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Teil |

Gute Vorbereitung
ist alles!

Bei einer komplexen, umfangreichen Arbeit einfach
drauflos zu schreiben und die Gestaltung erst am
Schluss »dritberzustiilpen, ist die denkbar schlechteste
Methode. Genauso wie Sie den Inhalt beisammen haben
sollten, bevor Sie mit dem Schreiben beginnen, sollte
auch das typografische Geriist von der Seitenaufteilung
bis zur Schrift »stehen«. Nachtriglich alles zuzurichten,
ist miihselig und zeitraubend. Ist der satztechnische Un-
terbau gegeben, nimmt Word Thnen diese Arbeit schon
beim Schreiben ab.

In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie Sie die richtige
Basis fiir Thr Dokument schaffen, aber auch, wie Sie
Thren vielleicht eher spontan zusammengeschriebenen
Text gestalterisch aufwerten.

Besonders unter Studierenden ist die Zeitnot kurz vor
dem Abgabetermin grof. Es war schon schwierig genug,
das Thema in den Griff zu bekommen und etliche Sei-
ten Text zu schreiben. Nun soll das alles auch noch in
Form gebracht werden ...

Darum finden Sie in diesen Kapiteln Hinweise fiir einen
Parforceritt durch die Gestaltung einer wissenschaftli-
chen Arbeit, wenn es schnell gehen soll. Sie finden dort
die wichtigsten Hilfsmittel fiir die Arbeitsmethode
»Quick and dirty«. Die Abschnitte fuir Eilige sind mit
dem Symbol ¥ markiert, um schnell auffindbar zu sein.
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Kapitel 1

Dokument vorbereiten und
einrichten

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

Hinweis fir eilige Leser

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

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

1.1 Der Aufbau des Dokuments

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

Zu einer wissenschaftlichen Arbeit gehdren neben dem Haupttext auch noch Vor-
und Nachtexte. Die Seiten werden fiir die akademische Arbeit nur einseitig
bedruckt, bei Verlagsveréffentlichung beidseitig. Einen typischen Aufbau zeigt
Tabelle 1.1.

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

Jeder Abschnitt verfiigt iiber

B cin eigenes Seitenformat und einen eigenen Satzspiegel (Abschnitt 1.2),
B eine eigene Seitenzidhlung (siehe Kapitel 4),

B eine eigene Spaltenaufteilung und
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Kapitel 1
Dokument vorbereiten und einrichten

m cigene Kopf- und Fuflzeilen (siehe Kapitel 3), separat fiir
die erste Seite,
gerade Seiten und

ungerade Seiten.

evtl. Deckblatt
Titelei Titelblatt

verlegerische Hinweise

Vortext Abstract und ggf. einleitende Hinweise

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

Haupttext ggf. Vorwort

Haupttext, bestehend aus Kapiteln

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

Selbststindigkeitserklirung (auf einer eigenen Seite)

ggf. Stichwortverzeichnis

evtl. hinterer Deckel

Tabelle 1.1: Bestandteile einer wissenschaftlichen Arbeit

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

2 1.1.1  Abschnitte und Umbriiche

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

Sie kénnen einen Seitenumbruch erzwingen, auch wenn die Seite noch nicht voll-
geschrieben ist, indem Sie [Strg)+[+'] driicken. Bei eingeschalteter Steuerzeichen-
anzeige erkennen Sie solche manuellen Umbriiche an einer quer tiber den
Satzspiegel laufenden, gepunkteten Linie mit dem Wort » Seitenumbruch«.

Um Abschnitte einzurichten, setzen Sie die Schreibmarke unter die letzte Zeile
des Textes, nach dem ein neuer Abschnitt beginnen soll, also zum Beispiel unter



1.1
Der Aufbau des Dokuments

die letzte Zeile des Inhaltsverzeichnisses, und fiigen dort einen Abschnittsumbruch
ein mit LAYOUT | UMBRUCHE.

Abschnittsumbriiche werden synonym auch als Abschnittswechsel bezeichnet.

Seitenumbriiche

Seite
;\—J Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und tenumbruch

_b1 die nichste Seite beginnt.
L

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

Textumbruch
Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen,
— z. B. Beschriftungstext vom Textkérper.

Abschnittsumbriiche

= Nachste Seite

— Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Q_b] Abschnitt auf der nachsten Seite starten,

= chnittswechsel (Nachste Seite)

Fortlaufend
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen 0
Abschnitt auf derselben Seite starten. Il chnittswechsel (Fortaufend)
5 Gerade Seite il
= Einen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen
I»% Abschnitt auf der nachsten geraden Seite starten, II] chnittswechsel (Gerade Seite)
T Ungerade Seite
— Einen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen 11 chnittswechsel (Ungerade Seite)

Abschnitt auf der nachsten ungeraden Seite starten.

