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Glossar

Hier kann ein Glossar oder Abkirzungsverzeichnis oder ahnliches eingefiigt werden.



Volkswirtschaftsdirektion
Amt fiur Mobilitat
Berichtsvorlage AFM
Version 1.5a / Januar 2021
8/49

1 Die AFM-Berichtsvoriage

Diese Anleitung zur AFM-Berichtsvorlage gibt einen Uberblick Uber die Funktionalitit der
Berichtsvorlage und stellt die wesentlichen Bestandteile vor.

Fir den Gebrauch der Berichtsvorlage ausserhalb des Amts fiir Verkehr sind zunachst die
Hinweise in Kapitel 4.4 zu beachten.

Die Benutzungsoberflache wird in Kapitel 4.3 vorgestellt. Zentrales Element ist das Mentii-
band ,,AFM Berichte“, welches die wichtigsten Formatvorlagen und Makros an einem Ort
zusammenfihrt.

Im Kapitel 2 werden die Formatvorlagen dieser Berichtsvorlage vorgestellt, wahrend in Ka-
pitel 3 die Makros beschreibt, welche tUber das Menlband aufgerufen werden.

Allgemeine Hinweise zur Arbeit mit Word finden sich in Kapitel 4.



Volkswirtschaftsdirektion
Amt fiur Mobilitat
Berichtsvorlage AFM
Version 1.5a / Januar 2021
9/49

2 Die Formatvoriagen®

2.1 Fliesstext

Gewohnlicher Fliesstext wird mit der Formatvorlage Fliesstext gekennzeichnet, der Zeilen-
abstand betragt 13.4pt, vor und nach dem Absatz werden 6pt Abstand eingehalten.

Fliesstext gibt es mit unterschiedlichen Auszeichnungen, Fliesstext ohne Abstand nachher
sieht so aus. Hinweis: der Abstand Opt nach ist nur sichtbar, wenn der nachste Absatz keinen
LAbstand vor* hat.?2

Wiederum gewohnlicher Fliesstext.

.Fliesstext ohne Abstand nachher* zeigt hier den fehlenden Abstand, weil der nachste Absatz
keinen ,Abstand vor“ hat.
Fliesstext ohne Abstand vorher und nachher gibt es ebenfalls, dass sieht dann so aus.

Um nach einem Absatz mehr Abstand einzufligen, kann der Fliesstext mit mehr Abstand
nachher ausgewahlt werden. Nach diesem Absatz wird grésserer Abstand eingehalten.

Dies ist wieder gewdhnlicher Fliesstext.

2.2 Uberschriften

Die Gliederung der AFM-Berichtsvorlage sieht drei Ebenen vor. Diese drei Uberschriften
(Uberschrift 1, Uberschrift 2, Uberschrift 3) werden ins Inhaltsverzeichnis Gbernommen.

Alle Formatvorlagen mit Uberschrift beginnend verwenden die Titelschrift Arial Black, alle
anderen Formatvorlagen die Textschrift Arial.

2.21 Unnummerierte Uberschriften der Ebenen 1-3
Die folgenden weiteren Uberschriften, alle ohne Nummerierung, sind abrufbar:

Uberschrift 1 ohne Nr., nicht im Inhaltsverz. (Uberschrift1_ohneNr): Auszeichnung wie Uber-
schrift 1, keine Nummerierung, kein Eintrag ins Inhaltsverzeichnis, Gliederungsebene Text-
korper

Uberschrift 1 ohne Nr., ins Inhaltsverz. (Uberschrift1_ohneNr |V): Auszeichnung wie Uber-
schrift 1, keine Nummerierung, Eintrag ins Inhaltsverzeichnis, Gliederungsebene Ebene 1

1 Alle Formatvorlagen der Berichtvorlage sind bei der ersten Erwahnung rot und kursiv formatiert, mit der
Formatvorlage Hervorhebung3. Die Bezeichnungen entsprechen derjenigen im Meniband AFM-
Berichte unter Fliesstext. Die Formatvorlagen haben teilweise leicht andere Bezeichnungen und werden
wo sinnvoll in Klammern angegeben.

2 Dieses Verhalten kann in einem separaten Testdokument nachvollzogen werden, scheint also nicht mit
der Berichtsvorlage alleine in Zusammenhang zu stehen.
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Uberschrift 2 ohne Nr., nicht im Inhaltsverz. (Uberschrift2_ohneNr: Auszeichnung wie Uber-
schrift 2, keine Nummerierung, kein Eintrag ins Inhaltsverzeichnis, Gliederungsebene Text-
korper

Uberschrift 2 ohne Nr., ins Inhaltsverz. (Uberschrift2_ohneNr |V: Auszeichnung wie Uber-
schrift 2, keine Nummerierung, Eintrag ins Inhaltsverzeichnis, Gliederungsebene Ebene 2

Uberschrift 3 ohne Nr., nicht im Inhaltsverz. Uberschrift3_ohneNr: Auszeichnung wie Uber-
schrift 3, keine Nummerierung, kein Eintrag ins Inhaltsverzeichnis, Gliederungsebene Text-
korper

Uberschrift 3 ohne Nr., ins Inhaltsverz. Uberschrift3_ohneNr |V: Auszeichnung wie Uber-
schrift 3, keine Nummerierung, Eintrag ins Inhaltsverzeichnis, Gliederungsebene Ebene 3

Uberschrift 2 ohne Nr. auf neuer Seite, ins Inhaltsverz. (Uberschrift2_ohneNr_IV_neueSeite):
Auszeichnung wie Uberschrift 2, keine Nummerierung, Eintrag ins Inhaltsverzeichnis, Glie-
derungsebene Ebene 2

Beispiel: Tabellenverzeichnis, Abbildungsverzeichnis und Quellenverzeichnis. Diese werden
im Inhaltsverzeichnis aufgefiihrt und beginnen im Text auf neuer Seite.

2.2.2 Weitere unnummerierte Uberschriften
Zwischentitel in der Titelschrift (Arial Black)

Die Formatvorlage Uberschrift_ohneNr formatiert einen Zwischentitel in der Titelschrift, also
Arial Black, mit gewdhnlichen Absatzabstanden.

Zwischentitel in der Textschrift (Arial)

Die Formatvorlage Zwischentitel (Standardschrift) formatiert einen Zwischentitel in der Text-
schrift Arial mit Absatzabstanden gemass Fliesstext (Ausrichtung links).

Zwischentitel in Textschrift fett

Die Formatvorlage Zwischentitel_hervorgehoben formatiert einen Zwischentitel in der Text-
schrift ,Arial fett“ mit Absatzabstdnden gemass Fliesstext (Ausrichtung links).

Alle Uberschriften und der Zwischentitel halten sich mit dem nachsten Absatz zusammen, es
steht also keine Uberschrift zuunterst an der Seite ohne mindestens eine Zeile Text auf der
gleichen Seite.

2.3 Aufzahlungen

231 Aufziahlungen mit Aufzihlungszeichen

Fir Aufzahlungen mit dem Aufzahlungszeichen ,Spiegelstrich“ stehen mehrere Formatvor-
lagen zur Auswahl:

3 Bezeichnung der Formatvorlage: Zwischentitel
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Aufzéhlung_Titel:

— Aufzdhlung_1: Eintrag auf erster Ebene, kann auch mehrzeilig sein, um die Einrlickung
Zu zeigen.

— Aufzédhlung_2: Eintrag auf zweiter Ebene, kann auch mehrzeilig sein, um die Einri-
ckung zu zeigen.

— Aufzahlung_2: Eintrag auf zweiter Ebene

— Aufzdhlung_2_letzte: letzter Eintrag auf zweiter Ebene wenn damit Aufzéhlung fertig
ist (hier nicht der Fall)

— Aufzdhlung_1:
— Aufzéhlung_1_letzte

Aufzahlung_Titel fuhrt die Aufzahlung (Ebene 1 oder Ebene 1 und 2) ein und verhindert die
Trennung dieser Titelzeile von der Aufzahlung. Der Aufzahlungstitel wird in fett ausgegeben.

Aufzahlung_1 formatiert als Aufzahlung Liste 1 mit Spiegelstrich. Halt den Eintrag mit dem
jeweils nachfolgenden zusammen.

Aufzahlung_1_letzte: erlaubt die Trennung nach der Aufzahlung und fiigt grésseren Abstand
nach diesem letzten Eintrag ein.

Aufzahlung_2: formatiert als Aufzahlung Liste 2 mit Spiegelstrich. Halt den Eintrag mit dem
jeweils nachfolgenden zusammen.

Aufzahlung_2_letzte: erlaubt die Trennung nach der Aufzéhlung und flgt grésseren Abstand
nach diesem letzten Eintrag der gesamten Aufzahlung ein.

