Teil |

Layout und Struktur
einrichten

Es gibt mehrere Ausgangssituationen beim Erstellen
einer Publikation:

B Sie haben eine Idee und auch schon viele Details im
Kopf entwickelt und méchten nun losschreiben.

B Sie haben zu IThrer Idee schon Teile als Text ausgear-
beitet und miissen das zusammen mit verbindenden
Worten zu einem Gesamtwerk fithren.

B Sie haben alles schon komplett aufgeschrieben.

In allen Fillen bediirfen Sie einer dufleren Form, mit der
Thr fertiger Text dann auch versffentlichungsreif ist. Die
folgenden Kapitel sollen Thnen helfen, »reinen Text« in
ein ansehnliches und gut zu lesendes Werk zu verwan-
deln.

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

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

Beim Desktop Publishing kommt man nicht ohne »Format« aus, denn die Gréfie
des Papiers ist nun mal die Basisgréfle, 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 ausschliefRlich um die Frage, wie viel vom Papierformat fuir die
Textgestaltung in Anspruch zu nehmen ist.

11  Das Papierformat

Das Format A4 (210 x 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 Blattgréflen zum Einsatz,
gingig sind

B Premiumformate mit 156 x 219 mm oder 170 x 240 mm wie das Buch, das Sie
gerade lesen,

A5 mit 148 x 210 mm,

Legal mit 125 x 205 mm.

Bibelformat mit 120 x 180 mm und

Oktav (A6) mit 114 x 172 mm.

1.2 Von der Seite zum Satzspiegel

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

Um einen Satzspiegel dsthetisch zu definieren, konnen Sie sich verschiedener, his-
torisch gewachsener Methoden bedienen, die aber nicht mehr den heutigen Ge-
schmack treffen.
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Das Dokument einrichten
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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 Gutdiinken fest, wie breit der Innensteg sein soll, zum Bei-
spiel 1 cm. Nach diesem Maf? richten sich dann die anderen Stege:

B der obere wird 1¥2-mal so breit wie der innere,

B der untere 2%2-mal und

m der duflere doppelt so breit.

Zum Innensteg muss meist noch ein Heftrand zum Binden' der Blitter hinzu-
gerechnet werden (darum »Bundsteg«), damit der Text nicht zu eng am Falz liegt:
B fir die klassische Klebebindung bis zu 1 cm,

m fir Aktenheftung 2 bis 2,54 cm,

B fur Heftung mittels Tacker oder Klemmschiene mindestens 1 cm.

Bei Ringbindung kann der Bundsteg knapper gehalten werden, weil beim Aufklap-

pen die Seiten vollflichig 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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Von der Seite zum Satzspiegel

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

+ Heftrand fiir + Heftrand fiir
Klammern, Ringbindung Aktenheftung

15x

25x

Abbildung 1.2: Satzspiegel und Heftrand

Wichtig beim Eigendruck

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

Das Register SEITENRANDER des Dialogs SEITE EINRICHTEN enthilt alle notwendi-
gen Einstellungen: [SEITEN]|LAYoUT|Seite einrichten N
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Abbildung 1.3: Seiteneinstellungen in Word

2 Ein handelsiiblicher A4-Tintenstrahldrucker ohne Sonderfunktion zum randlosen Druck beno-

tigt einen unteren Rand von mindestens 1,8 cm.

29



Kapitel 1
Das Dokument einrichten

® 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.

B 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.

4 Vorsicht

Die Einstellungen zur VERTIKALEN AUSRICHTUNG im Register LavouT sind mit
Vorsicht zu genieflen und nur fiir Titelseiten oder Vorblitter geeignet.

