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Ein neues Design auswihlen, um
Ihrem Dokument im
Handumdrehen Stil und eine

Damast Dividende  Fundament Galene individuelle Note zu verleihen.
n_a Jedes Design verwendet einen
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Auf das Design aus der Vorlage zuriicksetzen abgestimmtes Erscheinungsbild
ZU erZeugen,

F@ Mach Designs suchen...

Fg Aktuelles Design speichem... @ Weitere Infos

n Klicken Sie im Mentiband auf den Reiter Entwurf.
E Entscheiden Sie sich fiir die Schaltfliche Designs.

B Waéhlen Sie ein Design aus, das Ihnen gefdllt. Hier wahle ich per Mausklick das
Design Berlin.

Die in Word 2016 verfiigbaren Designs machen es méglich,
das Erscheinungsbild eines Dokuments mit wenigen Handgriffen
hinsichtlich Farben, Schrift sowie Objekte betreffende Effekte zu
verdndern. Wie Sie ein Design auswdhlen, erfahren Sie hier.
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ﬂ Das gewdhlte Design ldsst sich noch individuell anpassen. Entscheiden Sie sich etwa
im Kasten Dokumentformatierung fiir eine passende Vorlage.

E Oder wiinschen Sie andere Farben? Dann wahlen Sie unter der Schaltflache Farben
eine andere Palette aus.

E Auch eine andere Schriftart flir das Design ldsst sich auswéhlen, und zwar unter
der Schaltfldche Schriftarten.

Soll das aktuelle Design auch fiir neue
Dokumente verwendet werden? Dann
klicken Sie im Meniiband unter dem Reiter
Entwurf auf die Schaltfliche Als Standard
festlegen und bestdtigen Sie mit Ja.

Praktisch zum Festlegen des Absatzabstands ist
die Schaltflache Absatzabstand unter dem Reiter
Entwurf. Hier wird nicht mit Millimetern hantiert,
sondern mit dem gewitinschten Erscheinungsbild,
z. B. Komprimiert oder Aufgelockert.
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Papierformat auswéhlen
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Weitere Papierformate...

n Klicken Sie im Mentiband auf den Reiter Layout.
E Entscheiden Sie sich in der Gruppe Seite einrichten fiir die Schaltfliche Format.

B Wibhlen Sie im sich 6ffnenden Meni das gewlinschte Papierformat aus, hier beispiels-
weise A5.

StandardmaRig werden neue Dokumente im Papierformat DIN A4
angelegt, doch es lassen sich problemlos auch andere Papier-
formate auswahlen. Wie Sie dazu vorgehen, erkldrt Ihnen diese
Doppelseite.
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Ubernehmen fiir: | Aktuellen Abschnitt

ﬂ Die Seitenansicht zeigt: Das Papierformat wurde angepasst.

E Sie kdnnen auch ein ganz individuelles Papierformat festlegen. Dazu klicken Sie
unten im Menl aus Schritt 3 auf den Eintrag Weitere Papierformate.

E Geben Sie im folgenden Fenster Breite und Héhe des Papiers ein und bestétigen

Sie mit OK.

Letter ist ein in Nordamerika auch

heute noch gangiges Papierformat.
Es ist vergleichbar, aber keineswegs
identisch mit dem Format DIN A4.

FACHWORT

Sie finden im Meni aus Schritt 3 auch
Standardformate flir Umschldge - praktisch,
wenn Sie zu den von lhnen erstellten Briefen
auch gleich noch die Umschldge bedrucken
mochten.
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Seitenrdander einstellen
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He -
Ausrichtung Format Spalten Schmal
v < v Oben: 1,27 em Unten: 1,27 em
S AT Linkes: 1,27 em Rechts: 1,27 cm
Seitenrander anpassen. Mittel
Legen Sie die Breite der C!hen: 2,54 cm Unten: 254 cm
Seitenrander fiir das gesamte Links: 1,91 em Rechts: 1,91 ecm
Dokument ader fiir die aktuelle

Auswahl fest.

