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Registerkarte Entwurf: Designs

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Q Suchen

Titel i e Titel TITEL m TITEL Titel Titel E =# Absatzabstand -
jam - s o L - oy =t Opersenritt OBERSCHRIFTL e OOERSCHRIFT1 : - - 1 - - Eﬂekte M
Designs o - TR = Fartv)en Schnfvlarten @ Als Standard festlegen

Dokumentformatierunqg

Die Designs sind Sammlungen von vorgefertigten Formatierungen, in denen
EREEE Schriftart, Farben und Effekte aufeinander

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Send| ab g e Sti m mt S i n d .
e T

Titel

Designs == = Das Standarddesign in dem wir normalerweise
office . arbeiten heilt,Office”. Es ist moglich, Designs zu
A A A A ha B . .

- 1 av fo | A | M F 1 verandern und dann unter einem anderen Namen
7Of‘fci)c;. Facette Fetzen Galerie Integral ) Zu Speichern

Ad 1 Ac ] Aa ]. Aa Aa H | )

or o Ogawh ook st | |

[Py 1 Aa ] Aa H Aa ] Aa }

A;:(:i :I:en -Au ssi-c-ht B.e.rlir: [.7: ::ast .Dl-v-l(; e.n-d e \

Aa 1' Aa | |Aa 5‘ Aa Ha 1

Tomie | faste | Fandamert | Gaknz ol

Aa 1 Aa 1 Aa 1 Aa 1 Aa 1

K:):ld.e:s-st... M:dison M.etr.o.;:ollitan : Netz- P.a.k-e: <

Auf das Design aus der Vorlage "Windows Arbeitsblatter” zuriicksetzen

S Nach Designs suchen...
g Aktuelles Design speichern...

—==x. Registerkarte Entwurf: Wasserzeichen

Wasserzeichen kdnnen in Dokumenten eingefiigt werden, um das Copyright zu zeigen oder
Eintrage wie "vertraulich".

Es gibt einige Vorlagen: "EILT" und "SFWM" (Sofort wenn mdglich)

f‘\‘ S a L] Eigene Wasserzeichen kénnen uber das Dialogfenster
i anene s Standard festlegen _. 4 " k itenrénd n .. . " . .
B eiiinnc . "Benutzerdefinierte Wasserzeichen" eingerichtet werden.
‘ Wasserzeichen kdnnen Bilder (z.B. das Firmenlogo) und
Texte sein.
Gedrucktes Wasserzeichen ? X
EILT 1 FILT 2 SFWM 1 ‘; Kein Wasserzelchen
(_) Bildwasserzeichen
Bild auswahlen,
Skalieren: |Auto ~ Al
(®) Textwasserzeichen
Sprache: Deutsch (Deutschland) ~
Text: (<) Meine Firma =
SFWM 2 - Schriftart: |Arial ~
» GroBe: Auto v
Farbe: v | [] Halbtransparent
Layout:  (®) Diagonal () Horizontal
rmr— e
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Registerkarte Layout: Seite einrichten

Datei

rénder ~

Start

=

Seiten- Ausrichtung Format Spalten

-

Seitenrander

Il = DO
- = 1
Seiten- |Ausrichtung GraBe Spalten
rander = "7 ~
Normal
Oben: 25 cm
Links: 25 cm
Schmal
Oben: 1,27 tm
Links: 1,27 tm
Mittel
Oben: 2,54 cm
Links: 191 cm
Breit
Oben: 2,54 cm
Links: 508 cm
Gespiegelt
Oben: 2,54 cm
Innen: 3,18 cm

Benutzerdefinierte Seitenrdnder...

Einflgen

—

=

Seite einrichten

Unten:

Rechts:

Unten:

Rechts:

Unten:

Rechts:

Unten:

Rechts:

Unten:

AuBen:

=l _
= Umbriche =
#3 zeilennummern ~

be~ Silbentrennung ~

2 cm
2,5 cm

1,27 tm
1,27 tm

2,54 cm
1,91 cm

2,54 cm
508 cm

2,54 cm
2,54 cm

E

Wasser

Schu

icht

Entwurf

L b
*— Umbriiche

1 .

