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Zusammenfassung

Diese Anleitung zur Verwendung der Dokumentvorlagen fur Abschlussbericht ist gedacht,
den Autoren der Abschlussberichte die Erstellung derselben zu erklaren. Diese Arbeitser-
leichterung ist auch die Hauptintention der Dokumentenvorlagen ,Dokumentvorlage Ab-
schlussbericht — Deckblatt” und ,Dokumentvorlage Abschlussbericht®. Der Autor bzw. die Au-
toren der Abschlussberichte sollen sich auf die inhaltliche Be-und Erarbeitung des Doku-
ments konzentrieren kdnnen und sich so wenig wie mdglich um das Layout kimmern mus-
sen. Die Verwendung der beiden Dokumentvorlagen und einige gestalterische Tipps sind in
dieser Anleitung dargestellt und zusammengefasst.
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1 Einleitung

Diese Anleitung zur Verwendung der Dokumentvorlagen fir Abschlussbericht ist gedacht, den
Autoren der Abschlussberichte die Erstellung derselben zu erklaren. Diese Arbeitserleichte-
rung ist auch die Hauptintention der Dokumentenvorlage ,Dokumentvorlage Abschlussbe-
richt“. Der Autor bzw. die Autoren der Abschlussberichte sollen sich auf die inhaltliche Be- und
Erarbeitung des Dokuments konzentrieren kénnen und sich so wenig wie mdglich um das
Layout kiimmern muissen. Die Verwendung der Dokumentvorlage und einige gestalterische
Tipps sind in dieser Anleitung dargestellt und zusammengefasst.

Sollten wéahrend der Erstellung des Berichts Fehler in der Vorlage auftauchen, so bitten wir die
Autoren/den Autor, diese mitzuteilen, sodass wir die Vorlage entsprechend Uberarbeiten kén-
nen.
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2 Formale Bestimmungen

Ein Abschlussbericht im Layout des DVGW sollte neben dem eigentlichen Forschungsbericht
auch die in Tabelle 2.1 gelisteten Elemente beinhalten. Die Reihenfolge in der Tabelle ist ein-
zuhalten.

Tabelle 2.1: Inhaltselemente des Abschlussberichts

Inhaltselement Beschreibung Verwendung
Zusammenfassung Zusammenfassung des Berichts, maximal 1 immer

Seite
Inhaltsverzeichnis Das Inhaltsverzeichnis des Berichts immer
Eigentlicher Inhalt Der Bericht tiber das Forschungsprojekt, be- immer

ginnend mit der Einleitung
Slel U el e dbipl=a el Ausflhrliche Schlussfolgerungen des Be- immer

Ausblick richts und Ausblick

Literaturverzeichnis Das Verzeichnis der verwendeten Literatur- wenn Zitate und/oder Literaturquellen
und Zitatangaben verwendet wurden

Formelverzeichnis Das Verzeichnis der verwendeten Formeln  wenn Formeln und Formelzeichen im

Bericht verwendet wurden

Abkiirzungsverzeichnis Beinhaltet alle im Text verwendeten Abkir- nur wenn Abklirzungen verwendet wur-
zungen und deren Beschreibung den

Abbildungsverzeichnis Das Verzeichnis aller Abbildungen wenn Abbildungen verwendet wurden

Tabellenverzeichnis Das Verzeichnis aller Tabellen wenn Tabellen verwendet wurden

Anhang Weiterflihrenden Informationen, auf dieim sofern im Bericht verwendet

Bericht verwiesen werden, z.B. Methodik
der Messverfahren

2.1 Wichtiger Hinweis

Um diese Vorlage problemlos verwenden zu kdnnen, aktivieren Sie bitte die Anzeige von nicht-
druckbaren Zeichen. Den Schalter hierzu finden Sie im Menliband ,Start"

Abbildung 2.1: Anzeige von nichtdruckbaren Zeichen im Meniiband ,,Start*

2.2 Definitionen des Layouts und der verwendeten Vorlagen

Generell ist fur das gesamte Dokument die Schriftart Arial zu verwenden. Die allgemeine
SchriftgroRe, die zu verwenden ist betragt 11 pt. Der Zeilenabstand in den Absétzen ist auf
den 1,15fachen Zeilenabstand einzustellen, sofern dies nicht schon in den vorgefertigten For-
matvorlagen definiert ist.

