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Grund der Broschiire und Ubersicht der Word-Kurse

1.  Grund der Broschiire und Ubersicht der Word-Kurse

Es gibt wohl kaum einen PC-Arbeitsplatz in der Verwaltung, der nicht zur Textverarbeitung
genutzt wird. Diese Broschiire beschreibt die Themen und Funktionen zu Word 2016 eines
3-tagigen Kurses, die fir einen effektiven Umgang mit den vorhandenen Layout-Werkzeugen
notwendig sind. Es handelt sich also nicht um ein vollstandiges Handbuch, sondern um Be-
gleitmaterial zu einer Prasenz- bzw. Onlineschulung. Die Broschiire unterstitzt in der Kombi-
nation mit den konkreten Erfahrungen wahrend der Schulung einen produktiven Umgang
mit Word.

Als Voraussetzung fiir eine erfolgreiche Teilnahme an dieser Schulung verstehen wir die The-
men und Kenntnisse, die in unserem Einflihrungskurs 7210 ,,Grundlagen der Textverarbei-
tung — Briefe, Protokolle und Vermerke“ vermittelt werden (4-tagig).

Zu folgenden anderen weiterfihrenden Textverarbeitungsthemen bietet das AFZ Unterstit-
zung in Form von Schulungen und Material an:

Im Kurs 7211 ,,Serienbriefe” geht es um Themen, die nétig sind, wenn Sie haufig Briefe an
eine Vielzahl von Empfangern versenden und mit den Adressdaten verbinden wollen oder
Etiketten drucken mdochten (2-tagig).

Im Kurs 7212 ,,Umfangreiche Texte erstellen und gestalten” werden alle Funktionen erar-
beitet, die Ihnen beim Umgang mit umfangreicheren Dokumente ein effektives Arbeiten er-
moglichen, wie die Gliederung des Textes mit Uberschriften, Erstellen unterschiedlicher Ver-
zeichnisse, der Umgang mit Formatvorlagen, FuBnoten etc. (3-tagig).

Im Kurs 7213 ,,Teamarbeit: Textdokumente iiberarbeiten und kommentieren”, geht es um
das Arbeiten mehrerer Parteien am gleichen Text beziehungsweise das Abstimmen zwischen
verschiedenen Fachbereichen mit Hilfe des Korrekturmodus oder der Funktion ,,Anderung
nachverfolgen” (/s-tagig).

Im Kurs 7215 ,,Formulare und Dokumentvorlagen: Erstellen und Verwalten” werden lhnen
alle speziellen Sonderfunktionen aufgezeigt, die Word bietet, um sach- und themengerechte
Formulare zu gestalten und die méglichst auch noch online am Bildschirm ausfllbar sein
sollten (3-tagig).

Im Kurs 7216 ,,Barrierefreie Word-Dokumente” geht es um die Vertffentlichung von Doku-
menten. Daflir ist es wichtig, die rechtlich verbindlichen Vorgaben eines barrierefreien Zu-
gangs zu verwirklichen. Uber den Erfolg entscheidet dabei noch immer die Qualitat des
Quelldokumentes — zumeist Word-Dateien (1-tagig).

Die Dauer der Word-Kurse ist verschieden. Die Schulungsunterlagen sind auf der Webseite
des AFZ veroffentlicht, hier kénnen Sie sich vorab genauer liber die Themen informieren, die
in den Kursen behandelt werden.

Ist Ihr Thema bezogen auf Word nicht dabei? Das AFZ bietet den Dienststellen auch Work-
shops an, in denen wir versuchen, Hilfe zu Ihren speziellen Problemstellungen zu geben und
gemeinsam eine Losung zu erarbeiten.
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Grunduberlegungen zur Gestaltung

2, Grundiiberlegungen zur Gestaltung

Normalerweise entsteht ein Text in Word, indem man ihn erfasst und nebenbei oder an-
schlieBend ein wenig gestaltet.

Wollen Sie sich aber auf das Layout Ihres Werkes wirklich konzentrieren, sollten Sie vorge-
hen wie ein ,Layouter” oder Gestalter, d. h. Sie sollten als erstes die Grundthemen jedes Lay-
outs umsetzen: Wie grof} ist die Seite, wie grof§ ist der Satzspiegel (den Sie durch die Seiten-
rander definieren), wollen Sie mit gegeniiberliegenden Seiten arbeiten, soll es bei umfang-
reicheren Dokumenten Seitenzahlen geben oder gleiche Gestaltungselemente auf jeder
Seite, wie viele Spalten soll der Satzspiegel haben? Sie werden also die ersten, grundlegen-
den Schritte auf einer vollig leeren Seite tun und die Inhalte erst einfligen, wenn das Grund-
layout schon existiert und héchstens noch leicht variiert wird.

2.1 Der ,,Goldene Schnitt*

Es ist natlirlich sehr schwierig, allgemein verbindliche Gestaltungsregeln fir die Produktion
von Druckerzeugnissen zu formulieren — zu unterschiedlich sind die Aufgaben, Rahmenbe-
dingungen und Vorlieben. Aber immer geht es darum, eine Flache so aufzuteilen, dass sie ei-
nen geschmackvoll gestalteten Eindruck hinterladsst.

Dafiir gibt es eine Regel, die sich bewahrt hat und ein anerkannter Maf3stab fiir einen har-
monischen Eindruck ist: Die Regel vom ,,Goldenen Schnitt”.

Sie besagt, dass eine Linie dann besonders harmonisch geteilt wirkt, wenn das Verhaltnis der
Teilstrecken zueinander etwa 1 : 1,618 ist. Das entspricht ungefahr dem Langenverhaltnis
des menschlichen Ober- zum Unterarm.

1,618 1

62 % 38%

Ubertragt man diese Zahlenverhiltnisse einer Strecke auf eine Fliche und unterteilt z. B.
eine DIN A 4-Seite nach den Regeln des ,,Goldenen Schnittes”, ergeben sich folgende Propor-
tionen:

Hauptmotive sollten auf Hohe der Linien oder an ihren Schnittpunkten untergebracht wer-
den, Fluchtlinien ebenfalls.



Grunduberlegungen zur Gestaltung

Vereinfacht wird aus dem ,,Goldenen Schnitt” die ,Drittel-Regel“: Unterteilen Sie die Flache
vertikal und horizontal jeweils in Drittel, haben Sie am Schnittpunkt der Linien die optimale

Position fur die Platzierung lhres Hauptmotivs oder markanter Linien - z. B. der Horizontlinie
in einem Foto.

Generell gilt aber: Sie sollten nie eine Seite mit Informationen und Illustrationen Giberfrach-
ten, das wirkt sofort wenig durchdacht und gestaltet, stattdessen zufallig und unibersicht-
lich, wobei lhr Kernanliegen — z. B. auf eine Veranstaltung hinzuweisen — vermutlich ohnehin
untergeht.

KGSt %

E-Government

Einladung

zur Abendveranstaltung mit Buffet
in medias res am 12.07.2007 um 19:00 Uhrim
Festsaal des Bremer Rathauses

mit Biirgermeisterin Karoline Linnert, Senatorin fiir Finanzen

® o
e NOoVa O ifib
e nvmwnuuue’ ST

2.2 Gestaltungsvorgaben fiir den Offentlichen Dienst

Seit 1997 ist die Bremen Marketing Gesellschaft (heute: WFB Wirtschaftsforderung Bremen
GmbH) mit der Konzeption, Koordination und Durchfiihrung des integrierten Standtortmar-
ketings flir Bremen betraut und zwar als ein Unternehmen in 6ffentlich-privater Partner-
schaft.

Die Vorgaben dieser Gesellschaft zum Corporate Design haben per Senatsbeschluss einen
verbindlichen Charakter fir Publikationen, die in Partnerschaft mit der Gesellschaft oder
auch eigenstandig erstellt werden — natirlich insbesondere dann, wenn touristische Anlasse
oder Ziele verfolgt werden.

Der aktuelle Stand ist als ,Marken-Manual Bremen und Bremerhaven” im Marz 2016 vero6f-
fentlicht worden und auf der WFB-Seite im Internet erhaltlich.

Zu den wichtigsten Elementen gehoren natlrlich alle Varianten von Zeichen, die als Hoheits-
zeichen exklusiv fiir Veréffentlichungen oder auch den alltaglichen Schriftverkehr zur Verfi-
gung stehen, der im 6ffentlichen Dienst anfallt. Das gilt insbesondere flr folgendes Zeichen:

. Freie
¢ Hansestadt
Bremen
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Spezifizierungen fiir senatorische Bereiche oder Dienststellen bestehen aus dem Hoheitszei-
chen mit der konkreten Bezeichnung als Erganzung. Wichtig bei allen Variationen ist die Be-
riicksichtigung der gestalterischen Grundidee: Der Schlisselkopf und die Versalhdhe im
Schriftzug missen sich entsprechen, daraus ergeben sich alle anderen Abstande.

Fir die Ergdnzungen gilt, dass die Grundlinien der (kleineren) Schriftziige auf Hohe der obe-
ren Begrenzung der GroRRbuchstaben liegen, wie folgende Beispiele zeigen:

_____ Die Senatorin filr Kinder. Freie 2 .
und Bildung o E;':::;tadt ®_ Der Senator fiir Wirtschaft,
Arbeit und Hafen
Freie

Die Senatorin &
fir Finanzen % E;T-:gitadt € Der Senator fiir Umwelt,

9 Freie Bau und Verkehr

Der Senator fiir Umwelt, S

Bau und Verkehr \:I Hansestadt
Bremen

Das Rot des Schlissels entspricht fir den Druck HKS 14 oder Magenta 100, Yellow 100, bei
einfarbigem Ausdruck 100% Schwarz. Fir Web-Anwendungen im RGB-Farbmodell entspricht
das Rot dem Wert 255/0/0.

Das zweite wichtige Element ist ein grafisches Markenzeichen, das aus der Speckflagge abge-
leitet ist und fiir dessen Varianten, Gestaltung und Positionierung es ebenfalls detaillierte
Vorgaben gibt.

BREMEN
ERLEBEN!

é BREMEN
ERLEBEN!

# BREMEN
ERLEBEN!

BREMEN

BREMERHAVEN

ZWEI STADTE. EIN LAND.
ERLEBEN!

& BREMEN
ERLEBEN!




Grunduberlegungen zur Gestaltung

Fiir die Nutzung des ,,Bremen erleben“-Logos werden folgende GrofRen und Positionen auf
der Seite empfohlen: Links oder rechts bis an die Formatkante (=Anschnitt), wobei der Ab-
stand von oben bzw. unten der empfohlenen Hohe des Markenzeichens entsprechen sollte.

# EREMEN
ERLEBEN!

linksbindig im Anschnitt

Hohe variabel

rechtsbindig im Anschnitt

BREMEN
ERLEBEN!

THEATERBREMEN

DIN Aé:
Logobox-Hohe 11,20 mm

Mindestgriifel

DIN A5 / DIN-Lang
Quadrat 21x21 cm:
Logobox-Hbhe 15,75 mm

DIN A4:
Logobox-Hdhe 22,5 mm

DIN A3:
Logobox-Hdhe 31,2 mm

DIN A2:
Logobox-Hdhe 44,5 mm

DIN A1:
Logobox-Hihe 63 mm

CLP:
Logobox-Hihe zwischen 100 und 135 mm

18/1:
Logobox-Hidhe zwischen 150 und 200 mm

b
1. bis 27. April 2014
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Einrichten der Arbeitsumgebung in Word

3. Einrichten der Arbeitsumgebung in Word
3.1 Anzeige der Dokumente

Um alle Layout-Effekte direkt am Bildschirm bearbeiten zu kdnnen, ist es sinnvoll, in der
Seitenlayoutansicht zu arbeiten. Aulerdem sollten alle Hilfslinien, die die Begrenzungen von
Text- oder Grafikelementen anzeigen, sichtbar sein. Auf der Registerkarte Ansicht kdnnen
Sie zwischen allen Darstellungsvarianten wechseln, die Word bietet — bis auf die Druckvor-
schau, die finden Sie (iber Datei > Drucken.

I—_zl |:| F@ [=] Gliederung

; =] Entwurf
Lesemodus Seitenlayout Weblayout

Ansichten

AuBerdem sollten Sie immer dann, wenn es um ein genaues Platzieren geht, den Zoomfaktor
fir die Textanzeige anpassen. Dazu nutzen Sie am besten den Regler in der Statuszeile unten
rechts, hier ist eine VergroBerung bis 500% moglich, aber auch eine starke Verkleinerung,
um z. B. einen Uberblick tiber die Seitenverteilung in mehrseitigen Dokumenten zu bekom-
men.