:[ ") Zeilennummern ~

be Silbentrennung ~

M

Ausrichtung GroRRe

>,=::‘| Umbriiche =

L/

I

ng | GroBe |Spalten

5 Letter

21,59 cmx 27,94 m

Tabloid
2794 cmx 4318 m

- ﬁ te
= Hochformat —

L]
- Legal
|:| 21,59 omx 3556 cm
| = Querformat |]
]

1841 emx 26,67 m

A3

Executive
I 297 cmx42 cm

Ad
21 emx 29,7 cm

B4 (JIS)
257 emx364 cm

B5 (JI5)
15,2 emx 257 cm

Umschlag 10
10,458 cmx 24,13 cm

Umschlag Monarch
954 cmx19,05 cm

Weitere Papierformate...

|
Bei Seitenrandern und Papierformaten gelangen Sie ganz unten in der Liste jeweils
zur Dialogbox Seite einrichten.

Durch einen Klick auf die Start-Schaltflache gelangen Sie auch zur Dialogbox, in der
diese Einstellungen auch individuell anpassbar sind.

i .
§l;‘] Zeilennummern ~

bE™ Silbentrennung -

ni
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Seite einrichten @
Seitenrander | Papier | Layout
Seitenrander
Oben: 2,5cm = Unten: 2em =
Links: 2,5em = Rechts: 2,5em =
Bundsteg: Oan = Bundstegposition: Links E
Ausrichtung
Hochformat Querformat
Seiten
Mehrere Seiten: Standard E
Vorschau
Ubernehmen fiir: | Gesamtes Dokument E|

Als Standard festiegen

Spalten-Satz

Text, der in Spalten dargestellt werden soll muss zunachst markiert werden. Achten
Sie darauf, dass der Text genau eingegrenzt ist (z.B. durch eine davor und dahinter
liegende Absatzmarke, die nicht mit markiert ist)

Wahlen Sie dann aus der Liste eine Spaltenvorlage

By i >,f:‘ Umbriiche = Pr Einzug Abstand ]
J 'J Ij J #3 Zeilennummern ~ j ﬂ J §;§Lmks: [ . $§V0r: Auta : < — -
Seiten- Ausrichtung GroBe |Spaften| Wasserzeichen Seitenfarbe Seitenrander . 2 = . AL
rinder - - - be~ Silbentrennung ~ - - £= Rechts: 0 em - 4= Nach: Auto :
Seite einr| ) Seitenhintergrund Absatz Anordnen
;EJE'M "4 - 1 3 - 1 3+ 1[I LSS S N S R B R S R S R S R AP Y
t ’ n ’ : n
EJ Zwei
EJ Drei
__==j Links
;"E_J Rechts
EE  Weitere Spalten...
[ ]
TeXtV e l.a l. b elt u n gﬂ Abschnittswechsel (Fortiaufend).
Die Textverarbeitungbefasstsichmit-der- derBegriffeine Interaktion des-Autors mit-
Erstellung und Bearbeitungvon Texten. dem-gewihltenMedium (hier: Papier)und-
Sie-geschiehtheutzutage meistam- seinen Hilfsmitteln {Stift,
Computermithilfevon- Korrekturzeichen)beschreibt.-Auchdie-

Oder gehen Sie auf ,Weitere Spalten®:
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4

i
i

Spalten

Voreinstelungen

a | I
i
i

Eine Zwei Drei Rechts
Spaltenanzahl: |1 = Zwischenlinie
Breite und Abstand Vorschau
Spalte: Breite: Abstand:
o
Gleiche Spaltenbreite
Ubernehmen fiir: | Gesamtes Dokument IEI Meue Spalte beginnen

| ok || Abbrechen |

Hier kdnnen Sie die Mal3e fir die Spalten und deren Abstand selbst einstellen und
eine Zwischenlinie einfligen.