In der Dokumentvorlage fur den Abschlussbericht sind bestimmte Vorlagen fur die Absétze,
die sogenannten Formatvorlagen definiert. Diese kénnen aus dem Meniband ,Start* ausge-
wahlt werden:
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2017-01-11 Anleitung Abschlussbericht - Inhalt - Word
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Abbildung 2.2: Das Meniiband ,,Start“

Im Bereich ,Formatvorlagen® kdnnen die vordefinierten Formatvorlagen ausgewahit werden.

AaBbCcl |AaBbCcl| AaBbCcl 1 AaE 1.1 Aa 111 A: 1.1.1.1 A AaBbCcl AaBbCcD
T Berichtst... |T Bildabsatzf T Formela... Uberschrif... Uberschrif... Uberschrif... Uberschrif... T Listenab... ‘I]Beschrift...F

Abbildung 2.3: Die Formatvorlagenliste im Meniiband ,,Start“

In der Formatvorlagenliste werden nur die fir das Dokument zu nutzenden Formatvorlagen
angezeigt.

Die zur Verfugung gestellten und zu verwendenden Formatvorlagen sind in der folgenden Ta-
belle angegeben und kurz beschrieben.

Tabelle 2.2: Die zu verwendenden Formatvorlagen und deren Definition

Vorlage Definition Verwendung

Berichtstext SchriftgroBe 11 pt, Zeilenabstand 1,15fach, Die Standardformatvorlage fiir das Doku-
Abstand danach 10pt ment, wird generell automatisch ausge-
nachfolgende Formatvorlage Berichtstext wahlt. Die Textausrichtung ist Blocksatz,

Silbentrennung ist aktiv.

Bildabsatz SchriftgroBe 11 pt, Zeilenabstand einfach, Auszuwahlen, wenn eine Grafik in den
Abstand nach 10 pt Text eingefiigt werden soll
nachfolgende Formatvorlage Berichtstext

Formelabsatz SchriftgroBe 11 pt, Zeilenabstand einfach, Auszuwahlen, wenn eine Formel in den
Abstand nach 10 pt Text eingefiigt werden soll
nachfolgende Formatvorlage Berichtstext

Listenabsatz SchriftgroRBe 11 pt, Zeilenabstand einfach, Bei Listen (Aufzdhlungen, nummerierte
Abstand nach 10 pt, Einzug links 1,27 cm Listen), der Absatz wird um 1,27 cm vom
nachfolgende Formatvorlage Listenabsatz linken Seitenrand eingertickt

Bei Verwendung missen noch die Num-
merierungen oder Aufzahlungszeichen
ausgewahlt werden.

Beschriftung Schriftgroe 10 pt, fett, Zeilenabstand ein- wird automatisch bei der Verwendung
fach, Abstand nach 10 pt der Funktion ,Beschriftung einfligen” zu-
nachfolgende Formatvorlage Berichtstext gewiesen

Uberschrift 1 SchriftgroRe 16 pt, fett, Zeilenabstand Die Kapitellberschrift, bei Verwendung
1,15fach, Abstand nach 16 pt erfolgt ein automatischer Umbruch auf
nachfolgende Formatvorlage Berichtstext eine neue Seite, d.h. Kapitel beginnen

stets auf einer neuen Seite

Uberschrift 2 SchriftgroRe 14 pt, Zeilenabstand 1,15fach, Die Uberschrift der zweiten Ebene

Abstand nach 14 pt
nachfolgende Formatvorlage Berichtstext

Uberschrift 3 SchriftgroRe 12 pt, Zeilenabstand 1,15fach, Die Uberschrift der dritten Ebene
Abstand nach 11 pt
nachfolgende Formatvorlage Berichtstext
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Uberschrift 4

Verzeichnis 1

Verzeichnis 2

Verzeichnis 3

Verzeichnis 4

2.3 Einfligen

Schriftgroe 11 pt, Zeilenabstand 1,15fach,
Abstand nach 11 pt
nachfolgende Formatvorlage Berichtstext

SchriftgroBe 11 pt, Zeilenabstand einfach,
Abstand nach 6 pt, Abstand vor 6 pt
nachfolgende Formatvorlage Standard

