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2 FORMAT
2.1 Seitenformat
Seitenréinder
Elnfugen Seitenlayout L Venlveise Sendunc
,—1 = Umbriiche ~
‘ @ [_]Zenennummern -
A Selte Ausrlcht g Gro Spalt
20 rander~ 2~ Silbentrennung ~
N elte einrichten ] ]‘
l 57 e
2 s 1 SNA AR, .1:|-z-|~3
Sie koénnen in den Linealen mit der Maus die Seitenrander einstellen.
Wenn Sie den Mauszeiger im Lineal an der Stelle platzieren, an der der
graue Bereich endet®, verwandelt sich dieser in einen Doppelpfeil. Da-
. . mit konnen Sie den Rand beliebig verstellen. Im Register
Ubungen: ) . s . Lo
Plakat ... 49 | Seitenlayout, Gruppe Seite einrichten, finden Sie die

Einladung.....154 | Schaltflache Seitenrander®, hier kdnnen Sie die Rander auf

andere Weise einstellen.

Hoch- oder Querformat
Mit der Schaltflache Orientierung® koénnen Sie die Ausrichtung des
Blattes auf Hoch- oder Querformat einstellen.

Papierformat

Mit der Schaltflache GroRe® konnen Sie aus mehreren Papierformaten
auswéhlen. Mit dem Befehl Weitere Papierformate... kommen Sie zu
weiteren Einstellmdglichkeiten.

Spalten

Die Schaltflache Spalten® erzeugt eine Einteilung fiir Spaltentext auf
der Seite. Mit der Einstellung Weitere Spalten... konnen Sie die vorge-
gebenen Einstellungen individuell anpassen.
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2.2 Manueller Umbruch

Im Register Seitenlayout, Gruppe Seite
einrichten, finden Sie den Befehl Umbr-
che mit dem 6ffnen Sie das Fenster Sei-
tenumbriche / Abschnittsumbriiche. Mit
einem Seitenumbruch erzeugen Sie eine
neue Seite, mit Spaltenumbruch eine neue
Spalte in einem Spaltentext. Ein Textum-
bruch fiihrt den Text nach einem Objekt
weiter z. B. Tabelle oder Grafik. Ein Ab-
schnittsumbruch erzeugt einen neuen Ab-
schnitt, in dem andere Formate als im vor-
herigen mdglich sind, z. B. Querformat
oder andere Kopf- und Fuf3zeilen.

2.3 Statuszeile

ten ~
ite einrichi

B

Seitenlayout ‘

e~

Seitenumbriiche

-
[

>
1

J Wl

il

IR [E

hnittsumbriiche

(&) Wasserzeichen »  Einzug

Seite
Den Punkt markieren, an dem eine Seite enq} und
die nchste Seite beginnt.

Spalte

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

Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen,
2. B, Beschriftungstext vom Textkorper.

Nachste Seite
Einen Abschnittsumbruch einfdgen und den neuen
Abschnitt auf der nachsten Seite starten,

Fortlaufend
Einen Abschnittsumbruch einfdgen und den neuen
Abschnitt auf derselben Seite starten.

Gerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfdgen und den neuen
Abschnitt auf der nachsten geraden Seite starten.

Ungerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfgen und den neuen
itt auf der nachsten ungeraden Seite starten.

In der Statuszeile erhalten Sie wichtige Informationen tber das Doku-
ment. Die Angaben beziehen sich auf die aktuelle Cursorposition.

o
®

M
} Abschnitt: 5 Seite: 20 von 98 Zeile: 46 Spalte:3 | Worter: 7/22553 | & Deutsch

|reinfgen |1 |[B1 0 B = = jaoosssO—P——Ousl

® Aktueller Abschnitt

@ Aktuelle Seite und Anzahl der Seiten
® Aktuelle Zeile

@ Spalte = Anzahl der Zeichen von links

® Anzahl der Worter im Dokument vor dem Schragstrich werden die

markierten Worter angezeigt.

