des Literaturverzeichnisses

Literaturverzeichnis: Mit Ausnahme des ersten Formates sind alle anderen Absatz- und Zeichenformate
lediglich dann relevant, wenn das Literaturverzeichnis nicht mit dem mitgelieferten Werkzeug unter
dem Menu Dissertation - Literaturverzeichnis erzeugt wird.

9 | Head Bibliographie | Uberschrift des Literaturverzeichnisses

9 | Zeitschrift Literaturart: Zeitschrift

9 |Beitragswerk Literaturart: Beitragswerk (Buch mit Beitragen unterschiedlicher Autoren)

91 | Monographie Literaturart: Monographie (Buch eines oder mehrerer Autoren)

9 | Sonderfall alle weiteren Literaturarten

a |Kuerzel

a |Autor

a |Titel: Artikel;Beitrag |Titel des Artikels (im Beitragswerk) oder des Artikels (in der Zeitschrift)

a 1\;\ilteerllis;Buch;Zss. Titel des Werkes (Beitragswerk, Buchtitel, Name der Zeitschrift, ...)

a |Herausgeber (nur fir Beitragswerke)

a |Erscheinungsort

a |Verlag

a |Erscheinungsjahr

a |Auflage

a |Band

a |Heftnummer (nur fir Zeitschriften)

a |Seitenangabe

a |Lesedatum (vor allem fiir Internetquellen)

a |[ISSN;ISBN;DOI;URL

Anhange

91 |Head Anhang Uberschrift eines Anhanges, der Text selbst wird in Standard gesetzt

q Head Abkurzungs- Ubers.chrift des Abkﬂrzungsve.rzeichnisg.es, Verzeichnis mit (unsichtbarer) Ta-
verz. belle in tabellarische Form bringen (keine Tabulatoren!)

91 |Head Danksagung Uberschrift der Danksagung, der Text selbst wird in Standard gesetzt

q | Head Lebenslauf Qberschriﬁ de§ Lebensléufes, Verzeichnis mit (unsichtbarer) Tabelle in tabella-

rische Form bringen (keine Tabulatoren!)
9 | Head Erkisrung S['Jel?[(;!schrift der Selbstandigkeitserklarung, der Text selbst wird in Standard ge-
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