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 Word hacken?

 »Wir nannten das früher Trick 17.«



 (G.O. Tuhls in der Projektbesprechung)



 Jede Software hat ihre Tücken, mit denen sie den Anwendern das Leben schwer macht. Die Klippen und Untiefen des verbreitetsten Textprogramms »Microsoft Word« zu umschiffen, soll Aufgabe dieses Buchs sein, also »Life Hacks« für den Word-Alltag. Besprochen werden Funktionen, die nicht sofort ins Auge fallen, die Arbeit mit Word aber sehr erleichtern können. Daneben gibt es noch einige Funktionsergänzungen per VBA (Visual Basic for Applications), die Lücken im originären Funktionsumfang von Word schließen.

 Standardfunktionen werden nur behandelt, wenn sie von Haus aus derart kompliziert oder »launig übersetzt« sind, dass allein die verständliche Erläuterung einen Aha-Effekt auslöst.

 Kurz: Das Buch soll Word-Anwendern helfen, die nach Arbeitsvereinfachungen oder Aufhellung typischer Word-Probleme suchen. Es muss nicht von vorn bis hinten durchgelesen werden, sondern soll als Nachschlagewerk und Bauanleitung dienen, indem Sie die jeweils benötigten Funktionen zur Textgestaltung problemorientiert und kompakt beschrieben vorfinden. Das sehr kleinteilige Inhaltsverzeichnis und der Index am Buchende führen Sie gezielt zu den »Hacks«, die Sie suchen.

 Berlin, im Januar 2024

 Über dieses Buch

 Dieses Buch wäre überflüssig, würde Microsoft sorgfältiger arbeiten. Die Programme sind alles andere als benutzerorientiert und bei der Suche nach Hilfe lässt man die Nutzer ebenfalls im Regen stehen: eigenartige Funktionsbezeichnungen, versteckte Schaltflächen, wechselnde Tastenkombinationen und von einem Übersetzungsbot eingedeutschte Erläuterungen, deren Qualität sich seit »Drücken schlappe Scheibe in Getriebe A:« kaum weiterentwickelt hat.

 Hilflose Hilfe

 Die Suchmaschinen helfen auch wenig, denn hier wandelt sich die Erkenntnis, dass das Netz nie vergisst, zum Pferdefuß. Erklärungen in Nutzerforen sind zwar besser als die offizielle Hilfefunktion von Word, doch stößt man häufig auf uralte Beiträge, die sich auf längst vergessene Programmversionen beziehen.

 Zweifeln Sie also nicht an sich und Ihrem technischen Verständnis, wenn Sie mit einer Erläuterung nicht klarkommen: Es liegt selten an Ihnen.

 Dazu gleich der erste Hack: Wenn Sie Zweifel haben, ob die Erläuterungen auf einer Microsoft-Hilfeseite zutreffen können, hilft es, auf der zugehörigen amerikanischen Originalseite nachzuschlagen: Ersetzen Sie in der Webadresse im Browser die Zeichenfolge de-de durch en-us und drücken Sie Enter.
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Original-Hilfeseite konsultieren, um Übersetzungsfehler zu erkennen





 Versions- und Wissensstand

 Die Erklärungen in diesem Buch beziehen sich auf die Ende 2023 aktuelle Word-Version in Microsoft 365 für Windows und können damit von Office 2016, 2019 und 2021 sowie den Versionen für MacOS im Detail abweichen. Da nur die Funktonen in Microsoft 365 gelegentlich erweitert (oder auch verschlimmbessert) werden, stehen den Nutzern der »Kaufversionen« mit Jahreszahl einige hier beschriebene Funktionen leider nicht zur Verfügung. Viele Funktionen der Desktop-Version gibt es nicht in der Online- und den Mobil-Versionen, daher sind die Hacks in diesem Buch ausschließlich auf die Desktop-Version bezogen.