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

Layout Register Funktion/Option

Seitenformat PAPTER Papierformat

Seitenrander SEITENRANDER Seitenrdnder Oben/Unten/Links/
Rechts

Vor- und Riickseite fiir SEITENRANDER Mehrere Seiten: GEGENUBER-

beidseitigen Druck LIEGENDE SEITEN

Spezifikationen fiir Kopf- Layout Gruppe Koprr- uND FUSSZEILE

und Fuf3zeilen

Zeilen nummerieren LavouTt Schaltfliche ZEILENNUMMERN

Tabelle 1.1: Layouteinstellungen im Dialog SEITE EINRICHTEN

1.2.1 Satzspiegel fiir beidseitigen Druck

Beidseitig zu drucken ist nicht nur 6konomischer, sondern wirkt auch professio-
nell. Es bedarf aber auch besonderer Aufmerksamkeit beim Einrichten der Seiten.

Beim beidseitigen Druck stehen sich zwei Seiten gegentiber, bediirfen deshalb
einer symmetrischen Aufteilung beider Seiten, am Falz gespiegelt. Daher rithrt
auch der Ausdruck »Satzspiegel«. Die zusitzlichen Einstellungen finden Sie im Re-
gister SEITENRANDER, Gruppe MEHRERE SEITEN, mit GEGENUBERLIEGENDE SEITEN
und im Register Lavout, Gruppe Koprr- UND FusszeiLEN mit der Option GERADE/
UNGERADE ANDERS.



1.2
Von der Seite zum Satzspiegel

Wichtig

Die Option GERADE/UNGERADE ANDERS flir Kopf- und Fufzeilen bewirkt lediglich,
dass Word fiir Kopf- und Fufzeilen auf geraden und ungeraden Seiten vonei-
nander unabhingige Platzhalter vorsieht. Die korrekt gespiegelte Einrichtung der
Kopf- und Fuflzeilen bleibt Thnen iiberlassen (siehe Kapitel 2).

1.2.2 Satzspiegel anzeigen

Word zeigt in der Ansicht DrRuckrayouT/SEITENLAYOUT das komplette Blatt an. Um
einen Eindruck vom Satzspiegel zu erhalten, konnen Sie ihn mit DATEI|OPTIONEN|
ERwEITERT| Dokumentinhalt anzeigen: ZUSCHNITTMARKEN ANZEIGEN in Thre Seiten-
darstellung einblenden.

Die eingeblendeten Marken werden selbstverstindlich nicht gedruckt, sondern die-
nen nur Threr Orientierung bei Schreiben und Zurichten.?
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Abbildung 1.4: Gegentiiberliegende Seiten mit Zuschnittmarken

3 Die Option TEXTBEGRENZUNGEN ANZEIGEN (aa0) hat seit Word 2013 an Brauchbarkeit verloren,
weil jeder Absatz mit separatem Rahmen angezeigt, aber nicht mehr der Satzspiegel wiederge-
geben wird.

31



Kapitel 1
Das Dokument einrichten

A

32

1.2.3 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 Seiten im Querformat.

Ubernehmen fur: | Aktuellen Abschnitt u Ubernehmen fiir | Markierte Abschnitte u
Aktuellen Abschnitt Markierte Abschnitte
Dokument ab hier Markierten Text

Als Standard festle /T R Als Standard festle PRy

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

Mit DoKUMENT AB HIER und MARKIERTEN TEXT wird automatisch ein » Abschnitts-
wechsel (Nichste Seite)« an der Schreibmarken-Position bzw. um die Markierung
herum eingefiigt, denn auf einer Seite konnen keine unterschiedlichen Seitenfor-
matierungen existieren.

1.2.4 Einstellungen als Vorlage sichern

Sollen die Einstellungen nicht nur fiir dieses Dokument, sondern fiir alle kiinftig
auf der Basis dieser Vorlagedatei erstellten Dokumente dienen, klicken Sie auf Ats
STANDARD FESTLEGEN. Damit werden die Einstellungen in der Standard-Vorlage-
datei Normal.dotm gespeichert.

Mochten Sie diese Einstellungen und weitere im Lauf der folgenden Kapitel noch
beschriebene Standardvorgaben kiinftig als obligatorisch fiir Thre 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 fiir 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 Empfinger des PDF sollen dieses drucken. Dann sind die an A4 orientierten
Einstellungen zu beachten.