SchriftgroBe 11 pt, Zeilenabstand einfach,
Abstand nach 6 pt, Abstand vor 6 pt
nachfolgende Formatvorlage Standard

Schriftgrofe 11 pt, Zeilenabstand einfach,
Abstand nach 6 pt, Abstand vor 6 pt
nachfolgende Formatvorlage Standard

SchriftgroBe 11 pt, Zeilenabstand einfach,

Abstand nach 6 pt, Abstand vor 6 pt
nachfolgende Formatvorlage Standard

von Zitaten

Die Uberschrift der vierten Ebene

Die Verwendung sollte, wenn maglich,
vermieden werden.
Diese Formatvorlage wird automatisch
bei der Erstellung von

- Inhaltverzeichnissen

- Literaturverzeichnissen

- Tabellenverzeichnissen

- Abbildungsverzeichnissen
ausgewahlt und dem Absatz zugewiesen.

Die Formatvorlage ist mit der Formatvor-
lage der Uberschriften verkniipft.

siehe Verzeichnis 1

siehe Verzeichnis 1

siehe Verzeichnis 1

Fur das Einfugen von Zitaten (Literaturangaben) und Literaturverzeichnissen sind die entspre-
chenden Funktionen von MS Word (oder alternativen Textverarbeitungsprogrammen) zu ver-
wenden. Zitate und Verzeichnisse werden uber das Menuband ,Verweise® eingeflgt.

Start

Entwurf

Ansicht

Datei

Inhalts-
werzeichnis =

Inhaltsverzeichnis

B Text hinzufiigen -
Lge
D! Inhaltsverzeichnis aktualisieren

Einfigen Layout

AB

FuBnote

einfiigen MNotizen anzeigen

FuBnoten

Abbildung 2.4: Das Meniiband ,,Verweise“

Sendungen

1 ﬁ] Endnote einfligen
AB| Nachste FuBnate ~

Uberpriifen

@‘I' Quellen verwalten

- & Formatvorlage: |IEEE -
Zitat [E

einfiigen Er_n, Literaturverzeichnis =

P Zitate und Literaturverzeichnis

Im Menlband ,Verweise“ befindet sich ein Abschnitt fir das Einfigen von Zitate und Literatur-
verzeichnisse. Der Abschnitt ist in Abbildung 2.5 bildlich dargestellt.

RV

Zitat

,r:ﬁ',; Quellen verwalten

3 romatorage

einfiigen - fr_n, Literaturverzeichnis =

Zitate und Literaturverzeichnis
Abbildung 2.5: Der Abschnitt ,,Zitate und Literaturverzeichnis im Meniiband ,,Verweise“

Entwid

Bevor Literaturangaben, also Zitate, eingefligt werden ist sicherzustellen, dass die fur die Li-
teraturverwaltung zu benutzenden Formatvorlage ,|IEEE“ ausgewahlt ist. In Abbildung 2.4 ist
diese Formatvorlage dargestellt. Der Zitatstil des IEEE (Institute of Electrical and Electronic

4 | DVGW-Forschungsbericht Anleitung



Engineers) ist in den Naturwissenschaften bzw. den Ingenieurswissenschaften weiterverbrei-
tet. Es handelt sich hierbei um einen nummerierten Stil gemaf folgendem Beispiel:

[11G. O. Young, “Synthetic structure of industrial plastics,” in Plastics, 2nd ed., vol. 3, J. Peters,
Ed. New York: McGraw-Hill, 1964, pp. 15-64.

Im eigentlichen Text, in welchem zitiert wird, wird nur die Nummer in eckigen Klammern ver-
wendet [1]. Im Literaturverzeichnis ist dann der vollstandige Kontext genannt. Um ein Zitat in
den Text einzufiigen ist das Feld ,Zitat einfligen® auszuwahlen und auf den Punkt ,Neue Quelle
hinzufiigen...” zu klicken (siehe Abbildung 2.6). Zuvor sollte die Schreibmarke (Cursor) an die
Einflgestelle gesetzt. Werden.

,r:ﬁ',; Quellen verwalten

3 romatorage

Er_n, Literaturverzeichnis =

E? Meuen Platzhalter hinzuflgen... i

Abbildung 2.6: Neue Zitatquelle einfliigen

Nach Auswahl des Punktes ,Neue Quelle hinzufiigen...“ erscheint eine Dialogbox, in der die
Zu zitierende Literaturquelle mit allen moglichen Angaben einzutragen ist. Die Dialogbox ist in
der nachfolgenden Abbildung dargestellit.

