Diese Leseprobe haben Sie beim
”.. edvbuchversandde heruntergeladen.

Das Buch kinnen Sie online in unserem
| Kapitell ——

Hier zum Shop

Dokument vorbereiten
und einrichten

Auch wenn es schnell gehen muss, ein gewisses Mindestmaf$ an Form sollten Sie
einhalten. Darum finden Sie in diesem Kapitel die Werkzeuge zum Einrichten der
Grundstruktur des Werkes und dessen Seitengestaltung.

Hinweis fir eilige Leser

m Fir die »ganz eiligen Fille« sind die Abschnitte gedacht, die mit dem Symbol
g gekennzeichnet sind.

m StoRen Sie auf das Symbol [, so kennzeichnet dies Texte, die nur fir beid-
seitigen Druck von Belang sind. Sofern Sie nur einseitig zu drucken beab-
sichtigen, konnen Sie diese Passagen tiberspringen.

1.1  Der Aufbau des Dokuments 2

Wenn Sie den iiblichen Vorgaben an wissenschaftliche Texte folgen wollen oder
miissen, kommen Sie bei der Gestaltung speziell der Kopf- und Fufizeilen sowie
der Paginierung kaum an der Einteilung Ihres Dokuments in Word-Abschnitte
vorbei.

Zu einer wissenschaftlichen Arbeit geh6ren neben dem Haupttext auch noch Vor-
und Nachtexte. Die Seiten werden fiir die akademische Arbeit nur einseitig be-
druckt, bei Verlagsveréffentlichung beidseitig. Einen typischen Aufbau zeigt Ta-
belle 1.1.

Da diese Bereiche meist nicht einheitlich formatiert werden, bediirfen sie einer
technischen Abgrenzung durch sogenannte Abschnitte. Das ist ein Word-Terminus
fur Textbereiche, deren Seitenlayout, Kopf- und Fufizeilen etc. unabhingig vonei-
nander eingerichtet und formatiert werden kénnen.

Jeder Abschnitt verfiigt tiber

B ein eigenes Seitenformat und einen eigenen Satzspiegel (siehe Abschnitt 1.2),
m cine eigene Seitenzihlung (siehe Kapitel 4),

B cine eigene Spaltenaufteilung und
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m eigene Kopf- und Fufizeilen (siehe Kapitel 3), separat fuir
die erste Seite,
gerade Seiten und
ungerade Seiten.

evtl. Deckblatt
Titelei Titelblatt

verlegerische Hinweise

Vortext Abstract und ggf. einleitende Hinweise

Verzeichnisse (mindestens Inhaltsverzeichnis; ggf. Abbildungs-
verzeichnis, Tabellenverzeichnis, Abkiirzungsverzeichnis, Symbole-
Verzeichnis)

Haupttext ggf. Vorwort

Haupttext, bestehend aus Kapiteln

Nachtext Anhinge (darunter auch ggf. Literaturverzeichnis, Abbildungsver-
zeichnis, Endnoten, Abkiirzungsverzeichnis, Symbole-Verzeichnis,
Glossar)

Selbststindigkeitserklirung (auf einer eigenen Seite)

ggf. Stichwortverzeichnis

evtl. hinterer Deckel

Tabelle 1.1: Bestandteile einer wissenschaftlichen Arbeit

Seitenformat und Satzspiegel werden in wissenschaftlichen Arbeiten meist durch-
gingig identisch sein, doch benétigen Sie z. B. in einem bestimmten Bereich Ihrer
Ausarbeitung zweispaltigen Text oder Seiten im Querformat, so lassen sich solche
Anforderungen mit der Einrichtung von Abschnitten erfiillen. Weitere gestalteri-
sche Einsitze erleben Abschnittswechsel, wenn unterschiedliche Kopf- und Fuf3-
zeilen oder Paginierungen benétigt werden.

Z 1.1.1  Abschnitte und Umbriiche &

Erreicht der Text beim Schreiben den unteren Rand des Satzspiegels, richtet Word
eine neue Seite ein, und der Text wird auf diese umbrochen.

Sie kdnnen einen Seitenumbruch erzwingen, auch wenn die Seite noch nicht voll-
geschrieben ist, indem Sie [Strq]+[«] driicken. Bei eingeschalteter Steuerzeichen-
anzeige erkennen Sie solche manuellen Umbriiche an einer quer iiber den Satz-
spiegel laufenden, gepunkteten Linie mit dem Wort »Seitenumbruch«.

Um Abschnitte einzurichten, setzen Sie die Schreibmarke unter die letzte Zeile
des Textes, nach dem ein neuer Abschnitt beginnen soll, also zum Beispiel unter
die letzte Zeile des Inhaltsverzeichnisses, und fiigen dort einen Abschnittsumbruch
ein mit [SEITEN]LAYOUT | UMBRUCHE.
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Abschnittsumbriiche werden synonym auch als Abschnittswechsel bezeichnet.

Seitenumbriiche

Abschnittsumbriiche

Nichste Seite
» Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf der nachsten Seite starten.
b chrittswechsel (Nachste Seite)
Fortiaufend
F=| Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen . i
==| Abschnitt auf derselben Seite starten. I chnittswechsel (For!
5 Gerade Seite hil
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
'iﬁ Abschnitt auf der nachsten geraden Seite starten. 1. (Gerade Seite
Ungerade Seite .
Einen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen | hnittswechsel (Ungerade Seite]
=3 Abschnitt auf der nachsten ungeraden Seite starten.

Seite
» Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und tenumbruch

'H die nachste Seite beginnt.

Spaite
Angeben, dass der auf den Spaltenumbruch
folgende Text in der nichsten Spalte beginnt.

Textumbruch
Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen,
2. B. Beschriftungstext vom Textkorper.