= = - i + 160%

Die Grundeinstellungen fir die Dokumentdarstellung finden Sie bei den Word-Optionen,
also Uber Datei > Optionen, Kategorie Erweitert und dort bei Dokumentinhalt anzeigen. Der
Punkt Textbegrenzungen anzeigen sollte aktiviert werden. Leider zeigt Word 2016 nicht
mehr die Seitenrander als durchgdngige Linie an, wie noch in den meisten bisherigen Ver-
sionen. Damit ist es etwas schwieriger, einen klaren Blick fiir den Satzspiegel zu behalten.

Dokumentinhalt anzeigen

[] Hintergrundfarben und -bilder im Seitenlayout anzeigen
[] Textumbruch im Dokumentfenster anzeigen

[] Platzhalter fir Grafiken anzeigen &

Zeichnungen und Textfelder auf dem Bildschirm anzeigen
Textrmarken anzeigen

Textbegrenzungen anzeigen
Zuschnittsmarken anzeigen

|| Feldfunktionen anstelle von Werten anzeigen

Feldschattierung: | Wenn ausgewshlt =

[ Konzeptschriftart in Entwurfs- und Gliederungsansichten verwenden
Courier New
53 10

[ Auf dern Drucker gespeicherte Schriftarten verwenden

Schriftarten ersetzen,..

[T] Beim Offnen eines Dokuments alle Uberschriften erweitern &




Einrichten der Arbeitsumgebung in Word

3.2 SeitengroRe: Einfluss der Druckerauswahl

Word ist ein Textverarbeitungsprogramm, das in Textzeilen und vorgegebenen Druckflachen
»denkt”, deren MaRe sehr genau auf die Fahigkeiten des jeweils aktiven Druckers abge-
stimmt sind. Sogar die Darstellung der Schriften — sie werden von den Druckertreibern
durchaus unterschiedlich interpretiert! — tiberldasst Word dem Druckertreiber und versucht,
am Bildschirm ein moglichst getreues Abbild zu erzeugen.

Wollen Sie also z. B. ein Plakat in der Grofse A3 erzeugen, muss ein Druckertreiber aktiv sein,
der dieses Format beherrscht. Folgender Vergleich zeigt die unterschiedlichen Angebote fiir

die nutzbare Papiergrofie in Abhangigkeit verschiedener Drucker, die Sie bei Datei > Drucken
auswahlen kénnen:

Seite einrichten ? 4

Seitenrdnder  Papier  Layout

Papierformat:
43 (257 x 420 mm)
Letter (8,5 x 117) -
Execut. 7,25 x 10,57 Seite einrichten ? x

5,5 % 8,5

. seitenrdnder  Papier  Layout
Erste Seite:

Standardschacht (Auto Papierformat:
Automatische Magazinw
Magazin 1 A3

Magazin 2 Executive 2 |

Magazin 3

Eypass

Mormal 1 & Recycling . .
Mormal 1 (66 bis 80,9 g 150 B4 Seite einrichten ? ot

Mormal 2 (81 bis 100,9 P50 BS

Vorschau seitenrdander  Papier | layout

= Papierformat:

[ A4 ~
P 1318 cm L]
_ Ofuku hagaki

— Kartenumschlag

3x57Zoll

Karteikarte 3 x 5" hd

Ubernehmen fir: | Gesamtes Dokument |

Als Standard festlegen | OK | I Abbrechen 1

Wenn Sie jedoch einen Drucker auswahlen, der theoretisch nahezu jede GréRe verarbeiten
konnte, stoRen Sie mit Word trotzdem an technisch bedingte Grenzen, die nicht zu umgehen
sind.

=

Stellen Sie den Adobe-PDF-Drucker ein, missten DokumentgréRen von bis zu 5 Metern Kan-
tenlange moglich sein, die Sie im Dialog Seite einrichten als Benutzerdefiniertes Format ein-
geben konnen missten. Word reagiert allerdings mit einer Fehlermeldung:

Microsoft Word ot

| Der Wert far das MaB muss zwischen 0,26 cm und 55,87 cm liegen.

Es ist also ein maximal 55 x 55 cm grofRes Dokument maoglich. Auch bei den Seitenrdandern
reagiert Word mit einer Fehlermeldung, die Sie allerdings meistens ignorieren kénnen.

‘wir bilden zukunft



Umgang mit Abbildungen

4. Umgang mit Abbildungen

Wollen Sie Bildelemente in Ihren Text einfliigen, stehen Ihnen zwei Quellen zur Verfliigung:
zum einen die Bilder und Grafiken, die Ihnen als Online-Grafiken liber das Internet angebo-
ten werden oder zum anderen als Datei gespeicherte Bilder, die z. B. mit einem Scanner oder
einer Digitalkamera erzeugt wurden.

41 Einfugen von Grafiken: Online-Grafiken
- Positionieren Sie den Cursor an der Einfligestelle und aktivieren Sie die Suche nach On-
linegrafiken mit der entsprechenden Schaltflache auf der Registerkarte Einfiigen.

- Geben Sie bei der Bing-Bildersuche einen Suchbegriff ein und klicken Sie auf das Lupen-
symbol.

- Haben Sie ein passendes Motiv gefunden, kdnnen Sie es markieren und mit der Schaltfla-
che Einfiigen in lhrem Dokument platzieren.

- Achten Sie bitte unbedingt auf evtl. vorhandene Lizenzbedingungen, an denen Sie erken-
nen kdnnen, welche Form der Nutzung legal ist — oder eben nicht!

(© Suchergebnisse

[ﬂ Bing * Magirus 0o |

GroRe >  Typ = Farbe « Layout = Filter 16schen

Alle

| Nur Creative Commons

Die Ergebnisse sind mit Creative Commons-Lizenzen markiert. Uberpriifen Sie bitte die
Lizenz, um sicherzustellen, dass Sie die Bedingungen einhalten.

Alle Ergebnisse anzeigen X v

Sie sind fir die Wahrung der Rechte Dritter verantwortlich, dies gilt auch fiir das Abbrechen
Urheberrecht. Weitere informatienen erhalten Sie hier,




Umgang mit Abbildungen

4.2

Einfugen von Grafiken: Gespeicherte Bilddateien

Positionieren Sie den Cursor an der gewiinschten Einfligestelle und wahlen Sie auf der Regis-
terkarte Einfiigen die Schaltflache Bilder.

Im Dialogfeld Grafik einfiigen konnen Sie dann die gewlinschte Grafik-Datei auswahlen. Be-
sonders hilfreich bei der Auswahl ist es, wenn Sie das Vorschaufenster aktivieren.

| m Grafik einfigen I

« o w4

Organisieren * Neuer Ordner

73.21 Linux - WeiterfOhrender Kurs
203
Adobe
7280 PDF-Dokumente
7281 PDF-Formulare
7282 PDF-Formulare Vertiefung
lllustrator
InDesign
7260 Einfahrung
Birgerschaft
Cs-3
85,5
C5-6
InDesign_Teilnehmer
Kurs
Dateien

afz-flyer

[

-

]

Eingang.jpg

EingangBlockB.tif

A

Flugdicher.jpg

(11158

e

Fluadicher 2.tif

<« AFZ » Kurse » Adobe s InDesign » 7260 Einfihrung » Kurs » Dateien » afz-flyer v O

Eingang.tif

Flugdach.tif

A

Flugdacher.tif

Flur CDu.tif

et

"afz-flyer" durchsuchen

r
=-[=]e

Dateiname: | Flugdicher.tif

v| [ Alle Grafiken (*.emf;*wmf"jpg ~ |

Tools ~ [ Einfigen [+| | Abbrechen |

4.3

Die GroRe eines Bildes an-
dern Sie direkt durch Ziehen
der runden Anfasser in den
Bildecken, eine Drehung
erreichen Sie durch Ziehen
des Anfassers oben in der
Bildmitte. Wollen Sie Bildbe-
reiche ausblenden, konnen
Sie es mit den Funktionen
der Schaltflache Zuschnei-
den bearbeiten, die Sie in
der Funktionssammlung des
Kontextmenis (rechte
Maustaste) finden.

Bilder bearbeiten

Hier kdnnen Sie auch Uber
die Schaltflache Grafik for-
matieren einen Arbeitsbe-
reich 6ffnen, den Sie standig
eingeblendet lassen und bei

T

W @ e 5T

| #

Formatvarlage | Zuschneiden

2t Ausschneiden
Em Kopieren

Tﬁ Einfiigeoptionen:
r-

b

Als Grafik speichern...
E‘g Bild @ndern...

Link..

Beschriftung einfigen...
Textumbruch 3
Grafie und Position...

Grafik formatieren...

‘wir bilden zukunft



Umgang mit Abbildungen

jeder neue markierten Grafik unmittelbar nutzen kénnen. Je nach ausgewahltem Bildtyp
werden alle bearbeitbaren Themen angeboten.

| Grafik formatieren RS
Fiillung und Linien
| :
OO
L
Effekte I ILDKORREKTUREN
. Scharfen/Weichzeichnen
Layout und Eigenschaften Voreinstel ‘?|
Voreinstellungen sl v
Bild Scharfe i 0% -
Helligkeit/Kontrast
Voreinstellungen ‘ v |
Helligkeit 1 0% :|
Kontrast i |ﬁl
Zurlicksetzen

I BILDFARBE
I ZUSCHNEIDEN

Zusatzlich stehen Ihnen natiirlich noch samtliche Schaltflachen der Registerkarte Bildtools
zur Verfligung, sobald Sie eine Abbildung markiert haben. Das dazugehorige Menliband
Format missen Sie allerdings meistens noch durch Anklicken 6ffnen. Die meisten Effekte
sind mit der Livevorschau ausgestattet, so dass Sie bei der Auswahl von Bildeffekten durch
Zeigen auf ein Symbol schon die Veranderungen beurteilen kdnnen, z. B. bei der Auswahl
von Rahmen- und Schatteneffekten, die Sie in der Sammlung der Bildformatvorlagen finden.

Word 2016 bietet den gleichen Umfang an Bildbearbeitungsfunktionen wie die unmittelba-
ren Vorgdngerversionen. Abbildungen kénnen farblich verandert werden, sogar kiinstleri-
. . sche Verfremdungseffekte sind moglich. Vieles
¥ o davon ist direkt (iber die Schaltflichen des Regi-

1 Bild andern
Freistellen  Korrekturen Farbe Kinstlerische
- - Effelte YR Bild zuriicksetzen -

Farbsattigung

3

Farbton

L g

6"1 Weitere Varianten
E‘ Transparente Farbe bestimmen

{21 Bildfarboptionen...



Umgang mit Abbildungen

sters Bildtools erreichbar, wie hier z.B. die Farbeinstellungen unter Farbsattigung, Farbton
und Neu einférben > Sepia oder ein kiinstlerischer Effekt als Leuchteffekt: Rander:

I" . "='-‘ :Et Bilder komprimieren
o o
E‘g Eild andern

Freistellen  Korrekturen Farbe Kinstlerische
- - Effelde~ 1l Bild zuriicksetzen -

44 Textfluss um Grafiken

Soll Text eine Grafik ,,umflieBen”, so muss dieser Effekt bewusst eingestellt werden, weil
Word alle Bilder zundchst standardmaRBig so einbindet, dass sie unmittelbar auf der Text-
ebene liegen. Markieren Sie dazu das gewiinschte
Bild und wahlen Sie die Schaltflaiche Textumbruch
auf der Bildtools-Registerkarte. Der am haufigsten

Te“t“rfbr“‘h geeignete Effekt ist Eng.
& Mit Text in Zeile Wollen Sie sehr genau definieren, wie grol$ der
= Ousdrat Abstand zwischen der Grafik und dem Text ist, kann

= Uber Rahmenpunkte bearbeiten bestimmt werden,
= welche Flache die Grafik abdeckt.

Transparent

Die Rahmenpunkte erscheinen als schwarze Qua-
drate, verbunden durch rote Linien. Sie konnen die
Hinter den Text Rahmenpunkte ziehen und durch Klicken und Ziehen
Vorden Text auf die rote Linie an jeder beliebigen Stelle zusatzli-
che Rahmenpunkte erzeugen. So ist jede Form her-
stellbar, die dann vom Text umflossen wird.