Quelle erstellen

Quellentyp | Artikel in einer Zeitschrift |~ Sprache | Standard s

Literaturverzeichnisfelder far IEEE
*  Autar Bearbeiten ~
[] Firma Autor

* Titel

*  Titel der Zeitschrift

Ort

* Jahr

* Monat

* Tag

* Seiten

Herausgeber Eearbeiten

Verleger

T,

[“liAlle Literaturverzeichnisfelder anzeigen: * Empfohlenes Feld

Tagname
Platzhalter! (AELEIEERED

Abbildung 2.7: Eingabemaske fir die Literaturquelle

Um die fur die Literaturangabe bzw. des Zitats empfohlenen Felder anzeigen zu lassen ist es
notwendig, das Feld ,Alle Literaturverzeichnisfelder anzeigen“ zu aktivieren. Dazu ist in die
entsprechende Box zu klicken, sodass dieses Feld aktiviert ist. Dies ist in Abbildung 2.7 dar-
gestellt. Nach der Eingabe wird die Maske mit Klick auf die Schaltflache ,OK* geschlossen und
die neue Literaturquelle dem Dokument hinzugefigt.
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Sollte wahrend der Bearbeitung der Literaturquelle Angaben fehlerhaft gemacht worden sein
oder mussen noch Anderungen vorgenommen werden, so kénnen die Zitate nachtréaglich ver-
andert werden. Dazu wird auf den Schalter ,Quellen verwalten® (siehe Abbildung 2.5) geklickt.

In der erscheinenden Dialogbox kann dann die zu verandernde Literaturquelle angepasst wer-
den.

Quellen-Manager

Suchen: Nach Autor sortieren ~

Quellen.vegfugbarm: Durchsuchen... .
Masterliste Alktuelle Liste

Kopieren >
Dampf, Hans; Der Inkubatar (1305}
Egon, A., Emil, B, Erich, C., Eumel, H.; Das Murmeltier in der mathematis e
Meyer, Hans; Das Erdgasauto im Allgemeinen (2016) =

Eearbeiten...

Meu...

¥ Zitierte Quelle
? Platzhalterquelle

Vorschau (IEEE):
Zitat: [[index]]N
1

Literaturverzeichniseintrag: 9

H. = ~

SchlieBen

Abbildung 2.8: Bearbeiten der Literaturquellen

2.4 Einfigen von Literaturverzeichnissen

Fur den Abschluss des Berichts ist es notwendig, am Ende des Dokuments neben den Ubli-
chen Verzeichnissen (Abbildungen, Tabellen etc.) auch das Literaturverzeichnis einzufiigen.
Auch diese Funktion lasst sich Uber das Menuband ,Verweise“ erreichen. Nach Ausflihren der
Funktion wird automatisch ein Literaturverzeichnis in das Dokument eingefligt. Dabei erhalt
das Verzeichnis die Uberschrift ,Literaturverzeichnis“, welches die Formatvorlage ,Uberschrift
1 verwendet. Dabei ist zu beachten, dass das Literaturverzeichnis an der aktuellen Cursorpo-
sition eingefugt wird. Das Ergebnis sieht dann wie folgt aus (nachste Seite).
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3 Literaturverzeichnis

[1] M. Walter, ,,Anleitung zur Erstellung von Abschlussberichte von DVGW-Forschungsprojekten,”
wvgw GmbH, Bonn, 2017.
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4 Tipps und Tricks

Gelegentlich geschieht es, dass beim Verschieben von Grafiken und den zugehérigen Be-
schriftungen diese nicht mehr zusammengehdrig an der neuen Dokumentenstelle auftauchen.
Dies kann passieren, wenn sich zwischen der alten und der neuen Stelle mehrere Seiten oder
Kapitel befinden. Als Folge kann sein, dass die Nummer der Beschriftung nicht mehr aktuali-
siert wird oder werden kann. Auch wenn dies ein seltener Fall ist, gibt es hierfir eine Lésungs-
moglichkeit. Es wird eine zweizeilige Tabelle ohne Rahmen eingefigt. Danach erstellt man die
Beschriftung fur die einzufligende oder schon eingeflgte Grafik. Im Anschluss kopiert man die
Beschriftung in die zweite Zeile der Tabelle. Verschiebt man die komplette Tabelle nun an den
neuen Ort, wandert auch die Beschriftung mit. Spatestens nach dem Neudffnen des Doku-
ments wird die Nummer der Beschriftung aktualisiert.

