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Teil I
Layout und Struktur 
einrichten

Es gibt mehrere Ausgangssituationen beim Erstellen 
einer Publikation:

 � Sie haben eine Idee und auch schon viele Details im 
Kopf entwickelt und möchten nun losschreiben.

 � Sie haben zu Ihrer Idee schon Teile als Text ausgear-
beitet und müssen das zusammen mit verbindenden 
Worten zu einem Gesamtwerk führen.

 � Sie haben alles schon komplett aufgeschrieben.

In allen Fällen bedürfen Sie einer äußeren Form, mit der 
Ihr fertiger Text dann auch veröffentlichungsreif ist. Die 
folgenden Kapitel sollen Ihnen helfen, »reinen Text« in 
ein ansehnliches und gut zu lesendes Werk zu verwan-
deln.

Sind die Vorbereitungen der Kapitel 1 bis 6 abgeschlos-
sen, können die Seiten anhand der Vorlage mit Text ge-
füllt werden, entweder komplett neu geschrieben oder 
durch Übernahme vorhandener Texte, zu deren Behand-
lung Kapitel 7 Auskunft gibt.

Leider muss in diesem Zusammenhang erwähnt werden, 
dass Book-Reader viele dieser satztechnischen Grundlagen 
missachten. Diese Geräte kennen keine Seiten, auch kei-
ne Seitennummerierung, keine Kopf- und Fußzeilen. Die 
ersten drei Kapitel sind deshalb nur für die Publikation als 
Druck oder als PDF (was ja quasi die elektronische Varian-
te eines Drucks ist) relevant. 
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Kapitel 1

Das Dokument einrichten

Beim Desktop Publishing kommt man nicht ohne »Format« aus, denn die Größe 
des Papiers ist nun mal die Basisgröße, an der sich allerlei orientiert. Allerdings 
gibt es den Begriff »Format« auch noch in anderer Bedeutung, denn im Word-Jar-
gon wird jedwede Gestaltung von Schrift als »Formatierung« bezeichnet. In die-
sem Kapitel geht es ausschließlich um die Frage, wie viel vom Papierformat für die 
Textgestaltung in Anspruch zu nehmen ist.

1.1 Das Papierformat

Das Format A4 (210 × 297 mm) ist sicher allen bekannt: der »Briefbogen«. Wenn 
es ums Selbstdrucken oder Druckenlassen im Copyshop geht, ist es per se das pas-
sende Format. Beim Buchdruck kommen meist kleinere Blattgrößen zum Einsatz, 
gängig sind

 � Premiumformate mit 156 × 219 mm oder 170 × 240 mm wie das Buch, das Sie 
gerade lesen,

 � A5 mit 148 × 210 mm,

 � Legal mit 125 × 205 mm.

 � Bibelformat mit 120 × 180 mm und

 � Oktav (A6) mit 114 × 172 mm.

1.2 Von der Seite zum Satzspiegel

Der Bereich einer Seite, der Text enthält, wird »Satzspiegel« genannt. Um den Satz-
spiegel herum bleiben die Stege (Ränder) bis zum Blattrand frei von Text.

Um einen Satzspiegel ästhetisch zu definieren, können Sie sich verschiedener, his-
torisch gewachsener Methoden bedienen, die aber nicht mehr den heutigen Ge-
schmack treffen. 

1.1

1.2
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Abbildung 1.1:  Die Stege um die Satzspiegel einer Doppelseite

Am einfachsten bedienen Sie sich folgender Methode:

Legen Sie zuerst nach Gutdünken fest, wie breit der Innensteg sein soll, zum Bei-
spiel 1 cm. Nach diesem Maß richten sich dann die anderen Stege:

 � der obere wird 1½-mal so breit wie der innere, 

 � der untere 2½-mal und 

 � der äußere doppelt so breit.

