Format Word effektiv

2 FORMAT

2.1. Seitenformat

Seitenrander
Sie konnen in den Linealen mit der Maus die Seitenriander einstellen.

o | ‘1542 40 =n  Wenn Sie den Mauszeiger im Lineal an der Stelle
4 stardd - meneeromn — platzieren, an der der graue Bereich endet, verwan-
v meecee 02 delt sich dieser in einen Doppelpfeil. Damit kon-

nen Sie den Rand beliebig verstellen. Mit dem
Meniibefehl Datei / Seite einrichten konnen Sie im
Register Seitenrider die Rander millimetergenau
Waord ver  einstellen.

Ubungen: Hoch- oder Querformat
Plakat............ 110 | Im Register Seitenrander kdnnen Sie die Ausrichtung des
Einladung..... 150 |  BJattes auf Hoch- oder Querformat einstellen.

Papierformat

Im Register Format stellen Sie die Gro- | | setemencer | Fonat | Lavoue

. . . . Papierfarmat:
e des Papierformats ein. Diese ist vom e -
eingestellten Drucker abhéngig. e am 3
s Hihe: 29,7 cm %
Ubernehmen fiir 2t

Erste Seite: Restliche Seiten:

Die hier vorgenommenen Einstellun-
gen konnen fiir das gesamte Dokument
oder bestimmte Abschnitte gelten.

Standardschacht (Sheet Feel
Sheet Feeder Shest Feeder

|5tandardschacht (Sheet Feel

Varschau

Ubernehimen fir:
Gesamkes Dokument

[Druckgptionen. .. _
Standard... Abbrechen
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Statuszeile
In der Statuszeile erhalten Sie wichtige Informationen iiber das Doku-
ment. Die Angaben beziehen sich auf die aktuelle Cursorposition.

EE:E—-E&*(

Seite 10 ab 1 1/s Bei 11,6cm Ze 17 5Sp 1

Seitennummerierung |
Abschnitt

aktuelle Seite

Anzahl der Seiten
Abstand in cm von oberen Seitenrand
Anzahl der Zeilen von oben

Anzahl der Zeichen von links

Manueller Umbruch
Um selber zu bestimmen, wo eine neue Seite be-

ginnen soll, miissen Sie einen Seitenumbruch oder s —

einen Abschnittswechsel einfligen. Das entspre- © Spakenumbruch

chende Fenster 6ffnen Sie mit dem Meniibefehl o Tetsanbrh
Einfiigen / Manueller Umbruch... Einen Seitenum- gg::;::?:n?e

bruch erzeugen Sie ganz schnell mit der Tasten- 85:;:::::;
kombination (Strg}+ <) _ __
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2.2. Absatzausrichtung

Diese Einstellung kdnnen Sie auf verschiedene Arten erzeugen: mit den

% Schaltflachen in der Symbolleiste, mit Tastenkombinationen, dem Menii
Format / Absatz oder dem Kontextmenii Absatz.
- Es wird immer der Absatz ausgerichtet, in dem der Cursor
Ubungen: steht bzw. der markiert ist.
Bewerbung.... 108 ) o o
Wiederholung In der Symbolleiste wird immer die Einstellung des Absatzes
und Neues..112 | angezeigt, in dem der Cursor steht.
Plakat............ 110
Befehle Beispiele
Linksbiindig
. —_ -1z -|F kU =E==E|s-i=i= =
Symbolleiste ===
Yy === T I R I SR TA R AN ACTART
Ausrichtung des Absatzes: Links. Das Prinzip de
1 1 -+ bsatzformatierun, 1st, erst schreiben, dam
Tastenkombination g markieren  und ¢ dann  fornatieren.  Bei  de
Absatzformatierung reicht es, wenn der Cursor i
Formatfenster 3
Zentriert
. e D -1+ -[Flg u | EE=E=l=-=i= =
SymbouelSte §§§ -§-|-1-w-z-w-3-w4-|-5l-|-s- EENEE EREE-
Tastenkombination  (Strg)+(E) Formatieren von Abséitzen
Formatfenster

wird z. B. bei Uberschriften ver-
wendet.
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Rechtsbiindig | ==E=
. — .12 | F £ U|= ===
Symbolleiste ggg e e
Tastenkombination  (Strg}+(R) SR
Formatfenster
wird z. B. beim Datum in einem
Brief verwendet
Blocksatz S —
. 1 - 12 -IFXQI;;EE-I%:::;.E
Symbolleiste EEE e
. . srichtung des Absatzes: Block. Das Prinzip d
Tastenkomblnatlon Strg + Absatzformatierung  ist,  erst  schreiben, dar
:ma.rkieren und denn  formatieren.  Ber  di
Formatfenster