Abb. 1.1: Abschnittsumbriiche

Fortlaufende Abschnittsumbriiche kommen zum Einsatz, wenn der Satzspie-
gel mitten auf der Seite verindert werden soll, z. B. beim Wechsel von einspal-
tigem auf mehrspaltigen Satz. Auch beim Dokumentschutz (z. B. fiir Formu-
lare) sind sie hiufig zu finden; damit kénnen Sie geschiitzte Bereiche eines
Dokuments vor Verinderung schiitzen, wihrend die Abschnitte dazwischen
frei gestaltbar bleiben.

Der Umbruch auf die Nichste Seite entspricht satztechnisch zwar dem Seiten-
umbruch am oberen Ende dieser Auswahl, den Sie auch mit [Strg)+(«] erzie-
len, jedoch ist der Seitenumbruch allein kein Abschnittswechsel! Die Seitenfor-
matierungen vor und nach dem fixen Seitenumbruch bleiben miteinander ver-
bunden und kénnen nicht separat verindert werden.

Die Varianten Gerade Seite und Ungerade Seite werden benétigt, wenn Sie
beidseitig drucken wollen und die durch Abschnittswechsel separierten Kapitel
immer wieder auf derselben Seite des Layouts beginnen sollen (meist auf einer
rechten, ungeraden Seite).

Die Umbruchssymbole sind nicht nur Kennzeichnungen, sondern speichern die
komplette Formatierung des vorangehenden Abschnitts — dhnlich wie die Absatzmar-
ken die Informationen zur Formatierung des vorangehenden Absatzes enthalten.’

Daraus resultiert, dass das Loschen oder Verschieben der Umbruchmarken manch-
mal zu unerwarteten Ergebnissen fithrt. Beim Loschen eines Abschnittswechsels

1

Die letzte Absatzmarke eines in Abschnitte gegliederten Textes enthilt zusitzlich dieselben
Informationen wie eine Umbruchmarke am Ende des letzten Abschnitts.
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16schen Sie auch die Abschnittseigenschaften, der Abschnitt wird mit dem darauf-
folgenden Abschnitt zusammengefithrt und anhand dessen Eigenschaften umfor-
matiert.

Absatzformatierungen wie Einziige werden nicht im Abschnittswechsel gespei-
chert, sondern in der Absatzmarke .

Abschnittswechsel — aber wo?

Von vielen Experten wird empfohlen, fiir jeden Punkt der eingangs genannten
Aufzihlung sowie fiir jedes Kapitel einen Abschnitt einzurichten. In vielen Fillen
ist dieser Aufwand allerdings entbehrlich.

Mindestens benétigt werden Abschnittswechsel allerdings

m nach dem Deckblatt, weil das tiberhaupt keine Kopf- und Fufleintrige besitzt,

m vor dem Vorwort oder dem Haupttext, weil erst hier das durchgingige Layout
des Haupttextes einsetzt, und

m nach dem Haupttext, weil Anhidnge und Index hiufig ein anderes Layout ver-
wenden.

Nur mit Abschnitten lassen sich diese satztechnisch vollig unterschiedlichen Be-
reiche sauber getrennt formatieren und layouten.

Legen Sie diese Struktur schon bei Beginn der Arbeit in Threm Dokument fest,
indem Sie Abschnittswechsel und Uberschriften auf Leerseiten einrichten.

Z 1.1.2 Das Deckblatt Z

Eine wissenschaftliche Einzelveréffentlichung bedarf eines Titel- oder Deckblat-
tes. Die einfachste Form ist eine Seite 1 mit Angabe des Titels und Autors sowie
eines Hinweises, um was fiir eine Art von Arbeit es sich handelt.

EINFUGEN | DECKBLATT fiigt vor dem gesamten Text eine neue Seite ein, mit mehr
oder weniger Dekoration und einigen Platzhaltern ausgestattet sowie einem Sei-
tenumbruch.

Das Gegenteil von »gut« ist bekanntlich »gut gemeint«. So verhilt es sich auch mit
dem Deckblatt. Es gibt nur die vorgefertigten Deckblitter, kein neutrales. Zwar
sind in den angebotenen Mustern einige, die der Sachlichkeit fiir eine Ausarbei-
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tung im Sinne dieses Buches entsprechen, doch diirften diese kaum den fiir Thre
Arbeit einzuhaltenden Vorgaben entsprechen. Wirklich befriedigend ist diese
Funktion noch nicht geldst.

Suchen Sie sich ein vorgefertigtes Deckblatt aus, das nur wenige Elemente ent-
hilt und 16schen Sie diese heraus oder verschieben Sie sie an eine passende Posi-
tion.

Wenn Sie mit dem automatischen Deckblatt arbeiten, taucht im Navigationsbe-
reich® ein zusitzlicher Balken iiber allen Uberschriften auf. Dieser Balken symbo-
lisiert das Deckblatt. Diesen Balken iiber sein Kontextmenii zu 16schen, ist neben
EINFUGEN | DECKBLATT | AKTUELLES DECKBLATT ENTFERNEN eine alternative Mog-
lichkeit, ein Deckblatt wieder zu entfernen.

Navigation v

| Dokument durchsuchen Q-

UBERSCHRIFTEN | SEITEN | ERGEBﬂ

Deckblatt-
Kennung

% 1 Dokument vorbereiten und € Hoher stufen

4 11 Der Aufbau des Dokury &  Tiefer stufen
111 Abschnitte und U Neue Uberschrift vor

11.2 Das Deckblatt Neue Uberschrift nach
4 1.2 Seite einrichten Neue Unteriiberschrift
121 Satzspiegel nach —
piege P

I 1,22 Satzspiegel frei ge
123 Satzspiegel anzeig
124 Giiltigkeit der Seit

4 1.3 Seiten rahmen
Rahmenabstand zw'
4 1.4 Ein- oder mehrspaltig
1.41 Abstand oder Trei -
I 1.4.2 Registerhaltigkeit | |

Uberschrift und Inhalt auswahlen
Uberschrift und Inhalt drucken
Alle Ebenen erweitern

Alle Ebenen reduzieren

R

Uberschriftenebenen anzeigen »

1.4.3 Spaltenaufteilung im Tex

Abb. 1.2: Deckblatt-Darstellung und Kontextmenti im Navigationsbereich

Wenn Sie ein Deckblatt 16schen, wird auch eine von Ihnen hinzugefiigte Riick-
seite des Deckblatts geloscht!
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1.2 Seite einrichten

Wenn Sie ein Blatt Papier von der linken oberen Ecke bis zur rechten unteren Ecke
mit Text fiilllen, dann werden Sie beim Leser auf wenig Gegenliebe stof3en. Rund
um den gedruckten Teil einer Seite erwartet man einen Rand, doch iiber dessen
Abmessungen herrscht weitgehend Unklarheit.