Zum Innensteg muss meist noch ein Heftrand zum Binden1 der Blätter hinzu-
gerechnet werden (darum »Bundsteg«), damit der Text nicht zu eng am Falz liegt: 

 � für die klassische Klebebindung bis zu 1 cm,

 � für Aktenheftung 2 bis 2,54 cm, 

 � für Heftung mittels Tacker oder Klemmschiene mindestens 1 cm.

Bei Ringbindung kann der Bundsteg knapper gehalten werden, weil beim Aufklap-
pen die Seiten vollflächig sichtbar sind und der Heftrand optisch Teil des Blattrands 
ist.

1 Mehr zur Bindetechnik erfahren Sie in Abschnitt 24.4.3.
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1.2
Von der Seite zum Satzspiegel

Ein erweiterter Bundsteg geht natürlich zulasten der Satzspiegelbreite. In den 
Word-Einstellungen besitzen Innensteg und Bundsteg separate Einstellungen.

Abbildung 1.2:  Satzspiegel und Heftrand

Wichtig beim Eigendruck

Bedenken Sie rechtzeitig, auf welchem Drucker Ihr Dokument gedruckt werden 
soll. Sobald Word einen Druckbefehl erhält, formatiert es die Satzspiegel um, 
sofern die bedruckbare Fläche zu klein ist. Mit reichlich bemessenen Rändern 
umgehen Sie dieses Problem, und es sieht auch besser aus, wenn um den Text 
herum etwas mehr Rand ist.2

Das Register Seitenränder des Dialogs Seite einrichten enthält alle notwendi-
gen Einstellungen: [Seiten]Layout|Seite einrichten 

Abbildung 1.3:  Seiteneinstellungen in Word

2 Ein handelsüblicher A4-Tintenstrahldrucker ohne Sonderfunktion zum randlosen Druck benö-
tigt einen unteren Rand von mindestens 1,8 cm.
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Tipps

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

 � Der Satzspiegel lässt sich auch mit der Maus einstellen, indem Sie im Lineal 
die Grenzlinie zwischen weißem und grauem Bereich mit der Maus greifen 
und verschieben.

 Vorsicht

Die Einstellungen zur Vertikalen Ausrichtung im Register Layout sind mit 
Vorsicht zu genießen und nur für Titelseiten oder Vorblätter geeignet.

Tabelle 1.1 zeigt Ihnen, in welchen Bereichen dieses verschachtelten Dialogs Sie 
welche Layout-Details einrichten können.

Layout Register Funktion/Option

Seitenformat Papier Papierformat

Seitenränder Seitenränder Seitenränder Oben/Unten/Links/
Rechts

Vor- und Rückseite für 
 beidseitigen Druck

Seitenränder Mehrere Seiten: Gegenüber-
liegende Seiten

Spezifikationen für Kopf- 
und Fußzeilen

Layout Gruppe Kopf- und Fusszeile

Zeilen nummerieren Layout Schaltfläche Zeilennummern

Tabelle 1.1:  Layouteinstellungen im Dialog Seite einrichten 

1.2.1 Satzspiegel für beidseitigen Druck

Beidseitig zu drucken ist nicht nur ökonomischer, sondern wirkt auch professio-
nell. Es bedarf aber auch besonderer Aufmerksamkeit beim Einrichten der Seiten.

Beim beidseitigen Druck stehen sich zwei Seiten gegenüber, bedürfen deshalb 
 einer symmetrischen Aufteilung beider Seiten, am Falz gespiegelt. Daher rührt 
auch der Ausdruck »Satzspiegel«. Die zusätzlichen Einstellungen finden Sie im Re-
gister Seitenränder, Gruppe Mehrere Seiten, mit Gegenüberliegende Seiten 
und im Register Layout, Gruppe Kopf- und Fusszeilen mit der Option Gerade/
ungerade anders.
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1.2
Von der Seite zum Satzspiegel

Wichtig 

Die Option Gerade/ungerade anders für Kopf- und Fußzeilen bewirkt lediglich, 
dass Word für Kopf- und Fußzeilen auf geraden und ungeraden Seiten vonei-
nander unabhängige Platzhalter vorsieht. Die korrekt gespiegelte Einrichtung der 
Kopf- und Fußzeilen bleibt Ihnen überlassen (siehe Kapitel 2).