Die eingefligte Tabelle kann von den Autoren generell kopiert und an eine neue Textstelle
eingefiigt werden. Nun ist nur noch die Grafik zu ersetzen, der Beschriftungstext anzupassen
und die Beschriftungsnummer zu aktualisieren. Der geschilderte Vorgang kann beschleunigt
werden, indem man die in der Dokumentvorlage ,DVGW Abschlussbericht® im Kapitel ,Einlei-
tung“ zur Verfuigung gestellte Tabelle kopiert. Diese Tabelle sieht wie folgt aus.

DVGW

Abbildung 4.1: Beispielgrafik und deren Beschriftung zum Kopieren innerhalb des Texts.

Sollten Felder (Nummern der Abbildungen, Tabellen etc.) sich nicht automatisch aktualisieren,
so gibt es zwei Mdglichkeiten der Feldaktualisierung.

1. Man startet den Druck des Dokuments. Nachdem man auf ,Drucken” geklickt hat, er-
halt man von MS Word Hinweise zur Aktualisierung von Inhaltsverzeichnissen. Diese
werden alle betétigt. Danach bricht man die ganze Aktion ab und kehrt zum Dokument
zurtick. Nun sind alle Felder aktualisiert.

2. Man markiert das gesamte Dokument mit der Tastenkombination STRG+A. Danach
wird die Funktionstaste F9 auf der Tastatur aktiviert. Anschliel3end sind alle Felder (In-
haltsverzeichnisse, Beschriftungsnummern etc.) aktualisiert. Sollte dies nicht der Fall
sein, so wiederholt man diesen Vorgang mehrmals.

DVGW-Forschungsbericht Anleitung



5 Erstellen des Abschlussberichts inklusive Deckblatt

Zur Erstellung des Abschlussberichts, ist dieser in das offizielle DVGW-Abschlussberichtfor-
mat zu Uberfihren. Dazu wird die Dokumentvorlage ,DVGW Abschlussbericht* verwendet. Die
neueste Version ist auf der Homepage des DVGW unter

Nach dem Offnen der Vorlage wird folgendes neues Dokument erstellt:

] Abschnittswechsel (Fortlaufend)

! DVGW
o S
T s N S H Michasl Waker (TIM}
B Hier die Logos der Dritmittelgeber einfigen. Bie
et s rwei-Drittmitizigebern istaul die Logos
Ty verzichten, Grie der Logos: HaoB: 2 adom.q
Wersion:12/20127
I
I
n
I
I
I
I
I
T
1
I
T = =
Art-der-Verdffentlichung= =
1
1
I
H Michasl Waher (TIM}
1 = T Gitte die am Forsshungsvorhaben oder an der
n Studie beteiiqtenAutoren und deren-Organisatio-
T nen eintragen, Bei mehr als 0l Parinern bite
I L nur-den Koardnaior nennerd]
‘ .
1 "
o
1 stituten:nur-der-Koordinatore o
1
1
I
I
- L -
—- Absc echsel (Fortlaufend H P
Bitte hier de Logas der b nien Insttite

Absrhritrmnphgel (0 et Gl —

1, Pariner2,.. 1]

Abbildung 5.1: Titelblatt des DVGW-Abschlussberichts

Das Deckblatt und die nachfolgenden Seiten sind gemaf den in der Vorlage genannten Erlau-
terungen und Hinweise inhaltlich zu befiihlen. Beim Klick auf das Formularfeld ,Art der Verof-
fentlichung® 6ffnet sich eine Liste. Hier wahlt man zwischen ,Studie” oder ,,Abschlussbericht*
aus. Die Auswahl wird dann in das Feld eingetragen. Dieses Feld wird nochmals auf der dritten
Seite des Deckblatts, dem Schmutztitel verwendet. Die Vorgehensweise ist die schon be-
schriebene.