Auch fiir reine Bildschirmdarstellung von PDF sollten Sie auf Stege nicht verzich-
ten, aber alle vier konnen hierbei gleich breit sein.



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 Gr6-
Re liegt zwischen 4 und 14 cm bzw. 40 bis 80 Zeichen. Bei eng laufenden Schriften
verringert sich dieses Hochstmaf, bei weiter laufenden Schriften kénnen es einige
wenige Zentimeter mehr sein. Wer also mit der sehr schmalen Times New Roman
bei 10 pt einen typischen A4-Satzspiegel fiillt, erschwert dem Leser das Lesen.

Sie kénnen die Spaltenbreite etwas breiter wihlen, wenn zwischen den Zeilen ge-
niigend Abstand (Durchschuss) vorhanden ist, um das Auge sauber zum Zeilen-
anfang zuriickzufiihren.

T R

Er hére leize Schritre hinter sich. Das bedeurete nichts Gures. Wer witrde ihm schon folgen. spat in der Macht
und dazu noch in dieser engen Gasse mitten im (ibel beleumundeten Hafenviertel? Gerade jetzt, wo er das Ding
seines Lebens gedreldt liatte und mit der Bewte versclwinden wollte! Hatte ener setner zahllosen Kollegen die-
selbe Idee gehabt, ihn beobachiet und abgevvartet, um iho aun wn die Frikchite seiner Arbeit zu erletchtern? Oder
gehGrten die Scliritte hinter thun 20 ¢inem der uneihligen Gesetzeshiiter dieser Stadr, und die stihlerme Acht um
seine Handgelenke wilnde gleich ? Er konmte die A ] steben zu bleiben schon hieen. Ge-
Isatzt sah ar sich um. Plaazlich arblickts ar den schmalen Durchgang. Blitzartiz drelite ar sich nach reclits und
verschwand zwischen den beiden Gebduden, Bainahe wire er dabei (ber den umgesrirzren Milleimer gefallen,
dder mirten im Weg kag. Er versuchte. sich in der Dunkelheit seinen Weg 2u ertasten und erstarme: Ansclwinend
gab ez keinen anderen Answeg aus diesem kleinen Hof als den Durchgang, durch den er gekommen war. Die
Schrirte wirrden lauter und lauter, er sah eine dunkle Gestlt um die Ecke biegen. Fieberhaft irrten seine Augen
durch die nicluliche Dunkelheit und suchien einen Ausweg.
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Er hirte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts Gutes. Wer wiirde ihm schon fol-
gen, spit in der Nacht und dazu noch in dieser engen Gasse mitten im tibel beleumundeten
Hafenviertel? Gerade jetzt, wo er das Ding seines Lebens gedreht hatte und mit der Beute
verschwinden wollte! Hatte emer seiner zahllosen Kollegen dieselbe Idee gehabt, ihn beo
bachtet und abgewartet, um ihn nun um die Frilchte seiner Arbeit zu erleichtern? Oder ge-
hérten die Schrtte hinter ihm zu emnem der unzahligen Gesetzeshiter dieser Stadt, und die
stahlerne Acht um seine H wiirde gleich I ? Er konnte die Aufforde-
rung stehan 7 bleiben schon hiren, Gehetzt sah er sich um, Flétzlich erblickte er den
schmalen Durchgang. Blitzartig drehte er sich nach rechts und verschwand zwischen den
beiden GebAuden, Beinahe wire er dabsai fiber den umgestiirzten Millsimer gefallen, der
mitten im Weg lag. Er versuchte, sich in der Dunkelheit seinen Weg zu enasten und er-
starrte: Anscheinend gab es keinen anderen Ausweg aus diesem kleinen Hof als den Durch.
gang, durch den er gekommen war. Die Schritte wurden lauter und lauter, er sah eine
dunkle Gestalt um die Ecke biegen. Fieberhaft irrten seine Augen durch die nachtliche Dun
kelheit und suchten einen Ausweg.