1.2.2 Satzspiegel anzeigen

Word zeigt in der Ansicht Drucklayout/Seitenlayout das komplette Blatt an. Um 
einen Eindruck vom Satzspiegel zu erhalten, können Sie ihn mit Datei|Optionen|  
Erweitert|Dokumentinhalt anzeigen: Zuschnittmarken anzeigen in Ihre Seiten-
darstellung einblenden.

Die eingeblendeten Marken werden selbstverständlich nicht gedruckt, sondern die-
nen nur Ihrer Orientierung bei Schreiben und Zurichten.3

Abbildung 1.4:  Gegenüberliegende Seiten mit Zuschnittmarken

3 Die Option Textbegrenzungen anzeigen (aaO) hat seit Word 2013 an Brauchbarkeit verloren, 
weil jeder Absatz mit separatem Rahmen angezeigt, aber nicht mehr der Satzspiegel wiederge-
geben wird.
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1.2.3 Gültigkeit der Seiteneinstellungen

In allen drei Registern des Dialogs Seite einrichten finden Sie eine Auswahlliste 
Übernehmen für. Damit können Sie Ihre Formatierungen auf bestimmte Berei-
che des Dokuments festlegen, zum Beispiel Seiten im Querformat. 

Abbildung 1.5:  Gültigkeit der Seiteneinstellungen, links ohne markierten Text, rechts mit 
 markiertem Text

Mit Dokument ab hier und Markierten Text wird automatisch ein »Abschnitts-
wechsel (Nächste Seite)« an der Schreibmarken-Position bzw. um die Markierung 
herum eingefügt, denn auf einer Seite können keine unterschiedlichen Seitenfor-
matierungen existieren.

1.2.4 Einstellungen als Vorlage sichern

Sollen die Einstellungen nicht nur für dieses Dokument, sondern für alle künftig 
auf der Basis dieser Vorlagedatei erstellten Dokumente dienen, klicken Sie auf Als 
Standard festlegen. Damit werden die Einstellungen in der Standard-Vorlage-
datei Normal.dotm gespeichert. 

Möchten Sie diese Einstellungen und weitere im Lauf der folgenden Kapitel noch 
beschriebene Standardvorgaben künftig als obligatorisch für Ihre Werke verwen-
den, empfiehlt es sich, eine Dokumentvorlage-Datei zu erstellen; mehr zu Vorlagen 
und der Normal.dotm lesen Sie in Kapitel 6.

1.2.5 Satzspiegel in der elektronischen Publikation

Satzspiegel und Papierformate spielen für die elektronischen Medien keine Rolle 
und werden von Book-Readern ignoriert.

Wollen Sie als PDF publizieren, sind Sie in der Wahl des Formats frei, es sei denn, 
die Empfänger des PDF sollen dieses drucken. Dann sind die an A4 orientierten 
Einstellungen zu beachten.

Auch für reine Bildschirmdarstellung von PDF sollten Sie auf Stege nicht verzich-
ten, aber alle vier können hierbei gleich breit sein.
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1.3
Die ideale Textbreite

1.3 Die ideale Textbreite

Die ideale Breite einer Zeile mit einer normal laufenden Schrift von 10 bis 13 pt Grö-
ße liegt zwischen 4 und 14 cm bzw. 40 bis 80 Zeichen. Bei eng laufenden Schriften 
verringert sich dieses Höchstmaß, bei weiter laufenden Schriften können es  einige 
wenige Zentimeter mehr sein. Wer also mit der sehr schmalen Times New Roman 
bei 10 pt einen typischen A4-Satzspiegel füllt, erschwert dem Leser das  Lesen.

Sie können die Spaltenbreite etwas breiter wählen, wenn zwischen den Zeilen ge-
nügend Abstand (Durchschuss) vorhanden ist, um das Auge sauber zum Zeilen-
anfang zurückzuführen.