Sie kannen zwischen mehreren B

hiufig verwendeten
Randformaten wihlen oder .
eigene erstellen, Gespiegelt

2,54 em Unten: 2,54 em

o
o Weitere Infos Innen: 3,18 em Auben: 2,54 cm

Benutzerdefinierte Seitenrinder...

n Entscheiden Sie sich im Mentband auch in diesem Fall fiir den Reiter Layout.
E Klicken Sie in der Gruppe Seite einrichten auf die Schaltfliche Seitenrander.

B Im sich 6ffnenden Menii kénnen Sie nun eine der vorgeschlagenen Einstellungen
fur die Seitenrdnder tibernehmen, hier etwa Breit.

Wird ein Dokument in einem Schnellhefter préasentiert, sollten die
Rander breit genug sein, damit das Dokument vollstdandig lesbar
bleibt. Kein Problem, denn selbstverstandlich lassen sich in Word
auch die Seitenrdnder individuell anpassen. Diese Doppelseite
liefert lhnen das Know-how.
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ﬂ Um die Seitenrdnder individuell einzurichten, klicken Sie unten im Meni auf den Eintrag
Benutzerdefinierte Seitenrander.

E Machen Sie Angaben zu den Seitenrdndern und entscheiden Sie, ob die Einstellung nur
fiir einen Abschnitt oder flir das gesamte Dokument gelten soll. Bestétigen Sie mit OK.

E Die Seitenrdnder im Dokument werden lhren Vorgaben entsprechend angepasst.

Werden die Blatter beidseitig Ganz ohne Rander geht es nicht!
bedruckt, regeln Sie die Seiten- Je nach verwendetem Drucker
rander im Fenster aus Schritt 5 sind gewisse Abstdnde zum Rand
Uber den sogenannten Bundsteg. des Papiers erforderlich.
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n Klicken Sie im Mentiband unter Start und dort in der Gruppe Absatz auf den zum
Symbol [ -~ gehdrenden Pfeil. Alternativ klicken Sie unter dem Reiter Entwurf auf die
Schaltflache Seitenrénder.

E Wahlen Sie unten im sich 6ffnenden Menl den Eintrag Rahmen und Schattierung.

B Entscheiden Sie sich im folgenden Fenster fiir den Reiter Seitenrand.

Nicht nur Text und Absatz lassen sich einrahmen, sondern auch
die komplette Seite, und zwar unabhdngig von den eingestellten
Seitenrdndern. Gestalten Sie lhre Dokumente mit individuellen
Rahmen noch attraktiver.
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ﬂ Nun nehmen Sie lhre Einstellungen zum Seitenrahmen vor, 6ffnen Sie beispielsweise

das Menu Effekte.

E Wabhlen Sie einen Effekt aus und bestétigen Sie mit OK.

E Der Seitenrahmen wird lhren Einstellungen entsprechend gestaltet.

Im Fenster aus Schritt 5 lassen
sich mithilfe der Symbole unter
Vorschau bei Bedarf Teile des
Rahmens entfernen.

Um fiir den Seitenrahmen andere
Abstédnde festzulegen, klicken Sie
im Fenster aus Schritt 5 auf die
Schaltflache Optionen.
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e Spalten hinzufiigen oder entfernen.

Text in zwei oder mehr Spalten
aufteilen. z Links

Auberdern konnen Sie die Breite
Rechts

und die Abstande Ihrer Spalten
== Weitere Spalten...

auswahlen ader eins der
voreingestellten Farmate
verwenden.

ER - S |

n Entscheiden Sie sich im Mentband fiir den Reiter Layout.
E Klicken Sie in der Gruppe Seite einrichten auf die Schaltfliche Spalten.

B Im sich 6ffnenden Menl wadhlen Sie die gewiinschte Spaltenanzahl pro Seite aus.