Nachfolgend als Beispiel fir Aufzahlung_1 eine Analyse von Starken und Schwachen (An-
gabe Formatvorlage in eckigen Klammern)

Starken: [Aufzdhlung_Titel]
—  Winterthur stellt wirtschaftlich ein starkes und gut ausgestattetes Zentrum der Region dar
[Aufzahlung_1]

— Nachbargemeinden heute bereits stark mit Winterthur vernetzt. Es lasst sich ein deutli-
cher Gurtel um Winterthur herum feststellen, in dem in den vergangenen Jahren die EW
bereits stark gestiegen sind. Bietet Mdglichkeit gemeinsamer Entwicklung. [Aufzah-
lung_1]

— Weitere Nebenzentren in 2. Agglomerationsgurtel mit Entwicklungsmaoglichkeiten [Auf-
zahlung_1_letzte]

Schwachen: [Aufzahlung_Titel]

— Keine [Aufzahlung_1_letzte]

2.3.2 Nummerische Aufzidhlungen

Fur nummerische Aufzahlungen stehen die folgenden Formatvorlagen zur Verfiigung:
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Aufzahlung_Titel:

1. Aufzdhlung_nummerisch_1: Eintrag auf erster Ebene, kann auch mehrzeilig sein, um
die Einrtickung zu zeigen.

1.1. Aufzdhlung_nummerisch_2: Eintrag auf zweiter Ebene, kann auch mehrzeilig sein,
um die Einrickung zu zeigen.

1.2. Aufzahlung_nummerisch_2: Eintrag auf zweiter Ebene

1.3. Aufzdhlung_nummerisch_2_letzte: letzter Eintrag auf zweiter Ebene wenn damit
Aufzahlung fertig ist (hier nicht der Fall)

2. Aufzdhlung_nummerisch_1:
Aufzahlung_nummerisch_1:

4. Aufzdhlung_nummerisch_1_letzte: letzter Eintrag auf erster Ebene wenn damit Aufzah-
lung fertig ist

@

Nummerische Aufzahlungen beginnen bei 1 und werden grundséatzlich fortlaufend numme-
riert. Bei mehreren voneinander unabhangigen Aufzahlungen im selben Dokument ist meis-
tens gewinscht, dass die zweite Aufzahlung wieder bei 1 beginnt. Dies kann nicht Uber die
Formatvorlage eingestellt werden, sondern muss manuell vorgenommen werden. Zunachst
wird die nachste Aufzahlung Gber Aufzadhlung_nummerisch_1 gestartet. Im vorliegenden Bei-
spiel beginnt diese bei 5. Nun ist in der Zeile mit der neuen Aufzahlung Uber das Kontext-
menl (rechte Maustaste) die Funktion ,Neu beginnen mit 1 auszuwahlen.

5. Nachste Aufzahlung

6. Zweiter Punkt in nachster Aufzahlung
6.1. Erster Unterpunkt in nachster Aufzahlung
6.2. Zweiter Unterpunkt

7. Abschluss der ndchsten Aufzahlung

2.3.3 Alphabetische Aufzahlungen
Als dritte Aufzahlungsform ist eine alphabetische Aufzahlung auf einer Ebene vorgesehen:

Aufzéhlung_alphabetisch:
Aufzahlung_alphabetisch:
Aufzahlung_alphabetisch:

Aufzéhlung_alphabetisch_letzte: letzter Eintrag auf dieser Ebene um Aufzéahlung abzu-
schliessen

oo oo

234 Aufzihlungen und Seitenumbruch

Die Aufzahlungen sind so eingestellt, dass die gesamte Aufzahlung zusammen mit dem Auf-
zahlungstitel, zusammen gehalten wird. Ein Seitenumbruch ist daher innerhalb der Aufzah-
lung nicht mdéglich. Soll eine ldngere Aufzdhlung dennoch durch einen Seitenumbruch unter-
brochen werden kénnen, ist einer der Aufzahlungspunkte mit der Formatvorlage fir den ,letz-
ten” Eintrag zu markieren. Z.B. statt Aufzahlung_1 wird der Eintrag als Aufzahlung_1_letzte
markiert.
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2.4 Tabellen

Tabellen kdnnen aus dieser Vorlage Gibernommen und angepasst werden. Die Elemente der
Tabellen sind mit entsprechenden Formatvorlagen markiert. Es wird Schriftgrésse 9pt ver-
wendet. Diese ist auch die Schriftgrosse der Beschriftung und der Quelle. Die Tabellen ha-
ben bei Seitenformat A4 hoch eine Breite von 15cm und eine Einriickung links um 0.15¢cm.

Die letzte Zeile (nach der abschliessenden Linie) bestimmt den Abstand zum nachfolgenden
Text, womit kein leerer Absatz zur Trennung vom Text notwendig ist. Dieser ist in den Mus-
tern auf 0.8cm eingestellt (genaue Zeilenhohe).*

Die Zeile mit der Quellenangabe kann geldscht werden, falls sie nicht verwendet werden.
Dabei bleibt die letzte Zeile fir den Abstand stehen (diese enthalt auch die schwarze Linie
als Rahmen oben).

Tabelle 1 Muster-Tabelle 1 — Standard 4-spaltig
Tabellenkopf links zentriert zentriert Tabellenkopf rechts
[ | | | 1
Tabellentext links Tabellentext zentriert Tabellentext zentriert Tabellentext rechts
Quelle/Verweise/Abklrzungen: ..... (Diese und die vorherige Zeile kénnen geléscht werden, falls nicht
notwendig)
Tabelle 2 Muster-Tabelle 2 — Standard 5-spaltig
Tabellenkopf links zentriert zentriert zentriert Tabellenkopf

rechts

[ | | | | 1
Tabellentext links TabText zentriert TabText zentriert Tabtext zentriert ~ Tabellentext rechts

Quelle/Verweise/Abkiirzungen: ..... (Diese und die vorherige Zeile kénnen geldscht werden, falls nicht
notwendig)

4 Zwischen zwei aufeinanderfolgenden Tabellen sollte mindestens ein Absatz stehen, allenfalls auch ein

leerer. Ansonsten werden die Tabellen zusammengefasst.
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Tabelle 3 Muster-Tabelle 3 — Standard 6-spaltig

Tabellenkopf Tabellenkopf

zentriert zentriert zentriert zentriert

links rechts
I I I 1

Tabellentext TabText TabText Tabtext Tabtext Tabellentext
links zentriert zentriert zentriert zentriert rechts
Quelle/Verweise/Abkiirzungen: ..... (Diese und die vorherige Zeile kénnen geldscht werden, falls nicht
notwendig)
Tabelle 4 Muster-Tabelle 4 — Standard 7-spaltig
Tabellenkopf . . . . . Tabellenkopf
links zentriert zentriert zentriert zentriert zentriert rechts

I I I I I 1
Tabellentext Tabtext Tabtext Tabtext Tabtext Tabtext Tabellentext
links zentriert zentriert zentriert zentriert zentriert rechts
Quelle/Verweise/Abklrzungen: ..... (Diese und die vorherige Zeile kénnen geléscht werden, falls nicht

notwendig)
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Tabelle 5 Muster-Tabelle 5 — Standard 8-spaltig
Tabellen- . . . . . . Tabellen-
kopf links zentriert zentriert zentriert zentriert zentriert zentriert kopf rechts
I | I I I | I 1
Tabellen- Tabtext Tabtext Tabtext Tabtext Tabtext Tabtext Tabellen-
text links zentriert zentriert zentriert zentriert zentriert zentriert text rechts
Quelle/Verweise/Abkiirzungen: ..... (Diese und die vorherige Zeile kénnen geldscht werden, falls nicht
notwendig)
Tabelle 6 Muster-Tabelle 6 — ohne Rahmen 4-spaltig
Tabellenkopf links zentriert zentriert Tabellenkopf rechts
Tabellentext links Tabellentext zentriert Tabellentext zentriert Tabellentext rechts
Quelle/Verweise/Abkiirzungen: ..... (Diese und die vorherige Zeile kénnen geldscht werden, falls nicht
notwendig)
Tabelle 7 Muster-Tabelle 7 — ohne Rahmen 5-spaltig
Tabellenkopf links zentriert zentriert zentriert Tabellenkopf
rechts
Tabellentext links Tabtext zentriert Tabtext zentriert Tabtext zentriert ~ Tabellentext rechts
Quelle/Verweise/Abklrzungen: ..... (Diese und die vorherige Zeile kénnen geléscht werden, falls nicht

notwendig)
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Tabelle 8 Muster-Tabelle 8 — ohne Rahmen 6-spaltig

Tabellenkopf Tabellenkopf

zentriert zentriert zentriert zentriert

links rechts
Tabellentext Tabtext Tabtext Tabtext Tabtext Tabellentext
links zentriert zentriert zentriert zentriert rechts
Quelle/Verweise/Abklrzungen: ..... (Diese und die vorherige Zeile kénnen geléscht werden, falls nicht
notwendig)

Tabelle 9 Muster-Tabelle 9 — ohne Rahmen 7-spaltig

'I_'abellenkopf zentriert zentriert zentriert zentriert zentriert Tabellenkopf
links rechts
Tabellentext Tabtext Tabtext Tabtext Tabtext Tabtext Tabellentext
links zentriert zentriert zentriert zentriert zentriert rechts
Quelle/Verweise/Abkiirzungen: ..... (Diese und die vorherige Zeile kénnen geldscht werden, falls nicht

notwendig)
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Tabelle 10 Muster-Tabelle 10 — ohne Rahmen 8-spaltig
Tabelllen- zentriert zentriert zentriert zentriert zentriert zentriert Tabellen-
kopf links kopf rechts
Tabellen- Tabtext Tabtext Tabtext Tabtext Tabtext Tabtext Tabellen-
text links zentriert zentriert zentriert zentriert zentriert zentriert text rechts
Quelle/Verweise/Abklrzungen: ..... (Diese und die vorherige Zeile kénnen geléscht werden, falls nicht
notwendig)

Die Abstande von den Rahmenlinien zum Zelleninhalt lassen sich Giber Tabelleneigenschaf-
ten / Tabelle / Optionen einstellen. In der Vorlage sind 0.15mm eingestellt (vgl. Abbildung 1).