80...90

Er hitrre leise Sclritte hinter sich. erleichtern? Oder gebdrten die umgestirzten Milleimer gefallen,

Dias bedeurete nichts Gutes, Wer
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dler Naschit uad dazu noch in dieser
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dieselbe Idee gehabt. il beobach-
tet und abgewartet, um ihn nun um
die Frilele seiner Arbeit zu

Seluritte hinter ilun zu elnem der
unziilligen Gesetzeshiiter dieser
Stacdt, und die stilleme Achl wa
seive Handgelenke wilrde gleich
zuschoappen? Er kopuite die Auf-
forderung stehen ru bleiben schon
biren. Gehetzt sah er sich um.
Plotzlich erblickse er den schma-
len Durchgang, Blitzartig drelite er
sich nach rechits und verschwand
zwischen den beiden Gebduden.
Beinale wire er dabei iber den

der mitten im Weg lag. Er ver-
suclite, sich in der Dunkelheit sei-
nen Weg i ertasten und erstante:
Anscheinend gab es keinen ande-
ren Ausweg aos diesem kleinen
Hof als den Durcligang, durch den
er gekommen war, Die Sclisitte
wurden lauter und lauter, er sah
eine dunkle Gestalt um die Ecke
biegen. Fieberhaft imten seine Au-
gen durch die nichtliche Dunkel-
Bieit und sueliten einen Auswes.
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Abbildung 1.6: Zeichenanzahl pro Zeile bei 16 cm Satzspiegelbreite mit Schriftgrad 10 pt: oben

»Times New Romanc, in der Mitte die sehr weit laufende »Bookman Old Style«,
unten »Times New Roman« dreispaltig a 4,93 cm mit 6 mm Spaltenabstand

Ein- oder mehrspaltig?

Wihrend im Buchdruck meist einspaltig gesetzt wird, sind Zeitschriften nahezu
immer mehrspaltig. Was fiir professionelle Presseerzeugnisse gilt, wirkt sich na-
tuirlich auch auf semiprofessionelle Periodika wie Vereinszeitschriften etc. aus. Fiir
eine Seite A4 kommen bis zu drei Spalten in Betracht.
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Sie richten Spalten ein, indem Sie den SparTen-Dialog aufrufen:

[SEITEN]|LAYOUT|SPALTEN|WEITERE SPALTEN

Spalten ? X

Voreinstellungen

Eine Drei Links Rechts
Spaltenanzahl: |2 2 [[] zwischenlinie
EBreite und Abstand Vorschau

Spalte: Breite: Abstand:
737 cm 1,25 cm

:
7.37 em :
L] :

Gemeint ist:
Neue Seite
beginnen.

I

gleiche Spaltenbreite

Ubernehmen fiir | Markierten Text W Meue Spalte beginnen
L]

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 fiir einen ausreichenden Abstand oder gehort die Nachbarspalte zu einem
anderen Artikel, hilft eine diinne ZwiscHENLINIE als Spaltentrenner. Die Stirke
dieser Linie lisst sich in Word nicht veridndern.

Ein Muss fiir 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 Rinder aneinander aus, aber auch
dafiir ist Silbentrennung erforderlich, sonst dndern Sie nur den Flatterrand zu Lii-
cken innerhalb der Zeilen.

Registerhaltigkeit

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

Daraus folgt, dass zur Trennung von Absitzen kein zusitzlicher Abstand verwen-
det werden darf, es sei denn ein vollzeiliger Durchschuss, was aber iibertrieben
aussieht.



1.3
Die ideale Textbreite

Bei Zwischentiiberschriften muss deren Abstand so eingerichtet werden, dass die
SchriftgréRe der Uberschrift zuziiglich Durchschuss ein ganzzahliges Vielfaches
der Zeilenhohe des Flieitextes ergibt.

Gleich hoher Spaltenabschluss

Am Ende eines Spaltensatzes sollten beide Spalten gleichlang sein. Ein abschlie-
Render Abschnittswechsel (der beim Ubergang zu einer anderen Spaltenforma-
tierung ohnehin benétigt wird) besorgt das automatisch: [SErTEN]LaYoUT|UMBRY-
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 konnen einen Spaltenumbruch mit (Strg]+(e]+(<] oder [SErTEN]LAYOUT| UM-
BRUCHE|SPALTE erzwingen, auch wenn die Spalte noch nicht vollgeschrieben ist.