Beim Blocksatz wird der Wort-
zwischenraum so angepasst, dass
die ganze Zeile ausgefiillt wird.
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2.3. Absatzabstinde

Diese stellen Sie im Fenster Absatz ein, das Sie {iber den Meniibefehl

& Format / Absatz 6ffnen.
Zeilenabstande . Zeilenabsktand:  Mali:
Ubung: In der Auswabhlliste Zeilenab- vindesters B| 16 pt =
Ubungstext....104 | stand stehen verschiedene Ein- Erfach - .
stellungen zur Verfiigung. 1,5 Zeilen

Wenn Sie die Einstellungen Mindestens, Doppelt
Genau oder Mehrfach wihlen konnen Sie _%%
im Eingabefeld MaB den gewlinschten Wert Mehrfach
eingeben.

Tastenkiirzel
Sehr schnell konnen Sie vorgegebene Zeilenabstinde mit folgenden
Tastenkombinationen einstellen: 1-zeilig: (Sirg}+(1)  2-zeilig:

sirg)+(2) 1,5-zeilig: (strg)}+(5)
Abstand Vor bzw. Nach

Sie konen die Abstande vor

I@ und nach Abséitzen bCStiIl’l— Einziige und Abstande | Zeilen- und Seitenumbruch
men. Dies ist der Abstand Jra—
der nach elner Zeilen_ Austichtung: Links | Gliederungsebene: Textkirper L2
schaltung eingefiigt wird. So || ..
konnen Sie festlegen, dass bk ban | sonderenug Ui
nach jedem Absatz nur eine o fx & o [ =
halbe Zeile Zwischenraum e
cingefiigt wird oder vor jeder | . =~ s @ T o
Uberschrift grundsétzlich 2
Leerzeilen sind. .
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Beispiel Zedlenanfang bew an das-Teilenende. Hier kann man-auch
gelangen man-direkt -z Textanfang bzw. an-das Textend

"Markieren9|

Text-rogs -ans verschiedenen Grimd en markiert werder
ist-dies nrn-das-Textformat zudnderrennd-aa- den Te xt -dur
werschiehen maniplieren-zu-kinme n

IIit-der Tastatur-warkie rt-rmar-dere Test -t -gedrickter-
Bewre murngen-die obenbese hrieberesind farktionieren anck

Kontextmeni

Das Dialogfenster Absatz 6ffnen Sie noch schneller mit einem Klick
der rechten Maustaste. Im Kontextmenii gibt es den Befehl Absatz.
Den Rechtsklick miissen Sie in dem Absatz ausfiihren, den Sie forma-

tieren wollen.

2.4. Absatzeinziige

Diese konpen Sl? mit [
der Maus im horizonta-
len Lineal einstellen

Einziige und Abstande | Zeilen- und Seiterumbruch

Allgemein

Oder lm Fenster Absatz, Austichbung: Links v | Giedsrungsebene: | Texthérper v

das Sie mit dem Menii-
befehl Format / Absatz E'T:kgs: .
Offnen Rechts: 0 cm

Sondereinzug:  Um:

4[4
4

Erste Zeile | |1cm

= 7

Zum Festlegen der Einzilige muss sich der Cursor in dem Ab-
satz befinden, der formatiert werden soll, oder es miissen
mehrere Absdtze markiert sein.