Zusiétzliche Spalten einfiigen in Tabellen

Spalte / Spalten markieren und unter Layout die Funktion ,Zellen teilen“ wahlen Eine zusatz-
liche Spalte wird eingefligt. Ganze Tabelle markieren (ohne Beschriftungs- und Quellzeile),
dann ,Spalten verteilen“ wahlen. Alle Spalten werden wieder auf eine einheitliche Breite ein-

gestellt.

Spalten oder Zeilen I6schen werden mit den gewohnten Tabellenfunktionen gemacht.
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Tabelle 11 Muster-Tabelle 11 — Standard 14-spaltig

Tabkopfli zentriert = zentriert  zentriert  zentriert  zentriert  zentriert  zentriert  zentriert  zentriert  zentriert  zentriet  zentriet  Tabkore

Tabtextli Textzen Textzen Textzen Textzen Textzen Textzen Textzen Textzen Textzen Textzen Textzen Textzen Tabtexre

Quelle/Verweise/Abkiirzungen: ..... (Diese und die vorherige Zeile kénnen geléscht werden, falls nicht notwendig)

Tabelle 12 Muster-Tabelle 12 — ohne Rahmen 14-spaltig

Tabko li zentriert zentriert  zentriert  zentriert zentriert  zentriert zentriert  zentriert zentriert  zentriert zentriert  zentriert Tabko re
. Tabtext

Tabtext li Tab zen Tab zen Tab zen Tab zen Tab zen Tab zen Tab zen Tab zen Tab zen Tab zen Tab zen Tab zen e

Quelle/Verweise/Abkiirzungen: ..... (Diese und die vorherige Zeile kénnen geléscht werden, falls nicht notwendig)
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- 2
Tabelleneigenschaften :
Tabelle ZTeile Spalte Zelle Alternativtext
Groke
Bevorzugte Breite: (15 om | MaBeinheit: |Zentimeter W
. - 2
Ausrichtu Tabellenoptionen :
EE Standardzellenbegrenzhgen
- Oben: 015ecm 5| Links: 0.15 €m =

4k

Links Unten: 0.15 cm = | Rechts: 0.15 m

Textumbry Standardzellenabstand

4k

|:| Abstand zwischen Zellen zulassen |0 cm

[

Optionen

|:| Automatische GréBendnderung zulassen

Rahmen und Schattierung...

8] 4 Abbrechen

]
=
=]
m

Abbildung 1 Abstande Rahmen zu Zelleninhalt bei Tabellen

Quelle: Eigene Bildschirmabbildung

Die Tabelle 13 zeigt die maximalen Tabellenbreiten je nach gewahltem Seitenformat.

Tabelle 13 Tabellenbreite nach Seitenformat
Seitenformat Tabellenbreite in cm

[ I 1
A4 hoch 15
A4 quer 23.7
A3 hoch 23.7

A3 quer 36
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2.5 Abbildungen

Abbildungen kénnen aus beliebigen Applikationen eingefiigt werden. Sie werden in einer
Tabelle platziert, Beschriftung und Quellenangaben erfolgen grundsatzlich wie bei den Ta-
bellen, nur dass keine zusatzlichen Zeilen fiir schwarze Trennlinien vorgesehen sind. Wird
die Quellen-Zeile nicht verwendet, kann diese geldscht werden.

Das Bild in der nachfolgenden Musterabbildung kann durch die gewlinschte Abbildung er-
setzt werden. Die Positionierung (horizontal zentriert) kann Gber ,markiertes Bild formatieren®
gesetzt werden. Der Abbildung wird die Formatvorlage Tabellentext zentriert zugewiesen.
Formen, z.B. Pfeile kénnen Uber die Abbildungen gelegt werden.

Die letzte Zeile bestimmt den Abstand zum nachfolgenden Text. Dieser ist in den Mustern
auf 0.8cm eingestellt (genaue Zeilenhohe).

Im Gegensatz zu den Tabellen wo eine Tabellentberschrift vorhanden ist, wird bei den Ab-
bildungen eine Abbildungsunterschrift eingefligt. Berichte die noch Abbildungstberschriften
aufweisen, kdnnen mittels dem Makro ,Abbildung Uberschrift zu Unterschrift* umformatiert
werden. Bitte nach Ablauf des Makros kontrollieren, es werden nur Standardbilder angepasst
(Standard = 1 Beschriftungszeile — 1 Bildzeile — 1 Quellenzeile — 1 Abstandszeile)

Makro Aufruf mit Alt + F8 > Menu wird angezeigt.

Abbildung 2 Muster-Abbildung

Quelle: vom AFM freundlicherweise zur Verfigung gestellt

Beispiel mit zwei Abbildungen nebeneinander. Dafiir wird die grosse Zelle geteilt und in beide
Zellen je das gewlinschte Bild eingefigt.
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Abbildung 3 Muster-Abbildung mit zwei Bildern nebeneinander

Quelle: vom AFM freundlicherweise zur Verfigung gestellt

Die Beschriftung ist mit der Formatvorlage Beschriftung markiert, die Quelle mit der Format-
vorlage Quelle.

Die Abbildungen sollten auf die Breite der Tabelle entweder im Original oder im Word ange-
passt werden. Das heisst, sie sollten die Breite von 15cm (bei Format A4 hoch) nicht tber-
schreiten.® Die Breitenanpassung im Word soll vor Aufruf von ,markiertes Bild formatieren”
erfolgen.

Steht die Rahmentabelle um die Abbildung relativ weit unten auf der Seite und soll eine
grosse Abbildung eingefligt worden, so kann dies bei der Positionierung zu Problemen fiih-
ren. In diesem Fall ist es einfacher, temporar einen Seitenumbruch vor der Rahmentabelle
einzufiigen, damit die Tabelle und die einzufiigende Abbildung oben auf der Seite stehen.
Nach erfolgtem Einfligen der Abbildung kann der Seitenumbruch wieder geldscht werden.
Je nach Grosse der Tabelle verbleibt diese auf der aktuellen Seite oder wird auf die vorher-
gehende Seite verschoben.

2.6 Grosse Abbildungen

Auch grossformatige Bilder werden grundsatzlich in eine Tabelle eingefligt. Im Gegensatz
zu den normalen Bildern fehlt aber die Zeile ,Abstand oben® und ,Abstand unten®, damit die
ganze Seite ausgenutzt wird. Die Zeilen Abbildungsname und Quelle werden auch bei den
grossen Bildern erstellt. Die Quelle ist fakultativ und kann mit Zeile 16schen entfernt werden.

Die Formatierung fir die grossformatigen Bilder werden mit dem Menipunkt ,Einfligen und
Formatieren® erstellt. Es stehen folgende Formate zur Verfligung:

5 Die entsprechenden maximalen Abbildungsbreiten fiir die anderen Seitenformate kénnen der Tabelle 13
entnommen werden.
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Bild A4 Hoch

Maximale Bildgrosse 14.5 cm x 21.0 cm / ohne Abstandszeile oben, ohne Abstandszeile
unten und ohne Absatz. Das Bild wird an der gewtiinschten Stelle im Text eingefligt, erzeugt
dort einen Seitenumbruch und wird auf der nachst folgenden Seite angezeigt.

1 Titel anpaszen

i g i FTAE T AL LR BRSR

Tkt | LT Pr———T

R o PR TR R Gl Fursd e o Becsd maian o wrlgung
E 5 T
. 2n THEE

amme HEE

[T TRl e —

Fhiion s, when wokti Tot Bguilge wind Femeh: i Vit e i Samm-
[

e

e
O Tabalen aird s vedsges 0r raus Tazalen oubepleren
s Sdeang b it odagn 0 rack AEakiung 2u paes.