Oben und unten

JER3N -  1

Rahmenpunkte bearbeiten

W Mit Text verschieben
Position auf Seite fixieren . .
o . findrissdes- ersten-Entwurfs fi
T Weitere Layoutoptionen... | T pien< pien-des-moder,
Als Standardlayout festlegen E-'----«I o I Blocl\p_e_bv@u
: o ) lenbau Dey

e — A
Krajewski-die‘junge- § 4
Starkeim‘Februar: |
technische-Oberleitung-

Anders-als bei-dem- webauten PIOJ(‘I\! ‘hatte Heidi-Starke in-der deutlichen ] Nachfolge der Bal

1950, dle zum’|
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4.5 BildgroRe und Bildauflosung

Flgen Sie z.B. Bilder von lhrer Digitalkamera in ein Word-Dokument ein, so werden sie als
Kopie im Dokument untergebracht und in ihrer Auflésung an die Grundauflésung angepasst,
die fur das Dokument gilt. Die Werte flr diese Auflosung sollten Sie gleich zu Beginn Uber-
prifen und evtl. verandern. Flr einen qualitativ hochwertigen Druck benétigen Sie eine Auf-
[6sung von 300 dpi. Der in Word voreingestellte Wert liegt mit 220 dpi deutlich zu niedrig.

Wie Word mit eingefligten Bilddaten umgeht, kénnen Sie bei den Optionen einstellen. Sie
finden die Einstellungen bei Datei > Optionen > Erweitert in der Rubrik BildgrofRe und
—qualitat:

BildgrdBe und -qualitat | @ Alle neuen Dokurnente vl

[[] Bearbeitungsdaten verwerfen @

Bilder in Datei nicht kemprimieren

Standardzielausgabe festlegen auf: | 330 ppi | =

Hier kénnen Sie einstellen, dass in allen neuen Dokumenten eingefligte Bilder nicht kompri-
miert werden, wobei Sie allerdings fir die Standardzielausgabe den hochstmaoglichen Wert
festlegen sollten. Damit legen Sie die Dokumentauflosung fest, die beim Komprimieren ein-
zelner Bilder berlcksichtigt wird.

Eine weitere Einstellung sollten Sie ebenfalls Gberpri-
- Speich Abbrech . . .
Toels e fen: Auch beim Speichern des Dokumentes ist Word

Metzlaufwerk verbinden... . T . . .
SHTETEERInaEn auf das Erzwingen moglichst kleiner Dateien geeicht,

indem Auflésungen benutzt werden, die fir Bild-
schirmanzeigen ausreichend waren, nicht aber fiir das
Drucken. Sie erreichen die Einstellung Giber Datei >
Speichern unter > Tools.

Speicheroptionen...
Allgemeine Opticnen...
Weboptionen...

Bilder kornprimieren...

? e Hier sollten Sie eben-
falls den hochstmog-
lichen Wert einstellen.

Bilder karmprimieren

Komprimierungsoptionen:
Mur fr dieses Bild Obernehmen
Zugeschnittene Bildbereiche 1Gschen

Zielausgabe:
@I HD (330 Ppi): gute Qualitdt fdr High-Definition-Displays [(HD)
Cl Drucken (220 ppi)s hervorragende Qualitdt auf den meisten Druckern und Bildschirmen
D Web (150 ppi): geeignet far Webseiten und Projektoren
D E-Mail (96 ppi]: Minimieren der DokumentgraBe far die Freigabe

D Dokumentaufldsung verwenden
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4.6 Bildbereiche freistellen

Erst seit ein paar Versionen bietet Word die Moglichkeit, beim Freistellen von Bildbereichen
nicht nur rechteckige Ausschnitte zu wahlen, sondern themenbezogen echte Transparenz zu
erzeugen, die sich nach dem Inhalt des Bildes richtet. So kénnen Sie z. B. den Hintergrund
entfernen und nur das Hauptmotiv — Person, Gebdaude ohne Himmel — bestehen lassen.

Dazu mussen Sie das Bild auswdhlen und auf der Registerkarte Bildtools das Symbol Freistel-
len anklicken. So 6ffnen Sie den neuen Funktionsbereich Freistellen, den Sie auch wieder
verlassen miissen, indem Sie mit den Schaltflichen Alle Anderungen verwerfen oder Ande-
rungen beibehalten Ihre Verdanderungen bestatigen oder verwerfen.

Freistellen | Word versucht, innerhalb des in-
Q‘ o neren Rahmens automatisch die

: d . .
Tty e Bereiche zu erkennen, die beste-

ettt hen bleiben sollten. Das gelingt

- umso leichter, je deutlicher der
Unterschied zwischen einem kon-
trastreichen Hauptmotiv und ei-
nem am besten einfarbigen Hin-
tergrund ist. Die spater transpa-
renten Bereiche sind mit einem
kraftigen Magentaton liberdeckt.

Deshalb sollten Sie zunachst die
GroRe dieses inneren Rahmens
so verandern, dass die spater
sichtbaren Bereiche umrahmt
sind. Dazu ziehen Sie die weilRen
Kreise.

Sollten dann immer noch falsche Bereiche offen oder ver-
deckt sein, konnen Sie gezielt mit den Symbolen Zu behal-
tende Bereiche markieren oder Zu entfernende Bereiche
markieren angeben, was transparent sein soll und was
nicht.

‘wir bilden zukunft
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Dazu reicht es haufig aus, mit dem entsprechenden Werkzeug in den Bereich zu klicken, Sie
kénnen aber auch Markierungspunkte setzten — Minuszeichen fir transparente Bereich,
Pluszeichen fir sichtbare Bereiche - oder Strecken mit gedriickter Maustaste aufziehen, um
Bereiche gezielt anzusprechen. Mit Anderungen beibehalten wenden Sie lhre Einstellungen
an und schlieBen den Dialog.

Haben Sie das Freistellen bestatigt, konnen Sie den transparenten Bereich auch nutzen, um
ihn mit dem Zeilenumbrucheffekt Eng fiir den Text freizugeben.

ilideo-histet-=ine lestunzsstarke-Maslichkeitzur-Unterstitzune-Ihres-
Standpunkts Wenn-Sie-auf "Onlinevideo™klicken, -kdnnen-Sie-den-
Zinbettunesoode-fir-dasVideo-einfigen,-das-hinzupefuzt-
werden-zall-Sie-konnen-auch-ein Stichworteingeben, -um-
anline-nach-dem-Yideoclip-zu-suchen, der-optimal-zu-
_!hrem-l}nkum:nb passt.y

., Damit:lhr-Dokument-sin-professicnelles-

[] B Ayszehen-erhalt stellt-Word-=inandsr-

Ju" Ereinzende-Designs-fur-Kopfzeile, FuBzeile, Deckblatt-
und-Textfe|derzur-VerfUpune Beizpislsweize-kinnen-
si=-ein-passendes-Deckblatt-mit-Kopfzeile-und-

. "2 Handleiste hinzufimen, Klicken-Sie-auf-

II-'--.- fEinfizen”,-und-wihlen-Sie-dann-die-
gewinschtzn-Elemente-aus-den-
warschiedensn-Katzlogen-cus. 7|

such-dabai -dis-Elameante-lhres-

Dokuments-gufeinandsr-abaustimmen,

W enn-Sim-guf-"Dacien-klicken-und-sin-

neues-Design-suswahlen, -Sndern-sich-
die-Grafikan, Diggramme-und-
Smiartdrt-Grafiken-co, -dass-sie-dem-

newsn-Decizn-entsprechen.Wenn Sie-

rarmatvorlagen-arwendsn, Zndern-

zich-die-Uberschriften-paszend zum-
:nzuen-DEsign.TI

l._. Sparen-Sie-Zeivin-Waord-dank-neuer
Schaltflichen, -dis.
|}

Wollen Sie den Abstand zum Ubriggebliebenen Bildmotiv tberpriifen oder verdandern, kén-
nen Sie das bei eingeblendeten Rahmenpunkten machen — und den Abstand durch einfa-
ches Ziehen der schwarzen Quadrate auch verandern.
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5. Zeichnungen und Schaubilder

Um grafische Elemente einfligen zu kénnen, die nicht als fertiges Objekt vorhanden sind,
muss solch ein Objekt mit den Werkzeugen der Gruppe lllustrationen auf der Registerkarte
Einfligen erstellt werden. Hier finden Sie mit dem Symbol Formen gruppiert nach verschie-
denen Themen alle Elemente, die Sie z. B. zur Gestaltung eines Schaubildes bendtigen.

Einfiigen I

BE D = B o ld

Deckblatt Leere Seitenumbruch | Tabelle | Bilder Onlinegrafike
> Seite =

Seiten Tabellen

Vor allem die flachigen Elemente — Rechteck, Kreis... — sind
natirlich auch hervorragend geeignet, wenn Sie bei der
Gestaltung Ihres Dokumentes farbige Flachen einsetzen
mochten: Die Farbe ware dann der Fulleffekt, den Sie z. B.
auf ein Rechteck anwenden.

Sobald Sie eine der Formen eingefiigt haben und markiert
lassen, wird die Registerkarte Zeichentools eingeblendet,
auf der Sie samtliche Funktionen zur Bearbeitung vorhande-
ner Formen oder zum Einfligen neuer Elemente finden.

Hier sind insbesondere die Symbole in der Gruppe Anordnen
sehr hilfreich, wenn Sie auf eine sehr genaue Platzierung

der einzelnen Bestandteile eines komplexeren Schaubildes
Wert legen — insbesondere das Ausrichten bietet sehr viele
Moglichkeiten fiir schnelles und prazises Arbeiten.

1 Ebene nach vorne =| |& Ausrichten -

[
ey

Position Textumbruch

- -

:'-E'zGruppieren*
“k Drehen ~

0 Ebene nach hinten
ol Auswahlbereich

Anordnen

= 11

Farmen [SmartArt Diagrarmm Screenshot

- -

Q;}

Zuletzt verwendete Formen
EsNOOOA L LS G
RYARR G I ¢

Linien

SNSTLLT LRGBS
Rechtecke

N L | B |
Standardformen
EOANTASQOQOO®
®@GCCOoOrL¢ ogd
O0@®AN@VXNEGCEN
(JarC 1+ d

Blockpfeile
SENLOTELP R TS
€ DU D > BN
& a

Formelformen

=8 =g

Flussdiagramm
O0<-0O00lUa=Ccay
COAdA®B X ¢ AVAD
Qe o

Sterne und Banner

e B S ttofor T T T
£k TR 0k I [T I LI [0

Legenden

AL :3 A A A AT AT A
g A0 A0 gOo

E") Meuer Zeichenbereich

Wollen Sie mehrere Elemente gleichzeitig markieren, klicken Sie sie mit gedriickter
Shift - Taste an. Wollen Sie ein Element kopieren, markieren Sie es und driicken STRG + D.

Besonders wichtig ist die Mdoglichkeit, einzelne Elemente zu komplexen Formen zusammen-
zustellen. Dazu mussen Sie die gewiinschten Elemente markieren und die Schaltflache

Gruppieren in der Gruppe Anordnen anklicken.

‘wir bilden zukunft
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Frei positionierbarer Text in Textfeldern

6. Frei positionierbarer Text in Textfeldern

Wollen Sie Text frei auf der Seite positionieren, bieten sich dafiir , Textfelder” an. Sie erlau-
ben u. a. ein direktes Verschieben mit der Maus, farbliche Gestaltung, Uberlagerungseffekte
und einen Wechsel der Textrichtung.

6.1  Textfelder erzeugen und formatieren
- Klicken Sie im Register Einfligen auf das Textfeld-Symbol und im unteren Bereich der Aus-
wahl auf Textfeld erstellen.

- Ziehen Sie anschliefend im Dokument die gewlinschte GroRe mit der Maus auf und ge-
ben Sie den Text ein.

- Zur Formatierung des Textfeldes nutzen Sie die Funktionen des Registers Zeichentools,
das sich automatisch einblendet, wenn ein Textfeld markiert ist — hier insbesondere die
Funktionen in der Gruppe Text.