Abbildung 1.6:  Zeichenanzahl pro Zeile bei 16 cm Satzspiegelbreite mit Schriftgrad 10 pt: oben 
»Times New Roman«, in der Mitte die sehr weit laufende »Bookman Old Style«, 
unten »Times New Roman« dreispaltig à 4,93 cm mit 6 mm Spaltenabstand

1.3.1 Ein- oder mehrspaltig?

Während im Buchdruck meist einspaltig gesetzt wird, sind Zeitschriften nahezu 
immer mehrspaltig. Was für professionelle Presseerzeugnisse gilt, wirkt sich na-
türlich auch auf semiprofessionelle Periodika wie Vereinszeitschriften etc. aus. Für 
eine Seite A4 kommen bis zu drei Spalten in Betracht.

1.3
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Sie richten Spalten ein, indem Sie den Spalten-Dialog aufrufen:

[Seiten]layout|Spalten|Weitere Spalten 

Abbildung 1.7:  Spalten einrichten

Abstand oder Trennlinie?
Neben der Spaltenbreite ist beim Mehrspaltensatz der Spaltenabstand von Bedeu-
tung. Ist er zu gering, kann sich das lesende Auge leicht in die Nachbarspalte ver-
irren. Im Dialog lassen sich Spalten- und Absatzbreiten bequem einstellen. Ist kein 
Platz für einen ausreichenden Abstand oder gehört die Nachbarspalte zu einem 
anderen Artikel, hilft eine dünne Zwischenlinie als Spaltentrenner. Die Stärke 
dieser Linie lässt sich in Word nicht verändern.

Ein Muss für Spaltensatz ist der ausgiebige Gebrauch der Silbentrennung (Kapitel 
4), denn je gerader der rechte Rand, desto leichter lassen sich die Spalten optisch 
auseinanderhalten. Blocksatz richtet die rechten Ränder aneinander aus, aber auch 
dafür ist Silbentrennung erforderlich, sonst ändern Sie nur den Flatterrand zu Lü-
cken innerhalb der Zeilen. 

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

Daraus folgt, dass zur Trennung von Absätzen kein zusätzlicher Abstand verwen-
det werden darf, es sei denn ein vollzeiliger Durchschuss, was aber übertrieben 
aussieht.
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1.3
Die ideale Textbreite

Bei Zwischenüberschriften muss deren Abstand so eingerichtet werden, dass die 
Schriftgröße der Überschrift zuzüglich Durchschuss ein ganzzahliges Vielfaches 
der Zeilenhöhe des Fließtextes ergibt.

Gleich hoher Spaltenabschluss
Am Ende eines Spaltensatzes sollten beide Spalten gleichlang sein. Ein abschlie-
ßender Abschnittswechsel (der beim Übergang zu einer anderen Spaltenforma-
tierung ohnehin benötigt wird) besorgt das automatisch: [Seiten]Layout|Umbrü-
che|Fortlaufend.

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

Sie können einen Spaltenumbruch mit (Strg)+(ª)+(¢) oder [Seiten]Layout| Um-
brüche|Spalte erzwingen, auch wenn die Spalte noch nicht vollgeschrieben ist.

Wichtig

(Strg)+(¢) führt immer zum Seitenumbruch, auch beim Mehrspaltensatz.

1.3.2 Spaltenaufteilung im Text wechseln

Sie können mit dem Mehrspaltensatz an jeder Stelle des Textes beginnen oder auf-
hören, auch mitten auf einer Seite. Dazu wählen Sie in der Auswahl Übernehmen 
für die Option Dokument ab hier.

Mit Dokument ab hier fügt Word an der aktuellen Position der Schreibmarke 
einen Abschnittswechsel ein und wendet die gewählte Spalteneinstellung für den 
folgenden Text an.