:TH-A.
[r—— e — . e e

Abbildung 4 Grosse Abbildung ganze Seite (A4 Hoch)

Quelle: Berichtsvorlage Bild A4 Hoch

Bild A4 Quer

Maximale Bildgrosse 12 cm x 23 cm / ohne Abstandszeile oben, ohne Abstandszeile unten
mit Abschnittswechsel auf Seitenformat A4 quer. Das Bild wird an der gewlinschten Stelle
im Text eingefiigt, erzeugt dort einen Abschnittswechsel und wird auf der nachst folgenden

Seite angezeigt.
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Abbildung 5 Grosse Abbildung ganze Seite (A4 quer)

Quelle: Berichtsvorlage Bild A4 Quer

Bild A3 Hoch

Maximale Bildgrésse 33 cm x 23 cm / ohne Abstandszeile oben, ohne Abstandszeile unten
mit Abschnittswechsel auf Seitenformat A3 hoch. Das Bild wird an der gewlinschten Stelle
im Text eingefiigt, erzeugt dort einen Abschnittswechsel und wird auf der nachst folgenden
Seite angezeigt.

Bild A3 Quer

Maximale Bildgrésse 21 cm x 35 cm / ohne Abstandszeile oben, ohne Abstandszeile unten
mit Abschnittswechsel auf Seitenformat A3 quer. Das Bild wird an der gewlinschten Stelle
im Text eingefiigt, erzeugt dort einen Abschnittswechsel und wird auf der nachst folgenden
Seite angezeigt.

Maximale Abbildungsgrossen

Tabelle 14 Grosse Abbildungen Maximale Abbildungsgréssen
Format Hohe Breite
| A4 hoch 21 cm 14.5cm
A4 quer 12 cm 23 cm
A3 hoch 33cm 23 cm

A3 quer 21 cm 35cm
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2.7 Beschriftungen

Die Angaben zu den Beschriftungen von Abbildungen und Tabellen werden hier nochmals
in Kurzform wieder gegeben:

— Einflgen Uber ,Verweise / Beschriftung einfligen® (Alt-V-H) oder Anderung der Beschrif-
tung in den kopierten Mustertabellen oder -abbildungen.

— Beschriftungen erfolgen oberhalb des jeweiligen Elements, die Schriftfarbe ist schwarz

— Quellen, Hinweise, Abklrzungen usw.: werden unterhalb der Abbildung oder Tabelle an-
geflgt. Bei Nichtgebrauch kann diese Tabellen-Zeile geldscht werden.

— Tabellen schliessen mit einer vertikalen Linie und anschliessendem Abstand, Abbildun-
gen nur mit Abstand ab.

2.8 Hervorhebungen im Fliesstext

Hervorhebungen im Fliesstext kdnnen lber die folgenden Formatvorlagen formatiert werden:

Zeichenmarkierungen

— Hervorhebung_grin: Markierung griin

— Hervorhebung_gelb: Markierung gelb

— Hervorhebung_rot: [NiSEKICIURGHO!

— Hervorhebung_grau: Markierung grau (15%)

— Hervorhebung1: Markierung fett

— Hervorhebung2: Markierung kursiv

— Hervorhebung3: Markierung rot und kursiv

— Hervorhebung_hochgestellt: Zeichen hochgestellt, wie in m3
— Hervorhebung_tiefgestellt: Zeichen tiefgestellt, wie in H20.

Absatzmarkierungen
— Makro ,Absatze_grau“: Wenn mindestens zwei Zeichen markiert sind, formatiert dieser
Makro die markierten Absatze ganz als grau 15%.

— Makro ,Absatze_ohneFarbe“: Wenn mindestens zwei Zeichen markiert sind, hebt dieser
Makro die Absatzmarkierung wieder auf.

Die (Zeichen-)Formatvorlage Hervorhebung_ohne hebt alle Hervorhebung des markierten
Bereichs wieder auf.

Bsp. Ein grau markierter Absatz. Bsp. Ein grau markierter Absatz. Bsp. Ein grau markierter
Absatz. Bsp. Ein grau markierter Absatz. Bsp. Ein grau markierter Absatz.
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2.9 Zitate

Langere Zitate kdnnen mit der Formatvorlage Zitat_eingeriickt markiert werden. Die franz6-
sischen Guillemets kénnen Uber Einfligen Symbol ausgewahlt werden (oder Alt-174 und Alt-
175).8

«Der Bauzonenverbrauch der vergangenen 5 Jahre (Quelle: Amt fur
Raumentwicklung des Kantons Zurich: Flachennutzung 2009, Zu-
rich 2011) zeigt, dass nicht nur in der Stadt Winterthur sondern auch
in den angrenzenden Gemeinden Entwicklungen im Gang sind. Der
Ausbaugrad der Bauzonen (Quelle: Amt fir Raumentwicklung des
Kantons Zirich: Flachennutzung 2009 ; Gebaudedaten 2009 / GVZ,
Zurich) zeigt aber auch, dass noch weitere Entwicklungen innerhalb
der Bauzonen madglich sind.»

Bei kiirzeren Zitaten im Text werden die geraden Anflihrungszeichen je nach Einstellung der
automatischen Korrektur bei der Eingabe ,automatisch® in typografische Anfiihrungszeichen
umgewandelt.”

2.10 Titelblatt

Auf dem Titelblatt kdnnen die Titelblattangaben in den jeweiligen Formularfeldern erfasst
werden. Diese sind mit den Formatvorlagen Titelblatt1, Titelblatt2, Titelblatt3 und Titel-
blatt3blau markiert.

Die Angaben in der Kopfzeile ab der zweiten Seite werden aus den Dokumenteigenschaften
tbernommen.8

Kurztitel fiir die Kopfzeile

Der Kurztitel stammt aus dem Feld Titel in den Dokumenteigenschaften. Zugriff: Meni Datei,
dann unter den Eigenschaften (rechts) den Titel anpassen (vgl. Abbildung 6).

6 Falls Alt-174 resp. Alt-175 nicht funktionieren: Alt-0171 flr « und Alt-0187 flr ».
7 Es empfiehlt sich, eine AutoKorrektur fir die Umwandlung von << in « und >> in » einzurichten.
8  Dies funktioniert nur, wenn ein neues Dokument auf Basis der Berichtsvorlage erstellt wird.
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Anleitung Berichtsvorlage 2016 - Word
©
L3
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Neu . .
Anleitung Berichtsvorlage 2016
Offnen I: » Stab Support » Support » Projekte » e-forms_Vorlagen » Berichtsvorlage 2015
Speichern Dokument schitzen Eigenschaften -
» Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Persanen an diesem Dokument oo 1.96MB
Speichern unter Dokument vornehmen kannen,
e schiitzen - Seiten 47

Worter 5976

Drucken
Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten

. il 2 Berichtsvorlage AFV
Freigeben N Dokument prufen - ) e
\2 Tags Tag hinzufiigen
Machen Sie sich vor der Veraffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes
Exportieren AufProbleme | enthalt Kommentare Kemmentare hinzuf...

iihernriifen - -~

Abbildung 6 Dokumenteneigenschaften Titel

Quelle: Eigene Bildschirmabbildung

Datum und Version fiir die Kopfzeile

Die Angabe zu Datum und Version des Dokuments stammt aus dem Feld Betreff in den
Dokumenteigenschaften. Zugriff wie beim Titel: MenU Datei / Eigenschaften. Gegebenenfalls
,alle Eigenschaften anzeigen“ auswahlen, um das Betreff-Feld angezeigt zu erhalten.®

Hilfsmittel fir das Titelblatt
(Gestaltung des Titelblattes mit Kommunikation absprechen)

Mit dem Makroaufruf ,Alt+T“ wird das Eingabe-Fenster aus Abbildung 4 eingeblendet. Der
Makro kann beliebig oft aufgerufen werden. Dabei werden folgende Regeln angewendet und
folgende Vorgaben erwartet.

Titelzeilen

Die Berichtstitel, Titelzeile 1 bis Titelzeile 4 werden bei der erstmaligen Anwendung des Mak-
ros Ubernommen, anschliessend werden diese Eingaben ignoriert. Inhaltliche Anderungen
an den Titeln werden direkt im Titelblatt gemacht.

Kopfzeilen

Eingaben unter "Titel fiir Kopfzeile" und "Datum/Version Kopfzeile" werden immer wieder
neu Ubernommen. Wenn die Zeilen leer sind, bleiben die vorhandenen Kopfzeileneintrage
bestehen

9 In den erweiterten Eigenschaften in Word 2007 (iber Dokumenteigenschaften auswahlbar) heisst das
entsprechende Feld auf dem Register Zusammenfassung ,Thema“.
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Bild auswahlen

Es liegt in der Verantwortung des Berichterstellers, dass die zur Anwendung kommenden
Bilder die richtige Grosse, Orientierung, Qualitat usw. aufweisen. Der Makro Gbernimmt le-
diglich die Aufgabe das ausgewabhlte Bild korrekt zu platzieren. Es wird ebenfalls vorausge-
setzt, dass noch kein Bild vorhanden ist (sonst vorher Idschen)

Mit Bild auswahlen das vorgangig aufbereitete Bild aussuchen
"Bild im Spickel" oder "Bild ganzseitig" platziert das Bild entsprechend
Ubernehmen

Mit Ubernehmen wird die Funktion ausgelost. Alle Einstellungen werden durch den Makro
automatisch umgesetzt > Titel und Kopfzeilen einfligen / Einfiigen und formatieren des aus-
gewahlten Bildes.