 Die Erfahrung aus zahllosen Schulungsveranstaltungen zeigt, dass vermeintliches Basiswissen nicht unbedingt bei allen Anwendern vorausgesetzt werden darf. Deshalb enthält dieses Buch gelegentlich auch Erläuterungen, die Ihnen evtl. simpel erscheinen mögen.
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 Falls Sie mit der Bedienung von Word nicht in allen Feinheiten vertraut sind, können Sie die wichtigsten Begriffe und Vorgehensweisen im verlinkten PDF-Glossar nachlesen. Bei der Druckversion des Buchs nutzen Sie dazu den QR-Scanner Ihres Smartphones oder Tablets, beim PDF oder E-Book können Sie den QR-Code anklicken/antippen.



 Der Weg zur Funktion

 ‌‌‌Sie bedienen Word durch das Anklicken (bzw. Antippen) von Schaltflächen im Menüband, in Kontextmenüs und in Aufgabenbereichen.
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Wege zur Absatzeinstellung »linksbündig«



 Worauf im Menüband, im Kontextmenü oder in Dialogfenstern mit der linken Maustaste zu klicken ist, um die beschriebene Funktion auszulösen, erkennen Sie im Text an der Versalschreibweise. Aufeinanderfolgende Klicks sind durch das Zeichen|voneinander getrennt. Das Beispiel in der Abbildung oben lautet verbal abgekürzt

 Start|Absatz: [image: [Bild]] Linksbündig,

 was ausführlich bedeutet:

 	Registerkarte Start durch Klick öffnen, sofern nicht bereits offen,


 	in der Gruppe Absatz die Schaltfläche [image: [Bild]], die vollständig Linksbündig heißt, anklicken.




 Der kursive Teil der Beschreibung dient nur der Orientierung, in welcher Gruppe der Registerkarte eine Funktion zu finden ist.

 In den Screenshots werden diese »Klickwege« mit Pfeilen dargestellt, wobei der Kreis am Pfeilende die Stelle angibt, an der zu klicken ist, um das Ziel an der Pfeilspitze zu erreichen.



 Konventionen

 	Wird in einer Funktionsbeschreibung o.Ä. zwingend ein Leerzeichen benötigt, wird dies durch das Symbol ␣  verdeutlicht.


 	In den Abbildungen weist [image: [Bild]] auf mit der linken Maustaste anzuklickende Schaltflächen hin, Rechtsklick wird mit [image: [Bild]] und Doppelklick mit [image: [Bild]] symbolisiert.


 	Tastenkombinationen erkennen Sie an der Darstellung als Tasten, z.B. Strg+F9 für das gleichzeitige oder F10, R für das aufeinanderfolgende Drücken von Tasten.


 	Word verwendet geschweifte Klammern für verschiedene Steuerprozesse:
 	Da sind zunächst die einfachen geschweiften Klammern { und }, wie Sie sie mit AltGr+7 und AltGr+0 eingeben. In der Suchen-und-Ersetzen-Funktion dienen sie als Kennung bei der Suche mit Platzhaltern.


 	Stoßen Sie in Word oder in diesem Buch auf Ausdrücke in {fetten geschweiften Klammern} oder geschweifte Klammern mit gepunkteten Rahmen, z.B. [image: [Bild]]= [image: [Bild]]Page[image: [Bild]] + n[image: [Bild]], so handelt es sich um die Darstellung von Feldfunktionen (an- und abzuschalten mittels Alt+F9). Sie werden entweder von Word eingefügt, wenn Sie mit Einfügen|Schnellbausteine|Feld eine Feldfunktion aufrufen, oder von Ihnen selbst mit Strg+F9.‌‌





 	Auf ausführlichere Informationen zum Umgang mit Word weisen QR-Codes an einschlägigen Stellen hin, bei der Druckversion des Buchs per QR-Scanner Ihres Smartphones oder Tablets zu erreichen. Leser der elektronischen Ausgaben können dem Link auch durch Antippen der Grafik folgen.
 Die QR-Codes mit [image: [Bild]] führen zu Information auf der Website des Autors, ohne Symbol zu Microsoft-Seiten.
 Linkliste für weiterführende Informationen



Sollten Sie beim Lesen der Druckversion dieses Buchs gerade kein Smartphone zur Hand haben, gelangen Sie auch per Linkliste unter https://oerttel.net/stuff zu den Informationen. Dort sind auch alle VBA-Codes downloadbar als WordHacks.bas. In Anhang B ist beschrieben, wie Sie diese installieren.