Format

A, Textfillung ~ “ﬂ Textrichtung ~
A - i Textkontur = [:] Text ausrichten -
T B\ Texteffekte~ | @ Verknipfung erstellen

WordArt-Formate [} Text

6.2 Textfelder verkniipfen

Wollen Sie zusammenhéangenden Text blockweise (iber mehrere Flachen auf einer Seite oder
das gesamte Dokument verteilen, konnen Sie das mit ,verknipften” Textfeldern erreichen.
Dadurch erreichen Sie einen iber beliebig viele Flachen verketteten Text, der sofort neu ver-
teilt wird, wenn Sie Anderungen vornehmen, also z. B. Text |6schen oder hinzufiigen, die
Textmenge durch Formatierungen andern etc.

- Geben Sie den Text in das erste Textfeld ein und lassen Sie es markiert.

- Klicken Sie im Register Zeichentools auf die Schaltflache Verkniipfungen erstellen und an-
schlieRend in das nachste Textfeld, in dem der Text weiterlaufen soll.

- Sie kdnnen den Text in beliebig viele verknlipfte Textfelder flieRen lassen und die Ver-
kntpfungen bei Bedarf auch wieder gezielt aufheben. Achten Sie dazu auf die Darstellung
des Mauszeigers.

‘wir bilden zukunft
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7. Abschnitte in einem Dokument

Ein Dokument besteht in den meisten Fallen nur aus einem Abschnitt (Anzeige Abschnitt: 1

in der Statuszeile, die Sie aber aktivieren mussen). Sollen jedoch unterschiedliche Kopf- und

FuBzeilen oder verschiedene Seitenformate in einem Dokument vorkommen, muss es in Ab-
schnitte unterteilt werden.

7.1 Abschnittswechsel einfigen | Layout |

L1 o
- Cursor an die Einfligestelle bringen. ‘= Umbrtiche »
Seitenumbriiche

- Register Layout, Schaltflaiche Umbriiche.

Seite
- Unter AbSChnittsumbruChe einste”en, 'm Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und die
. . . . ndchste Seite beginnt.
ob der Abschnittswechsel mit einem Sei- ?
tenwechsel verbunden sein soll oder nicht = [=[Ly  Sealte
Angeben, dass der auf den Spaltenumbruch folgende
(= Fortlaufend). : Text in der ndchsten Spalte beginnt,
™ Textumbruch
= Ohbjekte umgebenden Text auf Webseiten trennen, z.
B. Beschriftungstext vern Textkarper.

Abschnittsumbriiche

Michste Seite
Einen Abschnittsurnbruch einfigen und den neuen
Ahbschnitt auf der ndchsten Seite beginnen,

-

oF B L] B

Fortlaufend
Einen Abschnittsurnbruch einfligen und den neuen
Abschnitt auf derselben Seite beginnen.

Gerade Seite
Einen Abschnittsurnbruch einflgen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten geraden Seite beginnen.

Ungerade Seite
Einen Abschnittsurnbruch einflgen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten ungeraden Seite beginnen,

7.2 Abschnitte fiir unterschiedliche
Kopf- und FuBzeilen

Als Standard ist in Word eingestellt, dass auch bei mehreren Abschnitten alle Kopf- und
FuRRzeilen identisch sind. Wollen Sie das verdndern, miissen Sie folgendermalien vorgehen:
- Aktivieren Sie die Kopf- oder FulRzeile.

- Wabhlen Sie im Register Kopf- und Ful3zeilentools in der Gruppe Navigation mit den
Schaltflachen Vorherige bzw. Néchste den gewiinschten Abschnitt aus.

- Losen Sie die Verkniipfung, indem Sie auf die Schaltflache Mit vorheriger verkniipfen an-
klicken.

- AnschlieRend kénnen Sie die Gestaltung der m [Eiq Vorherige
nun eigenstandigen Kopf- bzw. FuBzeile ver- P 5y Machste
" Zu Kopfzeile Zu FuBizeilg
andern. o e :"_' Wit wvorheriger verknipfen

Mavigation
7.3 Wechselndes Seitenlayout

Fir ein wechselndes Seitenlayout (z. B. Wechsel von Hoch- auf Querformat) stellen Sie den
Cursor im Dokument in den gewlinschten Abschnitt und 6ffnen Sie im Register Layout das
Dialogfeld Seite einrichten. Hier kdnnen Sie die Ausrichtung umstellen. Achten Sie auf die

Einstellung bei Ubernehmen fiir: Hier muss der aktuelle Abschnitt ausgewahlt sein.
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8. Buchlayout

Bei der Gestaltung eines umfangreicheren Dokumentes, die sich an den Grundmerkmalen
eines Buchlayouts orientiert, ist es sehr wichtig, zwischen ,geraden” und ,ungeraden” Seiten
zu unterscheiden — und diesen Unterschied auch gestalterisch deutlich zu machen.

Schldgt man ein Buch auf, liegen die ungeraden Seiten(zahlen) immer rechts, die geraden

Seiten(zahlen) immer links.

Seite einrichten ? *
Seitenrander = Papier  Layout
Seitenrdnder
Oben: IZ = Unten: IZ E
Innen: IE,S cm = AuBen: I? B
Bundsteq: IO cm .:.. Bundstegposition: Links
Ausrichtung
Hochformat Querformat
Seiten
Mehrere Seiten: Geuenﬁbellieuende Seiten (K
WVarschau
Ubarnehmen fiir | Aktuellen Abschnitt |~
Als Standard festlegen Abbrechen
Seite einrichten ? X

Seitenrdnder  Papier Layout
Abschnitt
Abschnittsbeginn: MNeue Seite ~

Endnoten unterdricken

Kopf- und FuBzeilen

|:| Erste Seite anders

Fopfzeile: |1,25 m
Abstand vom Seitenrand: _—
FufBzeile: .
Seite

Vertikale Ausrichtung: Oben ~

Varschau

Zeilennummern...

Ubernehmen fir: | Aktuellen Abschnitt |~

Als Standard festlegen

Rander..,

Abbrechen

AuBerdem miissen die Seiten so
eingerichtet sein, dass die Vor-
der- und Riickseiten des Papiers
bedruckt werden kdnnen. Beide
Anforderungen sind erfiillt, so-
bald Sie im Dialogfeld Seite ein-
richten auf der Registerkarte
Seitenrander bei Mehrere Sei-
ten die Einstellung Gegeniiber-
liegende Seiten aktiviert haben.

Danach bietet Ihnen Word die
Seiten lhres Dokumentes als
Doppelseiten an und Sie kon-
nen die Seitenrander bezogen
auf die Doppelseite ,,innen” und
,aullen” festlegen.

In der Abbildung ist ein 7 cm
breiter Aullenrand eingestellt,
der als sog. ,,Marginalienspalte”
sehr haufig eingesetzt wird.

Fiir die Kopf- bzw. Fulizeilen
sollte eingestellt werden, dass
die geraden und die ungeraden
Seiten verschieden gestaltet
werden kdnnen. Damit haben
Sie die Moglichkeit, z. B. die
Seitzahlen jeweils nach aulRen
zu riicken.

‘wir bilden zukunft
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Seite 2 und Seite 3 eines langeren Dokumentes sehen in der Seitenansicht dann so aus: Die
duReren Seitenrander sind breiter, die Kopf- und FuBzeilen nutzen den Unterschied zwischen

ungeraden und geraden Seiten.

1 ZurEmlehungngsnhmmE
dsisg wasen samtlicks Bremer Bentschuen
¥ ertiren er it oanden, Des langram s

‘et gwarh fir o femliche Gban
ndere der Juzend zuekommensalle

inem. Gﬂdﬂ)usﬂﬂmmm’znmumﬂm‘mmr
sensallte

‘Mt sinem Fuschuss van 2Milinnen DM aus dem McCloy-
Fonds homosientan diz Amarizner dissen Enwef, dem hachEsio-

fer 2enen Republil- i el z=n Brojekis nichs

2. DerVorentwurffiir den Wettbewert
Als Haus Rezjewski e recht allgemein gehalienen Weithe-

stieverh. 50 dass einer gofzizigen Verwik-

8.1 Beidseitiges Drucken

Einstellungen
”=. Alle Seiten drucken
-
Das gesamte Dokument dru...
Seiten: | 0
Einseitiger Druck
-
Mur auf eine Seite des Blatts...
Einseitiger Druck
Mur auf eine Seite des Blatts drucken

Beidseitiger Druck
Blatt Giber lange Seite drehen

Beidseitiger Druck
Blatt Giber kurze Seite drehen

Beidseitiger manueller Druck

Gespiegelte Seitenrdnder

=
igi

Innen: 2,5 cm  AuBen: 7.

1 Seite pro Blatt -

Papier bei der Aufforderung zum Drucken der zweiten Seite erneut laden

anss tel hmgs wirdig hisit

3. Planung und Ausfiibrung des 1. Bauabs chnitts.

Wt der Vorenrwusf nochin roBes Eilz exselrworden, s
Tamnte jeut da sies g2 Prajekt in der fir die friuen 506 Tabre
iypischen Sorgfali splaniwesden

E mzept
erarbsiten. Uber einen Zeitrenm von zvei
swiue die Plavmzund die frdhe Baiphas

Sobald Sie mit ,gegeniiberliegenden Seiten” ar-
beiten, sollten Sie nicht nur gestalterisch an ein
Buch oder eine Broschiire denken, sondern auch
die Druckausgabe entsprechend durchfihren
und die Vorder- und Riickseiten des Papiers be-
drucken.

Wollen Sie auf einem Ublichen La-
serdrucker beidseitig drucken,
koénnen Sie das im Druckdialog von
Word (Datei > Drucken) direkt
veranlassen, indem Sie unter Ein-
stellungen die Funktion Beidseiti-
ger Druck auswéhlen.

Hier missen Sie darauf achten, dass das Papier
bei einem hochformatigen Seitenlayout liber die
ylange Seite” gedreht werden muss, bei querfor-
matigen Dokumenten (z. B. Flyer) dagegen (iber
die ,kurze Seite”.
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9. Layout-Gestaltung mit der Tabellenfunktion

Nach wie vor ist die Tabellenfunktion von Word ein sehr zuverldssiges und vielseitiges Ver-
fahren fur die Gestaltung von Layouts, deren Umfang nicht liber eine Seite hinausgeht, also
flr Aushange, Flugblatter, Faltblatter etc. Allerdings bietet Word seit einigen Versionen un-
ter den neuen Tabellenfunktionen auch solche, die eher lastig sind und deaktiviert werden
sollten.

9.1 Flexible Spaltenbreite deaktivieren

Wenn Sie eine Grafik in eine Tabellenzelle importieren, sollte die Breite der Zelle den Raum
fiir die Abbildung vorgeben, damit nicht jedes Einfligen dazu fiihrt, dass eine zuvor gestaltete
Umgebung zerstort wird. Leider sind Word-Tabellen aber so eingestellt, dass die Spaltenbrei-
ten flexibel sind, diese Einstellung sollten Sie unbedingt andern.

Klicken Sie dazu in die entsprechende Tabelle
und dann auf die Schaltflache Eigenschaften
(Gruppe Tabelle) auf der Registerkarte Layout
der Tabellentools. Im Dialogfeld Tabellenei-
genschaften gelangen Sie Uber die Schaltflache
standardzellenabstand Optionen in das Dialogfeld Tabellenoptionen.
Hier missen Sie im Register Tabelle den Punkt
Automatische GroBenanderung zulassen de-
aktivieren.

Tabellenoptionen ? >

Standardzellenbegrenzungen
Oben: 0cm = Links: 0,19 cm

s

Unten: Ocm + BRechts: 019 cm

A k|| 4k

Dﬁgstand zwischen Zellen zulassen |0 cm =

Optionen

[ JiAutomatische GraBendnderung zulassen;

9.2 Textrichtung und Zellausrichtung

Uber das Kontextmenii (rechte Maustaste, Textrichtung) erreichen Sie die Méglichkeit, die
Schrift innerhalb einer Tabellenzelle in einer von drei verschiedenen Richtungen auszurich-
ten. Es stehen drei verschiedene Textrichtungen zur Verfiigung.

Im Meniband finden Sie die Einstellungen un-

Textrichtung - Tabellenzelle ? * .
I ter den Tabellentools auf der Registerkarte
Ausrichtung Varschau Layout in der Gruppe Ausrichtung.
Text Franz jagt im Hier konnen Sie auch die Position des Textes in
komplett der Zelle variieren und zwischen insgesamt 9
8 g verwahrlosten Positionen wiahlen.