Abbrechen

Abbrechen schliesst das Eingabefenster ohne etwas zu (ibernehmen

Einstellungen fur das Titelblatt

Titelzeile 1:
Berichtstitel

Titelzelle4: Datum
ich

des Berichts

Titel fur Kopfzelle ‘

¥ Bild im Spicke! " Bild ganzseif itig

Abbildung 7 Eingabefenster fiir die Titelblattgestaltung

Quelle: Eigene Bildschirmabbildung

2.11 Tastaturkiirzel

Die folgende Tabelle 15 listet die Tastaturklrzel dieser Berichtsvorlage sowie allgemeine
Wordtastaturkiirzel auf.
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Tabelle 15 Tastaturkiirzel (als Beispiel fiir eine mehrzeilige Beschriftung steht hier kein
wichtiger dafiir langer Text)
Funktion / Formatvorlage Tastaturkirzel
Aufruf Maske Titelblatt Alt-T
Aufruf MakroMenii Alt-F8
Zwischentitel Alt-Z
Zwischentitel_hervorgehoben Alt-Shift-Z
Fliesstext Alt-F
Formatvorlagenschutz ein/aus Alt-Shift-S
Formatierungszeichen ein-/ausblenden * Ctrl-Shift-3 oder Ctrl-Shift-8

* Hinweis: Diese Tastaturkiirzel funktionieren identisch in der deutschen Version von Word.
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3 Die Makros

Die Makros konnen alle Uber das Mentband aufgerufen werden. Der direkte Aufruf Gber Alt-
F8 wird nicht empfohlen.

3.1 Abschnittswechsel

Abschnittswechsel werden verwendet, wenn innerhalb eines Berichts verschiedene Papier-
formate verwendet werden. Zusatzlich enthalt diese Berichtsvorlage standardmassig 2 Ab-
schnitte: der erste Abschnitt enthalt ausschliesslich das Titelblatt mit der separaten Kopfzeile,
der zweite Abschnitt enthalt die weiteren Seiten mit der Kopfzeile der Folgeseiten. Dieser
Abschnittswechsel 1 darf nicht geloscht werden.

Die Angabe, in welchem Abschnitt sich die Eingabemarke gerade befindet, wird in der Sta-
tuszeile angezeigt. Ist die Angabe ,Abschnitt: 1“ nicht sichtbar, so kann im leeren Bereich
der Statuszeile rechtsgeklickt werden und anschliessend Abschnitt ausgewahlit werden.

Vorgehen fir das Einfligen eines Abschnittswechsels: Die Eingabemarke (Cursor) steht am
besten auf einer leeren Zeile.

Nun kann durch Klicken auf das jeweilige gewlinschte Format in der Gruppe ,Seitenformat
wechseln® ein Abschnittswechsel vorgenommen werden. Um die Anwendung zu vereinfa-
chen, wird nicht nur ein Abschnittswechsel eingefligt, sondern jeweils zwei:

— A4 quer/ A4 hoch: Es wird vom bestehenden Format ein Wechsel auf A4 quer eingeflgt,
anschliessend ein weiterer Wechsel auf A4 hoch.

— A3 quer/ A4 hoch: Es wird vom bestehenden Format ein Wechsel auf A3 quer eingefiigt,
anschliessend ein weiterer Wechsel auf A4 hoch.

— A3 hoch /A4 hoch: Es wird vom bestehenden Format ein Wechsel auf A3 hoch eingefiigt,
anschliessend ein weiterer Wechsel auf A4 hoch.

In der erwahnten Gruppe des Menlibands kann auch ein einzelner Abschnittswechsel auf A4
hoch eingestellt werden. Zusatzlich stehen vier Funktionen fir das Einfligen einer leeren
Seite, ohne Kopfzeile, im entsprechenden Seitenformat zur Auswahl. Diese vier Funktionen
fugen jeweils zwei Abschnittswechsel ein.

Nach eingefuigtem Abschnittswechsel kann anschliessend der Text im jeweiligen Abschnitt
mit dem geanderten Seitenformat erfasst oder eingefligt werden. Mit dem zweiten Wechsel
auf A4 hoch steht auch das ,gewohnte“ Seitenformat mit der korrekten Kopfzeile wieder zur
Verfiigung.

Beispiel:

Zwischen zwei A4 Seiten soll ein Wechsel auf A3 eingefluigt werden. Die Eingabemarke steht
unterhalb der Abbildung (vgl. Abbildung 8). Nun wird Abschnittswechsel A3 quer / A4 hoch
angewahlt (vgl. Abbildung 9).



Volkswirtschaftsdirektion
Amt fiir Mobilitat
Berichtsvorlage AFM

Version 1.5a / Januar 2021
30/49

Abbildung 10 Suchen nach Fomatvoriage Standsrd

Quellenverzeichnis
[scben mmd trsetzen

AFV Amt fir Verkehr. (2011). Agglomerationsprogramm. Ziirich: AFV.
et [

Verkehr, A A [2011). Agglomerstionsprogramm. Zirich: AFV.

Quelle: sigene Bidschimabbildung

Abbildung 8 Seitenansicht vor Einfliigen Abschnittswechsel A3 quer / A4 hoch

Quelle: eigene Bildschirmabbildung

Nach der A4-Seite mit der Abbildung folgt, im Abschnitt 3 die Seite A3 quer. Daran anschlies-

send folgt im Abschnitt 4 eine neue leere Seite ' und zum Abschluss, ebenfalls in Abschnitt
4, die bisherige Seite ,Quellenverzeichnis®.

0 Diese neue Seite entsteht dadurch, dass das Quellenverzeichnis mit einer Uberschrift 1 formatiert ist,
welche immer auf einer neuen Seite beginnt.
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Quellenverzeichnis
P ———
Vaabe .. (55413 Agmannpegramn. B

Abbildung 9 Seitenansicht (2 mal 2 Seiten) nach Einfiigen Abschnittswechsel A3 quer / A4
hoch

Quelle: eigene Bildschirmabbildung

Das Léschen von Abschnitten ist moglich, dazu muss der richtige Abschnittswechsel ge-
I6scht werden. Vor dem Ldschen von Abschnitten ist einerseits die Datei unbedingt vorher
zu speichern, andererseits sollen die Formatiercodes eingeblendet werden (Ctrl-Shift-3 oder
Ctrl-Shift-8).

Word speichert die Angaben zu Kopf- und Fusszeilen'" eines Abschnitts im zugehdrigen
Abschnittswechsel. Dieser befindet sich am Schluss des Abschnitts, beim Wechsel auf den
nachsten Abschnitt.

Soll nun die eingefiigte A3-Seite wieder entfernt werden, so ist entsprechend der Abschnitts-
wechsel auf der A3-Seite zu l6schen.

1 und weitere Informationen
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Im Einzelnen: Bei eingeschalteten Formatiercodes ist der Abschnittswechsel auf der A3-
Seite zu suchen (vgl. Abbildung 10).

EEELLY

Abbildung 10  Seitenansicht A3 quer mit eingeschalteten Formatiercodes

Quelle: eigene Bildschirmabbildung

Dieser Abschnittswechsel kann markiert werden (vgl. Abbildung 11), und mit DELETE ent-
fernt werden. Die bisherige A3-Seite erhalt das Format des nachstfolgenden Abschnitts, also
des Abschnitts 3, A4 hoch (vgl. Abbildung 12).

1 (Nachste Seite)

Abbildung 11  Seitenansicht A3 quer mit markiertem Abschnittswechsel

Quelle: eigene Bildschirmabbildung
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e ‘Quellenverzeichnisq]

Edsall A i -(2011). ~Ziinich AFV {|
EdsafdsT Verkehr,-A A -(2011).-Agglomeration sprogrsmm -Zirnch: AFV
Eddzall T

bl
bl

[

Abbildung 12  Seitenansicht nach entferntem Abschnittswechsel A3 quer

Quelle: eigene Bildschirmabbildung

Zu beachten ist, dass der Abschnittswechsel vom Abschnitt 2 auf den Abschnitt 3 weiterhin
vorhanden ist, es wurde ja der Abschnittswechsel vom Abschnitt 3 zum Abschnitt 4 geldscht
(vgl. Abbildung 13).

sl eigene Bikdschirmabbildungm

&

i
| o

Abschnittswechsel (Machste Seite)

Abbildung 13  Abschnittswechsel am Ende von Abschnitt 1

Quelle: eigene Bildschirmabbildung
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Zur Wiederholung: Das Entfernen des ersten Abschnittswechsels (von Abschnitt 1 zu Ab-
schnitt 2) hat die Entfernung der Kopfzeile des Titelblatts mit dem Léwenlogo zur Folge. '?