I

Abb. 1.1: Abschnittsumbriiche

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

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

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

Die Umbruchssymbole sind nicht nur Kennzeichnungen, sondern speichern die
komplette Formatierung des vorangehenden Abschnitts — dhnlich wie die Absatz-
marken die Informationen zur Formatierung des vorangehenden Absatzes enthal-
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Kapitel 1
Dokument vorbereiten und einrichten

ten.! Daraus resultiert, dass das Léschen oder Verschieben der Umbruchmarken
manchmal zu unerwarteten Ergebnissen fithrt. Beim Loschen eines Abschnitts-
wechsels 16schen Sie auch die Abschnittseigenschaften, der Abschnitt wird mit
dem darauffolgenden Abschnitt zusammengefiihrt und anhand dessen Eigen-
schaften umformatiert.

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

Abschnittswechsel — aber wo?

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

Mindestens benétigt werden Abschnittswechsel allerdings

m nach dem Deckblatt, weil das tiberhaupt keine Kopf- und Fufleintrige besitzt,
m vor dem Vorwort oder dem Haupttext, weil erst hier das durchgingige Layout
des Haupttextes einsetzt, und

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

Nur mit Abschnitten lassen sich diese satztechnisch véllig unterschiedlichen
Bereiche sauber getrennt formatieren und layouten.

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

2 1.1.2 Das Deckblatt

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

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

1 Die letzte Absatzmarke eines in Abschnitte gegliederten Textes enthilt zusitzlich dieselben
Informationen wie eine Umbruchmarke am Ende des letzten Abschnitts.



1.1

Der Aufbau des Dokuments

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

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

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

Navigation v

| Dokument durchsuchen Lo - |

UBERSCHRIFTEN | SEITEN | ERGEsrﬂ

Deckblatt-
Kennung

2 1 Dokument vorbereiten und € Hoher stufen

4 11 Der Aufbau des Dokun *  Tiefer stufen
111 Abschnitte und U Neue Uberschrift vor
Tl s (P i Neue Uberschrift nach
4 1.2 Seite einlic!\ten Neue Unteriberschrift
121 Sainp_legel nafh X Lo
I 1.2.2 Satzspiegel frei ge
1.2.3 Satzspiegel anzeig
1.2.4 Gilltigkeit der Seit
4 1.3 Seiten rahmen
Rahmenabstand zw
4 14 Ein- oder mehrspaltig
1.4.1 Abstand oder Trel -
I> 1.4.2 Registerhaltigkeit | - ‘

1.4.3 Spaltenaufteilung im Tex.

Uberschrift und Inhalt auswahlen
Uberschrift und Inhalt drucken

Alle Ebenen erweitern

2w

Alle Ebenen reduzieren

Uberschriftenebenen anzeigen  *

Abb. 1.2: Deckblatt-Darstellung und Kontextment im Navigationsbereich

Wenn Sie ein Deckblatt 16schen, wird auch eine von Thnen hinzugefiigte Riick-
seite des Deckblatts gelschit!
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Kapitel 1
Dokument vorbereiten und einrichten

1.2  Seite einrichten

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

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

LAYOUT | Seite einrichten [Ny

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

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

8 Staredard frafiogen.

(G e 70 | [ Sote cochien [ == e ==
Semrvareer | o | Lot Seteviode | e || Loyt samwcioder | pugr | Larat
e ande Sagu darmat Abachritt
e e s o= a = schrmsbgers i S M« 1
Lk 25w Beuhin: LSem Bee: Jiow =
i s [—— — e vom Rt e ke et
oy o iy (e e g e s
e Erote St Braticbe Soter U S inie
3| s PRl e e (caamas S - Wohek: Lo [
= S ey .
nlornat. Quaformat Pacsernidy vk Py -
Sty Ui, Mo, B it Mo, Brog o

e ] | ]

sbbrechen | | || s Soarcbd festegen | [ ] | mewsten | [ | [ s Starcieet bestegen | [ ] | shrecten |

X
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Abb. 1.3: Seiteneinstellungen in Word

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

1.2.1 Satzspiegel nach Vorgaben einrichten

Wenn Sie klare Vorgaben an die Seitenaufteilung Thres Werkes bekommen haben,
z. B. vom Institut oder Verlag, tragen Sie diese im Dialog SEITE EINRICHTEN ein.



12

Seite einrichten

Tabelle 1.2 zeigt Thnen, in welchen Bereichen dieses verschachtelten Dialogs Sie
welche Vorgaben einrichten kénnen.

Layout-Vorgabe Register Funktion/Option

Von A4 abweichendes Seiten- PAPIER Papierformat

format

Seitenrinder SEITENRANDER  Seitenrdnder Oben/Unten/Links/Rechts
LL] Vor- und Riickseite fiir SEITENRANDER  Mehrere Seiten: GEGENUBERLIEGENDE
beidseitigen Druck SEITEN

Spezifikationen fiir Kopf-und LAYOUT Gruppe KOPF- UND FUSSZEILE

Fufdzeilen

Zeilen nummerieren LAyouT Schaltfliche ZEILENNUMMERN

Tabelle 1.2: Vorgegebene Layouteinstellungen im Dialog SEITE EINRICHTEN umsetzen

1.2.2 Satzspiegel frei gestalten

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

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

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

m fiir Aktenheftung 2 bis 2,5 cm,

m fiir Heftung mittels Tacker oder Klemmband mindestens 1 cm.