Sie können auch umgekehrt vorgehen, indem Sie von Hand mit [Seiten]Layout|Um-
brüche|Fortlaufend einen Abschnittbeginn und nochmals ein Abschnitts ende 
definieren, um dann mit der Auswahl Übernehmen für: Aktuellen Abschnitt die 
Spalten auf den Bereich zwischen beiden Abschnittswechseln zuzuweisen.

Mit der Option Neue Spalte beginnen, die eigentlich Neue Seite beginnen hei-
ßen müsste, veranlassen Sie Word, einen Abschnittswechsel und zugleich Seiten-
umbruch einzufügen; der Rest der Seite bleibt leer, das neue Spaltenformat be-
ginnt erst auf der Folgeseite.



Kapitel 1
Das Dokument einrichten

36

1.3.3 Ungleiche Spaltenbreiten

Die vorgefertigten Spaltenaufteilungen Links und Rechts vermitteln den Ein-
druck, hier könnten eine Hauptspalte und eine Marginalspalte unabhängig vonein-
ander benutzt werden. Das täuscht! Spaltensatz läuft in Word immer in die nächste 
Spalte über. Word ist eben in erster Linie Textprogramm und erfüllt nicht alle satz-
technischen Ansprüche wie die freie Wahl des Spaltenüberlaufs.4

Abbildung 1.8:  Beispiele für unterschiedliche Printmedien-Layouts, von links: Betriebszeitung, 
Roman ein- und zweispaltig, Seminarscript

1.4 Außerhalb des Satzspiegels

Der Bereich um den Satzspiegel herum ist nicht tabu. Hier werden exponierte Ele-
mente platziert wie zum Beispiel die QR-Codes in diesem Buch. Der außen liegen-
de Rand kann auch als »Marginalspalte« für erläuternde Texte oder Hinweise her-
halten. Illustrationen dürfen ausnahmsweise in die Marginalspalte hineinragen.

 Vorsicht

Book-Reader geben Text oder Objekte im Marginal nicht korrekt wieder.

Zur Platzierung von Text außerhalb des Satzspiegels gibt es zwei Techniken:

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

Positionsrahmen sind in der Verwendung nicht so flexibel wie Textfelder, aber 
ebenfalls außerhalb des Satzspiegels platzierbar, und besitzen einige Eigenschaf-
ten, die Textfelder nicht mitbringen. Sie lassen sich im Gegensatz zu Textfeldern 

4 Unabhängiges Arbeiten in mehreren Spalten ist nur in Tabellen (Kapitel 13) möglich.

1.4
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1.4
Außerhalb des Satzspiegels

als Bestandteil einer Formatvorlage definieren. Das Beispiel in Abschnitt 1.4.2 zeigt 
diesen Verwendungszweck.

Wichtig

Textfelder dürfen keine Daten enthalten, die zum Erstellen von Verzeichnissen 
dienen sollen, denn die automatische Verzeichniserstellung ignoriert Textfelder, 
während Text in Positionsrahmen in die Suche einbezogen ist.
Wollen Sie z. B. eine Grafik mit Beschriftung von Text umfließen lassen, ist das 
eine klassische Aufgabe für einen Positionsrahmen, um die Bildunterschrift auch 
im Abbildungsverzeichnis erscheinen zu lassen.

1.4.1 Textfeld einfügen und formatieren

Einfügen|Text: Textfeld| (Auswahl aus Integriert oder Office.com) oder Text-
feld erstellen, um ein frei gestaltbares Textfeld zu zeichnen.

Da sich Textfelder vom Fließtext abheben sollen, sind sie unabhängig formatierbar; 
die Werkzeuge der Registerkarte Start wirken hier ebenso wie im Fließtext. Mit 
den Zeichentools lassen sich Rahmen und Füllungen zuweisen.

Ist ein Textfeld fertig formatiert, können Sie diese Formatierung mit Rechtsklick| 
Als Standardfeld festlegen als Vorgabeformat für künftig einzufügende Text-
felder speichern. Diese Vorgabe gilt aber nur für Textfelder, die Sie mit Einfügen| 
Textfeld|Textfeld erstellen von Hand erzeugen. Die Mustertextfelder reagieren 
darauf nicht.