Der Bereich einer Seite, der Text enthilt, wird »Satzspiegel« genannt.

[SEITEN]LAYOUT | Seite einrichten v

B Am schnellsten 6ffnen Sie diesen Dialog in allen Versionen mit einem Dop-
pelklick in den grauen Bereich des horizontalen Lineals oder irgendwo ins
vertikale Lineal.

m Der Satzspiegel lisst sich auch mit der Maus einstellen, indem Sie im Lineal
die Grenzlinie zwischen weiflem und grauem Bereich mit der Maus greifen
und verschieben.

e B

Seitenvander | papier || Layout |

Kopfasie: [1,25am [+
Abstand vom Seitenvand:

Fugele: [125am [+
seite

Vertkale Ausrichtung: [ Oben

Vorschau

e G e [ P Ghemetmen i, [GesamizsDoament [5] hembmen s Gesantesboament [<]
T (memr) =0

Abb. 1.3: Seiteneinstellungen in Word

Die Einstellungen zur VERTIKALEN AUSRICHTUNG im Register LAYOUT sind mit
Vorsicht zu genieflen und nur fiir das Vorblatt geeignet. Besonders BLOCKSATZ
sorgt fiir eine eigenwillige gleichmiflige Verteilung des Textes, indem die Zeilen-
und Absatzabstinde vergroflert werden.

1.2.1 Satzspiegel nach Vorgaben einrichten Z

Wenn Sie klare Vorgaben an die Seitenaufteilung Ihres Werkes bekommen haben,
z. B. vom Institut oder Verlag, tragen Sie diese im Dialog SEITE EINRICHTEN ein.
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Tabelle 1.2 zeigt Thnen, in welchen Bereichen dieses verschachtelten Dialogs Sie
welche Vorgaben einrichten kénnen.

Layout-Vorgabe Register Funktion/Option

Von A4 abweichendes PAPIER Papierformat

Seitenformat

Seitenrdnder SEITENRANDER  Seitenrdnder Oben/Unten/Links/Rechts
Vorder- und Riickseite SEITENRANDER ~ Mehrere Seiten: GEGENUBERLIEGENDE SEI-
fiir beidseitigen Druck TEN

Spezifikationen fiir LayouT Gruppe KOPF- UND FUSSZEILE

Kopf- und Fuflzeilen

Zeilen nummerieren LAYOUT Schaltfliche ZEILENNUMMERN

Tabelle 1.2: Vorgegebene Layouteinstellungen im Dialog SEITE EINRICHTEN umsetzen

1.2.2 Satzspiegel frei gestalten

Um einen Satzspiegel dsthetisch zu definieren, kann man sich verschiedener, his-
torisch gewachsener Methoden bedienen, die aber allesamt nicht den heutigen Ge-
schmack treffen.

Auf der richtigen Spur sind Sie mit folgender Methode: Legen Sie zuerst nach Gut-
diinken fest, wie breit der innere Rand sein soll, zum Beispiel 1 cm. Nach diesem
Maf richten sich dann die anderen Rinder; der obere Rand ist 1,5-mal so breit wie
der innere, der untere 2,5-mal und der duflere doppelt so breit.

Zum linken bzw. inneren Rand muss dann noch der »Bundsteg«, ein Zuschlag fiir
die Bindung hinzugerechnet werden, damit der Text nicht zu eng am Falz liegt:

m fiir Aktenheftung 2 bis 2,5 cm,
m fir Heftung mittels Tacker oder Klemmband mindestens 1 cm.

+ Heftrand fir +Heftrand fir
Klammern, Ringbindung Aktenheftung

Abb. 1.4: Satzspiegel und Heftung
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40

Das Register SEITENRANDER des Dialogs SEITE EINRICHTEN enthdlt alle dafiir not-
wendigen Einstellungen.

Bei Ringbindung kénnen Sie den Bundsteg knapper ausfallen lassen, weil beim
Aufklappen die Seiten vollflichig sichtbar sind und der Heftrand optisch Teil des
Blattrands ist.

Tipp

Bei Vorgabe einer bestimmten Seitenmenge fiir das anzufertigende Werk lassen
sich geringfiigige Abweichungen ggf. mit dem Satzspiegel korrigieren.

Bedenken Sie rechtzeitig, auf welchem Drucker Thr Dokument gedruckt werden
soll. Sobald Word einen Druckbefehl erhilt, formatiert es die Satzspiegel um,
sofern die bedruckbare Fliche kleiner ist. Mit reichlich bemessenen Rindern
umgehen Sie dieses Problem und es sieht auch besser aus, wenn um den Text
herum etwas mehr Rand ist.”

Sollen auflerhalb des Satzspiegels Zusatzinformationen erscheinen, z. B. Kopf-
und Fuflzeilen, durchlaufende Kapiteliiberschriften, Marginaltexte oder Seiten-
nummern, geht der dafiir benétigte Raum nochmals vom Satzspiegel ab.?

Satzspiegel spiegeln fiir beidseitigen Druck

Beidseitig zu drucken ist nicht nur 6konomischer, sondern wirkt auch professionel-
ler. Es bedarf aber auch besonderer Aufmerksamkeit beim Einrichten der Seiten.