(strg)+(+] fithrt immer zum Seitenumbruch, auch beim Mehrspaltensatz.

1.3.2 Spaltenaufteilung im Text wechseln

Sie konnen mit dem Mehrspaltensatz an jeder Stelle des Textes beginnen oder auf-
héren, auch mitten auf einer Seite. Dazu wihlen Sie in der Auswahl UBERNEHMEN
FUR die Option DOKUMENT AB HIER.

Mit DokUMENT AB HIER fiigt Word an der aktuellen Position der Schreibmarke
einen Abschnittswechsel ein und wendet die gewihlte Spalteneinstellung fiir den
folgenden Text an.

Sie konnen auch umgekehrtvorgehen, indem Sie von Hand mit[SerTEN]|LAYoUT|UM-
BRUCHE|FORTLAUFEND einen Abschnittbeginn und nochmals ein Abschnittsende
definieren, um dann mit der Auswahl UBERNEHMEN FUR: AKTUELLEN ABSCHNITT die
Spalten auf den Bereich zwischen beiden Abschnittswechseln zuzuweisen.

Mit der Option NEUE SPALTE BEGINNEN, die eigentlich NEUE SEITE BEGINNEN hei-
fen miisste, veranlassen Sie Word, einen Abschnittswechsel und zugleich Seiten-
umbruch einzufiigen; der Rest der Seite bleibt leer, das neue Spaltenformat be-
ginnt erst auf der Folgeseite.



Kapitel 1
Das Dokument einrichten

1.3.3 Ungleiche Spaltenbreiten

Die vorgefertigten Spaltenaufteilungen Links und RecHTs vermitteln den Ein-
druck, hier kénnten eine Hauptspalte und eine Marginalspalte unabhingig vonein-
ander benutzt werden. Das tiuscht! Spaltensatz 1duft in Word immer in die nichste
Spalte tiber. Word ist eben in erster Linie Textprogramm und erfiillt nicht alle satz-
technischen Anspriiche wie die freie Wahl des Spaltentiberlaufs.*

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

1.4 Aufierhalb 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 auflen liegen-
de Rand kann auch als »Marginalspalte« fiir erliuternde Texte oder Hinweise her-
halten. Illustrationen diirfen ausnahmsweise in die Marginalspalte hineinragen.

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

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

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

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

4 Unabhingiges Arbeiten in mehreren Spalten ist nur in Tabellen (Kapitel 13) méglich.
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1.4
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als Bestandteil einer Formatvorlage definieren. Das Beispiel in Abschnitt 1.4.2 zeigt
diesen Verwendungszweck.

Textfelder diirfen keine Daten enthalten, die zum Erstellen von Verzeichnissen
dienen sollen, denn die automatische Verzeichniserstellung ignoriert Textfelder,
wihrend Text in Positionsrahmen in die Suche einbezogen ist.

Wollen Sie z. B. eine Grafik mit Beschriftung von Text umflieflen lassen, ist das
eine klassische Aufgabe fiir einen Positionsrahmen, um die Bildunterschrift auch
im Abbildungsverzeichnis erscheinen zu lassen.

1.4.1 Textfeld einfiigen und formatieren

EINFUGEN|TEXT: TEXTFELD| (Auswahl aus INTEGRIERT oder OFFICE.coMm) oder TEXT-
FELD ERSTELLEN, um ein frei gestaltbares Textfeld zu zeichnen.

Da sich Textfelder vom Flief3text abheben sollen, sind sie unabhingig formatierbar;
die Werkzeuge der Registerkarte STarRT wirken hier ebenso wie im Fliefdtext. Mit
den ZeicHENTOOLS lassen sich Rahmen und Fiillungen zuweisen.