Alternativ lässt sich ein markiertes Textfeld mit Einfügen|Textfeld|Auswahl im 
Textfeldkatalog speichern als Ergänzung zur Auswahl der vorgefertigten Text-
felder hinzufügen.

Textfeld umfließen lassen
Textfelder sind werkseitig so formatiert, dass sie als rechteckig umflossenes Objekt 
in den Text eingestellt werden, das heißt, Sie können ein Textfeld im Fließtext be-
wegen und der Fließtext weicht aus. Diese Eigenschaft lässt sich mit 

 � Zeichentools Format|Gruppe Anordnen, Textumbruch5 oder

 � nach Klick auf das Symbol 

beeinflussen.

Haben Sie ein Textfeld markiert, ist im Register Zeilen- und Seitenumbruch des 
Absatz-Dialogs der Bereich Textfeldoptionen aktiviert. Hier finden Sie Einstel-
lungen, wie sich der ein Textfeld umfließende Text in Bezug auf den Textinhalt 

5 vgl. Abschnitt 14.5.2
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des Textfeldes verhält. Diese Funktion arbeitet aber ungenau, ist auch sonst wenig 
überzeugend und bedarf folgender Voraussetzungen:

 � Das Textfeld darf keine Kontur und keine Flächenfüllung haben.

 � Zum umfließenden Text hin muss der Text im Textfeld einen Flatterrand be-
sitzen.

 � Der Textumbruch für das Textfeld muss auf Eng bzw. Passend eingestellt sein.

Textfelder mit Überlauf
Textfelder besitzen eine für den Zeitschriftensatz interessante Eigenschaft: Sie sind 
so miteinander verknüpfbar, dass ein Text vom ersten Textfeld ins nächste über-
läuft, das an ganz anderer Stelle im Dokument steht. So sind Textfortsetzungen auf 
Folgeseiten möglich.

1. Markieren Sie das erste Textfeld und wählen Sie Verknüpfung erstellen.

Der Mauszeiger nimmt die Form  an.

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

Text, der nicht mehr in das erste Textfeld passt, wird zum zweiten Textfeld um-
brochen. Sie können diese Verknüpfungen beliebig fortsetzen und auch wieder 
auflösen.

Hinweis

Wenn die Schreibmarke in einem Textfeld steht und Sie (Strg)+(A) betätigen, 
markiert Word nur den Inhalt des Textfeldes; bei verknüpften Textfeldern den 
Inhalt aller miteinander verknüpften Textfelder.

1.4.2 Positionsrahmen einfügen und bearbeiten

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

Entwicklertools|Steuerelemente:  |Formulare aus Vorversionen|Horizon-
talen Rahmen einfügen 

Mit einem Doppelklick auf den Positionsrahmen gelangen Sie zum Dialog Posi-
tionsrahmen, in dem Sie Spezifikationen zur Lage des Rahmens und zum Text-
abstand einstellen können.
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1.4
Außerhalb des Satzspiegels

Hinweis

In den Feldern Position sind die Auswahl vorgegebener Positionen und Eingabe 
von Maßen gleichermaßen möglich.

Zur Nutzung des Marginals hilft eine spezielle Funktion der Formatvorlagen.

Formatvorlage für Marginalspalte erstellen
1. Öffnen Sie den Aufgabenbereich Formatvorlagen mit einem Klick auf die

Schaltfläche  in der Registerkarte Start, Gruppe Formatvorlagen.

2. Legen Sie mit der Schaltfläche  unten links im Aufgabenbereich Formatvor-
lagen eine neue Formatvorlage an.

3. Geben Sie der Formatvorlage einen Namen, z. B. Marginaltext.

4. Wählen Sie Formatvorlage basiert auf: (Keine Formatvorlage).

5. Klicken Sie auf die Schaltfläche Format und in der Auswahl auf Positionsrah-
men.

6. Geben Sie im Dialog Positionsrahmen die Daten für den Positionsrahmen ein;
Abbildung 1.9 zeigt exemplarische Daten. Wichtig sind vor allem die Einstellun-
gen im Bereich Horizontal, denn sie entscheiden darüber, ob der Positions-
rahmen innerhalb oder außerhalb des Satzspiegels steht.