Beim beidseitigen Druck stehen sich zwei Seiten gegeniiber, bediirfen deshalb
einer symmetrischen Aufteilung beider Seiten, am Falz gespiegelt. Daher rithrt
auch der Ausdruck »Satzspiegel«. Die zusitzlichen Einstellungen finden Sie im Re-
gister SEITENRANDER, Gruppe MEHRERE SEITEN, mit GEGENUBERLIEGENDE SEITEN
und im Register LAYOUT, Gruppe KOPF- UND FUSSZEILEN mit der Option GERADE/
UNGERADE ANDERS.

2 Ein handelsiiblicher A4-Tintenstrahldrucker benétigt einen unteren Rand von mindestens 1,8 cm.
3 Fufnoten gehoren nicht in die Fufizeile, sondern in den Satzspiegel und verringern diesen um
ihren eigenen Platzbedarf. Word erledigt das mit der FuRnotenautomatik (Kapitel 5).
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Die Option GERADE/UNGERADE ANDERS fiir Kopf- und Fufizeilen bewirkt ledig-
lich, dass Word fiir Kopf- und Fufizeilen auf geraden und ungeraden Seiten von-
einander unabhingige Platzhalter vorsieht. Die korrekt gespiegelte Einrichtung
der Kopf- und Fufizeilen bleibt Ihnen tiberlassen (siehe Kapitel 3).

1.2.3 Satzspiegel anzeigen

Um einen Eindruck vom Satzspiegel zu erhalten, konnen Sie ihn mit DATEI | Op-
TIONEN | ERWEITERT | Dokumentinhalt anzeigen: ZUSCHNITTMARKEN ANZEIGEN in
Thre Seitendarstellung einblenden.

T R R AT AR IR AR A EAE AE AR e reTo. e

Seitenumb ruch-----4 1

i
B Seitenrander
H Oben: Unten: 2am
] Lk geans T
: mngtes om oo T
R Austichtung
3
Bl
i
:
3 ™
A
1 r 1 I

Abb. 1.5: Gegeniiberliegende Seiten mit Textrahmen

Die eingeblendeten Rahmen und Marken werden selbstverstindlich nicht ge-
druckt, sondern dienen nur Ihrer Orientierung bei Schreiben und Zurichten.*

4  Die Option TEXTBEGRENZUNGEN ANZEIGEN (a.a.0.) hat seit Word 2013 an Brauchbarkeit verlo-
ren, weil jeder Absatz mit separatem Rahmen angezeigt, aber nicht mehr der Satzspiegel wie-
dergeben wird.

1
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1.2.4 Giiltigkeit der Seiteneinstellungen Z

In allen drei Registern des Dialogs SEITE EINRICHTEN finden Sie eine Auswahlliste
UBERNEHMEN FUR. Damit kénnen Sie Thre Formatierungen auf bestimmte Berei-
che des Dokuments festlegen, zum Beispiel einzelne Seiten im Querformat.

Ubernehmen far | Aktuellen Abschnitt u Ubernehmen far: | Markierte Abschnitte u
Aktuellen Abschnitt Markierte Abschnitte
Dokument ab hier Markierten Text

Als Standard festled/E PP PR ErTT LER el L E Gesamtes Dokument

Abb. 1.6: Gultigkeit der Seiteneinstellungen, links ohne markierten Text, rechts mit
markiertem Text

Mit DOKUMENT AB HIER und MARKIERTEN TEXT wird automatisch ein »Abschnitts-
wechsel (Nichste Seite)« (siehe Abschnitt 1.1.1) an der Schreibmarken-Position
bzw. um die Markierung herum eingefiigt, denn auf einer Seite kénnen keine un-
terschiedlichen Seitenformatierungen existieren.

Sollen die Einstellungen nicht nur fiir dieses Dokument, sondern fiir alle kiinftig
auf der Basis dieser Vorlagedatei erstellten Dokumente dienen, klicken Sie auf ALS
STANDARD FESTLEGEN. Damit werden die Einstellungen in der Vorlagedatei gespei-
chert.

1.2.5 Seiteneinstellungen iibertragen

Um Seiteneinstellungen auf ein anderes Dokument oder einen anderen Abschnitt
zu Uibertragen, gibt es keine offizielle Funktion, aber einen Trick:

1. Gehen Sie in den Dialog SEITE EINRICHTEN des Dokuments, dessen Einstellun-
gen Sie tibertragen mochten.
2. Betitigen Sie 0K, ohne zuvor Anderungen vorzunehmen.

3. Wechseln Sie zu dem Dokument, dem Sie diese Einstellungen zuweisen moch-
ten.

4. Betitigen Sie die Wiederholungsfunktion mit oder (Strg]+(Y].

1.3  Seiten rahmen

Wiinschen Sie einen Rahmen um Thren Text, hilft ein Klick auf die Schaltfliche
RANDER im Register LAYOUT des Dialogs SEITE EINRICHTEN.

Der Dialog RAHMEN UND SCHATTIERUNG gliedert sich in drei Zonen, die seit jeher
etwas ungliicklich angeordnet sind:



Seite einrichten ? X
Setenrander | Papier | Layout
Abschitt
»
A Newe Seite >

Endnoten unterdracken
Kopf- und Fuszeilen
[] Gerade/ungerade anders
[ Erste Seite anders

Abstand vom Seitenrand:

Seite

Vertikale Ausrichtung:

Vorschau

Obemehmen far: | ST TSN

Kopfzeiles [125cm  [3]
Fuszeie [125em |2

o Abstand zum Text: |Aute |3
Blocksatz. Zahlintenvall: 1 =

Unten

13

Seiten rahmen

Rahrmen und Schattierung

? X

Zeilennummemn

Zeilennummen hinzufisgen

Beginnen mit: 1 B

© Jede seite neu beginnen
© Jeden Abschntt neu beginnen
@lFswEiERd

Rahmen | Seitenrand | | 1

Einstellung: Formatyorlage:

Ohne

Kontur

Sehatten

Farbe:

L Avtomatish ]

Breite:

%R,

Versehau

MR
I Ubernehmen fir:

B

Effekte:

[ Gesamtes Dokument o

Rander... (i

Als Standard festlegen

Abb. 1.7: Layout-Einstellungen fiir die Seite

fohne)

L 4

Sie beginnen im mittleren Bereich mit der Auswahl von Linienart, -farbe und -brei-
te. Anschliefend

m wihlen Sie im linken Bereich zwischen drei verschiedenen umlaufenden Rah-
menvariationen

B oder legen im rechten Bereich fest, an welcher Seite / welchen Seiten des Satz-
spiegels Sie Rahmenlinien wiinschen.