 Kapitel 1: 
Das virtuelle Blatt Papier

 Die Größe des Papiers, auf das etwas gedruckt werden soll, ist Grundlage für das virtuelle Blatt auf dem Monitor.

 1.1Das Papierformat

 Das Papierformat‌ A4 (210 × 297 mm) ist per se das passende Format, wenn es ums Selbstdrucken oder Drucken im Copyshop geht. Beim Buchdruck kommen meist kleinere Blattgrößen zum Einsatz. Diese und viele weitere Einstellungen finden Sie in der Registerkarte Layout|Seitenränder|Benutzerdefinierte Seitenränder.

 Der Dialog Seite einrichten besitzt drei Register mit unterschiedlichen Einstellungen, die nicht sehr übersichtlich sind.
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Abb. 1.1: Die drei Register in Seite einrichten



 Die Buchstaben in Abbildung 1.1 und Tabelle 1.1 ordnen die Einstellungen der drei Registerkarten den Erläuterungen in diesem Buch zu und zeigen Redundanzen in der Menüführung von Word auf.

  Tabelle 1.1: Die Einstellungen des Dialogs Seiteeinrichten
   	
 	Einstellung


 	redundant in


 	erklärt in


 

 
   	


 	Register Seitenränder


 

  	a)


 	Seitenränder


 	–


 	Hack 1.1.2


 

  	b)


 	Ausrichtung


 	Layout|Seite einrichten:


 	


 

  	c)


 	Mehrere Seiten


 	–


 	Hack 1.1.4


 

  	d)


 	Übernehmen für


 	–


 	Hack 1.1.6


 

  	


 	Register Papier


 

  	e)


 	Papierformat


 	Layout|Seite einrichten: Format


 	Abschnitt 1.1


 

  	f)


 	Papierzufuhr


 	–


 	


 

  	g)


 	Druckoptionen


 	Datei|Optionen|Anzeige


 	


 

  	


 	Register Layout


 

  	h)


 	Abschnitt


 	Layout|Seite einrichten: Umbrüche


 	Hack 1.1.6


 

  	i)


 	Kopf- und Fußzeilen


 	RegKarte Kopf- und Fusszeile, wenn aktiv


 	Kapitel 3


 

  	j)


 	Abstand vom Seitenrand


 

  	k)


 	Vertikale Ausrichtung


 	–


 	Hack 1.1.5


 

  	l)


 	Als Standard festlegen


 	–


 	Hack 1.1.6


 

 
 



 1.1.1Lineale einblenden

 Word unterstützt die Orientierung auf dem virtuellen Blatt durch zwei Lineale‌, die in der Grundeinstellung nicht angezeigt werden.

 Lösung

 Blenden Sie die Lineale mit Ansicht|Anzeigen: Lineal ein.

 Sollte nur das horizontale Lineal über dem Blatt, aber nicht das vertikale links neben dem Blatt angezeigt werden, hilft

 Datei|Optionen|Erweitert|Anzeigen: Vertikales Lineal im Drucklayout anzeigen.

 Um ein Papierformat und dessen nicht zu bedruckende Ränder einzurichten, rufen Sie den Dialog Seite einrichten mit Layout|Seite einrichten: Seitenränder|Benutzerdefinierte Seitenränder auf.

 Tipp



Schneller führt Sie ein Doppelklick in den grauen Bereich des horizontalen Lineals oder irgendwo ins vertikale Lineal dorthin.









 1.1.2Seitenränder festlegen

 Rund ums Geschriebene braucht das Blatt einen freien Rand, fachtechnisch »Stege« genannt, denn

 	es ist optisch angenehmer, wenn nicht bis zum Rand geschrieben wird und


 	die meisten Drucker sind nicht in der Lage, bis zum Blattrand zu drucken.[1]




 Das Verhältnis von bedruckten zu unbedruckten Teilen hängt davon ab, um welche Art von Dokument es sich handelt. Bei Briefbogen und Berichten etc. auf A4 können Sie sich nach den Vorgaben der DIN5008 richten, siehe Kapitel 2.

