Anleitung zur Textgestaltung in WORD 2003

ANLEITUNG ZUR TEXTGESTALTUNG IN WORD 2003

Word ist zunachst ein reines Textverarbeitungsprogramm. Allerdings lassen sich hier
Vortradge genauso mit Gliederung und Querverweisen sowie Textquellen, Clips etc.
gestalten. Hier noch einmal eine knappe Anleitung fur wichtige Optionen in Word.
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1. Grundsatzliches zur Textgestaltung

Hinweis:

Fur eine Prasentation jeglicher Art gilt, dass sie fur den Leser lesbar sein muss.
Dartber hinaus sollte sie nicht zu viel Firlefanz enthalten. D.h. etwas weniger ist oft
mehr!

Bei der Gestaltung eines Textes bieten sich verschiedene Mdglichkeiten an. Fir die
Prasentation gilt: stets ein einheitliches Format wahlen. Dies gilt nicht nur flr die
Wahl der Schriftart. Gleiche Uberschriften sind stets in gleicher GroRe
wiederzugeben. Weiterhin werden Uberschriften entweder fett“,  kursiv‘ oder
Lunterstrichen® gesetzt. Des Weiteren konnen Hauptiberschriften groRer gesetzt
werden als die Untertberschriften, um diese visuell voneinander abzuheben. Fir die
Uberschriften empfehle ich eine Nummerierung mit Zahlen. Unterpunkte werden
hinten nicht mit Punkt versehen! D.h. Unterpunkt 1 von Kapitel 1 ist in der Gliederung
1.1!
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2. Seite einrichten

Bevor man eine Arbeit beginnt, sollte man die Formatierung fir die Seiten festlegen.
Um in das entsprechende Menl zu gelangen zunachst in der obersten Zeile ,Datei”,
dann ,Seite einrichten” wahlen. Es 6ffnet sich ein neues Sichtfenster.
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2. Schriftart und Schriftgr63e festlegen
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3. Textformatierung und Textgestaltung

Fur die Gestaltung des Textes zunéchst die Platzierung des Textes wahlen. Fur eine
schriftliche Hausarbeit (nicht die Prasentation an sich!) ist folgendes zu

bertcksichtigen:

e Blocksatz, d.h. Randausgleich

in der oberen Werkzeugleiste wahlen.

5=
— *_
C1F v 1% * 1 Blocksatz }I

e Zeilenabstand 1,5 wahlen. Hierzu unter ,Format” ,Absatz” wahlen und den

Zeilenabstand , 1,5 wahlen.

Format | Extras  Tabele  Fenst ,Ahsatz -
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Einzlige und Abstande | Zeilen- und Seitenumbruch
_‘ﬁ fibsatz,., &
= Allgemein
Rahmen und Schattierung. ., usrichtung: Blocksatz w | dliederungsebene: | Textkirper W
EE | Spalten...
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= v LKL Links: Oem & Sondersinzug:  Um:
% Rechts: cm = fohre) | ¥
- .. Abstand
Damit ist das Grundlegende fur
. Wor: i " "
die Textgestaltung festgelegt. —Drh Ot & G [
. Mach: = i =
Jetzt geht es an die il et & Einfach [ >
: e infach
.Feinarbeit". 15 7ellery
Doppelk
o Mindestens
Genau
MehrFach
Bu:;ldm:
Bei der Texigestaltung einer [ o | [ abbrechen |
Prasentation in Word konnen

einzelne Begrifflichkeiten hervorgehoben werden. Mdglichkeiten hierfur sind die
Hervorhebung durch Fettdruck, Schragdruck oder durch das Unterstreichen des
betreffenden Wortes oder Satzes. Daneben kann der Hintergrund eines Wortes oder
das entsprechende Wort durch eine andere Farbwahl hervorgehoben werden.

Allgemein gilt fur das Zitieren von Textquellen, dass die entsprechenden Zitate in der

Regel durch  AnfUhrungszeichen und Kursivdruck
gekennzeichnet werden (z.B. ,Lieber Wilhelm, (...).")

—_—

a) Wahl einer anderen Hintergrundfarbe

Das entsprechende Wort oder den entsprechenden Satz

Tayviv;

kein(e)
=L
= HER
m zelb u

markieren und in der oberen Werkzeugleiste eine Hintergrundfarbe wahlen.
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b) Wahl einer anderen Schriftfarbe

Das gleiche gilt fur die Wahl einer anderen Schriftfarbe.

Hierflr das Wort oder den Satz markieren und eine andere

Schriftfarbe wahlen.

Hinweis:
Am Ende der Arbeit den Text noch einmal ,korrigieren

| Automatisch

‘Weitere Farben...

lassen”, d.h. unter ,Extras" und ,Sprache” neben der Korrekturfunktion gleichzeitig
die automatische Silbentrennung wahlen. Damit wird der Text automatisch korrigiert
und Worter werden automatisch getrennt, sodass eine gleichmafRiigere Verteilung des

Textes erreicht wird.