Rahmen und Schattierung

Rshmen || Seitenrand

Einstellung:

Formatvorlage:

Ohne

Kontur

Schatten

Farbe:

Vorschau

Diagramm oder Schaltflichen
klicken, um Rahmen hinzuzufiigen

&
£

Ubernehmen far:

| Gesamtes Dokument

Erst hier Stil und Stérke

vorwihlen ...

j%[‘

9' ...dann links oder rechts Orientierung bestimmen.

Abb. 1.8: Reihenfolge bei der Rahmeneinstellung beachten!

[ cptonsn. Gy

Rahmen- und Schattierungsoptionen

Seitenrand
Oben: 24Pt 3] unks [2p [3]
unten: 24Pt [3] Reants: [2apt  [2]
Gemessen von:

seterns %

Optionen

Seitenrand

Immer im Vordergrund anzeigen
] Kopfzeile umgeben
[¥] FuBzeile umgeben

Vorschau

Absatzrahmen und Tabellenrinder am Seitenrand ausrichten

Die Einrichtung der Rahmenlinien im rechten Bereich kdnnen Sie wahlweise
durch Anklicken einer der vier Schaltflichen oder einer der vier Kanten des Vor-
schaubildes vornehmen. Klicken auf eine in der Vorschau angezeigte Rahmenlinie
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oder deren zugehorige Schaltfliche entfernt diese Linie wieder. Erst mit Klick auf
OK wird der Rahmen auf das Dokument angewandt.

Grafisch gestaltete Seitenrahmen erzeugen Sie mit der Auswahl EFFEKTE, jedoch
sind die dort enthaltenen Muster einer sachlichen Dokumentation wenig zutrig-

lich.

Rahmenabstand zwischen Text und Seitenrand

Wenn der Rahmen den Text »auf Knirsch« umrahmt, sieht das nicht gut aus und
lasst sich auch nicht gut lesen. Rahmenlinien miissen deutlich Distanz zum Text
halten. Mit den Optionen zum Register SEITENRAND im Dialog RAHMEN UND
SCHATTIERUNG lisst sich dieser Abstand (relativ zum Seitenrand!) in allen vier
Richtungen individuell festlegen und wahlweise als Abstand zum Text oder Ab-
stand vom Seitenrand definieren.

1.4  Ein- oder mehrspaltig?

Sofern Sie keine zwingende Vorgabe auf einspaltigen Text einhalten miissen, kén-
nen Sie den Satzspiegel als einspaltigen oder mehrspaltigen Druckbereich nutzen
— abhingig von der Seitenbreite und Schriftbreite. Bei einer normal laufenden
Schrift mit 10 bis 13 pt Grofie sollte die Spaltenbreite 4 cm nicht unter- und 14 cm
nicht iiberschreiten. Bei eng laufenden Schriften verringert sich dieses Hochst-
maf, bei weiter laufenden Schriften kénnen es einige wenige Zentimeter mehr
sein.

Spalten ? X

Voreinstellungen

Eine wei

Fi Links Rechts

Spaltenanzahl: |2 = |:| Zwischenlinie

Ereite und Abstand Vorschau

Spalte: Breite: Abstand:

737em |2 [1.25em :

737 an : 3 E= Gemeint ist:

[ ] : : Neue Seite

Gleiche Spaltenbreite beanen'
Ubernehmen fir: | Markierten Text W Meue Spalte beginnen

L}

Abb. 1.9: Spalten einrichten
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Sie kénnen die Spaltenbreite auch dann etwas breiter wihlen, wenn zwischen den
Zeilen geniigend Durchschuss® vorhanden ist, um das Auge sauber zum Zeilen-
anfang zuriickzufiithren.

Beherzigen Sie diese Regeln, kommen auf eine Seite A4 bis zu drei Spalten in Be-
tracht.

Spalten richten Sie ein, indem Sie den SPALTEN-Dialog aufrufen:

[SEITEN]LAYOUT | SPALTEN | WEITERE SPALTEN

1.4.1 Abstand oder Trennlinie?

Neben der Spaltenbreite ist beim Mehrspaltensatz der Spaltenabstand von Bedeu-
tung. Ist er zu gering, kann sich das lesende Auge leicht in die Nachbarspalte ver-
irren. Im Dialog lassen sich Spalten- und Absatzbreiten bequem einstellen. Ist
kein Platz fiir einen ausreichenden Abstand, hilft eine diinne ZWISCHENLINIE als
Spaltentrenner. Die Stirke dieser Linie lisst sich in Word nicht verindern.

Rechtsbehelfsbelehrung

Die Festsetzung der Einkommensteuer sowie die des Bischéflichen ordinariats Berlin, wundtstr.
Festsetzung des solidaritdtszuschlags kénnen 48 - Berlin, wegen der
mit dem Einspruch angefochten werden. alt-katholischen Kirchensteuer bei der
Der Einspruch ist bei dem vorbezeichneten Fi- Alt—katholischen Gemeinde Berlin, Albrechtstr.
nanzamt schriftlich einzureichen oder zur Nie- 72a, 12167 Berlin, schriftlich einzureichen

derschrift zu erklaren.