 Daneben gibt es keine konkreten Vorgaben, aber mehr oder weniger komplizierte Empfehlungen bis hin zur Berechnung des Satzspiegels nach dem »Goldenen Schnitt«.
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Abb. 1.2: Die Stege um die Satzspiegel einer Doppelseite



 Lösung

 Am einfachsten bedienen Sie sich folgender Methode:

 Legen Sie zuerst nach Gutdünken fest, wie breit der Innensteg sein soll, z.B. 1 cm für Fachtexte oder Prosa. Lyrik wird meist mit überbreiten Stegen und kleinem Satzspiegel publiziert. Nach diesem Maß richten sich dann die anderen Stege:

 	der obere wird 1½-mal so breit wie der innere,


 	der untere 2½-mal und


 	der äußere doppelt so breit.




 Zum Innensteg muss meist noch ein Heftrand zum Binden der Blätter hinzugerechnet werden (darum »Bundsteg«), damit der Text nicht zu eng am Falz‌ liegt:‌

 	für die klassische Klebebindung bis zu 1 cm,


 	für Aktenheftung 2 bis 2,54 cm,


 	für Heftung mittels Tacker oder Klemmschiene mindestens 1 cm.




 Bei Ringbindung‌ kann der Bundsteg knapper gehalten werden, weil beim Aufklappen die Seiten vollflächig sichtbar sind und der Heftrand optisch Teil des Blattrands ist.

 Ein erweiterter Bundsteg geht natürlich zulasten der Satzspiegelbreite. In den Word-Einstellungen besitzen Innensteg und Bundsteg separate Einstellungen.
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Abb. 1.3: Satzspiegel und Heftrand



 Die so ermittelten Maße für die Seitenränder übertragen Sie in die Registerkarte Seitenränder (Abbildung 1.1 a) des Dialogs Seite einrichten, wie in Abbildung 1.4 zu sehen.

 [image: [Bild]]

Abb. 1.4: Stege einrichten



 Tipp



Die Stege lassen sich auch mit der Maus einstellen, indem Sie

	im horizontalen Lineal die Einzüge verändern und


 	im vertikalen Lineal die Grenzlinie zwischen weißem und grauem Bereich mit der Maus greifen und verschieben.












 1.1.3Seitenränder außerhalb des druckbaren Bereichs

 Wenn Word beim Einrichten der Seite meldet, dass die Ränder zu schmal für den Druck sind, beherzigen Sie das bitte und übernehmen Sie die Mindestmaße mit Korrigieren. Die Ränder werden dann automatisch auf die vom Drucker mitgeteilten Mindestmaße gesetzt.‌‌‌‌).

 [image: [Bild]]

Abb. 1.5: Korrektur der Stege auf die Drucker-Mindestmaße



 Behalten Sie die zu geringen Stege bei, schneidet der Drucker alles in die Mindestbreiten Hineinragende rigoros ab.

 [image: [Bild]]

Abb. 1.6: Ignorierte Inhalte außerhalb des Druckbereichs





 1.1.4Seite einrichten für beidseitigen Druck

 ‌‌‌‌Beim beidseitigen Druck stehen sich zwei Seiten gegenüber und bedürfen deshalb einer symmetrischen Aufteilung beider Seiten, am Falz gespiegelt (vgl. Abbildung 1.2).[2]

 Lösung

 Wählen Sie in der Registerkarte Seitenränder des Dialogs Seite einrichten bei Mehrere Seiten die Einstellung Gegenüberliegende Seiten. (Abbildung 1.1 c)



 Erklärung

 Der Dialog Seite einrichten passt sich dieser Einstellung an, indem die Stege mit innen und außen bezeichnet werden.

 Wichtig



Die Option Gerade/ungerade anders für Kopf- und Fußzeilen in der Registerkarte Layout bewirkt lediglich, dass Word für Kopf- und Fußzeilen auf geraden und ungeraden Seiten voneinander unabhängige Platzhalter vorsieht, sie hat aber keinen Einfluss auf die Seitenränder.









 1.1.5Text auf der Seite vertikal ausrichten/anordnen

 Üblicherweise fängt der Fließtext oben links an und endet unten rechts. Möchte man es anders haben, hilft die Vertikale Ausrichtung.