Taxi quer
durch Bavern,

Ubernehmen fir:
EEEAZ @
Abbrechen El El El —

Text- Zellenbe-

= == ichtung grenzungen

Ausrichtung
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10. Layoutgestaltung mit dem Spaltensatz

Die Anzahl der Spalten — und deren Breite — ist eine der wichtigsten Grundentscheidungen
fir die Gestaltung lhres Satzspiegels. Schmale Spalten, wie sie im Zeitungslayout tblich sind,
unterstltzen das schnelle Lesen, breitere Spalten stehen fiir ein ruhigeres Lesevergniigen.

Mit Word kdnnen Sie Spalten erzeugen und formatieren (Breite, Abstand, Zwischenlinie...),
auBerdem koénnen Sie auch auf einer einzelnen Seite die Anzahl der Spalten wechseln, wenn
Sie die dafir notige Unterteilung in sog. Abschnitte vorgenommen haben.

Wechseln Sie dazu auf die Registerkarte Layout und klicken Sie in der Gruppe Seite einrich-
ten auf das Symbol Spalten. AnschlieRend wahlen Sie aus der Liste die gewlinschte Anzahl
Spalten aus.

Flr individuellere Einstellungen kénnen Layout L

Sie mit Weitere Spalten ein umfassen- @ F—\'ﬁf — "= Umbriiche =
oy IO

des Dialogfeld 6ffnen. i1 Zeilennummern ~

Hier kdnnen Sie die Spaltenbreiten vari- SHiEn AUSTENnE BT

be Silbentrennung -

. . . . réander - - A -
ieren, eine Zwischenlinie erzeugen etc. Seite ein] [ = -
In den meisten Fallen wird die Vorein- = Fine
stellung, mit Gleicher Spaltenbreite zu arbeiten, sinnvoll sein. — _
== N

Deaktivieren Sie sie jedoch, konnen Sie ein Layout mit — ae
sehr individuellen Spaltenbreiten und —abstanden erzeugen. == .

Spalten 3 X % Links

Voreinstellungen T

%% %% == FRechts

Im
=
o

Zwei Drei Links Rechts — .
= = = = Z=  Weitere Spalten..
Spaltenanzahl: |3 = [ zwischenlinie
Breite und Abstand Warschau
Spalte: Breite: Abstand:
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[] Gleiche Spaltenbreite

Ubernehmen fiir | Gesamtes Dokument | Meue Spalte beginnen

Abbrechen

Einen Spaltenumbruch kénnen Sie mit der Schaltflache Umbriiche im Register Layout erzeu-
gen oder mit der Tastenkombination SHIFT + STRG + ENTER.




Textlayout und Typografie

11. Textlayout und Typografie

Fir den Gesamteindruck einer gut gestalteten Seite ist auch die Formatierung des Textes von
entscheidender Bedeutung, das gilt auch fiir die Wahl der Schriftart und -gréRe. Fir Publi-
kationen, deren Hauptzweck die (textlastige) Informationsdarstellung ist, empfehlen sich
serifenlose Proportionalschriften fiir die Uberschriften (z.B. Arial) und Proportionalschriften
mit Serifen (z. B. Times New Roman) fiir den FlieRtext.

Aullerdem ist es dringend zu empfehlen, die Zeichen- und Absatzeigenschaften nicht direkt
dem zuvor markierten Text zuzuweisen, sondern immer ,indirekt” zu arbeiten, also mit For-
matvorlagen, die Sie als Muster anlegen und bei Bedarf dem Text zuweisen.

Fiir besonders groRe Uberschriften kann es sinnvoll sein, den Zeichenabstand — sog. ,, Spatio-
nierung” - zu manipulieren. Einstellungen dazu finden Sie im Dialogfeld Schriftart auf der
Registerkarte Erweitert:

Zeichenabstand Erweitert um 6 pt
LAVASTROME

Zeichenabstand Schmal um 0,5 pt
LAVASTROME

Unterschneidung

LAVASTROME

Besonders deutlich betont werden Uberschriften, wenn sie als , Tafeltext” gestaltet sind,
d. h. mit einer Linie oberhalb und unterhalb des Textes:

DONNERNDE LAVASTROME UND ZIRPENDE GRILLEN

Dabei ist dringend auf gentigend Abstand zwischen Linien und Text zu achten, den Sie iber
das Symbol Rahmen in der Gruppe Absatz auf der Registerkarte Start einstellen kénnen.
(Start > Rahmen > Rahmen und Schattierung > Optionen....)

Auch bei den Texteffekten bietet Word in der Version 2016 einen deutlichen Funktionszu-
wachs gegentber dlteren Versionen, den Sie gleich auf der Registerkarte Start vorfinden. Fir
jeden Texteffekt gilt, dass Sie ihn Uber die Eintrdage unterhalb der Beispiele weiter ausgestal-
ten kdnnen, eine Kontur, Schatteneffekte, Spiegelungen und Lichteffekte sind moglich. Nur
auf die ,roten Ameisen” aus Word 2003 miissen Sie leider verzichten.

Flir den FlieBtext geht es im Wesentlichen um eine sichere und schnelle Lesbarkeit. So soll-
ten vor allem die Absatze als solche deutlich zu erkennen sein. Dazu bietet sich neben Ab-
standen zum nachsten Absatz ein Einzug fir die erste Zeile an.
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Dialogfeld Absatz... Register Einziige und Abstiande, Sondereinzug: Erste Zeile

Dieser Absatz ist mehrzeilig und die erste Zeile ist eingezogen, damit deut-
lich wird, wo der Absatz anfangt.

Dieser Absatz ist mehrzeilig und die erste Zeile ist eingezogen, damit man
besser erkennt, wo der Absatz anfangt. Je mehr Zeilen ein Absatz hat, desto
hiibscher und sinnvoller ist der Effekt...

Eine aus dem Mittelalter bekannte Gestaltungsvariante ist gegenwartig wieder sehr beliebt:
Die Einleitung eines Abschnittes mit einem besonders hervorgehobenen Anfangsbuchsta-
ben, einem sogenannten Initial.

Dabei wiirde ein Abschnitt in eher essayistischeren Texten fiir den Beginn eines neuen Ge-
dankens innerhalb eines Kapitels stehen.

Dieser Absatz ist mehrzeilig und der erste Buchstabe ist als Initial forma-
tiert, damit man besser erkennt, wo der Absatz anfangt. Je mehr Zeilen
ein Absatz hat, desto hiibscher und sinnvoller ist der Effekt...

Diese Einstellung erreichen Sie im Register Einfiigen, Gruppe Text, Symbol Initiale. Flr wei-
tergehende Gestaltungen kdnnen Sie noch lber den Eintrag Initialoptionen erreichen, dass
der Initial-Buchstabe in einer besonderen Schmuckschriftart erscheinen soll und welchen
Abstand vom Text er haben soll (hier empfiehlt sich haufig ein etwas erhdhter Wert, also
nicht Null).

4 A [ Signaturzeile - TC Formel ~ Initial ? X
— % Datum und Uhrzeit €2 Symbol ~ e
Textfeld Schnellbausteine WordArt Initiale - 4 Busition
. . . . [FClobjekt - -
Text Symbole \:'f
Kein
A Ohne Im Text Im Rand
Im Text
Optionen
A= mRrang Schriftart:
— ~Textkdrper ~
A= e !
== Initialoptionen... |nitialhahe: B s
Abstand vom Text: |0cm =

Word nutzt fiir diese Gestaltung eine eigentlich veraltete Technik, den sogenannten ,,Positi-
onsrahmen*“. Obwohl es moglich ist, ihn direkt zu editieren, sollten Sie alle Anderungswiin-
sche fir lhr Initial lieber Gber den Dialog vornehmen — die Ergebnisse waren sonst ziemlich
sicher uneinheitlich und zufallig. Leider lassen sich Initiale auch nicht iber die einzig sinn-
volle Funktion fiir konstantes Formatieren — namlich die Formatvorlagen — erzeugen.

?eser-Absatz-ist-mehrzeilig-

b
Positionsrahmen l—/ formatiert,-damit-man-bes
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12. Silbentrennung

Die Silbentrennung hat ebenfalls eine sehr groRe Bedeutung fiir den Eindruck einer ge-
schmackvollen und sinnvollen Gestaltung lhres Textes. Geradezu unverzichtbar ist sie je-
doch, wenn Sie Ihren FlieStext im Blocksatz gesetzt haben und lange, ungetrennte Worter
fir riesige Leerrdume in den Textzeilen fiihren. In Uberschriften sollten Sie jedoch generell
auf eine Silbentrennung verzichten.

Word bietet vollkommen manuelle, halbautomatische und vollautomatische Trennverfah-
ren. Sie sollten alle kennen, um sich von Fall zu Fall fir das richtige Verfahren entscheiden zu
konnen. Denn vor allem die automatischen Varianten kdnnen zu grammatisch falschen oder
aus anderen Grinden unerwiinschten Trennungen fiihren (Urin-stinkt oder doch lieber Ur-
instinkt?).

Die Silbentrennung finden Sie auf der Registerkarte Layout in der Gruppe Seite einrichten.
Fiir die automatische Variante sollten Sie die Silbentrennungsoptionen tiberpriifen und hier
das Trennen von Wortern in GroBbuchstaben ausschalten und die Anzahl der aufeinander-
folgenden Trennstriche auf hochstens 2 setzen.

Layout

Umbriiche Einzug Abstand

éfDZeilennur‘r‘lmernv 3= Links: 25 cm :I:Vor: 0 Pty

Ausrichtung Format Spalten - = Silbentrennung 7 >
be Silbentrennung~ | =E Rechts: 0 cm - += Nach: 0Pty
Seite einrichten | o+ Keine Absatz [Jiautomatische Silbentrennung

1 G o 1

Automatisch

D Warter in GroBbuchstaben trennen

Manuell

Silbentrennzone
| pd  Silbentrennungsoptionen... silbentrennzone

L LARIE L

Aufeinanderfolgende Trennstriche: |2

Manuell... Abbrechen

Leider kann man in Word 2016 nicht mehr die

Silbentrennzone einstellen, mit der in friiheren Versionen festgelegt werden konnte, ab wel-
cher LickengréBe am Zeilenende eine Silbentrennung Giberhaupt versucht wurde. Damit war
das Abtrennen kurzer Vorsilben zu verhindern. Das geht jetzt allenfalls noch im Kompatibili-
tatsmodus, der aber wegen gravierender Nachteile nicht in Frage kommt.

Die Automatische Silbentrennung trennt im gesamten Dokument — also auch in den eventu-
ell vorhandenen Uberschriften (in denen nie getrennt werden sollte). Andererseits werden
auch Trennmaoglichkeiten libersehen, die Sie manuell nachbearbeiten missten. Es wird also
einerseits zu viel getrennt andererseits auch wieder zu wenig. Unerwiinschte Trennungen in
Uberschriften kénnen Sie {iber die Absatzeigenschaften (siehe dazu das Kapitel ,Uberschrif-
ten-Formatvorlage verdndern” auf Seite 39) der Uberschriften verhindern. Sie miissen dazu
im Dialogfeld Absatz auf der Registerkarte Zeilen- und Seitenumbruch den Punkt Keine Sil-
bentrennung aktivieren.

Fehlende Trennungen sollten Sie immer so erzeugen, dass eventuelle Veranderungen am
Text nicht dazu flihren, dass ein Trennstrich mitten in der Zeile ,,vergessen” wird. Fir Word
heiRt das: Sie missen an der gewiinschten Stelle einen bedingten Trennstrich eingeben, der
nur unter der Bedingung erscheint und gedruckt wird, dass er auch tatsdchlich am Ende ei-
ner Zeile steht. Solch einen bedingten Trennstrich erzeugen Sie mit der

Tastenkombination (st + [~ |
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13. Indirektes Formatieren mit Formatvorlagen

Formatvorlagen sind eine sehr effektive Moglichkeit, gleich mehrere Formatierungen in ei-
nem Muster zu verwalten, das unter einem Namen gespeichert wird und einem Textteil
schnell zugewiesen werden kann. Spatere Anderungen in der Formatvorlage fiihren sofort
dazu, dass alle mit ihr verbundenen Textpassagen — Absatze, Zeichen, Tabellenzellen —in der
neuen Gestaltung erscheinen. Ihr Aussehen wird also indirekt iber die Formatvorlage als
Schaltzentrale gesteuert.