Fur den Titel der Veroffentlichung stehen insgesamt vier Zeilen zur Verfigung. Sollten mehr
Zeilen bendtigt werden, ist der Titel entsprechend zu kirzen. Das Formularfeld ,Titel der Ver-
offentlichungen® ist fur jeglichen Text frei. Jedoch kdnnen weder die Schriftart, die Schriftgrof3e
und die Schriftauszeichnung (fett) verandert werden.
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Die dritte Seite des Abschlussberichts, der sogenannten Schmutztitel, muss dann noch er-
génzt werden.

Titel-der-Verdffentlichung,-maximal-4-Zeilenc

s . "
Art-der-Verdffentlichungxz
. Michael Walter [TIM)

Bitte-hier-das-Datum-aus-dem-sich-afinanden-Ha-
lender-auswahizn.T
Michael Walter (TIM)
Bitte-hier-das- DWVGW-Férderkennzeichen-singe-
ben. Dies-istim-Forderbescheid-vermeldat T
Michael Walter (TIM)
Falls-Drittmitted fiir-das-abpeschlossane-Projekt
=ingewarbenwurden, -hier-bitte-die- Dritimitizlge-
ber-nennen.-Gegebenenfalls-auch-dis-Farder-
kennzeichen-aingsben T

Abbildung 5.2: Schmutztitel des DVGW-Abschlussberichts

Der Titel der Veroffentlichung und die Art der Veroffentlichung werden automatisch ausgefiillt.
Die beiden Elemente sind mit der Titelseite verknlpft. Spatestens beim erstmaligen Aufrufen
der Druckfunktion werden sich die beiden Felder automatisch aktualisieren. Die einzigen ma-
nuellen Ergdnzungen, die im Schmutztitel vorzunehmen sind, sind die Datumsangabe, die Er-
ganzung des DVGW-Foérderkennzeichens und der mdglichen Drittmittelgeber (gerne erweitert
um deren Forderkennzeichen, falls vorhanden).

Im Formularfeld ,Datum der Verdffentlichung® 1asst sich das entsprechende Datum aus einem
aufklappenden Kalender auswahlen. Das Datum wird dann im Format ,Monat Jahr” in das Feld
eingefiigt. Der ausgewahlte Tag wird von dem Formularfeld ignoriert.

Nachdem alle bendétigten Felder des Deckblatts ausgefillt sind, kann das Dokument erst ein-
mal gespeichert werden. Als nachstes ist der eigentliche Berichtstext zu erstellen. Der Ab-
schlussbericht beginnt mit der Zusammenfassung. Diese ist wird mit der kleinen rdmischen
Seitenzahl (i) versehen. An die Zusammenfassung schliel3t sich dann das Inhaltsverzeichnis
an. Hier werden die grof3en romischen Ziffern (1) fir die Seitenzahl verwendet. Der eigentliche
Bericht wird dann mit den arabischen Zahlen als Seitenzahl formatiert.
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Hinweis:

Bevor Sie den Abschlussbericht fertigstellen, rufen Sie bitte die Druckfunktion auf. Damit wer-
den alle Felder im Dokument (Verknipfungen, Verzeichnisse und Verweise) aktualisiert. Bre-
chen Sie dann das Drucken ab und kehren zum Dokument zurtick.

Uberprifen Sie anschlieRend die Seitennummerierung im Abschnitt ,Zusammenfassung®.
Sollte dort die Seitenzahl nicht als kleine rémische Ziffer dargestellt werden, so fihren Sie bitte
einen Doppelklick auf die Ful3zeile dieses Abschnitts aus. Es wird automatisch das Menutiband
,Kopf- und FuRzeilentools® aktiviert.

Datei Start Einfugen Entwurf sich ools MNuance PDF

I RS

Abbildung 5.3: Kopf- und Ful3zeilentools

Markieren Sie anschlieRend die Seitenzahl in der Ful3zeile und andern das Format der Seiten-
zahl. Dazu gehen Sie in das Mentband ,Kopf- und Ful3zeilentools und wéahlen das Dropdown-
menu ,Seitenzahl“ aus.

Einfligen

E

Abbildung 5.4: Dropdownmeni zur Seitenzahlformatierung.

Wahlen Sie den Mentpunkt ,Seitenzahlen formatieren...” aus.

B Seitenanfang 2
Seitenende »
[#] Seitenzahlen 2

Erg Seitenzahlen formatieren...

