Informatikuebung 7.0 Abschnitte - nächste Seite
	
1. Aufgabenbeschreibung
Bitte veranlassen Sie im Dokument einen Abschnittswechsel und ändern Sie das Format für die neue Seite auf Querformat. 

2. unbearbeiteter Bespieltext 
[bookmark: _GoBack]Wir nutzen hier einen Auszug Ihres Dokuments aus dem laufenden Seminar Informatik. Auf der darauffolgenden Seite soll das Format Querformat angelegt werden, welches später eine Grafik enthält.
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3. Verfahrensbeschreibung
Begriffsklärung
Abschnitte sind quasi Dokumente im Dokument. Immer dann wenn Teilbereiche des Dokuments unterschiedlich formatiert werden sollen, müssen diese als Abschnitte deklariert werden. Es können je Abschnitt: 
· eine separate Kopf- und Fußzeile „erste Seite“ festgelegt werden (siehe Modul Kopf- und Fußzeile anlegen)
· Seitennummerierung kann neu beginnen
· Zeilennummerierung kann neu beginnen
· Nummerierung der Fußnoten soll neu beginnen

Für die Seminarrelevanz liegt der Schwerpunkt auf dem Abschnittswechsel „Nächste Seite“.  Hier beginnt der Abschnitt auf einer neuen Seite. Diesen Abschnittsumbruch werden Sie für den Wechsel zwischen Hoch- und Querformat oder unterschiedlichen Papierformaten benötigen.  

1. [image: ]Klicken Sie in Ihrem Dokument an einem bestimmten Punkt wo ein neuer Abschnitt beginnen soll. Dort wählen Sie in der Multifunktionsleiste über Seitenlayout/Seite einrichten/Umbrüche/Abschnittsumbrüche die Option „nächste Seite“ aus. 
[image: ]
















2. Wenn Sie unter unter Start auf der Multifunktionsleiste die Absatzmarke aktivieren, können Sie genau nachvollziehen welche Schritte Sie bereits in Ihrem Dokument veranlasst haben.
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3. [image: ]Nun legt Word eine automatisch eine neue Seite an. Wenn Sie sich  auf der neue Seite befinden, können Sie nun auf der Multifunktionsleiste/Seitenlayout/Seite einrichten das Format ändern. 
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4. Durch die Auswahl Querformat wird die aktuelle Seite im Format umgestellt, da wir vorab einen Abschnittswechsel veranlasst haben betrifft das neue Format nun die folgende Seite solange bis Sie wieder einen Abschnittswechsel veranlassen. Sie könne somit mehrere Dokumentenseiten zusammenfügen. In unserem Beispiel haben Sie eine Grafik auf der neuen Seite eingefügt.   
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5. Wenn die nachfolgenden Seiten auf Hochformat angelegt werden sollen, müssen Sie am Ende der Seite nach der Grafik wieder einen Abschnittswechsel veranlassen. Ansonsten würde die Formatierung für das weitere Dokument erhalten bleiben. 

4. Fertiger Beispieltext 
Siehe Grafik.
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auch« Verweis handelt.
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,.als Begegnung von Erwachsenen, offen, fairund ra- V'
dikal subjektiv. Kiarer, direkter Austausch. Das ist es
auch, was das Lebenselixier des modernen Unterneh-
mens wahrt: Vertrauen. (...) Fuhrungskrafte haben
weder einen Erziehungs- noch einen Therapievertrag.
Es geht um Beziehung nicht Behandlung. Die Fuh-
rungskraft muss frei sein, ihre quasi therapeutische
Attitude Gber Bord zu werfen und das anders Sein des
anderen anzuerkennen, "4

Die Autoren Dietz und Kracht bringen es auf den Punkt:

JKummere dich um die Menschen, dann kimmern sich die Ergebnisse
um sich selbst.”s

Und ein kompetenter Zeitzeuge des Wirtschaftsgeschehens, die Unterneh-
mensberatung KPMG attestiert:

.. um die Glaubwrdigkeit und Ernsthaftigkeit eines Unternehmensleitbildes
2u untermauern, sind KontrollmaBnahmen notwendig. Dabe ist darauf zu
achten, dass die Kontrollen von den Mitarbeitern nicht als Misstrauenssignal
empfunden werden. Kontrolle sollte hier weniger als Uberwachung denn als
gemeinsame Information zur Steuerung verstanden werden."

Als geeignete MaBnahmen werden Mitarbeitergesprache, Beurteilung, Audits,
Mitarbeiterbefragungen, Beauftragung der Fihrungskrafte und standige in-
terne Kommunikation empfohlen.

2Sprenger, Reinhard K.: Fiihren fur Erwachsene. Das jahriiche Mitarbeitergesprach gehortin
vielen Unternehmen zur Fiihrungspflicht. Die Kur ware: Immer miteinander zureden. In:
brand eins. Wirtschaftsmagazin. 2002, Nr. 10., 5. 38.