Mithilfe von Spalten kénnen Sie lhrem Dokument einen noch
professionelleren Touch geben und gleichzeitig das Erscheinungs-
bild der einzelnen Seiten etwas auflockern. Um das Dokument in
Spalten darzustellen, sind lediglich ein paar Handgriffe erforderlich.

WISSEN




7 Die Seite perfekt einrichten

) Vorrede-zur-zweiten-Auflagef]
1

Ob-die-Bearbe itungder-Erke nntnisse -die-zum-
Vernunftgeschafte ge horen,densicheren-

Gang-eine rWisse nschafthXE:"Wi -haft"§
gehe-odernicht,das &8t sich-bal
Erfolg-beurteilenWennsie-nach-viel

eszum-Zweck-kommt, in-Steckengerat,-oder,

di u-erreichen, oft ied

zuriickgehenundeinenandernWeg-
einschlagen-muB:-imgleichenwenn-esnicht-
méglich-ist,-dieverschiedenen-Mitarbeite r-in-
derArt, wie-die gemeinschaftliche Absicht-
erfolgt-werdensoll,-einhelligzu-machen:so-
lennummern kann-man- imme r-iibe rze ugtsein -daB e in-
o S solchesStudium-beiweitem- nochicht-den-
sicherenGang-e inerWissanschaft-

gemachten-Anstalten-und-Zuristungen, sobald-

GewiBhejit-nachVe rschiedenheitderObjekte-
{dem-ldealismus,-Ske ptizismus- usw ), teils-

i von-Vorurteilen{d
Ursachenderselbe n-und Gegenmitteln}-
hineinschoben,so-rihrtdiesesvon-ihrer-
Unkunde-dereigentimliche n-Natur-diesar-
‘Wissenschaft-her.Es ist-nicht-Vermehrung,
sondernVe runstaltung-derWisse nschaften,-

ih ineir laufen-
l4Rt;-die-Grenze der-Logik-abe r-ist-dadurch-
ganz-ge nau-bestimmt,- dal-sie-eine-
‘Wissenschaft-ist,-we kche-nichtsals-die-
formalen-Regelnalles Denkens{esmag-a-
priorioderempirischsein,-einenUrsprung-
oderObjekt-haben,welcheseswalle,-in-
unserem-Gemiite-zufllige-oder-natirliche-
Hinde rnisse-antreffe n}ausflhrlichdarlegt-und-
strenge-beweist 4]

Fine einaeschlaaen,ﬂfndemei_ﬂbbﬂes _ DaB-esderLogikf XE "Logik" § sogut gelungen-
Herumtappen-sei-undesist-schonein- ist,-diesenVorteil hatsie-bloB-ihrer-
Verdienstum-die Ve rnunft, -diesen'Weg- Eingeschrai I danken,dadurch-sie-
fue
Spalten T X
Drei
e
Eine Iwei Drai Links Rechts
Rechts
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- Breite und Abstand arschau
Spalte: Breite: Abstand:

| | —
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[ Gleiche Spaltenbreite

¢

Obernehmen fiir: [T T [ Heue Spalte beginnen

(o ) [ sobrenen
o

ﬂ Schon wird das Dokument mit der gewtlinschten Spaltenanzahl dargestellt.

E Fiir weitere Einstellungen zu den Spalten klicken Sie unten im Menii aus Schritt 3

auf den Eintrag Weitere Spalten.

E Hier erstelle ich per Kontrollkdstchen Zwischenlinie eine Trennlinie zwischen den

Spalten und bestatige mit OK.

Um Text in einer neuen Spalte
beginnen zu lassen, klicken Sie im
Meniiband unter Layout und dort
unter der Schaltflache Umbrtiche
auf den Eintrag Spalte.

Spalten missen nicht im gesamten
Dokument eingefligt werden. Sie
kdnnen auch einzelne Absatze
markieren und dann fiir diese die
Spaltenauswahl treffen.
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