 Lösung

 Wählen Sie im Dialog Seite einrichten, Register Layout eine der vier Ausrichtungsformen aus. (Abbildung 1.1 k)

 Vorsicht



Vorsicht beim vertikalen Blocksatz! Abbildung 1.7 zeigt, warum: Sämtliche Abstandsabstände werden missachtet.





 [image: [Bild]]

Abb. 1.7: Vertikale Textausrichtung







 1.1.6Unterschiedliche Seiteneinstellungen in einem Dokument

 Alle Seiteneinstellungen lassen sich auf unterschiedliche Bereiche des Dokuments anwenden, sodass mehrere verschiedene Seiteneinstellungen innerhalb eines Dokuments genutzt werden können.

 Lösung

 In allen drei Registern des Dialogs Seite einrichten finden Sie eine Auswahlliste Übernehmen für. Damit können Sie Ihre Formatierungen auf bestimmte Abschnitte des Dokuments festlegen, z.B. für Seiten im Querformat. (Abbildung 1.1 d und l)



 Erklärung

 Mit Dokument ab hier und Markierten Text wird automatisch ein »Abschnittswechsel‌ (Nächste Seite)« an der Schreibmarken-Position bzw. um die Markierung herum eingefügt, denn innerhalb eines Abschnitts können keine unterschiedlichen Seitenformatierungen existieren.





 1.1.7Wenn der Abschnittswechsel nicht sichtbar ist

 Steht ein Abschnittswechsel am Ende eines Absatzes, ist er häufig trotz eingeschalteter Steuerzeichen ¶ nicht leicht zu erkennen.

 Lösung

 Wechseln Sie zu Ansicht|Gliederung oder Entwurf. Dort sind Abschnittswechsel deutlich zu sehen.

 [image: [Bild]]

Abb. 1.8: Bessere Sichtbarkeit der Abschnittswechsel







 1.1.8Einstellungen in der Dokumentvorlage sichern

 Alle festgelegten Einstellungen gelten nur für das aktuelle Dokument.

 Erläuterung

 Sollen die Einstellungen nicht nur für dieses Dokument, sondern für alle künftig auf der Basis dieser Vorlagedatei erstellten Dokumente dienen, müssen sie in der Standard-Vorlagedatei Normal.dotm‌ gespeichert werden.[3]



 Lösung

 Klicken Sie auf die (in allen drei Registern des Dialogs Seite einrichten präsente) Schaltfläche Als Standard festlegen.



 Erklärung

 Word übernimmt Ihre Einstellungen als Standard in die aktuelle Dokumentvorlage, standardmäßig Normal.dotm oder in eine andere, für das aktuell geöffnete Dokument gültige Dokumentvorlage.





 1.1.9Seiteneinstellungen übertragen

 Um Seiteneinstellungen ohne Dokumentvorlage auf ein anderes Dokument oder einen anderen Abschnitt zu übertragen, gibt es keine offizielle Funktion.

 Lösung

 	Gehen Sie in den Dialog Seite einrichten des Dokuments, dessen Einstellungen Sie übertragen möchten.


 	Betätigen Sie [image: [Bild]], ohne zuvor Änderungen vorzunehmen.


 	Wechseln Sie zu dem Dokument, dem Sie diese Einstellungen zuweisen möchten.


 	Betätigen Sie die Wiederholungsfunktion mit F4 oder Strg+Y.






 Erklärung

 Mit [image: [Bild]] haben Sie im Quelldokument alle Einstellungen des Dialogs Seite einrichten bestätigt. Diese Bestätigung wiederholt sich mit denselben Werten im Zieldokument.







 1.2Textspalten

 Die Lesbarkeit eines Texts wird von Anzahl der Zeichen in einer Zeile, der Breite der Zeile und der Größe der Schrift beeinflusst. Das Auge muss vom Ende einer gelesenen Zeile leicht zum Anfang der nächsten Zeile finden.