® Rechtschreibpriifung

@ Spracheinstellung

Einfligemodus / Uberschreibmodus
(® Schaltflachen fiir Seitenansichten

Zoom-Prozent durch Klick wird das Zoom-Fenster gedffnet

@ Schieberegler fir Zoom
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2.4 Absatzausrichtung

Diese Einstellung kénnen Sie auf verschiedene Arten erzeugen: im Regis-
ter Start, Gruppe Absatz mit den Schaltflachen, mit Tastenkombinatio-

50
5o 7 nen, dem Kontextmenil Absatz oder mit dem Dialogfenster Absatz, das
Sie mit dem Dialogfenster-Schalter = 6ffnen.
Es wird immer der Absatz ausgerichtet, in dem der Cursor steht bzw. der
markiert ist. In der Menuleiste wird immer die Einstellung des Absatzes
angezeigt, in dem der Cursor steht.
Befehle Beispiele
Linksbiindig
Menliileiste == = =
jﬁ PN RN KR RN SN RN AN ERREY.
Tastenkombination  (StrgJ+(1) (e sl e ek
markieren und dann formatieren. Bei der
Absatzformatierung reicht es, wenn der Cursor in
Formatfenster B
- o T
Zentriert =8
Meniileiste sEE == T
A A Formatieren vppn Absitzen
Tastenkombination  (Strg)+(E)
Formatfenster E]
wird z. B. bei Uberschriften
verwendet.
Rechtsbiindig
Mendileiste = === =E e e
Tastenkombination  (Strg)+(R) e

Formatfenster m_m
wird z. B. beim Datum in
einem Brief verwendet
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Blocksatz
Mendileiste EE=E=Es e

Ausrichtung des Absatzes: Links Das Prinzip der

Tasten kombination + Absatzformatierung ist, erst schreiben, dann

markieren und dann formatieren. Bei der

Absatzformatierung reicht es, wenn der Cursor in

Formatfenster Beim Bl'ocksatz wird der
Wortzwischenraum so ange-
passt, dass die ganze Zeile
ausgefullt wird.

2.5 Absatzabstande

Diese stellen Sie im Register Start, Gruppe Absatz im Fenster Absatz
ein, das Sie ber den Dialogfenster-Schalter = ¢ffnen.

Zeilenabstande -
In der Auswahlliste Zeilenabstand ste- [
hen verschiedene Einstellungen zur Ver- || s :

fiigung. Wenn Sie die Einstellungen P %
Mindestens, Genau oder Mehrfach -
wahlen kénnen Sie im Eingabefeld Von: T s E
N - Rechts: 0am $ (ohne)
den gewiinschten Wert eingeben. —
Zeilenabstand: Von: I/ _— o
Mindestens 16pt = i or_I2 CN"|
Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfugen
id 1,5 Zeilen ugen [ Vorschou
Doppelt
Mindestens e
o ] [P

Tastenkiirzel

Sehr schnell kénnen Sie vorgegebene Zeilenabstdnde mit folgenden
Tastenkombinationen einstellen: 1-zeilig: Strg}+(1)  2-zeilig:
(strg)+(2) 1,5-zeilig: (Strg)+(5)
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Abstand Vor bzw. Nach

Sie kdnnen die Abstande vor und nach Absétzen bestimmen. Dies ist der
Abstand, der nach einer Zeilenschaltung eingefiigt wird. So kdnnen Sie
festlegen, dass nach jedem Absatz nur eine halbe Zeile Zwischenraum

eingefiigt wird oder vor jeder Uberschrift L ——a
grundsétzlich 2 Leerzeilen sind. i::::"“”““ oo somemoey

Ausrichtung; Links [l

Ghederungesbens: [Teakoper 5]

— e emC

Einzilge spiegeln

Abstand

Abstand
Vor: 0 pt E
Nach: 3pt 2 = ——
= [ oreaen |
Beispiel Zeilenanfang bzw. an-das-Zeilenende. Hier-harm man-auch

gelangen man-direkt zure Textanfang bzw. -an-das-Textends

" Markieren|

Text-ranss aus verschiedenen-Crimden markiert -werden
ist-dies wr-das - Textformat zu-dnderm und-urm- den - Text -dun
werschieben manipulieren-zu kinnen

Mit-der Tastatur-rarkiert -roan-den-Test rit-gedriickter
Bewe gungen-die-ohenbeschrieben-sind-funktionieren-auch

Kontextmenii

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

Diese konnen Sie mit der Maus im horizontalen Lineal einstellen oder im 5%?7/7
Register Start, Gruppe Absatz im Fenster Absatz, das Sie mit dem Dia-
logfenster-Schalter 6ffnen.

