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Microsoft-Word: Unterrichtseinheit 5
Formatierungen und Layout

Grundlagen
Frlr die im Folgenden beschriebenen Projekte
brauchen wir die Symbolleisten "WordArt' und "Zeichnen".

Diese finden Sie wie gewohnt in der Menrjleiste unter "Arslcht- Symbolleisten,.

Einfache Layoutkontrolle
Um das Aussehen lLayout] eines Briefes oder eines Dokumentes optisch zu verschdnern,
kann man sich in Word hunderter Optionen bedienen. Die Kombination ist es hier vor allem,
die es schafft, individuelle Konzeptionen zu kreieren. Die effektivsten und am leichtesten
handzuhabenden Formatierungen werden im Folgenden besprochen Ideshalb auch in der
Uberschrift Formatierungen I, die nAchste Staffel werden wir in spiiteren Lesungen
besprechenl, um Ihnen den Einstieg in die Grafikformatierung zu erleichtern. An dieser Stelle
ist es wichtig, sich Zeit zu nehmen und nochmals Revue passieren zu lassen, an welcher
Stelle die grundlegenden "Formatierungsoptionen" zu finden sind.

Die meisten und am haufigsten verwendeten Formate, sind unter dem Men0 ,,Format"
flogischerweisel zu f 'nden. Hier f inden Sie auf einen Blick, welche FoTmate, was
bewerkstell igen. Sie erinnern sich an die vorangegangenen Stunden, in denen Sie diese
Formate in den einzelnen Ubungen verwendet haben.

Heute werden Sie lernen, wie Sie diese effektiv einsetzen und darstellen konnen.

Zeichen Format - Zeichen
Unter der Option "Format - Zeichen" finden Sie die Formatierungen fi jr gesamte Schrift.
Zusdtzlich zu den Formatierungen, die im "normalen',, 'Absatzformat"lerinnern Sie sich an die
2, UE] vorgenommen weTden konnen, finden Sie hier weitere, teilweise wertvolle, teilweise
unsinnige oder aber auch spielerische Textformatierungen.

Das "Format - Zeichen", dargestellt durch das Symbol A, stellt allgemeine Schriftformationen
dar. Hier f inden Sie neben den einfachen Formatierungen wie Schriftart, -schnitt und -grad,
auch weitere Optionen.

Hierunter fallen Sch riftdarstellu ngen. Die im unteren Feld aufgelisteten KAstchen
bewerkstell igen eine Schriftformatierung in der Form der jewejls beschriebenen Option. Die
Vorschau im unteren Fenster zeigt an, wie sich der Text verendert, wenn Sie Ihre
Formatierungen so benutzen, wie Sie diese im lvloment angeklickt haben.
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Andern des Standards
Ihnen wird mit Sicherheit aufgefallen sein, dass Sie beim Starten von Word immer mit einer
bestimmten Schriftart und GrdRe starten,
I4eistens ist "Times New Roman", in einer."12er" Schriftgri jBe vordefiniert.
Sie kbnnen jedoch die Schrift, die Sie immer benutzen wollen, meinetwegen, weil Ihnen diese
Schrift mehr zusagt, wie auch in meinem Fall die Schrift Arial, abAndern und als Standard
definieren.

Wie haben Sie dies bisher immer gemacht? Sie werden wahrscheinlich den Text geschrleben
haben und wenn Sie pfiff ig genug waren, haben Sie am Ende den gesamten Text markiert und
diesen dann angepaBt Umstendlich und laistig ist dies allerdings, wenn man verschiedenen
Schriftgr6Ben benutzt hat, da man am Ende zwar alles Arial 10 haben wollte, aber die
Uberschriften oder Kapitelsetzungen anders aussehen sollten [2.8. Arial 12 Fett].

Wenn Sie dann umformatiert haben, ist jeder Text Arial und 10, umstAndlich ist es, wenn Sie
nun die Passagen heraussuchen miissen, die Sie wiederum Endern mrissen, da Uberschriften
fett erscheinen sollten.
Passen wir nun einen neuen Standard an.
Als Beispiel nehmen wir hier "Arial 10", welches im Nachhinein unser Standard werden soll.
Nachdem wir dies definiert haben, kiinnen Sie jede andere Schrift zuweisen und definieren -
wie es lhnen beliebt.

/inderungen IFormat - Zeichen]
Vor dem Andern m0ssen wir das MenU "Format" und die
nun, hoffentl ich bekannten, Dialogfeld, miissen Sie Ihre
Das heiBt, dass Sie alle Angaben in dlesem Feld machen
aufweisen soll.