 Bei sehr schmaler Schrift kann es das Lesen erleichtern, wenn der Text auf mehrere Spalten verteilt wird. Während im Buchdruck und in der Korrespondenz meist einspaltig gesetzt wird, sind Zeitschriften und andere Periodika nahezu immer mehrspaltig.

 1.2.1Spaltenanzahl und -breite

 Der Dialog Spalten, den Sie mit Layout|Seite einrichten: Spalten|Mehr Spalten‌ öffnen, enthält zwar alle Zutaten für den Mehrspaltensatz, ist aber nicht komplett. Für eine Seite A4 kommen beispielsweise bis zu drei Spalten in Betracht.

 Lösung

 Sie richten Spalten ein, indem Sie die Schreibmarke an die Stelle setzen, an der der Mehrspaltensatz beginnen soll, und rufen mit Layout|Seite einrichten: Spalten|Weitere Spalten auf.

 Soll ein bereits bestehender Text in Mehrspaltensatz umformatiert werden, markieren Sie diesen Text, bevor Sie den Spalten-Dialog aufrufen.

 ‌Mit Dokument ab hier fügt Word an der aktuellen Position der Schreibmarke einen Abschnittswechsel ein und wendet die gewählte Spalteneinstellung für den folgenden Text an.

 [image: [Bild]]

Abb. 1.9: Spalten einrichten





 Abstand oder Trennlinie?

 Ist der Spaltenabstand zu gering, kann sich das lesende Auge leicht in die Nachbarspalte verirren. Im Spalten-Dialog lassen sich Spalten- und Abstandsbreiten bequem einstellen. Ist kein Platz für einen ausreichenden Abstand oder gehört die Nachbarspalte zu einem anderen Artikel, hilft eine dünne Zwischenlinie als Spaltentrenner‌. Die Stärke dieser Linie lässt sich in Word nicht verändern.



 Silbentrennung und Blocksatz verwenden

 Ein Muss für Spaltensatz ist der ausgiebige Gebrauch der Silbentrennung, denn je gerader der rechte Rand, desto leichter lassen sich die Spalten optisch auseinanderhalten. Bei Blocksatz‌ ist Silbentrennung (Kapitel 4) ‌ erforderlich, sonst ändern Sie nur den Flatterrand‌ zu Lücken innerhalb der Zeilen.





 1.2.2Spaltenwechsel erzwingen

 Wenn Sie die Spalte wechseln möchten, bevor sie vollgeschrieben ist, ist das mehrmalige Betätigen der Enter-Taste keine zufriedenstellende Lösung, weil sich die Leerzeilen in die nächste Spalte verschieben, sobald Sie im vorherigen Text Zeichen hinzufügen.

 Lösung

 Sie können einen Spaltenumbruch mit Strg+Shift+Enter oder Layout|Umbrüche|Spalte erzwingen.

 Strg+Enter führt immer zum Seitenumbruch, auch beim Mehrspaltensatz, ebenso die falsch benannte Option Neue Spalte beginnen (Abbildung 1.9).

 Vorsicht



Am Wechsel zwischen unterschiedlichen Spaltenlayouts fügt Word Abschnittswechsel vom Typ Fortlaufend ein. Wenn Sie weitere – gewollte – Abschnittswechsel im Dokument haben, kann es zu Problemen bei der Seitennummerierung kommen. Abhilfe schafft Hack 3.3.6‌









 1.2.3Gleiche Höhe (Registerhaltigkeit) der Zeilen im Spaltensatz

 ‌An den Abgleich der Zeilen mehrerer Spalten nebeneinander hat das lesende Auge besondere Ansprüche. Auch wenn die Zeilen zweier nebeneinanderliegender Spalten nichts miteinander zu tun haben, erwartet man beim Lesen dennoch, dass sie auf gleicher Höhe liegen. Ein Versatz lenkt vom Lesefluss ab.

 Erläuterung

 Bei reinem Fließtext liegen alle nebeneinanderliegenden Zeilen auf gleicher Höhe. Sobald aber Absätze mit Abständen, Überschriften oder Objekte darin vorkommen, ist die Registerhaltigkeit nicht gewährleistet.

 Word hat kein automatisches Mittel dagegen.