Zum Festlegen der Einziige muss sich der Cursor in dem Absatz befinden

der formatiert werden soll oder es missen mehrere Absétze markiert sein.

Absatz o)

Einziige und Absténde | Zeilen- und Seif uch ‘

Allgemein
Ausrichtung: Links E]
Gliederungsebene: | Textkdrper B

Einzug
Links: 0cm = Sondereinzug:

um
Rechts: 0cm Erste Zeile E| iem 4

[] Einziige spiegeln

Im Lineal werden immer die Einstellungen oz i1+ o Pz
des Absatzes angezeigt, in dem der Cursor
gerade steht. Dieg kén

ibsatz, das Sie

Wollen Sie einen linken Einzug er-
zeugen, geht das am schnellsten mit
dem Symbol Einzug vergroRern, in
der Gruppe Absatz (Register Start).
Durch mehrmaliges Anklicken des
Symbols wird der Text um jeweils einen Tabulatorsprung weiter nach
rechts verschoben. Um die Einzlge riickgangig zu machen, klicken Sie
auf das Symbol links daneben.

"

-— -
e— v 3— ¥
ppuy

‘ Absatz ]

1
Ml
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Befehle Beispiele
Erstzeileneinzug o T
e . O |--|--|--|--|--|-Q-
Meniileiste (0ot 112 5 .
g[‘% m Erstzeﬂenemzugl 1cm. Das Pr1nz1p
Erstzeileneinzughm der Absatzformatierung ist, erst
. Schreiben, dann markieren und dann
Sond D Um: = -
Format- EIESRIATEE A formatieren Bei der Absatzformatierung!
fenster Erste Zeile | [1cm -
Hangender Einzug S
M It --|e|--|--|-4-|-5-|-5-|-a-
enuleiste (T I B A '
] : Hangender Einzug 1 cm, Blocksatz. Dag
““‘“".E"“Eu : Prinzip der Absatzformatierung 1st_
Héngender Einzugl, | erst schreiben, dann markieren unci:
_ Sondereinzug:  Umne dann  formatieren.  Bei  der
Format :
fenster Hangend % | |1cm g
Linker Einzug
-|1§2|-3-|-4-|-5-|-6-||-a-

Mendileiste RO RNEEX
rhter Binz

Lirker Einzug 1,5 cm. Das :
Prinzip der Abs atzformatierung

Linker Einzugly. . 4- 15t, erst schretben, dann
Format- Links: 15 cm = markieren und dann
fenster
Rechter Einzug
Menileiste 1 s ivg R R R
1 . fRechter Einzug |1,5 cm. Das
der_: Srer Ei Prinzip der Absatzformatierung
ReehteiEinzig ;ist, erst schreiben, dann
Format- Rechts: 1,5 cm = markieren und dann
fenster

Absatzformat iibertragen

Das Format eines Absatzes kdnnen Sie mit der
nebenstehenden Schaltflache auf andere Absatze
Ubertragen, vorausgesetzt, Sie haben vor

dem Kopieren und beim Einfligen das

Absatzendezeichen I markiert.

O

Einflige

-

Zwischenablage ™
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2.7 Rahmen

Sie kdnnen ganze Absétze, aber auch einzelne Zeichen mit Rahmen

und/oder farbigen Hintergrinden hervorheben.

Rahmen-eine-Schattenwirkung erzeugen.q

Texteile-die-Sie-hervorheben - wollen, kénnen- Sie-mit-Rahmen-
versehen, eine- Hintergrundfarbe- verwenden-und-fiir- den-

Rahmen fiir Absaitze

Ubungen: Um fur einen Absatz einen
Privatbrief.......27 | Rahmen zu erzeugen, muss
Geschéftsbrief132 |  der Cursor in diesem Absatz
Briefkopf.......... 47| stehen: Es durfen keine ein-

zelnen Zeichen markiert
sein! Ein Rahmen wird am schnellsten mit
der Schaltflache fiir Rahmen(® im Register
Start in der Gruppe Absatz erzeugt. Mit
dieser Schaltflache kdnnen Sie auch einzel-
ne Linien aus- und einblenden sowie den
Rahmen ganz entfernen. Alternativ kdnnen
Sie Rahmen auch mit dem Fenster Rahmen
und Schattierungen® erzeugen und ver-
andern.