Hinweis: Es kann vorkommen, dass die Makros fiir die Abschnittswechsel eine Fehlermel-
dung anzeigen (vgl. Abbildung 14). In diesem Fall kann der Makro mit Beenden abgebrochen
werden. Meistens wurde der Abschnittswechsel vorgenommen, die Formatierung der Kopf-
zeile hingegen nicht ganz abgeschlossen. Dann kann mit Formatieren des entsprechenden
Seitenformats, z.B. A3 quer, die Kopfzeile justiert werden. Evtl. gibt der Formatiermakro die-
selbe Fehlermeldung aus. Beim zweiten Formatieren wird dann die Kopfzeile in der Regel
richtig dargestellt.

Laufzeitfehler '4605";

Die Top-Methode oder Eigenschaft ist nicht verfiighar, weil der Zeichnungsvorgang nicht
auf die aktuelle Markierung angewandt werden kann.

Fartfatren Beenden Debuggen Hilfe

Abbildung 14  Fehlermeldung bei Abschnittswechsel

Quelle: eigene Bildschirmabbildung

3.2 Seitenlayout formatieren

Die vier unterstitzten Seitenlayouts kbnnen manchmal ,durcheinander” geraten. In diesem
Fall stehen vier Makros zur Verfligung, welche die Kopfzeile des aktuellen Abschnitts auf
das jeweilige Format einstellen. Die Makros gehen davon aus, dass die Tabelle in der Kopf-
zeile verfligbar ist, das Logo sich in der zweiten Spalte befindet und der Adressteil vorhanden
ist. Die Makros stellen ausschliesslich die Tabellenspalten gemass dem jeweiligen Papier-
format wieder auf den Standardwert zurtick und positionieren das Wappen neu. Fehlender
Text oder weiter verschobenes Wappen holen diese Funktionen nicht zurlick.

Anwendung: Eingabemarke (Cursor) steht im gewlinschten Abschnitt, zum Beispiel A4 hoch.
Dann ,Format A4 hoch“ anklicken.

2 Dies gilt zumindest fiir das Seitenlayout dieser Berichtsvorlage. Bei Verwendung von Fusszeilen oder
abwechselnden Kopf- oder Fusszeilen fiir linke und rechte Seiten ware das Vorgehen erneut zu prifen
und zu bestimmen.
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3.3 Eingefiigtes Bild formatieren

Ein eingeflugtes Bild wird moglicherweise mit dem falschen Textumfluss eingeflugt. Das ge-
winschte Bild markieren (anklicken) und ,markiertes Bild formatieren* auswahlen. Das Bild
wird mit dem Textumfluss ,in Zeile* versehen und mit der Formatvorlage ,Tabellen-
text_zentriert* ausgezeichnet.

Abbildung 15  weitere Muster-Abbildung

Quelle: eigene Bildschirmabbildung
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3.4 Exceltabellenblatt einfiigen

Flgt ein Exceltabellenblatt als Objekt ein. Wie bei den Tabellen wird empfohlen, das Excelta-
bellenblatt in eine Tabelle gemass nachfolgendem Muster einzufligen. Das Tabellenblatt er-
halt den Textumfluss oben/unten. 3

Excel

Tabelle 16 Tabelle als Excelarbeitsblatt

Vorteil des Exceltabellenblattes Alle Funktionen von Excel stehen zur Verfigung

25 30 750
35 40 1400

Summe 2150

Quelle: vom AFM freundlicherweise zur Verfigung gestellt

3.5 Randspalte einfiigen

Rand- Gewtnschten Text (Wort) markieren, ,Einfligen Randspalte aufrufen. Der markierte Text
spalte wird in die Randspalte Glbernommen. '

3.6 Hilfsmittel Titelblatt

Fir die Formatierung des Titelblattes steht ein Makro zur Verfligung der nicht Gber das Me-
niiband aufgerufen wird. Der Makro wird mit der Tastenkombination ALT + T aufgerufen.

Folgende Regeln kommen dabei zur Anwendung:
Titelzeilen

Die Berichtstitel, Titelzeile 1 bis Titelzeile 4 werden bei der erstmaligen Anwendung des Mak-
ros Ubernommen, anschliessend werden diese Eingaben ignoriert. Inhaltliche Anderungen
an den Titeln werden direkt im Titelblatt gemacht.

13 Daher gibt es nach dem Tabellenblatt einen (Absatz-)grossen Abstand vor der Zeile mit der Quellenan-
gabe. Dieser Abstand lasst sich verringern, wenn dem Absatzzeichen nach dem Tabellenblatt eine
Schriftgrosse von 1pt und einfacher Zeilenabstand zugewiesen wird.

14 Der Text wird als Textfeld in die Randspalte eingefiigt und kann mit den Optionen fiir das Textfeld bear-
beitet werden.
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Kopfzeilen

Eingaben unter "Titel flir Kopfzeile" und "Datum/Version Kopfzeile" werden immer wieder
neu Ubernommen. Wenn die Zeilen leer sind, bleiben die vorhandenen Kopfzeileneintrage
bestehen

Bild auswahlen

Es liegt in der Verantwortung des Berichterstellers, dass die zur Anwendung kommenden
Bilder die richtige Grosse, Orientierung, Qualitat usw. aufweisen. Der Makro Ubernimmt le-
diglich die Aufgabe das ausgewabhlte Bild korrekt zu platzieren. Es wird ebenfalls vorausge-
setzt, dass noch kein Bild vorhanden ist (sonst vorher I6schen)

Mit Bild auswahlen das vorgangig aufbereitete Bild aussuchen. "Bild im Spickel" oder "Bild
ganzseitig" platziert das Bild entsprechend (Titelblattgestaltung mit Kommunikation abspre-
chen)

Ubernehmen

Mit Ubernehmen wird die Funktion ausgelost. Alle Einstellungen werden durch den Makro
automatisch umgesetzt > Titel und Kopfzeilen einfliigen / Einfligen und formatieren des aus-
gewahlten Bildes.

Einstellungen fiir das Titelblatt

Titelzeile 1:
Berichtstitel

Titelzeile2:
Untertitel, z.B.
Abschnitt ¥-Y

Titelzeile3:
Dokumentversion,
2.B. Entwurf oder
Version 1.0

Titelzeile4: Datum
des Berichts

Titel fir Kopfzeile ‘

Datum / Version fiir ‘

Koofzeile
Bild auswahlen ...

* Bild im Spickel {" Bild ganzseitig

Abbildung 16  Makro Alt+T Dialog fiir die Formatierung des Titelblattes
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4 Wordhinweise

4.1 Absatze

Pro Absatz kann einerseits eingestellt werden, ob der Absatz mit dem nachsten Absatz zu-
sammengehalten werden soll oder nicht (,nicht vom nachsten Absatz trennen®). Anderer-
seits wird mit der Option ,Absatz zusammenhalten® ein Seitenumbruch innerhalb eines Ab-
satzes verhindert (vgl. Abbildung 17).

Wenn die Option ,nicht vom nachsten Absatz trennen“ eingeschaltet ist, erfolgt kein Seiten-
umbruch zwischen zwei Absatzen, sondern innerhalb eines Absatzes. Besteht ein Absatz
aus einer Zeile, wie z.B. in Aufzahlungen, werden die Absatze als Ganzes zusammen gehal-
ten.

Grundsatzlich sollen Absatze nicht zusammengehalten werden, da dies den automatischen
Seitenumbruch beeinflusst und tendenziell zu grosseren ,Leerstellen am Ende der Seite
fuhrt. Die Option ,nicht vom n&chsten Absatz trennen“ ist in der Berichtsvorlage in einzelnen
Formatvorlagen eingeschaltet. Insbesondere werden Uberschriften mit dem nachfolgenden
Absatz zusammengehalten ebenso wie die Zwischentitel. Bei Tabellen und Abbildungen wird
die gesamte Tabelle zusammengehalten. Auch Aufzéhlungen werden zusammengehalten
und immer als Ganzes auf einer Seite platziert.

Ein Absatz mit einer dieser beiden Optionen gesetzt wird, bei eingeschalten Formatierungs-
codes, durch ein schwarzes Rechteck am Anfang der Zeile gekennzeichnet.

5 Um bei einer langeren Aufzahlung dennoch einen Seitenumbruch zu ermdglichen, konnen die Format-
vorlagen Aufzahlung1_letzte resp. Aufzahlung2_letzte gezielt verwendet werden. Allfallige Anderungen
im Textfluss bzw. beim Seitenumbruch sind dabei zu bericksiichtigen.
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Absatz ?

Einzige und Abstdnde | Zeilen- und Seitenumbruch

Paginierung 1
Absatzkontrolle i
[ |iMicht vom nédchsten Absatz trennen: |
|:| Diesen Absatz zusammenhalten
|:| Seitenumbruch oberhalb

Formatierungsausnahmen
|:| Zeilennummern unterdricken
|:| Keine Silbentrennung
Textfeldoptionen |

Passender Umbruch:

Kein % |

Abbildung 17  Absatz zusammenhalten und nicht vom nachsten Absatz trennen

4.2 Verzeichnisse

4.2.1 Inhaltsverzeichnis

Das vorhandene Inhaltsverzeichnis tibernimmt die Uberschriften 1 bis 3 sowie alle Format-
vorlagen mit Gliederungsebenen in das Inhaltsverzeichnis.