Ist ein Textfeld fertig formatiert, konnen Sie diese Formatierung mit Rechtsklick|
Ars STANDARDFELD FESTLEGEN als Vorgabeformat fiir kiinftig einzuftigende Text-
felder speichern. Diese Vorgabe gilt aber nur fiir Textfelder, die Sie mit EINFUGEN|
TEXTFELD|TEXTFELD ERSTELLEN von Hand erzeugen. Die Mustertextfelder reagieren
darauf nicht.

Alternativ lisst sich ein markiertes Textfeld mit EINFUGEN|TEXTFELD|AUSWAHL IM
TEXTFELDKATALOG SPEICHERN als Erginzung zur Auswahl der vorgefertigten Text-
felder hinzufiigen.

Textfeld umfliefen lassen

Textfelder sind werkseitig so formatiert, dass sie als rechteckig umflossenes Objekt
in den Text eingestellt werden, das heifdt, Sie konnen ein Textfeld im Flief3text be-
wegen und der Flieftext weicht aus. Diese Eigenschaft lisst sich mit

B Z©EICHENTOOLS FORMAT|Gruppe ANORDNEN, TEXTUMBRUCH® oder
B nach Klick auf das Symbol

beeinflussen.

Haben Sie ein Textfeld markiert, ist im Register ZEILEN- UND SEITENUMBRUCH des
Asarz-Dialogs der Bereich TEXTFELDOPTIONEN aktiviert. Hier finden Sie Einstel-
lungen, wie sich der ein Textfeld umflieflende Text in Bezug auf den Textinhalt

5 vgl. Abschnitt 14.5.2
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des Textfeldes verhilt. Diese Funktion arbeitet aber ungenau, ist auch sonst wenig
iiberzeugend und bedarf folgender Voraussetzungen:
B Das Textfeld darf keine Kontur und keine Flichenfiillung haben.

B Zum umflieRenden Text hin muss der Text im Textfeld einen Flatterrand be-
sitzen.

B Der Textumbruch fiir das Textfeld muss auf ENG bzw. PassEND eingestellt sein.

Textfelder mit Uberlauf

Textfelder besitzen eine fiir den Zeitschriftensatz interessante Eigenschaft: Sie sind
so miteinander verkniipfbar, dass ein Text vom ersten Textfeld ins nichste iiber-
lduft, das an ganz anderer Stelle im Dokument steht. So sind Textfortsetzungen auf
Folgeseiten mdoglich.

1. Markieren Sie das erste Textfeld und wihlen Sie VERKNUPFUNG ERSTELLEN.
Der Mauszeiger nimmt die Form @ an.

2. Bewegen Sie den Mauszeiger zum zweiten Textfeld, bis er sich zum Symbol *3:
wandelt, und klicken Sie dort.

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

Wenn die Schreibmarke in einem Textfeld steht und Sie (strg]+(A] betitigen,
markiert Word nur den Inhalt des Textfeldes; bei verkniipften Textfeldern den
Inhalt aller miteinander verkniipften Textfelder.

1.4.2 Positionsrahmen einfiigen und bearbeiten

Die Funktion zum Einfiigen 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 EINFUGEN

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 kénnen.
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In den Feldern Position sind die Auswahl vorgegebener Positionen und Eingabe
von Maflen gleichermaflen moglich.

Zur Nutzung des Marginals hilft eine spezielle Funktion der Formatvorlagen.

Formatvorlage fiir Marginalspalte erstellen

1. Offnen Sie den Aufgabenbereich FORMATVORLAGEN mit einem Klick auf die
Schaltfliche K in der Registerkarte START, Gruppe FORMATVORLAGEN.

2. Legen Sie mit der Schaltfliche [ unten links im AUFGABENBEREICH FORMATVOR-
LAGEN eine neue Formatvorlage an.

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

4. Wihlen Sie FORMATVORLAGE BASIERT AUF: (KEINE FORMATVORLAGE).

5. Klicken Sie auf die Schaltfliche FormAT und in der Auswahl auf PosITIONSRAH-
MEN.

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

7 K

8. Stellen Sie im Dialog NEUE FORMATVORLAGE weitere Spezifikationen fiir Thren
Marginaltext ein.

9. &K

Damit haben Sie eine Formatvorlage fiir Marginaltext geschaffen, die Sie wie folgt

anwenden:

1. Schreiben Sie den fiir das Marginal vorgesehenen Text ganz normal als Absatz

2.

im Flief3text.