Umbriche

Hier kdnnen Sie manuelle Umbriiche statt der automatischen vornehmen:

J *=l Umbriiche - ﬁ R y ¢ Seitenumbruch (ab der Position beginnt eine
Spatten| Senumbriche ' neue Seite) > Strg + S
- Seite i
T Y D_en F_'_unkt mar_kieren,_an dem eine Seite endet und .
o L = Spaltenumbruch (ab der Position geht der
T, Spalt ™ ; ; ;
J Aﬁagezen, dass der auf den Spaltenumbruch TeXt In elne neue Spalte) 9 Strg+ Shlft +
= folgende Text in der ndchsten Spalte beginnt. E|ngabe
Ie'x.‘lumbruch ) )
’E] o8 semiungetvon tediomer || Textumbruch (eine neue Zeile wird innerhalb
Abschnitisumbriiche . des Absatzes begonnen) - Shift + Eingabe
ﬂ;ichste Seite. o 1
,.; E\Igsec?ﬁiltjtsgt?lgesfr:nébcﬁiz:?:i?egipa?t:g.denneuen _  AufRerdem konnen Abschnittsumbriche
Fortlaufend e|ngefugt Werden

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

Abschnitte konnen Bereiche innerhalb einer

b

Gerade Seite
[y Abiditautcer naehsten Geraten sete soten. | OCILE abgrenzen oder fir die Unterteilung

Ungerade Seite eines Dokuments in gerade/ungerade Seiten
Sbsennittsif aer nsenseen ungerscenseie saen. | SOrgeN. In diesen Bereichen kénnen

" unterschiedliche Formatierungen
vorgenommen werden (Spalten, Kopf- und Ful3zeilen, Ausrichtung Hoch — und
Querformat usw.)

[
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Zeilennummern

T —
‘eise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entw
H= Umbriiche ~ j @
9 Zeilennummern -
Spalten N L 111
- Keine r
chten V| Fortlaufend ergrun
20 Jede Seite neu beginnen LA
Jeden Abschnitt neu beginnen
Fir aktuellen Absatz unterdricken
Zeilennummerierungsoptionen...
1 Grundsatzlich- unterscheiderg sich-zw
2 digitalen- Gerdteeinheiten-digitale- D
3 Analogcomputer,-wenn-er-m-analo,
4 kontinuierlich- verlaufende-elqktrisch

5 Heute-werden-fast-ausschlieRligh- Dig

Vorschau

1 Seite einrichten ? PY
Seitenrénder | Papier | Layout
Abschnitt
1 Abschnittsbeginn: Meue Seite IZ|
Endnoten unterdriicken
Kopf- und Fulzeilen
| [ Gerade jungerade anders
[ Erste Seite anders
r 3
4 Kopfzd Zei PEL X
Abstand vom Seitenrand: e
Fulizel
LU
Seite ry
P R =
i Vertikale Ausrichtung: Oben| Abstand zum Text: | Auto -
Zahlintervall: 1 $
Mummerierung:

@ Jede Seite neu beginnen
() Jeden Abschnitt neu beginnen

Zeilennummern werden vorwiegend
in juristischen Dokumenten bendtigt
oder wenn mehrere Personen am
gleichen Dokument arbeiten.

Bei ,Fortlaufend“ werden alle Zeilen
nummeriert. Hier ist es besonders
wichtig, keine ,leeren Absatze" zu
haben, um nur Zeilen mit Inhalt zu
nummerieren.

AulRerdem kdnnen
Zeilennummerierungen auf jeder
Seite neu beginnen oder
abschnittsweise

Zeilennummerierungsoptionen offnet
die Dialogbox Seite einrichten und
dort 6ffnet die Schaltflache
Zeilennummern die
Detaileinstellungen, in denen Sie z.B.
Zeilennummern mit einer anderen
Zahl als 1 beginnen kdnnen.

_ () Fortaufend

:: [ oK ] [ Abbrechen ]
Ubernehmen fiir: | Gesamtes Dokument IZ| [Zeilenngmmern... ] [ Réander... ]
(o) (st
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Silbentrennung

Silbentrennung ist vor allem in langeren Texten notwendig, die im Blocksatz oder z.B.
in Spalten geschrieben werden. Sonst entstehen groRe Licken innerhalb der Texte.