4. Seitenzahlen einfligen

Seitenzahlen werden eingefligt Gber "Einfligen" - "Seitenzahlen".
Die Seitenzahlen kénnen unterschiedlich platziert werden

o Kopfzeile/FulRzeile;
e zentriert, links, rechts.
e Seitenzahl auf erster Seite oder nicht

L\

Seitenza hl\an \

Position: x Zchau

Seitenendes (Fulbzeils)

Seitenanfanogkopfzeile)

Seitenende (Fulizeile)
Hechis | ™

Seitenzahl auf erstef Seite

[ (0] ] [ Abbrechen

5. Kopf- und Ful3zeile einfligen

Kopf- und Ful3zeile kann man z.B. fir den Eintrag von
Fach, Datum und Name verwenden.
"Ansicht" - "Kopf- und Ful3zeile"
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Seitenzahlenformat
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Seitenlayout
Lesemoduslayout:
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Kopf- und Fulizeile

AukoText einfiigen ~ | M B @ e & 3 E & 5, | schiefen
' A 4

t7

Drateinarne

AutoText einfligen
Seitenzahl einfiigen
Anzahl der Seiten einfiigen
Seitenzahlen formatieren
Datum einfligen
Uhrzeit einfligen
Zwischen Kopf- und
Ful3zeile wechseln
e Vorherige/Nachste

anzeigen

Dateiname und Pfad
Erstelldatun

Erstellt von

Erstellt von, Seite, Datum
Folgeseite ...

Folgeseite ... {Abschnitt)

Seite ¥k von ¥

Seitennr. Folgeseite

Seitennr, Folgeseite (Abschnitt)
Vertraulich, Seite, Datum

Zuletzt gedruck:

Zuletzt gespeichert von

6. Zeilennummerierung einfiigen

Zur Nummerierung von Zeilen gibt es zwei Méglichkeiten:

1. "Datei" - "Seite einrichten" - "Layout" (Problem: nachtréagliches Verandern von

Schriftart und Schriftgré3e der Ziffern)

2. Ein Textfeld neben den Text setzen, in das man manuell die Nummern eintragt.
(Vorteil: Grof3e und Schriftart der Ziffern problemlos veranderbar)

Wichtig: bei der ersten Variante:

Die Zeilennummerierung kann grof3e Probleme bereiten, wenn man nicht richtig
definiert, fir welchen Abschnitt sie gelten soll.

Am besten figt man vor und nach dem Abschnitt, fir den man eine
Zeilennummerierung wtnscht, einen fortlaufenden Abschnittsumbruch ein:
EinflUgen -2 Manueller Umbruch = Abschnittsumbruch 2 fortlaufend

[[] Gerade/ungerade anders
[] Erste Seite anders

(%) Jede Seite neu beginnen ® Wenn man nur einen

() Jederrabachnitt new beginnen Abschnitt auf der Seite
nummeriert haben
ok [abbrechen mdochte und der Rest
trotzdem vor und nach
dem Abschnitt stehen
bleiben soll, wahlt man

"fortlaufend".

Sette einrichten @ . o

Seitenrénder | Format Layout ittt L4 Mlt WeICher Zahl SO” d|e
o i = - «— Nummerierung

Abschnittsbeginn: :Neue Seike :v; B ._ : beg'nnen’)
— fbstand zum Text:  |Auto 3]
' 4—— o Abstand zum Text (mm)
Zahlinkerwall: 1 >~ —— ° Zéhlintervall
Kopf- und Fulizeilen Nummerierung
«—

Abstand vam Seitenrand:  Kopfzeile: |1,25 em

Fufizeile: |1,25 cm

Seite

wertikale Ausrichtung: | oben

Worschau

Ubernebmen fir:

| Gesamtes Dokument v '\

1R
E] | [F# ke

[Zellenngmmern‘.‘ ] | Rander. .. ] \\
: : Festlegen, ob Zeilennummern flr gesamtes
dard... bbrech . . .
Dokument oder nur in einem markierten
Abschnitt eingefiigt werden sollen.
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7. Hyperlinks entfernen

Wenn man Texte aus dem Internet kopiert, muss man haufig Hyperlinks entfernen:
Einfach das Wort markieren, das verlinkt ist, und mit rechter Maustaste das
Kontextmeni 6ffnen. Dann "Hyperlink entfernen” auswéhlen.

Ll
“ﬂflﬁ-" CFI‘H'\CFI i-‘_‘_.ill_(-'_‘qT

Einfagen

Hypetlink bearbeiten. ..

& L

Hvperlink auswahlen
Hyperlink GEFnen
Hyvperlink kopieren

Hyvperlink entfernen

Zeichen. .,

gbsatz, .

iii = &=

Murnrerierung und Aufzahlungszeichen. ..

=4 _a_&_a_a_6_4&_&"&

8. Texte unformatiert aus dem Internet in WORD ubertragen

Wenn man Texte aus dem Internet kopiert und in WORD einflgt, ergeben sich haufig
Probleme mit der Formatierung (z.B. viele Hyperlinks). Einige Probleme kann man
umgehen, indem man den reinen Text ohne Formatierungen in WORD kopiert:

1. Den Text wie gewohnt aus dem Internet kopieren (Text markieren - Strg.+C)

2. In WORD: Bearbeiten =2 Inhalte einfiugen - Unformatierten Text
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