Option "Zeichen" auswehlen. In dem
neue Schrift sozusagen eintragen,
miissen, die lhre neue Schrift

Beachten Sie, dass auch die Kestchen unten, sollte eines angeklickt sein, spater lm Standard
mit aufgenommen wird. Wenn Sie also auf einmal alles groB schreiben, haben Sie vielleicht
die Option "KapitAlchen" mit einbezogen,

Wir definieren unseren Standard, indem wir auf die Schriftart "Arial" klicken, dann die cr6Be
"10" auswAhlen und im Schnitt "Standard" auswehlen. Kontroll ieren Sie, ob alle Kastchen im
unteren Bereich des Fensters, ausgestellt sindl Wenn Sie diese Eingaben gemacht haben,
klicken Sie unten l inks auf "Standard". Nach der riblichen Sicherheitsabfrage [dies hat ja auch
Sinn, da Sie das Dokument so verandern, das es sich auf alle weiteren auswirktl, die Sie mit
"Ja" akzeptieren sollten, steht in nun der neue Standard "Arial, 10" immer und von Anfang an,
zur Verfi igung.

Skalieren, Laufweite und Position IFormat - Zeichen - Abstand]
Das hdrt sich alles schlimmer an, als es eigentlich ist.

Skalieren IFormat - Zeichen - Abstand - Skalierunq]
Skalierung beschreibt den Abstand den 2 Buchstaben zueinander haben, dies im Sinne einer
Streckung. An einem Beispiel wird klar, was mit einer Skalierung gemeint ist. Das erste Wort
ist ohne Skalierung geschrieben das 2. Mit Skalierung bei 150% das 3. beschreibt eine
negative Skalierung.
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Textbeispiel lAriat, 10, Skalerung 150%]

hrhiti l l  lArial, 10, Skalierung 50%l

Hier wurde nur die Skalierung verandert, weder Schriftart oder Grad wurden manipuliert. Sie
sehen, dass das 2. Wort einer Streckung unterlegen ist, eben der Skalierung.

Laufweite IFormat - Zeichen - Abstand - Laufureite]
Die Laufweite beze'chnet den absoluten Abstand der Buchstaben zueinander.

Textbeispiel

T e x t b e i s p i e l

Texlbeisriel

Einziige und Abstdnde

htlpr/*ww.cybercrcdo.dc/baun sofivarc/wold-5uc layoursn.hrn

[Arial, 10, normal]

IArial, 10, Laufweite Gesperdl

IArial, 10, Laufweite Schmall

Bei der gesperrten Laufweite nehmen alle Buchstaben den exakt selben Raum ein, Bei einer
schmalen Laufweite werden alle Buchstaben ohne Abstende zueinander dargestellt, jeder
Buchstabe erhelt nur den Abstand, den er aufgrund seiner AusprSgung auch wirklich bendtigt.

Position IFormat - Zeichen - Abstand- Position]
Die Posit ion beschreibt die Darstel lung der Buchstaben und Ihre Ausrichtung in einem Satz.
Hier kdnnen Sie zwischen "Hiiher-" und "Tieferstel len" wehlen. Die Bezeichnung pt. leitet sich
aus dem englichen points [dt. Punkte] ab.

'  - ' -- -r '-  
[Hiihergestel l t  um 10 pt ]

lTieferqestel l t  um'10 pl. l
Te  x tbe rsp re l

Animation IFormat - Zeichen - Animatlonl
Animationen sind dazu gedacht, ein Dokument optisch zu veTschonern. Sie kiinnen zwischen
verschiedeneren Animationen wahlen, Die Animation wird im Ausdruck logischerweise nicht
mit ausgedruckt [Sie glauben gar nicht, was so alles gefragt wird].
Die Animation sollte allerdings [wenn L]berhauptl dezent eingesetzt werden. Zum einen ist
eine Animation "speicherfressend" und u.U, soqar stdrend.
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Die folgenden Optionen finden Sie im l4enri "Format- Absatz" Einzuge und AbstAnde
Unter Einzrigen und Abstanden versteht man die Ausrichtung und den Abstand zu einem
Sejtenrand, Djes kann der l inke aber auch rechte, der untere aber auch obere Rand eines
Blattes sein.