Wenn Sie keine spezielle Formatvorlage verwenden, wird von Word automatisch die Absatz-
formatvorlage Standard benutzt. Word stellt lhnen weitere fertige Formatvorlagen zur Ver-
figung (z. B. Uberschrift 1, Uberschrift 2, Kopfzeile...). Sie kdnnen aber auch eigene Format-
vorlagen erstellen.

Neu seit ein paar Word-Versionen ist der Formatvorlagentyp Verkniipft (Absatz und Zei-
chen). Er meint, dass Sie die entsprechende Formatvorlage sowohl fiir die Gestaltung ganzer
Absatze als auch fir einzelne Zeichen oder Worter verwenden kénnen.

Wenn Sie eine Formatvorlage vom Typ Absatz benutzen, wird immer der ganze Absatz ge-
staltet, unabhangig davon, ob Sie im Augenblick der Aktivierung nur den Cursor im Absatz
blinken sehen, ein Wort im Absatz oder den ganzen Absatz markiert haben.

Verwenden Sie dagegen eine Formatvorlage vom Typ Verknlipft (Absatz oder Zeichen), wer-
den die Zeicheneigenschaften der Formatvorlage auf alle markierten Zeichen angewandt, die
Absatzeigenschaften werden allerdings nur dann aktiv, wenn Sie entweder den gesamten
Absatz markiert haben oder nur den Cursor hinstellen (also nichts markieren).

Geht es lhnen auch oder vor allem um die Herstellung von Barrierefreiheit, so kdnnen Sie
ohnehin nur mit einem sehr weitgehenden Einsatz von Formatvorlagen zum Ziel kommen.
Sie sollten also weitestgehend auf direktes Formatieren — Text markieren und mit den Sym-
bolen im Register Start umgestalten - verzichten.
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13.1 Formatvorlagen erstellen, @ndern und benutzen
Zum Erstellen einer neuen Formatvorlage gehen Sie folgendermaRen vor:

Offnen Sie den Arbeitsbereich Formatvorlagen und klicken Sie im unteren Bereich auf das
Symbol Neue Formatvorlage.
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Im Dialogfeld Neue Formatvorlage erstellen kénnen Sie nun alle Formatierungseinstellun-
gen vornehmen:

- Geben Sie einen Namen fiir die Formatvorlage ein (hier: ,FlieStext”) und wahlen Sie im
Feld Formatvorlagentyp aus, ob Sie eine Formatvorlage flr Zeichen, Absatze oder andere
Objekte erstellen wollen.

- Legen Sie die Formatvorlage fiir den folgenden Absatz fest.

- Legen Sie die Formatierungen fiir die Formatvorlage tiber die Symbole oder die Schaltfla-
che Format fest.

- Mit dem Punkt Zum Formatvorlagenkatalog hinzufiigen erreichen Sie, dass lhre neue
Formatvorlage auf der Registerkarte Start in der Gruppe Formatvorlagen direkt angezeigt
wird.
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Zum Verwenden einer neuen Formatvorlage gehen Sie folgendermalien vor:

- Markieren Sie den Text, auf den Sie die Formatierung der Formatvorlage anwenden
wollen.

- Offnen Sie die Liste der Formatvorlagen und klicken Sie auf den Namen der Formatvor-
lage, die Sie benutzen moéchten.

Sollten Sie eine spezielle Formatvorlage vermissen, kdnnen Sie den Umfang der anzuzeigen-
den Formatvorlagen verdandern, indem Sie auf den Link Optionen... klicken und in dem Dia-
logfeld Optionen fiir Formatvorlagenbereich bei Anzuzeigende Formatvorlagen auswahlen
den Punkt Alle Formatvorlagen aktivieren.

Wollen Sie gleich mehrere Absdtze mit einer anderen Formatvorlage gestalten — also z. B. die
normale Verknlpfung mit der Formatvorlage Standard durch eine andere ersetzen —
empfiehlt es sich, zuvor alle Standard-Absatze automatisch zu markieren.
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Dazu klicken Sie in einen Standard-Absatz und anschliefend auf das Dreieck neben dem als
aktiv gekennzeichneten Formatvorlagennamen (oder mit der rechten Maustaste auf den in
der Liste angezeigten Namen der Formatvorlage), im Beispiel also Standard.

Aus dem Kontextmeni wahlen Sie die Funktion Alle Instanzen von ? markieren oder — je
nach Situation im Dokument - Alles markieren (Keine Daten). Nun sind alle Standard-
Absatze markiert und Sie kdnnen ihnen eine andere Formatvorlage zuweisen.
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Zum Andern einer Formatvorlage gehen Sie folgendermaRen vor:

- Offnen Sie die Liste der Formatvorlagen.

- Klicken Sie auf das Dreieck neben dem Namen der Formatvorlage (oder mit der rechten
Maustaste auf den Namen), die Sie andern mdchten.

- Klicken Sie im Kontextmen auf den Punkt Andern...

- Andern Sie die Formatierungen fiir die Formatvorlage iiber die Symbole und/oder die
Schaltflache Format und die dadurch erreichbaren Dialogfelder.

Jetzt werden automatisch alle Textteile, die Sie zuvor mit der gerade verdanderten Format-
vorlage formatiert haben, so umgestaltet, wie Sie es in der Formatvorlage eingestellt haben.

Wenn Sie lhre wichtigsten und haufigsten Formatierungen liber Formatvorlagen erledigen
und indirekt arbeiten, konnen Sie natiirlich trotzdem nach wie vor auch an jeder beliebigen
Stelle im Dokument direkt arbeiten, also markierte Textpassagen z. B. mit den Symbolen der
Registerkarte Start fett oder kursiv gestalten. Dadurch entsteht jedoch eine Mischsituation,
die vor allem dann zu Problemen fiihren kann, wenn Sie mit anderen Wordnutzern an einem
gemeinsamen Text arbeiten und kleinere Dokumente zu grofReren zusammenfiihren moch-
ten.

Wenn Sie sich Klarheit verschaffen mdchten, wo nur mit Formatvorlagen gearbeitet wurde
und wo zusatzlich direkte Formatierungen vorhanden sind, kénnen Sie den Formatinspektor
einsetzen:
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In der abgebildeten Situation zeigt er an, dass die bei den markierten Wortern eigentlich
glltige Absatz-Standardschrift zusatzlich direkt mit dem Merkmal Plus: Rot gestaltet ist. Mit
dem Symbol Zeichenformatierung l6schen konnen Sie die vielleicht stérende Abweichung
wieder entfernen. Geht es um Zeichen- und Absatzeigenschaften, kénnen Sie sie gleichzeitig
mit der Schaltflache Alle I6schen entfernen.

Wollen Sie diese Klarheit fiir umfangreichere (markierte) Textpassagen herstellen, reagieren
die Symbole Zeichenformatierung loschen und Alle I6schen wie gewlinscht auch dann,
wenn keine Plus:-Eigenschaften angezeigt werden.

13.2 Formatvorlagen fir weitere Dokumente zur Verfiigung stellen

Neue und veranderte Formatvorlagen werden Ublicherweise zusammen mit dem Dokument
gespeichert, in dem Sie sie erstellen und stehen dann auch nur in diesem Dokument zur Ver-
figung. Moéchten Sie die Formatvorlage auch in anderen Dokumenten verwenden, sollte sie

Uber die Dokumentvorlage — normalerweise die Normal.Dotm - zur Verfiigung gestellt wer-

den, die mit dem aktiven Dokument verbunden ist. Dazu gibt es mehrere Mdoglichkeiten:

- Klicken Sie auf das Dreieck neben dem Namen der Formatvorlage (oder mit der rechten
Maustaste auf den Namen), die Sie zur Verfligung stellen mochten und wahlen Sie den
Punkt Andern...

- Im Dialogfeld Formatvorlage andern aktivieren Sie im unteren Bereich fir die Speiche-
rung Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente.

Zum Formatvorlagenkatalog hinzufigen || Automatisch aktualisieren

O Mur in diesem Dokument @ENEUE auf dieser Vorlage basierende Dokumentei

Earmat = Abbrechen

Ab sofort steht die Formatvorlage in jedem neuen, auf der Normal.Dotm basierenden Doku-
ment zur Verfligung. Diese Einstellung kann nattirlich auch schon beim Erzeugen einer neuen
Formatvorlage erfolgen.
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Alternativ konnen Sie auch tGber das Symbol Formatvorlagen verwalten am unteren Ende
der Formatvorlagenliste zum Importieren/Exportieren der Formatvorlagen gelangen und
ausgewahlte Formatvorlagen in die Normal.Dotm oder andere Dokumentvorlagen oder

Dokumente kopieren.

) [%]][ %

Optionen...
+ %

Formatvorlagen venwalten

Bearbeiten  Empfehlen) Einschrinken

Standardwerte festlegen

Sortierreihenfolge: | Wi’ empfohlen

T standard
& Absatz-Standarfischriftart [Ausblenden bis zur Verwendung)
T Kein Leerraum
Uberschrift 1
Uberschrift 2 JAusblenden bis zur Verwendung)
Uberschrift 3f{Ausblenden bis zur Verwendung)

Uberschrift
Uberschrift
Uberschrift,

BRIEREE

Formatvorlage auswahjen, die Sie bearbeiten machten,

[&usblenden bis zur Verwendung)
[Ausblenden bis zur Verwendung)
[Ausblenden bis zur Verwendung)

|v | |:| Mur empfohlene Formatvarlagen anzeigen

Vorschau von RlieBtext:

| Arial /
¥

Schriftart: (tandard) Arial, 11 P,
Basierengl auf: Standard

Formatvorlagen

Organisieren

Makroprojektelemente

In Computer-fertig.doce

Mach Mormal.dotm:

[r—

Importieren/Exportieren...

Absatz-standardschriftart

FuBzeile

Hyperlink

Inhaltsverzeichnisdberschrift
@ MNur igdiesefl Dokument O MNeu Keine Liste

Kopfzeile

MNaormale Tabelle

~ Kopieren -=

Absatz-standardschriftart
Keine Liste

Laschen

Formatvorlagen verfdgbar als:

| Computerfertig.doc [Dokument)

Dratei schlieBen

Beschreibung

Maormale Tabelle
Standard

Formatvorlagen verfdgbar als:

| Mormal.dotm [globale Varlage]

Schriftart: (Standard) Arial, 11 Pt., Formatvorlage: Im Formatvorlagenkatalog anzeigen
Basierend auf: standard

Datei schlieBen

wir bilden zukunft
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14. Textgliederung mit Uberschriften

Wollen Sie ein langeres Dokument sinnvoll gliedern, miissen Sie zunachst festlegen, welche
Absatze die Funktion einer Uberschrift haben sollen. Dazu missen die Absidtze mit den dafiir
vorgesehenen Formatvorlagen (,,Uberschrift 1“ bis ,,Uberschrift 9“) formatiert werden.

Haben Sie die Uberschriften festgelegt, kénnen Sie danach sehr komfortabel lhre Uber-
schriften umgestalten, nummerieren, Inhaltsverzeichnisse erzeugen oder die Struktur lhres
Textes in der Gliederungsansicht Gberarbeiten.

14.1 Uberschriftenabsitze festlegen

- Klicken Sie in den gewiinschten Absatz.

- Fir die Ebenen 1 bis 3 benutzen Sie am einfachsten die entsprechende
Tastenkombination.

C R e R TN

Alternativ kdnnen Sie auch mit einer Liste der Formatvorlagen arbeiten, die Sie sich auf der
Registerkarte Start mit dem Dialogfeld-Launcher der Gruppe Formatvorlagen einblenden
kénnen.