Gegen die Festsetzung der Kirchensteuer und der
Kirchensteuervorauszahlungen ist der Wider-
spruch egeben. Die Kirchensteuerfestsetzung
kann nicht mit der Begrlindung angefochten wer-

oder zur Niederschrift zu erklédren.

Die Frist fir die Einlegung eines Rechtsbehelfs
betrdgt einen Monat. Sie beginnt mit Ablauf des
Tages, an dem Ihnen dieser Bescheid bekanntge-
geben worden ist. Bei Zusendung durch einfachen

den, daR die der Kirchensteuerberechnung zu- Brief oder Zzustellung durch eingeschriebenen
%runde gelegte Einkommensteuer unzutreffend Brief gilt die Bekanntgabe mit dem dritten Tag
estgesetzt sei. Dieser Einwand kann nur gegen nach Aufgabe zur Post als bewirkt, es sei denn,
die Festsetzung der Einkommensteuer geltend daR der Bescheid zu einem spédteren Zzeitpunkt
gemacht werden.” Wird die Einkommensteuerfest- zugegangen ist. Bei Zzustellung mit Postzustel-
setzung gedndert, so filhrt das von Amts wegen Tlungsurkunde oder gegen Empfangsbekenntnis ist
zu einer entsprechenden Anderung der festge- Tag der Bekanntgabe der Tag der Zustellung.

setzten Kirchensteuer. Der Widerspruch ist we- Auch wenn ein Einspruch eingelegt worden ist,
gen der ev. Kirchensteuer beim Konsistorium der missen die angeforderten Betrdage fristgemil
Evangelischen Kirche in Ber"l'in-Brandenbur:g, gezahlt werden, es sei denn, daR die vollzie-

'g%tjs;;_ B3t W3 1093 Rnwen o hiungs .;k\,: Brfwaww.‘nder’ﬂdlmq'
Abb. 1.10: Kaum erkennbarer Spaltensatz

1.4.2 Registerhaltigkeit

An den Abgleich der Zeilen mehrerer Spalten nebeneinander hat das lesende
Auge besondere Anspriiche. Auch wenn die Zeilen zweier nebeneinanderliegen-
der Spalten nichts miteinander zu tun haben, erwartet man beim Lesen dennoch,
dass sie auf gleicher Hohe liegen. Ein Versatz lenkt vom Lesefluss ab.

Daraus folgt, dass zur Trennung von Absitzen kein Durchschuss verwendet wer-
den darf, es sei denn ein vollzeiliger Durchschuss, was aber iibertrieben aussieht.

Bei Zwischeniiberschriften muss deren Durchschuss so eingerichtet werden, dass
die SchriftgroRe der Uberschrift zuziiglich Durchschuss ein ganzzahliges Vielfa-
ches der Zeilenhohe des Fliefitextes ergibt (Kapitel 9).

5 Durchschuss = Absatz- oder Zeilenabstand, siehe Kapitel 9
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Gleich hoher Spaltenabschluss

Am Ende eines Spaltensatzes sollten beide Spalten gleichlang sein. Ein abschlie-
Render Abschnittswechsel (der beim Ubergang zu einer anderen Spaltenformatie-
rung ohnehin benétigt wird) besorgt das automatisch mit:

[SEITEN]LAYOUT | UMBRUCHE | FORTLAUFEND

Die Einstellung KEIN SPALTENAUSGLEICH BEI FORTLAUFENDEM ABSCHNITTSWECH-
SEL in DATEI | OPTIONEN | ERWEITERT | KOMPATIBILITATSOPTIONEN unterbindet das
Ausgleichen der Spaltenabschliisse.

Erzwungener Spaltenwechsel

Erreicht der Text beim Schreiben den unteren Rand einer Spalte, richtet Word eine
neue Spalte ein, und der Text wird auf diese umbrochen.

Sie kénnen einen Spaltenumbruch mit (Strg]+(e]+(+] oder [SEITEN]LAYOUT | UM-
BRUCHE | SPALTE erzwingen, auch wenn die Spalte noch nicht vollgeschrieben ist.

(Strg]+(«] fithrt immer zum Seitenumbruch, auch beim Mehrspaltensatz.

1.4.3 Spaltenaufteilung im Text wechseln

Sie kénnen mit dem Mehrspaltensatz an jeder Stelle des Textes beginnen oder auf-
héren, auch mitten auf einer Seite. Dazu wihlen Sie in der Auswahl UBERNEHMEN
FUR die Option DOKUMENT AB HIER.

Mit gesetzter Option DOKUMENT AB HIER fiigt Word an der aktuellen Position der
Schreibmarke einen Abschnittswechsel ein und wendet die gewihlte Spaltenein-
stellung fiir den folgenden Text an.

Sie kénnen auch umgekehrt vorgehen, indem Sie von Hand mit
[SEITEN]LAYOUT | UMBRUCHE | FORTLAUFEND

einen Abschnittbeginn und nochmals ein Abschnittsende definieren, um dann
mit der Auswahl UBERNEHMEN FUR: AKTUELLEN ABSCHNITT die Spalten auf den
Bereich zwischen beiden Abschnittswechseln zuweisen.

Mit der Option NEUE SPALTE BEGINNEN, die eigentlich NEUE SEITE BEGINNEN hei-
en miisste, veranlassen Sie Word, einen Abschnittswechsel und zugleich Seiten-
umbruch einzufiigen; der Rest der Seite bleibt leer, das neue Spaltenformat be-
ginnt erst auf der Folgeseite.



1.5

Auferhalb des Satzspiegels

1.4.4 Ungleiche Spaltenbreiten

Die vorgefertigten Spaltenaufteilungen LINKS und RECHTS vermitteln den Ein-
druck, hier kénnten eine Hauptspalte und eine Marginalspalte unabhingig vonei-
nander benutzt werden. Das tiuscht! Spaltensatz liuft in Word immer in die
nichste Spalte tiber. Word ist eben in erster Linie Textprogramm und erfiillt nicht
alle satztechnischen Anspriiche wie die freie Wahl des Spalteniiberlaufs.