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.

39



Kapitel 1
Das Dokument einrichten

I po—— - *
M )
= g : [o—
ouf 11 cm). Diesist der Flieftext in-cinem Satzspiegel mis G E
reitem Masginnl rechty (Einmnagaaf 11-0m).§
- ) e Umpetens

!
n
e
"

T
y
in

Fen
wit
ensrahmen . Tugesdesen-
wird, . Andert . sich-die-
s Farmatierung und- der

Text-wird. in-den-Po=
sirionsrahmen {m.Mar-
ginal - ausgelagere.y

Dies ist der Flisbtext in sinem Satzspiegel mit b
ek o

Abbildung 1.9: Marginaltext per Positionsrahmen

1.5 Seiten rahmen

Wiinschen Sie einen Rahmen um Ihren Text, hilft ein Klick auf die Schaltfliche
RANDER im Register LavouT des Dialogs SEITE EINRICHTEN.
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Abbildung 1.10: Layout-Einstellungen fiir die Seite

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 -brei-
te. AnschliefRend

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

B oder legen im rechten Bereich fest, an welcher Seite / welchen Seiten des Satz-
spiegels Sie Rahmenlinien wiinschen.
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Abbildung 1.11: Reihenfolge bei der Rahmeneinstellung beachten!

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

Grafisch gestaltete Seitenrahmen erzeugen Sie mit der Auswahl ErrexTE (AbDbil-
dung 1.11 rechts).

Rahmenabstand zwischen Text und Seitenrand

Wenn der Rahmen den Text »auf Knirsch« umrahmt, sieht das nicht gut aus und
lasst sich auch nicht gut lesen. Rahmenlinien miuissen deutlich Distanz zum Text
halten. Mit den Optionen zum Register SEITENRAND im Dialog RAHMEN UND
SCHATTIERUNG lisst 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 Thnen noch
keinen Eindruck von der letztendlichen Wirkung des mit Text gefiillten Werkes.
Wenn Sie Thren Text bereits fertiggestellt haben und nur noch in Form bringen
mochten, ist es kein Problem, ihn in das fertige Layout einzupassen. Wollen Sie
erst mit dem Schreiben beginnen, hilft jetzt ein Blindtext, eine grofere Textmenge,
die die Rolle des kiinftigen Textes iibernimmt.

Word liefert einen eigenen Blindtext-Generator mit. Geben Sie dazu in die leere
Seite =rand() ein und betitigen Sie [«]. Word fillt daraufhin eine knappe Seite
mit Text. MGchten Sie mehr, geben Sie in der Klammer zwei Werte vor:

4
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B cinen fiir die Anzahl der Absitze und

B cinen weiteren, vom ersten durch Komma getrennt, fir die Anzahl der Sitze
pro Absatz.

Beispiel

=rand (20, 4) fiir 20 Absitze zu je vier Sitzen.

Auch das berithmt-bertichtigte Pseudo-Latein »Lorem ipsum« vermag Word zu er-
zeugen mit =Torem().

1.7 Seiteneinstellungen tibertragen

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

1. Gehen Sie in den Dialog SErTE EINRICHTEN des Dokuments, dessen Einstellun-
gen Sie tibertragen mochten.

2. Betitigen Sie @&, ohne zuvor Anderungen vorzunehmen.
3. Wechseln Sie zu dem Dokument, dem Sie diese Einstellungen zuweisen moch-
ten.

4. Betdtigen Sie die Wiederholungsfunktion mit 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 Verfiigung, in die Sie hineinarbeiten kénnen. Kapitel 6 beschiftigt sich aus-
fithrlich mit diesem Thema.
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