Computer.dock - Word

Entwurf Layout Verweise  Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools  ACROBAT VIS Q Siewinschen... Wallenhorst, Jochen (AFZ-20-} 9. Freigeben
s X Ausschneiden Ol -— uchen -
EE];DPIHL ‘ ol MG =21 [T | aaBbCc| AaBbCc AaBDC Asbbcel aspbeer AdD - ::;;m
Emff;an ;,meamhemgm FKU-acx, | A-%-A- [E===1=- - F - || 1standard | TKeinLee.. Uberschrif.. Uberschrif.. Uberschrif..  Titel = E‘Markweﬂ_
Zwischenablage IF] Schriftart ) Absatz ) Formatvarlagen ~
L 2 1 1-\-§ I i -0 -2 1 3 -0 -4 - 5 [ 1 1 7 1 8 - 1 -9 1 LR 4 § 1 12 [ 13 - 14 - 15 - 18 -
: . Formatvorlag... ™ *
N 1 Dialogfeld-Launcher
i Alle loschen
. Kein Leerraum T
] . Uberschrift 1 Ia
B D_er-Computerﬂ . . o Uberschrift 2 b
; Diese-Abhandlung-soll-einen-kleinen-Einblick-in-die-Welt-des-Computers-ge | userschritz 1a
N dargestellt,-welche-Peripheriegerate-zu-einem-Computer-gehdren, welche: | mite L]
; Programmkategorien-auf-dem-Markt-vertreten-sind-und-abschlielend-ein-kl¢ | Untertitel i
; Abstecher-in-die-Welt-der-Computerbticher.q| schwache Hemarhebung &
i Hervorhebung a
- L] Hardwareﬂ Intensive Hervarhebung @
N Der-Abschnitt-"Hardware"-stellt-in-kurzer-Form-die-wichtigsten-Komponente! :_Et“t ﬂ:
| . ita i)
- CompUterS VOI’.T[ Intensives Zitat Ta
: Die-Zentraleinheit{] Schwacher Verweis a
i i A . . Intensiver Verweis a
“ Die-Zentraleinheit-ist-das-Zentrum-des-Computers,-gewissermafBen-das-Hel | syt a
- und-Ausgaben-werden-von-der-Steuereinheit-als-Teil-der-Zentraleinheit-bea | wstenabsazz T
~ Speicherung-der-zu-bearbeitenden-Daten-(Software-und-Dokumente)-erfolg .0 anzeigen
i Arbeitsspeicher-(RAM),-der-ebenfalls-zur-Zentraleinheit-hinzuzurechnen-ist.' [ veknaprts Formatvoriagen de:
" Der'MOnitOrﬂ A4 ’g‘b ﬂ:j. Optionen..,
N Das-wichtigste-Ausgabegerat-ist-der-Monitor.-Alle-Eingaben-und-die-Arbeitsergepnisse-
: werden-in-Form-von-lesbaren-Zeichen-auf-einem-Bildschirm-ausgegeben.-Als-Standard-
SEME: 1 Abschnitt: 1 Seite 1von2 589 Warter [ 83 Ea B - I + 160%

Word 2016 ist so voreingestellt, dass jedes Benutzen einer Uberschriftenebene die jeweils
nichst tiefere Ebene einblendet. Wollen Sie einen Uberblick iiber alle verfiigbaren Format-
vorlagen erreichen, kdnnen Sie Uber den Link Optionen... unten rechts in der Liste der For-
matvorlagen die dazu notigen Einstellungen vornehmen — z. B. Alle Formatvorlagen anzei-
gen.
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14.2 Bearbeiten der Textstruktur in der Gliederungsansicht

In der Ansicht Gliederung kénnen Sie die Reihenfolge der Kapitel und die Ebenenzugehérig-
keit einer Uberschrift definieren. AuRerdem kénnen Sie einstellen, ob Sie z. B. nur die Ubers-
chriften von Ihrem Text sehen wollen. Die Position innerhalb der Reihenfolge und die Ebene
lassen sich auch direkt durch Ziehen mit der Maus einstellen, indem Sie die Pluszeichen vor
dem Absatz als Anfasser zum Verschieben nutzen.

Die Bearbeitung in der Ansicht Gliederung kénnen Sie mit der Schaltflache Gliederungs-
ansicht schlieBen beenden.

Wo soll der Textteil im Dokument
stehen?

Welche Ebenenzugehdorigkeit soll der Absatz
haben?

‘Computer-fertig dock - Word

Gliedeping BEE3 | EinfOgen | Entwurf| Layout‘ Verweise | Sendungen | Uberprifen | Ansicht| Entwicklertools | ACROEAT| Vs | © Siewins Wallenhor... 2_ Freigeben

@- s =t |
I«_ ef ebene ms _»I - Ebene anzeigen: |Ebene 3 B = a
1 Textformatierung Ebene 1
P

= Dokument Filialdokumente | Gliederungsansicht
[7] Nur erste Zeile | Ebene2

anzeigen reduzieren schlieBen

Gliederungstools Aoz 2
Ebene 4

@® 1.-Der-Computery e
® 1.1Hardwarey ;7"
® 111 - === ntraleinheit]
® 112 - i Onitor|
® 1.1.3 - Der-Druckerq n
® 1.1.4 - Die-Tastatur]

® 1.2Literaturq
® 1.2,1_ - Sekundarliteratur]
® 1.2,2 - Primirliteratury

@ 1.3Software

3.1 - Datenbankenq

Textverarbeitungsprogrammef

Zentraldokument Schlieben

E)

Was soll angezeigt werden?

T

—
W W
N =
+ +

® 1.3.3 - Desktop-Publishingf
® 1.3.4_ - Kalkulationsprogrammef
_ ® 1.3.5 - Zeichenprogrammef|
[T ol
SETE:2  Absthnitt: 1  Seite2von3  esewarter [[B 83 B B - 1} + 180%

‘wir bilden zukunft
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14.3 Uberschriften nummerieren

Wenn Sie in einem lingeren Dokument die Uberschriften mit den Formatvorlagen ,Uber-
schrift 1“ bis ,,Uberschrift 9“ formatiert haben, kdnnen Sie alle Uberschriften so nummerie-
ren, dass ihre Position im Text und die jeweilige Gliederungsebene deutlich wird. Wichtig ist
dabei, dass Sie eine Nummerierungsart verwenden, die die Ebenenzugehérigkeit der Uber-
schriftenabsatze bericksichtigt.

Setzen Sie dazu den Cursor in einen beliebigen Uberschriften-Absatz. AnschlieBend klicken

Sie auf das Symbol Liste mit mehreren Ebenen (nicht: Nummerierung!) in der Gruppe Ab-

satz auf der Registerkarte Start. Wahlen Sie dann aus der Listenbibliothek eine Nummerie-
rungsvariante, in deren Beschreibung das Wort ,,Uberschrift” enthalten ist.

ET‘ B - ‘Computer-fertig.dock - Word
Einfigen Entwurf Layout Verweice Sendungen Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools ACROBAT VIS wins  Wallenhor... QFreigeben
% X . v = = = e A Suchen -
[ o st ff2 KA e e iz cfEo SR |52 2] [T paBbCel AaBbC ABbCel 1. AaBE| | o
= =B E . ] ~ | | Sac Ersetzen
Emfegen o | F K U ~axx X A, A =S5 = = Alle v - [Uberschrif..| < k Ve
Zwischena.. & Schriftart [P} Aktuelle Liste [F} Bearbeiten A
L Z-l-L‘l-U‘lé-|‘2|J|4|5 PRI AR Y R R T O
1. Uberschrift *
1.1 Uberschrift
1.1.1Uberschi
Listenbibliothek
] 1) 1.
‘ Ohne a) 1.1 L
i 1. - Der-Computery i
. Diese-Abhandlung-soll-einen-kleirfen-E rd-
. dargestellt, welche-Peripheriegerpte -z ategorien-
N auf-dem-Markt-vertreten-sind-ung-absi | < Artikel |
M Computerblcher] > Abschnid
o "1.1 - Hardwareq : (a) Uber
i Der-Abschnitt-"Hardware"-stelltfin-kurz mputers-vary]
- *1.1.1 . Die-Zentraleinhei Oserscnnit 1| Kaptel 11T Tere
i Die-Zentraleinheit-ist-das-Zenfrum-des | A-Uberschi || Uberschifi 2 --und-
b Ausgaben-werden-von-der-S{guereinh 1.Ubersct | | Uberschrift 3 sicherung-
] der-zu-bearbeitenden-Daten {Software AM),-der-
@ ebenfalls zur-Zentraleinheit-fiinzuzurec _ . .
- |istenebene andern 4
o 1.1.2 » Der-Monitorq I Neue Liste mit mehreren Ebenen definieren.. I
| Das-wichtigste-Ausgabegefat-ist-der-i 3-werden-in-
- Form-von-lesbaren-Zeichefi-auf-einem Neuen Listentyp definieren... ch-VGA-
? Bildschirme-im-Markt-dur geSBtZt,'dib'wa'auwuul'ma'oullwml_ru\rm\a-lvlulllu.uG'al:'auuh'ﬂ'S'
N Farbmonitore-gibt.-Als-Qualitatsmerkmal-gilt-die-Strahlungsarmut-sines-Bildschirms, -wobei-heutige-
SEITE: 2 Abschnitt 1 Seite2von3 656 Warter  [[# [E2) [ i + 18%

I

Liste mit mehreren Ebenen

Uber den Link Neue Liste mit mehreren Ebenen definieren erreichen Sie weitere Einstell-
moglichkeiten zum ausgewahlten Listentyp, z. B. das Ausrichten des Abstandes zwischen der

Nummer und dem Text.
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Mit der Einstellung Texteinzug bei konnen Sie den Abstand zwischen der Nummerierung und
dem Text verdandern. Der Standardwert ist 0,63 cm. Mit der Schaltflache Fiir alle Ebenen
festlegen... erreichen Sie, dass die Veranderungen, die Sie — wie unten abgebildet - fiir Ebe-
ne 1 vorgenommen haben, sofort auf alle anderen Ebenen libertragen werden.

Hinweis:
Achten Sie beim Arbeiten an der
Nummerierung Ihrer Uberschriften-

Meue Liste mit mehreren Ebenen definieren ? *

Klicken Sie auf die Ebene, um sie zu dndern:

. . .. 1. Obzrschrift 1
absatze strikt darauf, dass Sie immer :
Uber das Symbol Liste mit mehreren | |4 1.1 Uberschrire 2
5 1.1.1 Obarschrit 2
Ebenen vorgehen, auch wenn es _e; 1111 Obzrzhrift 4
scheinbar deaktiviert ist. 3 11117 Doerscarin =
5 1.1.1.1.1.1 Oeerzchrift &
1.1.1.1.1.1.1 (ozrschrift 7
1.1.1.1.1.1.1.1 Oberschift 8
1.1.1.1.1.1.1.1.1 Oberzchrist 2

Zahlenformat
Formatierung far Zahl eingeben:
[ schriftart..

Zahlenformatworlage fOr diese Ebene: Ebenennummer ginschlieken aus:

1.2, 3 . had

Paosition
Zahlenausrichtung: | |jnps w | |Ausrichtung: [gem =
Texteinzug bei: 1cm = Fidr alle Ebenen festlegen...
Erweitern == Abbrechen

14.4 Uberschriften-Formatvorlage verindern

Uberschriften sollten in Word-Dokumenten immer ,,indirekt” (also mit Formatvorlagen) ge-
staltet werden. Dadurch entstehen Formatierungsmuster, die eine einheitliche Gestaltung
der Uberschriften fiir das gesamte Dokument sicherstellen — und die leicht und effektiv
verandert werden kdnnen. AulRerdem bereiten Sie mit solchen Absatzen weitere sehr sinn-
volle Funktionen vor, z. B. das automatische Auflisten aller Uberschriften in einem Inhalts-
verzeichnis. Wollen Sie die Gestaltung der Uberschriften verandern, gehen Sie folgender-
malen vor:

- Markieren Sie einen (Uberschriften-)Absatz, der z. B. mit der Formatvorlage ,,Uber-
schrift 2“ verknUpft ist.
- Offnen Sie dann die Liste der verfiigbaren Formatvorlagen.

- Klicken Sie auf das Dreieck z.B. neben dem Namen der Formatvorlage Uberschrift 2 (oder
mit der rechten Maustaste auf die Formatvorlage) und wahlen Sie den Menupunkt
Andern.

- Im folgenden Dialogfeld nehmen Sie die gewiinschten Formatierungen vor und bestatigen
Sie sie. (Siehe Abbildungen auf der nachsten Seite).

‘wir bilden zukunft
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G B -

Computer-fertig.docx - Word

Einfigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools ACROBAT VIS

D Arial
Einfa
in 3gen < [F
Fwischena... &

L 200 01

- |12 - A A Aa- A

K U -apex, ¥ H-%¥-48-

Schriftart [F] Absatz [F] Formatvorlagen

s

1. » Der-Computery]

209 AaBbCcl AaBbCel AaBbCe 1. AaBE

TFlieBtext  TStandard T Kein Lee.. Uberschrif.. [+ B Markieren =
3

vins  Wallenhor...