Im Lineal werden immer die Ein-
stellungen des Absatzes angezeigt,
in dem der Cursor gerade steht.

|-2-|-1-|-e-|-?-ll-2':

Ubungen:
Wiederholung
und Neues..112
Tages-
ordnung....... 136
Schriftzug...... 138

?Absatz, das Jie

© ikonVerlagsGesmbH redmond’s Verlag / Edi Bauer

31



Format

Word effektiv

Wollen Sie einen linken Einzug erzeugen, geht das am schnellsten mit
dem Symbol Einzug vergrofiern in der Formatsymbolleiste. Durch mehr-
maliges Anklicken des Symbols wird der Text um ]ewells einen Tabula-

tor-Sprung weiter nach rechts verschoben. Um die
Einziige riickgiingig zu machen, klicken Sie auf das

Einzug vergraliern

Symbol links daneben.
Befehle Beispiele
Erstzeileneinzug
'e'l Ko -:-3-|-4-|-5-|-s-|-a-

Symbolleiste | g EERRRES
Er.stzeileneinzughm

Erstzeﬂenemzugl 1cm Das Pr1nz1p
der Absatzformatierung 1st, erst ;
schrmben dann markieren und dann

_ Sondereinzug: Ume
Formatfens Erete z2ie B L om -~ formatleren Bei der Absatzformatlerung
ter hd
Hangender Einzug -
. L B B I N 2 - T B B B
Symbolleiste g 1102 - : : 1
i . ' = Hangender Einzug| 1 cm, Blocksatz Dasg
Hénge;d;;ginzhaft : Prinzip der Absatzformatierung ist]
—— . ! erst schreiben, dann markieren und
Formatfens- ~ >nerenas: um dann  formatieren  Bei  der
ter Hangend % | |lcm £

Linker Einzug
Symbolleiste ¥ I%\\;I FERREY

rhter Einz

Linker Einzug ee &

"'1'5'2"'3"'4"'5'"5"'0'

Linker Einzug] 1,5 cm. Das _
Prinzip der Abs atzformatierung

1st, erst schreiben, dann
Formatfens-  urks: L5am markieren und dann

ter

Rechter Einzug

-g-|'1'I'2'I'3'I'4'I'5'é'6'|-

Symbolleiste 1 -y ra : _
: Rechter Emzugll,S cm. Das
derRe:chter Einzug éPrinzip der Absatzformatierung
ist, erst schreiben, dann
Formatfens-  Bechts: Lsem  § markieren und dann
ter
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Absatzformat iibertragen

Das Format eines Absatzes konnen Sie mit

der Schaltfliche auf andere Absétze libertragen,
vorausgesetzt Sie haben vor dem Kopieren und
beim Einfiigen das Absatzendezeichen ] markiert.

5

Fal

-

at Obertragen

2.5. Rah

men

Sie konnen ganze Absétze, aber auch einzelne Zeichen mit Rahmen
und/oder farbigen Hintergriinden hervorheben.

Texteile-die-Sie-hervorheben-wollen,-kénnen- Sie-mit-Rahmen-
verzehen, eine-Hintergrundfarbe-verwenden-und-fiir- den-
Rahmen-eine  Schattenwirkung erzeugen. ¥

Rahmen fiir Absitze

+M

Um fiir einen Absatz einen Rahmen
zu erzeugen, muss der Cursor in die-
sem Absatz stehen: Es diirfen keine
einzelnen Zeichen markiert sein. Ein
Rahmen wird am schnellsten mit der

Schaltflache fiir Rahmen in der Formatsymbolleiste, erzeugt.
Mit dieser Schaltfliche konnen Sie auch einzelne Linien aus- und ein-
blenden, sowie den Rahmen ganz entfernen. Alternativ konnen Sie Rah-
men auch mit dem Fenster Rahmen und Schattierungen erzeugen und

verandern.

Rahmen fiir Zeichen
Einzelne Zeichen oder Worter konnen Sie

ebenso mit Rahmen versehen. Dazu miis-
sen diese vorher markiert sein. Um diese
Rahmen wieder entfernen zu koénnen, miis-

sen Sie diese Zeichen zuvor auf die gleiche Weise markieren.

Ubungen:
Privatbrief......
Geschafts-

Faxformular...
Briefkopf........

kdnnen-einzeln e-@eiehen-
ganze: W drter mit-Rahmer
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Rahmen mit dem Menii gestalten.

Umfangreichere Gestaltungsmoglichkeiten haben Sie mit den Fenstern
Rahmen und Schattierung, das Sie liber den gleichnamigen Befehl im
Menii Format aufrufen.