Aktualisierung erfolgt Gber driicken von F9 im Inhaltsverzeichnis. Beim ersten Mal werden
nur die Seiten aktualisiert, beim zweiten Mal F9 driicken kann auch das gesamte Verzeichnis
zur Aktualisierung ausgewahlt werden.

Die Zuordnung der Uberschriften zu den Formatvorlagen im Inhaltsverzeichnis zeigt Tabelle
17. Tabellen und Abbildungen werden in den jeweiligen Verzeichnissen mit der Formatvor-
lage Abbildungsverzeichnis markiert.
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Tabelle 17 Zuordnung der Formatvorlagen zu Elementen, die ins Inhaltsverzeichnis aufge-
nommen werden
Inhaltliches Element Formatvorlage im Text Formatvorlage im Verzeichnis
[ I I
Uberschrift 1 Uberschrift 1 Verzeichnis1
Uberschrift 2 Uberschrift 2 Verzeichnis2
Uberschrift 3 Uberschrift 3 Verzeichnis3
Inhaltsverzeichnis Uberschrift2_ohneNr (nicht im Verzeichnis)
Tabellenverzeichnis Uberschrift2_ohneNr_IV_neueSeite Verzeichnis4
Abbildungsverzeichnis Uberschrift2_ohneNr_IV_neueSeite Verzeichnis4
Quellenverzeichnis Uberschrift2_ohneNr_IV_neueSeite Verzeichnis4
Abstract / Vorwort Uberschrift2_ohneNr_IV_neueSeite Verzeichnis4

4.2.2 Abbildungsverzeichnis

Mit der gewahlten Beschriftung ,Abbildung x {Tabulator} Beschriftung“ lassen sich die vorlie-
genden Verzeichnisse gestalten.

Bei Verwendung der Beschriftungsfunktion ist im Dialogfenster Beschriftung der Tabulator
zwischen Tabelle x und der Beschriftung mit Ctrl-Tab einzufligen (oder nachtraglich im
Fliesstext).

4.2.3 Tabellenverzeichnis

Betreffend Beschriftungsweise gilt fiir das Tabellenverzeichnis dasselbe wie beim Abbil-
dungsverzeichnis.

4.2.4 Quellenverzeichnis

Das Quellenverzeichnis wird anhand der eingefiigten Quellen erstellt. Eine Quelle wird Uber
die wordublichen Funktionen eingefiigt.

Als Formatvorlage fir das Quellenverzeichnis kann z.B. "ISO 690 - Numerische Referenz"
ausgewahlt werden, welche in dieser Berichtsvorlage verwendet wird.

Institutionsnamen
Bsp. Als Autor wird ,AFM Amt fiir Mobilitat* erfasst (vgl. Abbildung 18).



Quelle bearbeiten

Quellentyp | Buch W
Literaturverzeichnisfelder fir 50 630 - Numerische Referenz
Autor |AFM Amt for Mabilitat
DFirmaAutor
Titel | Agglomerationsprogramm
Jahr 2011
Ort | Zdrich
Verleger |AFM
Standardnummer
|:| Alle Literaturverzeichnisfelder anzeigen

Tagname Mithilfe des Tagnames wird diese Quelle eindeutig identifiziert.
AFM2011

Abbildung 18  Quelleneintrag Autor

Quelle: eigene Bildschirmabbildung

Daraus wird im Quellenverzeichnis:
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» I

Sprache | Standard W

Bearbeiten

Mobilitat, AFM Amt fir. Agglomerationsprogramm. Zirich : AFM, 2011.

Deshalb sind Institutionsnamen unter ,,Firma Autor® zu erfassen (vgl. Abbildung 19).

Quelle bearbeiten

Quellentyp | Buch W
Literaturverzeichnisfelder far 150 630 - Numerische Referenz
Autor
[¥/] Firma Autor | AFM Amt far Mobilitat
Titel |Agglomerationsprogramm
Jahr 2011
Ort |Zdarich
Verleger |AFid
Standardnummer
Dalle Literaturverzeichnisfelder anzeigen

Tagname Mithilfe des Tagnames wird diese Quelle eindeutig identifiziert,
AFM2011

Abbildung 19  Quelleneintrag Firma Autor

Quelle: eigene Bildschirmabbildung

Dann wird im Quellenverzeichnis aufgefihrt:

: BN

Sprache |Standard W

AFM Amt fir Mobillitat. Agglomerationsprogramm. Zirich : AFM, 2011.



Volkswirtschaftsdirektion
Amt fiir Mobilitat
Berichtsvorlage AFM
Version 1.5a / Januar 2021
42/49

4.3 Benutzungsoberflache

4.3.1 Meniiband

Das Menlband ,AFM Berichte* fuhrt die wichtigsten Formatvorlagen und Makros an einem
Ort zusammen. Die Aufteilung erfolgt nach layouterischen Aufgaben. Pro Gruppe ist jeweils
die am haufigsten verwendete Funktion im oberen Teil der Schaltflache direkt aufrufbar, tGber
das ausklappbare Menu (unterer Teil) werden weitere Funktionen auswahlbar.

fett = = E -] =t
Hervorhebung fett Aufzahlung Aufzahlung Aufzahlung markiertes Bild Tabellentext ~ Fliesstext
en~  (Zeichenwei se)»  Zeichen 1. Ebene ~ Nummer 1. Ebene ~ alphabetisch ~ formatieren ~ linksbiindig ~

[ Schutz ist EIN

Tl 1, Uber A4 Uhar 141 b

Ad quer [ Format A4 Uberschrift Uberschrift Uberschrift y
Ad hoch = hoch = 1~ 2= 3~ her
Seitenformat... Kopfzeile just.. Titel Zwischentitel Hemvorhebungen Aufzanlungen Einfugen und For...  Tabellen | Fliesstext Schutz

Abbildung 20 Menii-Band AFM Berichte

Quelle: eigene Bildschirmabbildung

4.3.2 Formatvoriagen

Die wichtigsten Formatvorlagen sind Uber das Meniband AFM Bericht abrufbar. Die allen-
falls zusatzlich gebrauchten Formatvorlagen kénnen tber Start / Formatvorlagen angezeigt
werden. Finf Formatvorlagen sind im Mentband auswahlbar. Weitere Formatvorlagen sind
Uber die Formatvorlagenliste auswahlbar.

aaBbcedd Aasbce 1 A 1.1 £ 144 A
T Beschrift.. Fliesstext  Uberschrif... Uberschrif.. Uberschrif... [=

Formatvorlagen Fa

Abbildung 21  Formatvorlagen-Liste anzeigen

Quelle: eigene Bildschirmabbildung

Die Formatvorlagen sind vor Veranderung geschitzt. Daher kdnnen keine neuen Formatvor-
lagen erfasst und bestehende nicht gedndert werden.

Wichtig: Bei aktiviertem Schutz sind nicht nur die Formatvorlagen vor Veranderung ge-
schiitzt, sondern auch die Tabelleneigenschaften. Daher muss vor Bearbeitung der Tabel-
leneigenschaften der Formatvorlagenschutz aufgehoben und nachher wieder einschaltet
werden (am schnellsten Uber Alt-Shift-S).
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4.3.3 Ansichten

Unter dem MenU Ansichten ist insbesondere die Anzeige "Navigationsbereich" von Inte-
resse. Ist der Navigationsbereich eingeschaltet, wird die Dokumentenstruktur eingeblendet.
Durch Klicken auf eine Uberschrift in der Struktur wird zum jeweiligen Kapitel gesprungen.

4.4 Wordoptionen (vor Verwendung der Be-
richtsvorlage einzustellen)

Unter Wordoptionen sind einzelne Anpassungen vorzunehmen, bevor die Berichtsvorlage
verwendet wird (vgl. Abbildung 22).

— Einfugen zwischen zwei Dokumenten: Formatierung zusammenfihren 16
— Einfiigen aus anderen Programmen: Formatierung zusammenfiihren
— Bilder einfigen als: Mit Text in Zeile

Bei eingeschaltetem Schutz haben die beiden ersten Optionen zur Folge, dass der Text aus
der Zwischenablage ohne Formatierung ibernommen und mit der Formatvorlage ,,Standard*
formatiert wird. Solcherart iGbernommener Text ist mit den Formatvorlagen dieser Berichts-
vorlage nach zu formatieren (fur ,Fliesstext‘: ALT+F). "7

16 Option hiess in Word 2007: An Zielformatierung anpassen

7" Die in Word 2007 vorhandene Option "An Zielformatierung anpassen" tibernahm die Formatvorlage der
Berichtsvorlage. Die neuen Optionen in Word 2010 und 2013 erlauben dies nicht mehr.
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Word-Optionen ?