]

-|‘l-e-l‘|-J-|‘4-\-5‘|-6-|‘?-\-ﬂ-|-9-|‘10-|-11‘|-12-I-IJ-\-14-|-15-|‘16-|-a‘|

Formatvorlag... ™ *

Alle laschen
FlieBtext
Standard

Kein Leerraum
Uberschrift 1

| Uberschrift 2 |

D Suchen -

EE( Ersetzen

,q_ Freigeben

Bearbeiten -~

L1801

Diese-Abhandlung-soll-einen-kleinen-Einblick-in ! I isieren, um der Auswahl zu entspreche
dargestellt,-welche-Peripheriegerate-zu-einem-Jc¢ £ Andem..

auf-dem-Markt-vertreten-sind-und-abschlieftend
Computerbucher |

"1.1 - Hardware]
Der-Abschnitt-"Hardware"-stellt-in-kurzer-Form-die

"1.1.1 - Die-Zentraleinheit{
Die-Zentraleinheit-ist-das-Zentrum-des-Computers,-gewissermalien-das-Herz.-Alle-Ein-
Ausgaben-werden-von-der-Steuereinheit-als-Teil-der-Zentraleinheit-bearbeitet.-Die-Spe
der-zu-bearbeitenden-Daten-(Software-und-Dokumente)-erfolgt-im-Arbeitsspeicher-(RA

Alles markieren: (Keine Daten)

Alles entfernen: (Keine Daten)

Aus dem Formatvorlagenkatalog entfernen

Intensives Zitat
Schwacher Verweis

Intensiver Verweis

oo |3

Flr eine gebrauchliche Darstellung sollten Sie Schriftart, SchriftgroRe, Schriftschnitt
und -farbe auf Arial, 12, fett und Automatisch stellen — und zwar fiir alle Ebenen gleich.

Formatierung

Arial

Hinweis:

Formatvorlage dndern 7 *
Eigenschaften
Name: |Uberschrift2 |
Formatvarlagentyp: |Verknt|pft [Absatz und Zeichen]) ~ |
Formatvarlage basiert auf: | T standard |v |
Formatvarlage for folgenden Absatz: | T standard |v |

vz [Vl F Kk u Automatisch

1.1 Hardware

Schriftart: (Standard) Arial, Fett, Einzug:

~
Links: @ cm
Hangend: 1,5 cm, Abstand
Vor: 10 Pt, Nicht vom nichsten Absatz trennen, Diesen Absatz zusammenhalten, Ebene 2, Mit Gliederung =+ ¥
Zum Formatvorlagenkatalog hinzufigen I|:| Automatisch aktualisieren I
@ Mur in diesem Dokument O Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente
[oc ] [Aammecn

Wird der Punkt Automatisch aktualisieren aktiviert, fiihrt jede direkte Forma-
tierung in irgendeinem Uberschriftenabsatz im Dokument sofort dazu, dass
auch alle anderen Uberschriften der betroffenen Ebene entsprechend gestaltet
werden. Diese Einstellung wire fiir Uberschriften evtl. sinnvoll, fiir alle anderen

Zusammenhange eher nicht.
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14.5 Dynamisches Inhaltsverzeichnis erzeugen

Haben Sie ein Dokument mit Uberschriften gegliedert, die mit den entsprechenden Format-
vorlagen formatiert wurden, kénnen Sie ein Inhaltsverzeichnis erzeugen, das den Inhalt der
Uberschriften und deren Position im Text angibt.

- Erzeugen Sie am Beginn des Textes eine
neue, leere Seite und stellen Sie den
Cursor dorthin. Achten Sie darauf, dass
Sie hier am besten die Formatvorlage
Standard verwenden, jedenfalls niemals
eine der Uberschriften.

- Klicken Sie anschlieRend auf der Regis-
terkarte Verweise auf die Schaltflache
Inhaltsverzeichnis und wahlen Sie eines
der angebotenen Muster (Automati-
sche Tabelle 1 oder Automatische Ta-
belle 2) oder am besten die Schaltflache
Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis
aus.

Inhalts-

werzeichnis =

Integriert

Automatische Tabelle 1

Inhialt
Uberschrifit 1........
Uberschrift 2
Oberschrift 3 1

Automatische Tabelle 2

Inhaltsverzeichnis
Uberschrift 1........

Uberschrift 2 ...,
Oberschrift 3 1

Manuelle Tabelle

Inhaltsverzeichnis
Geben Sie die ({Stuife 1) 1
Geben Sie die Kaplielibe rschr fiein (Stufe 2.

Geban Sie die KapitellUbarschriftein (Stufe 3],

Gaben Sig die Kapitelibe rechrift gin (Stufe 1000000

@ Weitere Inhaltsverzeichnisse von Office.com 3

I Benutzerdefiniertes [nhaltsverzeichnis...

EX Inhaltsverzeichnis entfernen

Wird der Text danach weiter bearbeitet, missen Sie die Anzeige der Seitenzahlen oder bei
neuen bzw. verdnderten Uberschriften das gesamte Inhaltsverzeichnis aktualisieren. Dazu
miussen Sie in das Inhaltsverzeichnis klicken und die Schaltflache Inhaltsverzeichnis aktuali-
sieren... aktivieren oder die Funktionstaste F9 driicken. Im folgenden Dialogfeld entscheiden
Sie, ob nur die Seitenzahlen oder das Gesamte Verzeichnis aktualisiert werden sollen.

Inhaltsverzeichnis aktualisieren ? >

‘Word aktualisiert das Inhaltsverzeichnis. Wahlen Sie
eine der folgenden Optionen:

O Mur Seitenzahlen aktualisieren

@Egesamtes Verzeichnis aktualisieren:

Abbrechen

‘wir bilden zukunft
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15. Faltblatter

Fir die Herstellung eines Faltblattes in der tblichen Faltung (Wickel- oder Zickzackfalz)
mussen die Seitenrander und Falzmarken passend eingestellt und eine Spalteneinteilung fur
den Text erzeugt werden. Aullerdem muss nattrlich das Papierformat auf Querformat umge-
stellt werden. Die Einstellungen dazu erledigen Sie auf der Registerkarte Layout im Dialog-
feld Seite einrichten.

Die gebrauchlichste Variante ist ein Faltblatt, gestaltet fir ein automatisiertes Falten nach
den MaRen einer Zwei-Bruch-Wicklfalz, bei der —im ge6ffneten Zustand, Blick auf die Innen-
seite — die rechts liegende Spalte eingeschlagen wird und dafiir drei Millimeter schmaler sein
muss als die beiden anderen.

Fiir die Innenseite eines solchen Faltblattes gelten also folgende Werte, wenn Sie ansonsten
einen 10 Millimeter breiten Rand freilassen mochten:

Seite einrichten ? 4
Seitenrdnder | Papier  Layout Fir die AuRenseite missen
Seitenrander Sie den Wert flir den rech-
Oben: 1 = Unten: 1 = . .
= = = = | ten und den linken Seiten-
Links: 1 = Rechts: o7 =
z - : rand austauschen. Das geht
Bundsteq: Oecm = Bundstegposition: Links b

- nur, wenn Sie zuvor einen
usrichtung

N - Abschnittsumbruch vom
Typ Nachste Seite einge-
Hochformat Querformat fligt haben, zu finden unter
seften Layout > Umbriiche.
Mehrere Seiten: Standard ~
Seite einrichten ? X

Varschau
Seitenrdnder Papier Layout

—_— Seitenrander

— Oben: 1cm o Unten: 1em $
Links: 0,7 cm = Rechts: 1em =
Bungdsteq: 0 cm z Bundstegposition: Links w
Ubernehmen fir: | Gesamtes Dokument |~ Ausrichtung
I
I,
Als Standard festlegen
Hochformat Querformat
Seiten
Mehrere Seiten: Standard ~

Warschau

AnschlieBend kdnnen Sie
die drei Spalten jeder —
Seite — innen und aulen
— mit der normalen
Spaltenfunktion von

Word erzeugen_ Als Standard festlegen Abbrechen

Ubernehmen fir: | Gesamtes Dokument |~
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Klicken Sie dazu im Register Seitenlayout auf die Schaltflache Spalten und anschliefend auf
Weitere Spalten:

- - e hl_ :a}iuut |
@ r“«D ]D = Umbriche

} - #[1 Zeilennummern =
Seiten- Ausrichtung Format Spalten

cander = - . - b¥ Silbentrennung - Wenn Sie hier bei Gleicher Spaltenbreite ei-
Seite ein _ ) nen Abstand von 2 cm eingeben, erzeugen
Fine Sie drei gleich groRe Inhaltsbereiche mit je-
- weils 10 mm breiten Randern — mit Aus-
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Word-Dokumente in PDF-Dateien konvertieren

16. Word-Dokumente in PDF-Dateien konvertieren

Word-Dokumente sind in aller Regel erst nach der Konvertierung in eine PDF-Datei als Druck-
vorstufe geeignet. Mit der Word-Version 2016 konnen Sie das ohne weitere Zusatzpro-
gramme erreichen, allerdings nicht mit wirklich professionellem Anspruch, weil Sie mit der
Word-PDF-Funktion keine Farbeinstellungen und Druckprofilauswahlen vornehmen kénnen.

Die PDF-Konvertierung in Word erreichen Sie Gber den Speichern-unter-Dialog im Register
Datei. Wahlen Sie dort beim Speichern als Dateityp PDF und stellen Sie bei Optimieren fiir
den Wert Standard ein:

Verfiligen Sie Giber Acrobat Standard oder Professional von der Firma Adobe, kdnnen Sie
eine vollwertige Druckvorstufe mit abgestimmten Farbeinstellungen herstellen. AuBerdem
konnen Sie die Druckauflésung und damit die Druckqualitdt genau definieren.

Sie haben dann in Word ein zusatzliches Register Acrobat und kdnnen hier mit der Schaltfla-
che Grundeinstellungen festlegen, mit welchen Eigenschaften die Konvertierung ablauft. Zu
empfehlen ist bei Konvertierungseinstellungen eine der PDF/X-Varianten (Welche genau,
sollten Sie mit der Druckerei besprechen, fir die Sie die Druckvorstufe herstellen). Anschlie-
Rend kénnen Sie die Konvertierung mit der entsprechenden Schaltflache starten.
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Lernmaterial, Beratung und Kontakt

Lernmaterial, Beratung und Kontakt
Auf der Internetseite
http://www.afz.bremen.de/lernen

stellt das AFZ IThnen Kursunterlagen zu den IT-Kursen in elektronischer Form zur Verfligung.
Diese werden regelmaRig aktualisiert und an neue Programmversionen angepasst. Das
bietet Ihnen die Mdglichkeit, jederzeit Kursthemen zu wiederholen und Ihre Kenntnisse zu
aktualisieren.

Bei unseren Kursunterlagen handelt es sich um PDF-Dokumente, die Sie am Bildschirm lesen
kénnen. Die Dateien sind barrierefrei und kénnen nach Stichworten durchsucht (_stej + F))
werden. Das Inhaltsverzeichnis und Links sind dynamisch verwendbar. Sie kénnen die
Dateien auf Ihrem Rechner speichern und bei Bedarf ausdrucken.

Auskiinfte und Beratung

Sollten Sie als Beschaftigte der Freien Hansestadt Bremen bei lhrer Arbeit auf Probleme sto-
Ren, die beim Einsatz Ihrer Softwareausstattung auftreten (Probleme mit Word-Dokumen-
ten, Excel-Tabellen etc.), kénnen Sie sich mit Ihren Fragen, Problemstellungen oder Fehler-
meldungen telefonisch oder per E-Mail an uns wenden:

it-fortbildung@afz.bremen.de Tel. 361-16 999

Beschreiben Sie Ihre Frage bzw. die Fehlersituation und lhre bisherige Vorgehensweise und
flgen Sie die Dateien im Original-Dateiformat als Anlage bei. Wir beantworten lhre Fragen
so schnell wie moglich, in jedem Fall melden wir uns innerhalb weniger Tage bei lhnen.

Kontakt

Wir sind sehr an Ihren Anregungen und Verbesserungsvorschldgen zu unseren Kursangebo-
ten, zu den Lernmaterialien und lhrer Meinung zu unseren E-Learning-Kursen interessiert.
Bitte nutzen Sie das

Kontaktformular

auf unserer Internetseite oder senden Sie eine Nachricht an it-fortbildung@afz.bremen.de.
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