Hauptregel: Nichts manuell festlegen, alles Giber die Vorlage steuern.

Schritt 1: Standardtext

Den gesamten Text auswahlen (Strg + A) und danach ALLES mit der Formatvorlage ,Standard” formatieren.
Dieser Bereich der Symbolleiste ist nach dem Klick auf den Registerreiter ,Start” sichtbar.

Ist noch kein Text geschrieben, mit Schritt 2 fortfahren.
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Schritt 2: Attribute des Standardtextes

Damit der FlieRtext attraktiv dargestellt wird, andem wir die Eigenschaft des gerade zugewiesenen ,Stan-
dards“. Ein Rechtsklick mit der Maus auf die gleichnamige Schaltflache der Formatvorlage bringt ein Meni
zum Vorschein. Hier wahlen wir ,Andem®.

Standard aktualisieren, um der Suswahl anzupassen
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Aus dchnellformatvorlagen-Katalog entfernen k

Eatalog zur symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzuflgen

Im neuen Eigenschaftsfenster legen wir folgende Attribute fir den Standardtext:
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Eigenschaften

Mame: Standard

Formatvorlagentyp: Absatz

Formatvorlage basiert auf: (Keine Formatvorlage

Formatvorlage fir folgenden Absatz: T Standard |Z|
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Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext

schriftart: (Standard) Calibri, Block, Zeilenabstand: einfach, Abstand Mach: 12 pt, Absatzkontrolle, Formatvarlage:
schnellformatvarlage

Zur Liste der Schnellformpéreaglagen hinzufigen
@ Mur ippdiesemn Dokumnen 0 =ue auf dieser Vorlage basierende Dokumente B
.
4 Ok, | Abbrechen

N

1. SchriftgroRRe

2. Blocksatz

3. Zeilenabstand (einfach)

4. Falls wir dieses Feld aktivieren, sparen wir uns diese Aktionen bei den kiinftigen, neuen Word-
Dokumenten

5. Unter Format > Absatz kontrollieren wir, ob die Silbentrennung aktiv ist (Option ,Keine Silbentren-
nung” nicht markiert).

6. Mit OK bestitigen wir die Anderungen.

Schritt 3: Silbentrennung

Silbentrennung wird unter ,Seitenlayout > Silbentrennung > Automatisch” aktiviert.

Unter ,Silbentrennungoptionen” die , Automatische Silbentrennung” markieren und die Trennzone verrin-
gern. Die Silbentrennung sollte sich zwischen 0,15-0,25 cm bewegen.

Seite 2 von 5



—/ Start Einfagen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberprifen Ansicht

Aaj B Farben - J By I'_' = Umbriiche = j
=— Schriftarten = '—LI j

i c
5] Zeilennummern -

esigns Seiten- Crientierung Groke Spalten Wasserzeichen Sei
- Effekte ~ rinder = - - - |h3_ Silbentrennung *| -
Designs Seite einrichten Keine enk
H v | Sutomatisch 2
Silbentrennung @'ﬂ_hJ Manuell )

[¥]:automatische Sibentrennuna:
Warter in GroBbuchstaben trennen

Silbentrennungsoptionen...

4k

Silbentrennzone: 0,15 cm

Aufeinanderfolgende Trennstriche:  |Unbegrenzt

Manuell, .. ] [ Ok ] [ Abbrechen

Schritt 4: hierarchische Uberschriften

Der Text, der die Uberschrift 1 sein soll, wird markiert und die Flache ,Uberschrift 1“ in der Formatvorlage
(Wieder nach dem Klick auf ,Start” sichtbar) angeklickt.

AaBbCcl AaBhCcDe IAaBtl AaBbCcDc AaBbCcl AaBbCcDe
Fett T standard §/Uberschrif... [§7 Kein Lee... Uberschrif... Uberschrif...