Ausrichtung und Gliederungsebene IFormat - Absatz - Einziige und Abstande]
Die Ausrichtungen beschreiben die "Setzung" des Textes, diese Option beschreibt Gleiches wie
der Links- und Rechtsbund bzw. die zentrierte Ausrichtung-
Gliederungsebenen werden benutzt, um die Ubersicht zu behalten. Wenn Sie einen Bereich als
beispielsweise Ebene 1 deklarieren, kdnnen Sie sich ein Dokument nur nach Ebenen anzeigen
lassen. Dies ist dann von Vorteil, wenn Sie mit lengeren oder wissenschaftl ichen Dokumenten
arbeiten m0ssen oder wollen.
Wenn Sie sich die Gliederungsebene ansehen wollen, die der Autor vordefiniert hat, wechseln
Sie in das f4enij "Ansicht - Gliederung",
Hier werden dann innerhalb von + und - Zeichen, die Gliederungsebenen aufgezeigt, wenn Sie
nun das + Zeichen betatigen, kdnnen Sie sich die einzelnen Unterpunkte des Dokumentes
ansehen.
Dementsprechend kiinnen Sie sich auch nur die Ebenen anzeigen lassen, um zundchst einen
groben Uberblick zu bekommen.
Eine allgemeine Regel ab wann man cliederungen einfrlgen so'!, gibt es nicht.
For sinnvoll halte ich eine Ebenen- Gliederunq ab 50 und mehr Seiten.

Einzug Links, Rechts, Extra, um IFormat - Absatz - Einzaige und Abstende]
Wenn Sie einen Einzug nicht so i ibernehmen wollen wie ihn Word, hinsichtl ich seines
Abstandes vorgibt, k6nnen Sie den Abstand selbst deflnieren. StandardgemeR liegt der
Tabulatorabstand [Sie erinnern sich an die erste UE] vom linken Rand einen Zentimeter weit
entfernt,
Wenn Sie nun aber einen Abstand, von sagen wir 0.5 cm beniit igen, kdnnen Sie die diesen
Abstand hier definieren. Bei dem Einzug handelt es sich allerdings um einen "Seitenrand",
dass hei8t, dass Sie diesen Abstand, wenn Sie Ihn in der ndchsten Zeile nicht mehr benotigen,
wieder aufheben mrissen.

Lineal lAnsicht - Lineal]
Ftir derartige Abstdnde empfiehlt es sich allerdings den "Erstzeileneinzug,,zu benutzen, den
Sie am Lineal f inden. Um das Lineal einzuschalten, mijssen Sie im Menii "Ansicht, 'einmal auf"L inea l "  k l i cken.

Erstzeilen Einzug
Hdngendef  E inzug
Linker Einzua

Erstzeileneinzug
Der Erstzeileneinzug setzt die jeweils markierten Bereiche auf den von Ihnen gesetzten punkt.
Das bedeutet, dass Sie mit der l inken Maustaste auf den ,,Erstzeileneinzug,, klicken und die
l4austaste festhalten, schieben Sie nun den Schiebregler [das Dreieck] auf den gewunschten
Abstand Ibeispielsweise 0.5 cm].
Die markierten Bereiche werden nun auf 0,5 cm verschoben. Sie behalten diese Formatierunq
solange bei, bis Sie 2x die Returntaste betatigen. Erst dann wjrd der Erstzeileneinzug wieder
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aufgehoben. Wenn Sie also den Abstand in Zeile 5 nicht mehr beniit igen, mrissen Sie am Ende
der Zeile 4 zweimal die Return- bzw. Entertaste drricken.

Hengender Einzug
Der hangende Einzug wird nur auf jeweils eine Zeile angewendet. Die Handhabung ist dieselbe
wie bei dem Erstzeileneinzug.

Linker Einzug
Der l inke Einzug wird benutzt, wenn Sie einen neuen "Rand" bestimmen wollen.
Benutzen Sie diesen, wenn alle weiteren Zeilen dieses Abstand gebrauchen sollen.
Die Entertaste hebt diesen Einzug nicht auf. Das Quadrat verschiebt gleichzeitig die beiden
Dreiecke und bewerkstell igt dementsprechend, das Gleiche als wiirden Sie diese beideri
einzeln versetzen.

Abstand Vor, Nach. Zeilenabstand, MaR lFormat - Absatz - Einziige und Abstende]
Wenn Sie unter Abstand die ODtion "Vor" benutzen, wird in dem von lhnen definierten Abstand
Iin pt = Punkten] der Abschnitt dementsprechend weit von dem vorherigen Abstand getrennt.
Wir deflnieren nun mal einen Abstand von 12 pt,
Die nAchste Zeile hat einen Abstand von 12 pt, zu dieser Zeile. Sie sehen, der Abstand der
beiden vorherigen Zeilen zueinander betrdgt 12 pt. Sie sehen, dass der Abstand grdRer
geworden ist, Sie kdnnen den Abstand nati ir l ich auch verkleinern oder noch groBer werden
lassen.
Die Option "Nach" bewerkstell igt, den Abstand unterhalb des Textabschnittes zu definieren
und jst in der Handhabung gleich.

zeilenabstand
Hier finden Sie vorgefertigte Abstande.