E;( Seitenzahlen entfernen

Abbildung 5.5: Seitenzahlen formatieren

In der erscheinenden Dialogbox setzen Sie das Zahlenformat auf kleine romische Ziffern und
beenden abschliefend die Dialogbox mit einem Klick auf ,,OK*.
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itenzahlenformat

Zahlenformat: | TR

|:| Kapitelnummer einbeziehen

Kapitel beginnt mit Formatvorlage: | Uberschrift 1
Trennzeichen verwenden: - [Bindestrich)

Eeispiele: 1-1, 1-A

Seitennummerierung
O Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt

-

@ﬁeginnen bei: i =

Abbildung 5.6: Auswahl des Zahlenformats ,,kleine romische Ziffern“

Das Seitenzahlenformat hat sich nun aktualisiert und Sie kdnnen die Bearbeitung der Ful3zeile
beenden.

AbschlieRend ist aus dem Forschungsbericht ein nicht verdnderbares Dokument zu erstellen.
Das hierfur bestimmte Format ist das PDF-Dokument (Portable Document Format ©Adobe).
Das PDF-Dokument wird ebenfalls mit der Vorlage ,DVGW Abschlussbericht” erstellt. Dies ist
nach den oben genannten Schritten nun der eigentliche Abschlussbericht des Forschungspro-
jekts. Wahlen Sie hierzu die Funktion ,Speichern unter im MenU ,Datei“ aus.

Es offnet sich eine Dateiauswahlbox (siehe folgende Abbildung). Hier kann der Ablageort und
Dateiname der zu erstellenden PDF-Version des Abschlussberichts festgelegt werden. Achten
Sie bitte darauf, als Dateityp ,PDF“ ausgewahlt zu haben.

Organisieren Meuer Crdner SEEEE 2 0
~
=/ Bilder L3 Mame Anderungsdatum Typ Grole
I Desktop " Test 05.02.2016 10:52 Nuance Power PD... 22KE
| Desktop

Documents

|=| Dokumente

‘ Downloads
| o — &7
Dateiname: | Dokumentvorlage Abschlussbericht - Deckblatt ~
Dateityp: | PDF v
Autoren: Michael Walter (TIM) Markierungen: Abschlussbericht, Dec... Titel: Vorlage fir das Deckblatt eines Abschlussberichts od...

Optimieren fiir: @) Standard

Opticnen...
(Onlineveraffentlichu
ng und Drucken) Datei nach dem
O Minimale GraBe Veraffentlichen &ffnen

(Onlineveraffentlichu
ng)

Abbildung 5.7: Dateiauswahlbox zum Speichern eine PDF-Dokuments

Bevor Sie auf ,Speichern” klicken, missen noch Optionen fur das PDF-Dokument eingestellt
werden. Dabei handelt es sich um die sogenannten ,Markup“ (Kommentare, verfolgbare An-
derungen im Dokument®, die vor dem Speichern noch deaktiviert werden missen. Dazu kli-
cken Sie auf die Schaltflache ,Optionen*:

Optionen...
Datei nach dem

Verdgffentlichen Gffnen
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Abbildung 5.8: Optionen fir die Erstellung der PDF-Version des Berichts.

Es offnet sich eine weitere Dialogbox:

Optionen

Opticnen

Seitenbereich

() Aktuelle Seite
() Auswahl
() Seitejn) Von: |4 = Bis: [ E
‘Was veraffentlichen
Ogokument
(® Dokument mit Markups
Micht druckbare Informationen einschlieBen
Textmarken erstellen mithilfe von:
Uberschriften
Word-Textmarken
onumenteigenschaften
Dokumentstrukturtags far Barrierefreiheit
FDF-Cptionen
1150 19005-1-kompatibel [PDF/A)
Text als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden kdnnen
|:| Dokument mit einem Kennwort verschldsseln

Abbrechen

Seitenbereich

(®) Alle

() Aktuelle Seite

() Auswahl

() seitejn) Von: |4 = Bis: [q =
Was veroffentlichen

®

(C) Dokument mit Markups

Micht druckbare Informationen einschlieBen
Textmarken erstellen mithilfe von:
Uberschriften
Word-Textmarken
gokumenteigenschaﬂen
Dokumentstrukturtags far Barrierefreiheit
PDF-Optionen
[]150 19005-1-kompatibel [PDF/A)
Text als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden kdnnen
|:| Drokument mit einem Kennwort verschldsseln

Abbrechen

Abbildung 5.9: Entfernen der Markups fur das PDF-Dokument.