Rahmen fiir Zeichen

Einzelne Zeichen oder Worter kdnnen Sie
ebenso mit Rahmen versehen. Dazu mis-
sen diese vorher markiert sein. Um diese
Rahmen wieder entfernen zu kénnen, mis-

7 e

OE K MmN

Rahmenlinie unten
Rahmenlinie oben

Rahmenlinie links

Rahmenlinie rechts

Kein Rahmen

Alle Rahmenlinien
Rahmenlinien auBen h
Rahmenlinien innen

Innere horizontale Rahmenlinie

Innere vertikale Rahmenlinie

Horizontale Linie
Tabelle zeichnen

Gitternetzlinien anzeigen

Rahmen und Schattierung... @

konnen: einzehle-@eichen-
ganze: Worter mit-Rahmei

sen Sie diese Zeichen zuvor auf die gleiche Weise markieren.

© ikonVerlagsGesmbH redmond’s Verlag / Edi Bauer

39



(W

Format

Word 2010 effektiv

Rahmen mit dem Menii gestalten.
Umfangreichere Gestaltungsmaéglichkeiten haben

Sie mit dem Fenster Rahmen und Schattierung®,

das Sie Uber den gleichnamigen Befehl in der Re-
gister Start, Gruppe Absatz aufrufen.

[ E=s——IN
Designfarben
H EEENEEW

Standardfarben
L 1| IlEEEEN

Keine Farbe

Weitere Farben...

| Rohmen | setenrand | Schatvervng |
Vorschau
Muster
Linienart: D Transparent B .
Farbe: Automatisch :]
hme! ttierung
Rahmen | Seitenrand | Schattierung |
Einstellung: Formatvorlage: Vorschau
= R | Diagramm oder Schaltflachen
== | Ohne EI Klicken, um Rahmen hinzuzufiigen
e I SRR R | | CRe—
[ .. :
% Schattiert: | | seversssssrsrsres
-
Farbe:
Drei-D fasst .
T l Automatisch E
— Breite:
=||| Anpassen v pt
bl ’ £ Ubernehmen fiir:
lAbsa\z B
o) Com )
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2.8 Nummerierung und Aufzdhlung
Aufzdhlungszeichen

Aufzé&hlungen von einzelnen Punkten @ @ @ g
konnen Sie durch besondere Zeichen i

hervorheben. Eine Folge von Aufzahl- =~ =~ 5z [ E= 4] | €

ungen starten Sie mit den Schaltfla- % - 8 IEE T

chen im Register Start, Gruppe Ab- ' &=

satz. Absatz |

Mit dem Pfeil in der Schaltflache Aufzahlungszeichen® —

offnen Sie das Fenster, in dem Sie als Aufzahlungszeichen | Ubung:
Symbole auswahlen konnen. PG S

In diesem Fenster kdnnen Sie aus den sieben angebotenen Symbolen
auswahlen oder mit der Auswahl Ohne die Aufzahlung deaktivieren.

Mit dem Befehl Neues Aufzahlungszeichen definieren... 6ffnen Sie

das gleichnamige Fenster.

=M - i E| 2 9
e :

Neues Aufzahlungszeichen definieren |- [sem]

1 Zuletzt ver g h ~ Aufzshlungszeichen
‘ Symbol... | [ gild.... l \ Schriftart... ‘
‘ . Ausrichtung:

Links z|

J = ‘ ichonhibliathok Vorschau
| onne | ® O - + .:.

> ||V /

]

® %
Neues Aufzahlungszeichen definieren.

In diesem Fenster 6ffnen Sie mit der Schaltflache Symbol... das Fenster

zur Auswahl weiterer Symbole.

Mit der Schaltflache Bild... kdnnen Sie Bildsymbole auswéhlen und mit
der Schaltflache Schriftart... die GréRe und die Farbe der Symbole ver-

andern.
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