Heute: werden: fast- ausschlieBlich: Digitalcomputer- eingesetzi.r Diese: folgen- gemeinsamen:-
Grundprinzipien,. mit- denen- ihre- freie: Programmierung: ermaglicht wird.. Bei- einem- Digitalcomputer-
werden- dabei- zwei- grundsitzliche. Bestandteile- unterschieden:- Die- Hardware,- die- aus- den-
elektronischen,-physisch-anfassbaren-Teilen-des-Computers-gebildet-wird,-sowie-die-Software, -die-die-

Programmierung- des-Computers- beschreibt.q]

Die automatische Silbentrennung

Heute-werden- fast ausschlielich- Digitalcomputer: eingesetzt.- Diese-folgen-gemeinsame

zipien,- mit- denen- ihre- freie- Programmierung- ermaglicht- wird.- Bei- einem- Digitalcomp”

dabei- zwei- grundsitzliche- Bestandteile: unterschieden:- Die: Hardware,- die- aus- den- elekirpnischen,:
physisch- anfassharen- Teilen- des: Computers- gebildet- wird,- sowie- die-Software,-die-di

rung-des-Computers-beschreibt.q

Die automatische Silbentrennung verwendet dabei die Rechtschreib- und
Grammatikprifung und trennt Wérter grammatisch korrekt innerhalb der
voreingestellten Silbentrennzone von 0,75 cm vom Rand. Dabei kdnnen jedoch auch
Lesbarkeitsprobleme auftreten. Daher ist die manuelle Trennung vorzuziehen.

-

Manuelle Silbentrennung: Deutsch (Deutschland) - Meue Rechtschreibung l 2 ﬁl

Trennvorschlag: |F‘r|:| -gram-mie-rLing |

[ Ja Mein ] [ Abbrechen ]

| |

LS

Sie klicken die gewtinschte Trennstelle an oder lehnen eine unglnstige Trennung ab.
Am besten ist es, lange Worte an der Stelle zu trennen, an der sie zusammengesetzt
wurden. Die manuelle Silbentrennung erstellt dabei bedingte Trennstriche oder
verwendet sie, wenn sie bereits erstellt wurden.

-

'@—"Eh-‘

Silbentrennung

Uber die Silbentrennungsoptionen legen
Sie die Grol3e der Silbentrennzone fest
und die Anzahl der mdglicherweise

[ iautomatische Silbentrennung!
Wirter in GroBbuchstaben trennen

Silbentrennzone: 0,75 cm - || aufeinanderfolgenden Trennstriche.
Aufeinanderfolgende Trennstriche: |Unbegrenzt |5
(o) (]
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Exkurs: Professionelle Worttrennungen

Um die Trennung von zusammenhangenden Texten zu vermeiden sollen Sie (auch gemaf
der DIN Norm) geschutzte Zeichen verwenden

Martin-Luther-Stral3e Trennung mit Bindestrich >
Der Text wird am Zeilenende getrennt
Trennung mit geschitztem Bindestrich
Martin—LutherStraBef] Strg + Umschalt + Bindestrich >

Der Text bleibt zusammen, im Druck sieht
der Bindestrich gleich aus

1000 € Trennung mit Leerzeichen ->

Der Text wird am Zeilenende getrennt

Trennung mit geschitztem Leerzeichen
1000%y] Strg + Umschalt + Leerzeichen >

Der Text bleibt zusammen, im Druck sieht
das Leerzeichen gleich aus

Bei langen Worten kdnnen Sie mithilfe des bedingten Trennstriches die Trennung an
sinnvollen stellen im Voraus festlegen.

Strg + -

Bundestags—prasidenty]

Absatz

Hier kdnnen Sie Einziige und Absatzabsténde einstellen (ebenso wie in der
Dialogbox der Gruppe Absatz im Register Start)
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5 Add-Ins
Einzug Abstand
£= Links: 0 cm s i: Var: 0Pt s
ler : = = | P
=3 Rechts: 0 cm > ¥= Mach: 10 Pt -
Absatz .
Anordnen

Die Gruppe Anordnen enthalt Befehle zum Anordnen von Objekten. Solange kein
Objekt vorhanden und markiert ist bleiben die Befehle ausgegraut.

In den Layout-Registern der jeweiligen Objekte finden Sie diese Befehle ebenfalls.

4 F 4P

g E

Position Zeilenumbruch

o @
|= Ausrichten -

[
1] E R B

m
J
J
]
J

mm

. [ |
] [ sene nach Auswahlbereich .
e ninten ~alk Drehen -

Anordnen
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