Formatvorlagen

1 c5: 1+ &+ 17 1§ |Uberschriftd |1 11 1 42+ 1 +13+ 144+ 1 15 1+
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(Gt 2eay Man kann (und sollte) die Uberschrif-
Eigenschaften ten durchgehend mit einer Schriftart
Name: Oberschrift 1 (Kursive meiden) formatieren. Das er-
Formatvorlagentyp: Verkniipft (Absatz und Zeichen) reichen wir, indem wir mit der rechten
Formatvoriage basiert auf: T Standard [-]| Maustaste auf die ,Uberschrift 1“ der
Formatvorlage fiir folgenden Absatz: | 18 Uberschrift 1 |Z|

Formatvorlage klicken und ,Andern”

Formatierung . B ~ sege .
wahlen. Die Anderungen bestatigen wir
elvetica utomatis
e =] E[BK_H - A_m o abschlieRend mit OK.
s = =8| E= =iz = =
,Uberschrift 1“z.B. SchriftgroRe 24 Fett
Schritt 4: hierarchische Uberschriften JUberschrift 2°2. B. Schriftgro e 18 Fett

,Uberschrift 3“z.B. SchriftgroRe 14 Fett

Schriftart: (Standard) Helvetica, 24 pt, Fett, Unterschneidung ab 18 pt, Abstand Mach: 0 pt, Ebene 1, Formatvorlage: usw.

Verkniipft, Automatisch aktualisieren, Schnellformatvorlage, Basierend auf: Standard

Zur Liste der Schnellformatvorlagen hinzufiigen Automatisch aktualisieren
() Mur in diesem Dokument @) iNeue auf dieser Vorlage basierende Dokumente!

oK ] [ Abbrechen




Schritt 5: automatische Seitenzahlen

Seitenzahlen in der Fulzeile hinzufiigen (Seite x von y)
Uber Einfiigen > Seitenzahl > Seitenende > Seite X von Y

AbschlieRend die Seitenangaben nach einem Doppelklick in die FuRzeile nach Wunsch formatieren (Alles
auswahlen: Strg + A) und SchriftgroRe (etwa 9) auswahlen.

Bei einem Deckblatt (Titelblatt) stért die Zahl am Seitenende. Aus diesem Grund wahlen wir die Option ,,Erste
Seite anders”(das erreichen wir Gber die Symbolleiste ,Einfligen > FuRzeile > FuRzeile bearbeiten > Kopf- und
FuRRzeilen Tools > Erste Seite anders” unter Optionen).

= — L = 53 Datum u
KopfzeilejFuBzeile fseitenzahl | Textfeld Schnellbausteine Word&rt Initiale
- - - - - - ke Objekt -
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_——
e —
b
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=l FuPBzeile entfernen
I.

Kopf- und FuBzeilentools

Entwurf
chnitt | Erste Seite anders E* Kopfzeile von oben: |1,25ecm o E
nitt Untersch. gerade ungerade Seiten b~} FuBzeile von unten: 1,25em 3
Kopf- und
rerknidpfen ¥ Dokumenttext anzeigen ﬂ Ausrichtungsregisterkarte einflgen | Fygzeile schlieBen
Optionen Position Schlieken
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Schritt 6: Inhaltsverzeichnis

Nach der Fertigstellung des Textes gehen wir an jene Stelle, wo das Inhaltverzeichnis hinkommen soll.

Wir wahlen ,Verweise > Inhaltsverzeichnis > Integriert > Automatische Tabelle... “ und das Verzeichnis wird
automatisch erstellt:

Inhaltsverzeichnis

Yol Vg Y = e F= T e 1) 1
Schritt 2: Attribute des StandardteXtes.......c..uiiiiiiii i e e e 1
Y o a L e Y1 o=y e 4= o o [V oY - PR 2
Schritt 4: hierarchische UDEISCRFIFLEN...........cviiviiiiciicie ittt ettt ae e sae v 3
Schritt 5: automatische SEItENZANIEN..........uiieiiiiiii et eeeeeeeeeneneeenes 4
SChritt 6: INhalTSVEIZEICHNIS ... e 5
SCRIitt 7: WEITEIE DETAIIS. ..cieeiiiiiiiie et e e e e e et et e e e e e e et eatatb s e eeeeeeeeeetbnaaneeeaas 5

Sollte sich an unserem Dokument dndern, klicken wir mit der rechten Maustaste auf die grauen Felder des
Inhaltsverzeichnisses und wahlen ,Felder aktualisieren”.

Schritt 7: Weitere Details

Ahnlich wird bei der Erstellung der Abbildungsbeschriftung (samt Abbildungsverzeichnis), FuRnoten, Litera-
turverzeichnis, Indizes, Querverweise usw. verfahren.
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