<s.a. Sprenger, Reinhard K.: Vertrauen fuhrt. Campus. Frankfurt am Main 2002,

*Dietz, Kari-Martin; Kracht, ThomasDialogische Fiihrung. Campus. Frankiurtam Main 2002 S 136.
SKPMG: Unternehmensleitbilder in deutschen Unternehmen. Eine Untersuchung von KPMG.
in Zusammenarbeit mit dem Lehrstuhl fur Unternehmensfhrung an der Universitat Erlan-
‘gen-Nimberg. Frankfurt 1999.5. 17.
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ten Zustandes zu einem festgelegten Zeitpunkt. Das bedeutet, dass die Be-
wertung immer das Ergebnis einer Zielvereinbarung? ist, unabhangig davon,
ob diese in einem fruheren Mitarbeitergesprach konkretisiert und schriftlich
dokumentiert wurde, oder ob sie aufgrund der Arbeitsplatzbeschreibung und
arbeitsvertraglicher Regelungen Gegenstand der Beziehung zwischen Unter-
nehmen und Mitarbeiter ist.

Das Mitarbeitergesprach zur Leistungsbeurteilung dient auch dem Lernen der
Organisation. Das Gesprach ber Leistungsmerkmale und die gegenseitige
Einschatzung deren Erfullung dienen nicht nur dem Mitarbeiter, sondern

auch dem Unternehmen der Orientierung.

Far die Fahrungskraft leiten sich aus diesen Gesprachen zukunftsbezo-
gene Aufgaben ab.

7 Zu Rechtsfragen der Zielvereinbarungenss. a.: Deich, Svenja: Zielvereinbarungen. In:
www AuS-Innovativ.de (Recherche 07.2007)

: diese Quelle erscheint nicht im Quellenverzeichnis, da es sich um einen »sihe
auch« Verweis handelt.
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. um die Glaubwrdigkeit und Ernsthaftigkeit eines Unternehmensleitbildes
2u untermauern, sind KontrollmaBnahmen notwendig. Dabe ist darauf zu
achten, dass die Kontrollen von den Mitarbeitern nicht als Misstrauenssignal
empfunden werden. Kontrolle sollte hier weniger als Uberwachung denn als
gemeinsame Information zur Steuerung verstanden werden."

Als geeignete MaBnahmen werden Mitarbeitergesprache, Beurteilung, Audits,
Mitarbeiterbefragungen, Beauftragung der Fihrungskrafte und standige in-
terne Kommunikation empfohlen.

2Sprenger, Reinhard K.: Fiihren fur Erwachsene. Das jahriiche Mitarbeitergesprach gehortin
vielen Unternehmen zur Fiihrungspflicht. Die Kur ware: Immer miteinander zureden. In:
brand eins. Wirtschaftsmagazin. 2002, Nr. 10., 5. 38.

<s.a. Sprenger, Reinhard K.: Vertrauen fuhrt. Campus. Frankfurt am Main 2002,

*Dietz, Kari-Martin; Kracht, ThomasDialogische Fiihrung. Campus. Frankiurtam Main 2002 S 136.
SKPMG: Unternehmensleitbilder in deutschen Unternehmen. Eine Untersuchung von KPMG.
in Zusammenarbeit mit dem Lehrstuhl fur Unternehmensfhrung an der Universitat Erlan-
‘gen-Nimberg. Frankfurt 1999.5. 17.
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ten Zustandes zu einem festgelegten Zeitpunkt. Das bedeutet, dass die Be-
wertung immer das Ergebnis einer Zielvereinbarung? ist, unabhangig davon,
ob diese in einem fruheren Mitarbeitergesprach konkretisiert und schriftlich
dokumentiert wurde, oder ob sie aufgrund der Arbeitsplatzbeschreibung und
arbeitsvertraglicher Regelungen Gegenstand der Beziehung zwischen Unter-
nehmen und Mitarbeiter ist.

Das Mitarbeitergesprach zur Leistungsbeurteilung dient auch dem Lernen der
Organisation. Das Gesprach ber Leistungsmerkmale und die gegenseitige
Einschatzung deren Erfullung dienen nicht nur dem Mitarbeiter, sondern

auch dem Unternehmen der Orientierung.

Far die Fahrungskraft leiten sich aus diesen Gesprachen zukunftsbezo-
gene Aufgaben ab.

7 Zu Rechtsfragen der Zielvereinbarungenss. a.: Deich, Svenja: Zielvereinbarungen. In:
www AuS-Innovativ.de (Recherche 07.2007)

: diese Quelle erscheint nicht im Quellenverzeichnis, da es sich um einen »sihe
auch« Verweis handelt.
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