7. 

8. Stellen Sie im Dialog Neue Formatvorlage weitere Spezifikationen für Ihren
Marginaltext ein.

9. 

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

1. Schreiben Sie den für das Marginal vorgesehenen Text ganz normal als Absatz
im Fließtext.

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

Der Positionsrahmen mit dem Marginaltext fluchtet mit der Oberkante des nach-
folgenden Absatzes.
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Abbildung 1.9:  Marginaltext per Positionsrahmen

1.5 Seiten rahmen

Wünschen Sie einen Rahmen um Ihren Text, hilft ein Klick auf die Schaltfläche 
Ränder im Register Layout des Dialogs Seite einrichten.

Abbildung 1.10:  Layout-Einstellungen für die Seite

Der Dialog Rahmen und Schattierung gliedert sich in drei Zonen, die seit jeher 
etwas unglücklich angeordnet sind:

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

 � wählen Sie im linken Bereich zwischen drei verschiedenen umlaufenden Rah-
menvariationen

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

1.5
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1.6
Layout testen

Abbildung 1.11:  Reihenfolge bei der Rahmeneinstellung beachten!

Die Einrichtung der Rahmenlinien können Sie rechts wahlweise durch Anklicken 
einer der vier Schaltflächen oder einer der vier Kanten des Vorschaubildes vorneh-
men. Klicken auf eine in der Vorschau angezeigte Rahmenlinie oder deren zugehö-
rige Schaltfläche entfernt diese Linie wieder. Erst mit Klick auf  wird der Rahmen 
auf das Dokument angewandt.

Grafisch gestaltete Seitenrahmen erzeugen Sie mit der Auswahl Effekte (Abbil-
dung 1.11 rechts).

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

1.6 Layout testen

Allein das Festlegen des Satzspiegels und der Strukturen verschafft Ihnen noch 
keinen Eindruck von der letztendlichen Wirkung des mit Text gefüllten Werkes. 
Wenn Sie Ihren Text bereits fertiggestellt haben und nur noch in Form bringen 
möchten, ist es kein Problem, ihn in das fertige Layout einzupassen. Wollen Sie 
erst mit dem Schreiben beginnen, hilft jetzt ein Blindtext, eine größere Textmenge, 
die die Rolle des künftigen Textes übernimmt.

Word liefert einen eigenen Blindtext-Generator mit. Geben Sie dazu in die leere 
Seite =rand() ein und betätigen Sie (¢). Word füllt daraufhin eine knappe Seite 
mit Text. Möchten Sie mehr, geben Sie in der Klammer zwei Werte vor: 
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 � einen für die Anzahl der Absätze und 

 � einen weiteren, vom ersten durch Komma getrennt, für die Anzahl der Sätze 
pro Absatz. 

Beispiel

=rand(20,4) für 20 Absätze zu je vier Sätzen.

Auch das berühmt-berüchtigte Pseudo-Latein »Lorem ipsum« vermag Word zu er-
zeugen mit =lorem().

1.7 Seiteneinstellungen übertragen

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

1. Gehen Sie in den Dialog Seite einrichten des Dokuments, dessen Einstellun-
gen Sie übertragen möchten.

2. Betätigen Sie , ohne zuvor Änderungen vorzunehmen.

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

4. Betätigen Sie die Wiederholungsfunktion mit (F4) oder (Strg)+(Y).

Dokumentvorlagen
Sinnvoller ist es jedoch, ein formatiertes, aber textfreies Word-Dokument als Do-
kumentvorlage zu speichern. Damit steht Ihnen jederzeit eine perfekte leere Datei 
zur Verfügung, in die Sie hineinarbeiten können. Kapitel 6 beschäftigt sich aus-
führlich mit diesem Thema.
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