Hakenan und Sehattinrueg,

Bahen | Serenvand | Schatteng
usfien Vorschau

Ve Iohak

Dherrctenen fus:

[Ermbetosts snegen| [ Horigontok iwe... | x| [atbeoden |

Symbolleiste Tabelle und Rahmen

Mit dieser Schaltfliche in der Standardsymbolleiste
konnen Sie die Symbolleiste Tabellen und Rahmen aus-
und einblenden. Mit den angebotenen Symbolen kdnnen
Sie neben Tabellen auch Absatzrahmen erzeugen und formatieren.

Damit kénnen Sie schnell Li- Tabellen und Rahmen

nienart, Linienstirke, Rahmen- [d]fl| ——— | » - Z-/0- & -
farbe, Schattierungsfarbe und G, oS A g AL T

die Position der Rahmenlinien

verdndern.
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2.6. Nummerierung und Aufzihlung
Aufzahlungszeichen
&
Aufzdhlungen von einzelnen Punkten konnen Sie B== 0.
durch besondere Zeichen hervorheben. Eine Folge von =
Aufzeichnungen starten Sie mit der nebenstehenden
Schaltfliche in der Formatsymbolleiste.
Mit dem Meniibefehl Format / Nummerierung und Aufzéh- Ubung:
lungszeichen 6ffnen Sie das Fenster, in dem Sie im Register PIE e L)
Aufzihlungszeichen Symbole auswihlen konnen.
Nummerierung und Aufzdhlungszeichen Lufzihlung anpassen E\
Aufzéhlungszeichen | Mummerierung | Gliederung | Listenformatvorlagen Aufg'a.hlungszai'chen . . =
= a
schriftart... | [ Zeihen... | [ gid.. |
Ohne = o Aufzahlungszeichenposition
= o Einzug bei: [0 cm E
g ch:
+ > ¥ 0,6 cm E Enzugbei: [0,6cm %
‘ » “orschau
+ v =
-
[ O ] [ Abbrechen ]
In diesem Fenster kdnnen Sie aus den In diesem Fenster kdnnen
sieben angebotenen Symbolen auswahlen — Sie in der oberen Zeile
oder mit der Auswahl Ohne die Aufzih- sechs weitere Symbole
lung deaktivieren. auswéhlen. Mit der Schalt-
Mit der Schaltfliche Anpassen... 6ffhen flache Zeichen... 6ffnen Sie
Sie das nebenstehende Fenster. das Fenster zur Auswahl
weiterer Symbole.
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Nummerierung
Die Nummerierung von einzelnen Textpassagen erfolgt e

automatisch, wenn Sie diese Schaltfliche in der Format- —I\W
metierung

symbolleiste betitigen.

Mit dem Meniibefehl Format / Nummerierung und Aufzéhlungszeichen
konnen Sie das gleichnamige Fenster variieren, in dem Sie im Register
Nummerierung die Art der Nummerierung wihlen.

Nummerierung und Aufzdhlungszeichen E| Nummerierung anpassen El
Zahlenformat

fufzahlungszeichen | Mummerierung | Gliederung | ListerFormatvorlagen i
1 01 | Zahlenformatvorlage:
1,2,3, ~ | Beginnen mit: |1 3
Ohne 2 0z. ] NUmMErnposition
3 03. 1T Links v | susrichtung: 063em %
Textposition
Tabstopp nach:
Eins a A 1,27 em E Einzugbeii |1,27)cm &
Yorschau
Zwei. b B il
Drei. [ c i 1
2
’
[ Ok ] [ Schliefien ]
Im obigen Fenster konnen Sie unter ver- In diesem Fenster kon-
schiedenen Nummerierungsformaten aus- nen Sie die Art der Auf-

wihlen. Diese konnen Sie selbst anpassen, ~ zihlung anpassen sowie
wenn Sie das nebenstehende Fenster mit der  die Ausrichtung und
Schaltfliche Anpassen... aufrufen. Einziige verdndern.
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2.7. Zeichenformat
Bei Formatierungen, die sich auf einzelne Zeichen auswirken, spricht %T?

man von Zeichenformat. Die zu formatierenden Zeichen miissen zuvor
markiert sein, so dass sie {{&izi# hinterlegt sind.