Allgemein gemaB—Ausv;ahl Vorheriges Nummerierungs- und Aufzihlungsmuster beibehalten w -
aktualisieren:

Anzeige Klicken und Eingeben aktivieren

Dokumentprafung Standard-Absatzformatvorlage: | Standard W

Speichem AutoAusfiillen-Vorschlige anzeigen
[[] Screenshot nicht automatisch als Link bereitstellen

Sprache

Erweitert Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen

Meniiband anpassen Einfiigen innerhalb desselben Dokuments: Urspriingliche Formatierung beibehalten (Standard) | v

Symbolleiste far den Schnellzugriff Einfiigen zwischen zwei Dokumenten: Formatierung zusamt&enfﬁhren “

Add-Ins E\.nfl'.ig_en N‘Schen Dokumenten, wenn Formatvoragendefinitionen Formatvorlagen des Ziels verwenden (Standard)| v
nicht dbereinstimmen:

Trust Center Einfiigen aus anderen Programmen: Formatierung zusammenfiihren w

Bilder einfigen als: Mit Text in Zeile | v

{Aufzahlungszeichen und Nummern beim Einfiigen von Text mit der Option 'Nur den Text ibernehmen’ beibehalten!

[[] EINFG-Taste zum Einfiigen verwenden
Schaltfliche fir Einflgeoptionen anzeigen, wenn Inhalt eingefigt wird

Intelligentes Ausschneiden und Einflgen Einstellungen...
BildgréBe und -qualitit | Anleitung Berichtsvorlage 2016 v

[] Bearbeitungsdaten verwerfen G
[7] Bilder in Datei nicht kemprimieren
Standardzielausgabe festlegen auf: | 220 ppi| v

Diagramm W Anleitung Berichtsvorlage 2016 v

[] Eigenschaften orientieren sich am Diagrammdatenpunkt

W

Abbrechen

Dokumentinhalt anzeigen

Abbildung 22 fir die Berichtsvorlage anzupassende Wordoptionen

Quelle: eigene Bildschirmabbildung

4.5 Ubernahme aus anderen Quellen

Mit den eingestellten Optionen werden Texte Glbernommen, die Formatvorlagen werden auf
das Ziel angepasst. Gibt es keine entsprechende Formatvorlage, wird die Formatvorlage
~Standard“ verwendet. Bei eingeschaltetem Schutz ist das Einfligen von Formatvorlagen, die
nicht in der Berichtsvorlage verwendet werden, eingeschrankt.

4.6 Gliederung

4.6.1 Gliederungsansicht

Die Gliederungsfunktionen in Word sind Uber Ansicht / Gliederung einzuschalten. Die Glie-
derung stellt die inhaltliche Gliederung des Dokuments in anderer Form dar.'® Es werden
alle Uberschriften, Tabellen und Abbildungen sowie die Absatze angezeigt. Mit dem grauen

8 Fir weitere Funktionen im Zusammenhang mit der Gliederungsansicht sei auf die Wordhilfe oder die
Literatur verwiesen.
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Kreis vor den einzelnen Elementen kann das entsprechende Element als Ganzes mittels
~-drag-and-drop“ verschoben werden.

Weiter erlaubt die Gliederung eine rasche Kontrolle der eingestellten Absatzformatvorlagen
der Gliederungselemente. Dazu ist zunachst unter Meni Datei / Optionen / Erweitert unter
Anzeige der Anzeigebereich auf eine Zahl grésser 0 einzustellen (vgl. Fehler! Verweis-
quelle konnte nicht gefunden werden.).

Word-Optionen ?

-

Allgemein - =
g Groge |10

Anzeige [ Auf dem Drucker gespeicherte Schriftarten verwenden

Dokumentprifung Schriftarten ersetzen...

Speichern [] Beim Offnen eines Dokuments alle Uberschriften erweitern G

Sprache
" Erweitert >
Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen: 25 =
Meniiband anpassen

[] Schnellzugriff auf diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente: |4 =
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff =
Diese Anzahl nicht angehefteter, zuletzt verwendeter Ordner anzeigen: 5 =
Add-Ins Mafe in folgenden Einheiten anzeigen: Zentimeter| v

Trust Center Breite des Formatvorlagenbereichs in Entwurfs- und Gliederungsansichten: 3em

[ Dival #iie HTAI .Eaatirae anvsinen

Abbildung 23  Breite des Formatvorlagenbereichs in Gliederungsansicht

Quelle: eigene Bildschirmabbildung

4.6.2 Zentral- und Filialdokumente

Eine Anwendung von Zentral- und Filialdokumenten besteht darin, grossere Dokumente in
kleinere Dokumente aufzuteilen, die auch separat bearbeitet werden kénnen.

Die Zentral- und Filialdokumente sind Uber die Gliederung zuganglich. Es ist immer "Doku-
ment anzeigen" auszuwahlen. Anschliessend kdnnen Filialdokument erstellt oder beste-
hende Dokumente als Filialdokumente eingefligt werden. Bereits eingefligte Filialdokumente
konnen "erweitert" werden, so dass deren Inhalt im Zentraldokument angezeigt wird. Sind
Filialdokumente nicht erweitert wird ein "Link" auf die Datei angezeigt.

Fur Inhaltsverzeichnisse usw. Uber das gesamte Dokument mussen die Filialdokument zu-
nachst erweitert werden.

4.7 Diverse Hinweise

4.71 Hilfsmittel Formatinspektor

Der Formatinspektor zeigt fiir den ausgewahlten Bereich die Absatzformatierung und die
Formatierung auf Textebene an. Fir die Uberpriifung der Formatierungen in einem Doku-
ment ist das ein sehr geeignetes Hilfsmittel. Am besten wird der "Formatinspektor" der
Schnellzugriffsleiste hinzugefligt, ansonsten ist er unter Start > Formatvorlagen > (iber das
Symbol "Formatinspektor" abrufbar.
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Formatinspektor ™ %

Absatzformatierung

-

1.1.1 Uberschrift 3

-

Plus: <keine>

Formatierung auf Textebene

T

Absatz-Standardschrift:

T

Plus: <keines

1"1'::1 Alle laschen

Abbildung 24  Formatinspektor

Quelle: eigene Bildschirmabbildung

4.7.2 Doppelte Leerzeichen

Mehrere Leerzeichen hintereinander sollten nicht vorkommen: Suchen nach 2 Leerzeichen
und automatisch oder manuell durch ein Leerzeichen ersetzen.

4.7.3 Leere Absatze

Leere Absatze kdnnen im Dokument vorkommen (z.B. Titelblatt, Kopfzeile). Im Text ist mog-
lichst darauf zu verzichten: Suchen nach ,*p”p“ (vgl. Abbildung 25).

4.7.4 Druckereinstellung

Unter Umstanden kann es nétig sein, einen Default Drucker zu wahlen der A3-Formate un-
terstitzt. Sinnvollerweise stellen Sie z.B. den Adobe-PDF Drucker oder einen anderen PDF-
Drucker als Standarddrucker ein. Es ist vorgekommen, dass sonst keine Seitenformatande-
rungen auf A3 mdglich sind.
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Navigation v X
"‘F]‘"‘F" x -
14 Ergebnisse -~

UBERSCHRIFTEM SEITEI\E ERGEEN

Arnlaibina Fir Finachbone ond

Abbildung 25 Suchen nach leeren Absatzen

Quelle: eigene Bildschirmabbildung

4.7.5 Formatvorlage ,,Standard

Diese Formatvorlage wird grundsatzlich nicht mehr verwendet. Allfallige Verwendung kann
Uber Suchen nach Formatvorlage ,Standard® geprift werden. Ersetzen der Formatvorlage
~otandard“ durch ,Fliesstext” ist moglich, wenn der Schutz ausgeschaltet ist (vgl. Abbildung
26).

Das Vorkommen der Formatvorlage Standard in den Kopfzeilen kann offenbar nicht vermie-
den werden, es ist daher vor allem darauf zu achten, dass diese Formatvorlage innerhalb
des eigentlichen Berichtstextes nicht mehr verwendet wird.



Volkswirtschaftsdirektion
Amt fiir Mobilitat

Berichtsvorlage AFM
Version 1.5a / Januar 2021
48/49
Suchen und Ersetzen ?
SuchEﬂ Ersetzen | Gehe zu
Suchen nach: W

Format: Formatvarlage: Standard

<< Reduzieren Lesehervarhebung = Suchen in~ Abbrechen

Suchoptionen

Suchen: | Gesamt v
[] Grog-/Klginschreibung beachten [] préfix beachten
Dﬂur ganzes Wort suchen |:| Suffix beachten

|:| Platzhalter verwenden
|:| Interpunktionszeichen ignarieren

|:| Leerzeichen ignorieren

Suchen

Format ~ Sonderformat = Keine Formatierung

Abbildung 26  Suchen nach Formatvorlage Standard

Quelle: eigene Bildschirmabbildung
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