Hier ist es wichtig, im Bereich ,Was veroffentlichen® von der Option ,Dokument mit Markups'

auf die Option ,Dokument” umzustellen. Schlielen Sie danach die Dialogbox und speichern

das Dokument ab.

AbschlieRend kann der Bericht versandt werden.
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6 Zusammenfassung

Diese Anleitung zur Verwendung der Dokumentvorlagen fir Abschlussbericht ist gedacht, den
Autoren der Abschlussberichte die Erstellung derselben zu erklaren. Diese Arbeitserleichte-
rung ist auch die Hauptintention der Dokumentenvorlagen ,Dokumentvorlage Abschlussbe-
richt — Deckblatt* und ,Dokumentvorlage Abschlussbericht®. Der Autor bzw. die Autoren der
Abschlussberichte sollen sich auf die inhaltliche Be- und Erarbeitung des Dokuments konzent-
rieren kdnnen und sich so wenig wie moéglich um das Layout kimmern mussen. Die Verwen-
dung der beiden Dokumentvorlagen und einige gestalterische Tipps sind in dieser Anleitung
dargestellt und zusammengefasst.

Sollten wéahrend der Erstellung des Berichts Fehler in der Vorlage auftauchen, so bitten wir die
Autoren/den Autor, diese mitzuteilen, sodass wir die Vorlage(n) entsprechend Uberarbeiten
kénnen.

14 | DVGW-Forschungsbericht Anleitung



7 Abbildungsverzeichnis

Abbildung 2.1: Anzeige von nichtdruckbaren Zeichen im Menlband ,Start”.......................... 2
Abbildung 2.2: Das MenUband ,,Start’............oiiii e 3
Abbildung 2.3: Die Formatvorlagenliste im Menutband ,Start*................c.iiiiii s 3
Abbildung 2.4: Das MenUband ,VEerweiSe ...........ccccceiiiiiiiiiiii e 4
Abbildung 2.5: Der Abschnitt ,Zitate und Literaturverzeichnis im Menuband ,Verweise“........ 4
Abbildung 2.6: Neue Zitatquelle eiNflgen ...........ooooviiiiiiiiiiiie 5
Abbildung 2.7: Eingabemaske fir die Literaturquelle ...........cccooeeiiiiiiiiiiii e, 5
Abbildung 2.8: Bearbeiten der Literaturquellen............ccccovviiiiiiiiii 6
Abbildung 4.1: Beispielgrafik und deren Beschriftung zum Kopieren innerhalb des Texts. .... 8
Abbildung 5.1: Titelblatt des DVGW-Abschlussberichts............cccccovviiiiiiiii 9
Abbildung 5.2: Schmutztitel des DVGW-AbschIussberichts............ccovvvviiiiiiiii 10
Abbildung 5.3: Kopf- und FUBZEIIENTOOIS .........uuuiiieeiei e e e 11
Abbildung 5.4: Dropdownmeni zur Seitenzahlformatierung. ..........cccovvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee, 11
Abbildung 5.5: Seitenzahlen formatieren ...........ccooieiiiiiiiiiie e e 11
Abbildung 5.6: Auswahl des Zahlenformats ,kleine romische Ziffern“.............ccccccooeeeiiiinis 12
Abbildung 5.7: Dateiauswahlbox zum Speichern eine PDF-Dokuments ............cccccvvvvvveeeee. 12
Abbildung 5.8: Optionen fir die Erstellung der PDF-Version des Berichts. .........ccccooeeeeiien, 13
Abbildung 5.9: Entfernen der Markups fur das PDF-Dokument. ............cccccvvvviviiiiiiiiiiinnnnnn, 13

DVGW-Forschungsbericht Anleitung | 15



8 Tabellenverzeichnis

Tabelle 2.1: Inhaltselemente des AbschlIUSSDErChLS ..........ooviiiiiiiiiii e,
Tabelle 2.2: Die zu verwendenden Formatvorlagen und deren Definition .............cccccceeee.

16 | DVGW-Forschungsbericht Anleitung