1.5 Auflerhalb des Satzspiegels

Der Bereich um den Satzspiegel herum ist nicht tabu. Hier werden exponierte Ele-
mente platziert.

1.5.1 Positionsrahmen und Textfelder

Wer sich intensiv mit Word beschiftigt, wird irgendwann mit dem Begriff »Posi-
tionsrahmen« konfrontiert. Eigentlich ist er seit Langem kein offizieller Bestand-
teil von Word mehr, ist aber aus Kompatibilititsgriinden noch immer als Funktion
auch in den neuesten Versionen enthalten — nur nicht ganz offensichtlich. Fiir
normale Aufgaben wird dieses Instrument auch nicht mehr benétigt, sondern ist
offiziell vom Textfeld abgelost worden.

Textfelder sind grafische Rahmen, die Text aufnehmen konnen und sich wie ein
Grafikobjekt behandeln lassen. Sie sind unabhingig vom Satzspiegel auf der Seite
platzierbar.

Positionsrahmen, die »Vorginger« der Textfelder, sind in der Verwendung nicht so
flexibel wie Textfelder, aber sie sind ebenfalls auRerhalb des Satzspiegels platzier-
bar und besitzen einige Figenschaften, die Textfelder nicht mitbringen. Deshalb
kommen sie fiir besondere Zwecke noch immer zum Einsatz.

Positionsrahmen lassen sich im Gegensatz zu Textfeldern als Bestandteil einer
Formatvorlage definieren. Das Beispiel in Abschnitt 1.5.2 zeigt diesen Verwen-
dungszweck.

Textfelder diirfen keine Daten enthalten, die zum Erstellen von Verzeichnissen
dienen sollen, denn die automatische Verzeichniserstellung ignoriert Textfelder,
wihrend Text in Positionsrahmen in die Suche einbezogen ist.

Wollen Sie z. B. eine Grafik mit Beschriftung von Text umflieflen lassen, ist das
eine klassische Aufgabe fiir einen Positionsrahmen, um die Bildunterschrift (siehe
Kapitel 18) auch im Abbildungsverzeichnis (siehe Kapitel 5) erscheinen zu lassen.
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Textfeld einfiigen und formatieren

EINFUGEN | Text: TEXTFELD | (Auswahl aus INTEGRIERT oder OFFICE.COM) oder TEXT-
FELD ERSTELLEN

Mit TEXTFELD ERSTELLEN zeichnen Sie ein frei gestaltbares Textfeld; die Auswahl
setzt ein vorformatiertes Textfeld in die Seite.

Da sich Textfelder vom Flief3text abheben sollen, sind sie unabhingig formatier-
bar; die Werkzeuge der Registerkarte START wirken hier ebenso wie im Flieftext.
Mit den Werkzeugen der Registerkarte FORMFORMAT lassen sich Rahmen und
Fullungen zuweisen.

Ist ein Textfeld fertig formatiert, konnen Sie diese Formatierung mit
Rechtsklick | ALS STANDARDFELD FESTLEGEN

als Vorgabeformat fir kiinftig einzufiigende Textfelder speichern. Diese Vorgabe
gilt aber nur fiir Textfelder, die Sie mit

EINFUGEN | TEXTFELD | TEXTFELD ERSTELLEN

von Hand erzeugen. Die Mustertextfelder reagieren darauf nicht.
Alternativ lasst sich ein markiertes Textfeld mit

EINFUGEN | TEXTFELD | AUSWAHL IM TEXTFELDKATALOG SPEICHERN

als Erginzung zur Auswahl der vorgefertigten Textfelder hinzufiigen.

Textfeld vom Fliefdtext umflieflen lassen

Textfelder sind werkseitig so formatiert, dass sie als rechteckig umflossenes Objekt
in den Text eingestellt werden, das heifét, Sie konnen ein Textfeld im Flief3text be-
wegen und der Fliefitext weicht aus. Diese Eigenschaft lisst sich mit

m FORMFORMAT | Gruppe ANORDNEN, TEXTUMBRUCH®oder

m nach Klick auf das Symbol E

beeinflussen.

Haben Sie ein Textfeld markiert, ist im Register ZEILEN- UND SEITENUMBRUCH des
ABsATz-Dialogs der Bereich TEXTFELDOPTIONEN aktiviert. Hier finden Sie Einstel-
lungen, wie sich der ein Textfeld umflielende Text in Bezug auf den Textinhalt des
Textfeldes verhilt. Das wirkt nur unter folgenden Voraussetzungen:
m Das Textfeld darf keine Kontur und keine Flichenfiillung haben.
m Zum umfliefenden Text hin muss der Text im Textfeld einen Flatterrand besitzen.

m Der Textumbruch fiir das Textfeld muss auf ENG bzw. PASSEND eingestellt sein.

(=)

vgl. Abschnitt 16.8.2
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Auferhalb des Satzspiegels

Sind diese Voraussetzungen erfiillt, passt sich der Rand des Fliefitextes an die Zei-
lenenden des Textes im Textfeld an. Diese Funktion arbeitet aber ungenau und ist
auch sonst wenig tiberzeugend.

Positionsrahmen einfiigen

Die Funktion zum Einfligen eines Positionsrahmens ist sowohl von der Anord-
nung als auch von der Bezeichnung her sehr gut versteckt:

ENTWICKLERTOOLS | GRUPPE STEUERELEMENTE: &-] | LEGACY-/VORVERSIONSTOOLS |
HORIZONTALEN RAHMEN EINFUGEN

Positionsrahmen bearbeiten

Mit einem Doppelklick auf den Positionsrahmen gelangen Sie zum Dialog PosI-
TIONSRAHMEN, in dem Sie Spezifikationen zur Lage des Rahmens und zum Text-
abstand einstellen konnen.