Zeichenformatierung iiber Symbolleiste
Tahoma -1z -|F & O B . AL
| Schriftschnitt
Schriftgrad
Schriftart
Schriftfarbe
Farbhinterlegung
Es ist auch moglich, die Zeichenformatierung wihrend der -
. . . Ubungen:
Texteingabe vorzunehmen. Dazu setzen Sie den Cursor an die Privatbrief. 106

Position, ab welcher der Text anders formatiert werden soll. Bewerbung.... 108
Wihlen Sie das gewiinschte Format aus und geben Sie den Tages-
Text ein. ordnung...... 136
Plakat............ 110
Faxformular... 134
Zeichenformatierung iiber zeichen FX
das Menu Schrift | Zelchenabstand | Texteffekte
. . Schriftart: schriftschritt: schriftarad:
Rufen Sle dale daS Menu FOI’mai‘/ Tites New Raman Standard 11
Z . h f Times Hevs Foman g ~
efchen aul. == e "
. . . . imeScrhMed Fett kursiv (11 |
Im Register Schrift gibt es weitere e v -
Moglichkeiten der Formatierung. e T
Das Ergebnis der Einstellungen y
erscheint sofort im Vorschaufe - e e e
[ Hochgestel: [ Relief [ Ausgeblendst
[ TigFgestelt [ Gravur
Unterstreichung:
— = worschau
{ohne) [» Zu den
fohney . T~| Formatierungen, — T —
Tur Wirker dle ﬁber dle R e a6 A W el e Gtk
Symbolleiste

eingestellt

________________________ werden konnen, gibt es im Menii z. B. die Moglichkeit
————————— »| verschiedene Effekte anzuklicken oder unter-
schiedliche Unterstreichungen zu wéhlen.
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Effekte
Schatiert Schattiert ~ Relief Relief
Umriss Urnrild Gravur Gravur
Kapitédlchen KAPITALCHEN
Ausgeblendet

GroBbuchstaben BUCHSTABEN

Mit der Tastenkombination ({_J+(F3) schalten Sie zwischen verschiedenen
Arten der Grof3- und Kleinschreibung um: TEXT, text, Text.

In Formatvorlage iibernehmen

Wollen Sie die verdnderten Einstellungen in die Dokumentvorlage ii-
bernehmen, so klicken Sie auf die Schaltfliche Standard. Damit ver-
andern Sie die Vorlage Normal.dot.

Zeichenformatierung mit Tastenkombinationen

Fett Strglt(@ J*H(F) | Nur Worte unter- | (Strg)+H&_J+W)
strichen

Unterstrichen (StrgJt(#©_J+Hu) | Doppelt unter- (strg} & _J+ (D)
strichen

Kursiv g H© JHK) | Kapitélchen (strg)+E JHQ)

Hoche*!" (strg)Jt+(+) Tiefgesient strglt{(#)

Schrift (Strg} (@ JH(<) | Schrift strg)H(<)

vergrofern verkleinern

Mit der Tastenkombination (Strg}+(____J oder (Strg}+{_J+(Z) kdnnen Sie

Schriftschnitte schnell wieder entfernen.
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Zeichenabstand
In diesem Register
konnen Sie verschie-
dene Einstellungen
vornehmen.

Skalieren

Damit kénnen Sie
Schriftgrofie prozen-
tual verdndern.

Laufweite

Sie konnen hier mit
erweitert eine ge-
sperrte Schrift erzeu-
gen oder mit schmal
den Buchstabenab-
stand verringern. In
Feld um konnen Sie
das gewiinschte Maf3
einstellen.

Position

Schrift | Zeichenabstand | Texteffekte

Skalieren: 100%: w

ik

Laufweite: Erweitert w urn: |3 pt

4

Pasition: Haherstellen » um;: |G pt

4

[ unterschngidung ab:

-
C
=]
=

Yarschau

Tastenkombination

Die TrueType-Schriftart wird Rir den Ausdruck und die Anzeige venwendet,

[ K ] [ Abbrechen

Hier konnen Sie Zeichen Hoherstellen oder Tieferstellen. In Feld um

geben Sie das MaB ein.
Unterschneidung

Damit erreichen Sie, dass der Buchstabenabstand bei be-
AT L stimmten Buchstabenkombinationen mit grof3en Schriften
optisch angepasst wird.

AT L Im Beispiel wurde in der zweiten Zeile die Option Unter-
schneidung gewihlt, wodurch der Abstand zwischen A
und T enger ist.

Texteffekte

Die Texteffekte bieten Ihnen animierte Schriften und Laufrahmen, wenn
Sie mit Word Webseiten gestalten wollen.
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