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

m Bei Vorgabe einer bestimmten Seitenmenge fiir das anzufertigende Werk las-
sen sich geringfiigige Abweichungen ggf. mit dem Satzspiegel korrigieren.

B Bedenken Sie rechtzeitig, auf welchem Drucker Ihr Dokument gedruckt wer-
den soll. Sobald Word einen Druckbefehl erhilt, formatiert es die Satzspiegel
um, sofern die bedruckbare Fliche kleiner ist. Mit reichlich bemessenen
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Kapitel 1
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Rindern umgehen Sie dieses Problem, und es sieht auch besser aus, wenn
um den Text herum etwas mehr Rand ist.?

" »t + Heftrand fir + Heftrand fiir
o Klammern, Ringbindung Aktenheftung

B 1.5x i

25x

Abb. 1.4: Satzspiegel und Heftung

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

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

|!!| Satzspiegel spiegeln fiir beidseitigen Druck

32

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

Beim beidseitigen Druck stehen sich zwei Seiten gegeniiber, bediirfen deshalb
einer symmetrischen Aufteilung beider Seiten, am Falz gespiegelt. Daher riihrt
auch der Ausdruck »Satzspiegel«. Die zusitzlichen Einstellungen finden Sie im
Register SEITENRANDER | Mehrere Seiten: GEGENUBERLIEGENDE SEITEN und im
Register LAYOUT | Kopf- und Fuf3zeilen: GERADE/UNGERADE ANDERS.

Die Option GERADE/UNGERADE ANDERS fiir Kopf- und Fufizeilen bewirkt ledig-
lich, dass Word fiir Kopf- und Fufizeilen auf geraden und ungeraden Seiten von-

2 Ein handelsuiblicher A4-Tintenstrahldrucker benétigt einen unteren Rand von mindestens
1,8 cm.

3 Fufnoten gehoren nicht in die FuRzeile, sondern in den Satzspiegel und verringern diesen um
ihren eigenen Platzbedarf. Word erledigt das mit der FuRnotenautomatik (Kapitel 5).
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Seite einrichten

einander unabhingige Platzhalter vorsieht. Die korrekt gespiegelte Einrichtung
der Kopf- und Fufzeilen bleibt Thnen tiberlassen (siehe Kapitel 3).

1.2.3 Satzspiegel anzeigen

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

P NS T A IR IS T SR A NN N e AN YA, |
Seitenumbruch——% L]
=) Seftenrindes  Papien  Layout
Seftenrindes
Cioen: L5 + Unkerr 2em
- Linkcs: L50m =5 Bechts: 25mm
a Bangsteq: oom : Budstegpasition Uinks <]
H Autricttung

Hodhdormat Quertormal
seiten

Mcherer
Voruhay

)

n Sandard 7]

E A

Ugernehmen tor: | Gesamtes Dokument = |

i i e o] [

ST AE e T

Abb. 1.5: Gegentiberliegende Seiten mit Textrahmen

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

1.2.4 Giiltigkeit der Seiteneinstellungen

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

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

4 Die Option TEXTBEGRENZUNGEN ANZEIGEN ist unbrauchbar, weil jeder Absatz mit separatem
Rahmen angezeigt, aber nicht der Satzspiegel wiedergeben wird.
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Sollen die Einstellungen nicht nur fiir dieses Dokument, sondern fiir alle kiinftig auf
der Basis dieser Vorlagedatei erstellten Dokumente dienen, klicken Sie auf ALS STAN-

DARD FESTLEGEN. Damit werden die Einstellungen in der Vorlagedatei gespeichert.

1.2.5 Seiteneinstellungen iibertragen

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

1. Gehen Sie in den Dialog SEITE EINRICHTEN des Dokuments, dessen Einstellun-
gen Sie uibertragen mochten.
2. Betitigen Sie [OK], ohne zuvor Anderungen vorzunehmen.

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

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

1.3 Seiten rahmen

Sete ewnchien X

Sebrsinder | Pupier | et

Atrcrembegnn Bieue Seitr i wier e

birse Spate

Lopt. und Fuseden i e Saitt Pabrren umd s hamrang. i x|
Garateungerite anders |
Erate Sete anders o T % Rarggen, | [ Gerruans | | Sghumemng

woptinle L[5 Emiletung Fematyeeasge Veriau
itind rem Ledemtand
R o et tanntisgen = - A S
" Drgen me 1 = Ot Tbren, um Aahman RaunA L3N
g et dats
R ale daniert Cuen Ap— sertricn
s Bischiats Lamarteran 1 + D ente
usten
Inte Seite neu begrneem - .
Wetsthani : [ gt mrmrmrmm— —

e Abseheol neu b gren

S nas 0.
= -l
e
| s | [ - -

[cemtei trinomers T - [y b apsiangn_

h Sacdand Ieliegm. o asbrccnen o ateeinen

Abb. 1.6: Layout-Einstellungen fiir die Seite

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

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

Sie beginnen im mittleren Bereich mit der Auswahl von Linienart, -farbe und -breite.
Anschlief3end

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

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