Beachten Sie bitte die Kombi-Funktion der Felder POSITION: Hier sind die Aus-
wahl vorgegebener Positionen und Eingabe von Maflen gleichermaflen moglich.

Den Text innerhalb des Positionsrahmens bearbeiten Sie mit den {iiblichen Text-
werkzeugen in der Registerkarte START.

1.5.2 Seitenrand nutzen

Der auflenliegende Rand kann bei Fachliteratur und Zeitschriften auch als »Margi-
nalspalte« fiir erlduternde Texte oder Hinweise herhalten. Illustrationen diirfen aus-
nahmsweise in die Marginalspalte hineinragen. Die Bildunterschriften sind dann
ebenfalls in der Marginalspalte unterzubringen. Benutzen Sie das Marginal auch nur
einmal in dieser Form, gehéren die Bildunterschriften im gesamten Werk durchgin-
gig dorthin, selbst wenn die Illustration nicht in die Marginalspalte hineinragt.

Word bietet keine automatische Funktion zur Nutzung des Marginals. Mit eigenen
Formatvorlagen lisst sich diese Beschrinkung umgehen.

Aus der Trickkiste: Formatvorlage fiir Marginalspalte

Um Platz fiir Marginaltext zu schaffen, miissen Sie zunichst den Satzspiegel so
einrichten, dass an den auflen liegenden Blattrindern ein ausreichender Rand
bleibt.

1. Stellen Sie also im Dialog SEITE EINRICHTEN zunichst bei MEHRERE SEITEN: GE-
GENUBERLIEGENDE SEITEN ein.

2. Erhoéhen Sie den Wert bei AUSSEN auf ein hinreichendes Maf2.
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4. Offnen Sie den Aufgabenbereich FORMATVORLAGEN mit einem Klick auf die
Schaltfliche N in der Registerkarte START, Gruppe FORMATVORLAGEN.

Legen Sie mit der Schaltfliche /4] unten links im AUFGABENBEREICH FORMAT-

VORLAGEN eine neue Formatvorlage an.

Geben Sie der Formatvorlage einen Namen, z. B. Marginaltext.
Waihlen Sie FORMATVORLAGE BASIERT AUF: (KEINE FORMATVORLAGE).
Klicken Sie auf die Schaltfliche FORMAT und in der Auswahl auf POSITIONS-

RAHMEN.

Der Dialog POSITIONSRAHMEN erscheint.

9. Geben Sie die Daten fiir den Positionsrahmen ein; Abbildung 1.11 zeigt exem-
plarische Daten. Wichtig sind vor allem die Einstellungen im Bereich HORIZON-
TAL, denn sie entscheiden dariiber, ob der Positionsrahmen innerhalb oder au-

Rerhalb des Satzspiegels steht.

10.0K)
11. Stellen Sie im Dialog NEUE FORMATVORLAGE weitere Spezifikationen fiir Thren

Marginaltext ein.

12.0K

1)

2]

v
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Abb. 1.11: Marginaltext per Positionsrahmen
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Auferhalb des Satzspiegels

Damit haben Sie eine Formatvorlage fiir Marginaltext geschaffen, die Sie wie folgt
anwenden:

1. Schreiben Sie den fiir das Marginal vorgesehenen Text ganz normal als Absatz
im Flie3text.

2. Markieren Sie den Absatz und weisen Sie ihm die Formatvorlage Marginaltext
zu.

3. Schieben Sie den Positionsrahmen ggf. an die gewiinschte Position.

1.5.3 Textfelder mit Uberlauf

Textfelder besitzen eine andere, fiir Satzaufgaben interessante Eigenschaft: Sie
sind miteinander so verkniipfbar, dass ein Text vom ersten Textfeld ins nichste
utberlduft, das an ganz anderer Stelle im Dokument steht. So sind Textfortsetzun-
gen im Zeitungsstil moglich.

Sie fligen Textfelder mit EINFUGEN | TEXTFELD und nachfolgender Typauswahl als
Textrahmen in Thre aktuelle Seite ein.

In ein Textfeld kénnen Sie Text eingeben und formatieren wie FlieStext. Es ist aber
ein Zeichenobjekt, das sich frei auf der Seite bewegen und im Dialog TEXTFELD
FORMATIEREN bzw. mit der Registerkarte FORMFORMAT gestalten lisst. Textfelder
sind mit der Position im Text verankert, an der die Schreibmarke beim Anlegen
stand, das heift, ein Textfeld macht die Bewegungen dieser Textposition mit und
wird mit dem Text ggf. auf die nichste Seite umbrochen. Mit welchem Absatz das
Textfeld verbunden ist, erkennen Sie am Symbol {», das neben dem Ankerpunkt
auftaucht, sobald Sie das Textfeld markieren.

Um Textfelder zum Zweck des Textiiberlaufs miteinander zu verkniipfen, benéti-
gen Sie natiirlich mindestens zwei Textfelder.

1. Markieren Sie das erste Textfeld und wihlen Sie VERKNUPFUNG ERSTELLEN.
Der Mauszeiger nimmt die Form & an.

2. Bewegen Sie den Mauszeiger zum zweiten Textfeld, bis er sich zum Symbol &
wandelt, und klicken Sie dort.

Text, der nicht mehr in das erste Textfeld passt, wird zum zweiten Textfeld umbro-
chen.

Sie konnen diese Verkniipfungen beliebig fortsetzen und auch wieder auflosen.

Wenn die Schreibmarke in einem Textfeld steht und Sie [Strg]+(A] betitigen,
markiert Word nur den Inhalt des Textfeldes; bei verkniipften Textfeldern den
Inhalt aller miteinander verkniipften Textfelder.
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1.5.4 Textfelder drehen

Das freie Drehen von Textfeldern ist kein Problem. Der Drehanfasser steht fiir die-
sen Zweck zur Verfligung, ebenso die komplette Ausstattung der ZEICHENTOOLS.