"Normal" beschreibt den Abstand wie ich ihn auch in diesem Script verwende, also die
nAchste Zeile fengt direkt unter der vorherigen an. Der Abstand 1.5 wird vorwiegend in
wissenschaftl ichen Dokumenten verwendet, oder bei sehr langen Dokumenten, um dem Leser
Iaus psychologischer Sicht] einen Lesefortschritt zu vermitteln.

Doppelt bezeichnet den doppelten Abstand zur nachsten Zeile in Bezug auf die Einstellung"Einfach", Die anderen Funktionen erkl5ren sich eigentlich von selbst, in diesem Fall sollten
Sie auf die "Vorschau- Funktion" achten.

Tabulator neu definieren IFormat - Absatz - Einziige und Abst5ndel
Wenn Sie aus berufl ichen cri lnden eine gewisse HomogenitAt jn lhren Texten einbringen
mtissen und dies auch die Tabulatoren betreffen soll, so k6nnen Sie den vordefinierten
Standard von 1.25 cm abandern und auf Ihre Vorgaben hin ver5ndern.

DerTabulator [s. 1.UE - Tastatur] lesst sich recht komfortabel bedienen. Da viele "Experten',
der Meinung sind, ein Profi verlasse niemals dje Tastatur, versuchen wir nun auch den
Tabulator so einzurichten, dass Sje nicht mehr die Maus oder den Schiebregler oben benutzen
mussen, Dazu miissen wir die Abstande auf unsere Vorstellung hin abandern,

Als Beispiel benutzen wir einen Abstand von 0.5 cm.
Klicken Sie auf das lvlenri "Format - Absatz - Einzrige und Absti inde- Tabulator,,, oder die
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einfacherer Variante "Format - Tabulator". Wehlen Sie r un aus, wie der Tab, ausgerichtet
werden soll. Sie geben also 0.5cm ein und bestdtigen mit Enter. Haben Sie dies erfolgreich
ausgefiihrt, so wird Ihre Eingabe in der Vorschaufunktion erscheinen.
Ab sofort, stehen Ihnen beim benutzen der Tabulatortaste 0.5 cm zur Verfi. lgung.

Die Fii l lzeichen in dieser Option bewerkstell igen, dass der Freiraum, der logischerweise bei
einem Tabulator entsteht, mit sogenannten "Fii l lzeichen" aufgefri l l t wird.
Dazu ein Beispiel:

_Hier folgt der Text

Sie sehen am Anfang des Satzes den Tabulator mit F0llzeichenfun ktion.

Numerierungen, AufzAhlungen, Gliederung IZeichenfolgen und Sonderzeichen]

Numerierungen IFormat - Numerierungen und Aufzehlungenl
In vielen Bereichen kann es notwendig werden, in einem Dokument "Numerierungen" zu
verwenden. Als Beispiel ziehen wir einmal eine Sportveranstaltung heran, die in diesem Fall
imaginar ist. Ahnlichkeiten mit Namen und tatsachlichen Sportveranstaltungen aus dem
realen Leben sind zuf6ll iger Natur.

1. Mii ler '1:23:05 Sld.

2. lvleier 1:25:33 Sld.

3. Schmilz 1:33:24 Sld.

4. Schmidt 1:43:59 Sld.

5. l, ' leyer 1:59:00 Std.

So konnte eine Numerierung lin diesem Fall eine Plazierung] aussehen.

In unserem Fall haben wir eine Numerierung in Zahlen vorgenommen. Sie werden sicherlich
die Option "Numerierung" kennen und haben bisher immer die Zeichen benutzt, die Ihnen der
Computer vorgibt,

tJnter umstitnden kann es ganz "attraktiv" sein, wenn man andere, nicht so hAufig
verwendete Zeichen benutzt, da man in gewisser Welse auch Persdnlichkeit mit einem Brief
oder Dokument ausstrahlen miichte.

Um diese anderen Zeichen zu verwenden, klicken Sie im N4enri "Format" auf,,Numerierungen
und Aufzehlungen".
Wechseln Sie im "Registerblatt" 

ldas sind die "Fecher" oberhalb im Dialogfeld l iegend] auf"Numer ie rung" .

Die erste Option, die Sie zu Gesicht bekommen, ist die Option "Ohne", dass bedeutet
logischerweise, dass keine Aufziihlungszeichen bei einer Numerierung verwendet werden.

Wenn Sie also bestimmte Zeichen aufzeigen wollen, klicken Sie in diesem MenU auf"Anpassen" 
Iunten rechts].

Dies funktioniert nur dann, wenn Sie ein Feld benutzen, das auch Zeichen enthelt, auf dem"Ohne" Feld funktioniert das nicht.
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