 Lösung 1: Für Fließtext

 Zur Trennung von Absätzen darf kein zusätzlicher Abstand verwendet werden, es sei denn ein Abstand in der Höhe einer vollen Zeile, was aber übertrieben aussieht. Verwenden Sie als Absatzkennzeichen besser einen Erstzeileneinzug.



 Lösung 2: Für Überschriften

 Bei Zwischenüberschriften muss deren Absatzabstand so eingerichtet werden, dass die Schriftgröße der Überschrift zuzüglich Durchschuss[4] ein ganzzahliges Vielfaches der Zeilenhöhe des Fließtexts ergibt.

 Beispiel



Schriftgrad 12pt und ein Zeilenabstand von 1,25 im Fließtext ergeben eine Zeilenhöhe von 15pt.

Schriftgrad 16 pt in der Überschrift muss durch Absatzabstände oben und unten von zusammen 14pt auf 30pt, ein Vielfaches von 15pt, ergänzt werden.





 Die Raster-Methode aus Lösung 3 kann dabei hilfreich sein.



 Lösung 3: Für Objekte

 Bei Objekten im Text (nicht umflossen, sondern Mit Text in Zeile[5], ist mehr Aufwand für ein Workaround notwendig.

 	Blenden Sie mit Layout|Anordnen: Ausrichten|Gitternetzlinien anzeigen die Gitternetzlinien‌ ein.




 Der Satzspiegel wird mit einem Karoraster hinterlegt.

 	Öffnen Sie mit Layout|Anordnen: Ausrichten|Rastereinstellungen den Dialog Gitternetz und Führungslinien.


 	Da es nur um die Ausrichtung der Zeilen geht, blenden Sie die vertikalen Gitternetzlinien aus.


 	Passen Sie mit Abstand vertikal den Abstand der Rasterlinien an die Zeilen an.


 	Bestätigen Sie die Einstellungen mit [image: [Bild]].




 	Fügen Sie das Objekt in einen leeren Absatz ein. Der [image: [Bild]] Textfluss muss Mit Text in Zeile eingestellt sein.


 	Passen Sie in Layout|Absatz: Abstand die Abstände des Objekt-Absatzes so an, dass der folgende Textabsatz wieder bündig zur Nachbarspalte liegt.




 [image: [Bild]]

Abb. 1.10: Raster an Zeilenhöhe anpassen



 [image: [Bild]]

Abb. 1.11: Anpassen der Absatzabstände des Objekts an das Rastermaß







 1.2.4Bündiger Spaltenabschluss am Textende

 Am Ende des Spaltensatzes sollten alle Spalten gleich lang sein.

 Lösung

 Ein abschließender Abschnittswechsel (der beim Übergang zu einer anderen Spaltenformatierung ohnehin benötigt wird) besorgt das automatisch: Layout|Umbrüche|Fortlaufend.







 1.3Das Layout testen (Blindtext)

 Allein das Festlegen des Satzspiegels und der Strukturen verschafft Ihnen noch keinen Eindruck von der letztendlichen Wirkung des mit Text gefüllten Werkes. Haben Sie noch keinen Text, an dem Sie die Wirkung einschätzen können, hilft ein Blindtext‌, eine größere Textmenge, die die Rolle des künftigen Texts übernimmt.

 Lösung

 Word liefert einen eigenen Blindtext-Generator mit. Geben Sie dazu in die leere Seite =rand() ein und betätigen Sie Enter. Word füllt daraufhin eine knappe Seite mit Text. Möchten Sie mehr, geben Sie in der Klammer zwei Werte vor:

 	einen für die Anzahl der Absätze und


 	einen weiteren, vom ersten durch Komma getrennt, für die Anzahl der Sätze pro Absatz.




 Beispiel



=rand(20,4) für 20 Absätze zu je vier Sätzen.





 Tipp



Auch das berühmt-berüchtigte Pseudo-Latein »Lorem ipsum« vermag Word zu erzeugen mit =lorem().‌









 1.4Textfelder und Positionsrahmen

 Word ist vorrangig fließtextorientiert und füllt mit dem eingegebenen Text den Satzspiegel.‌‌‌‌‌ Zur freien Platzierung von Text gibt es zwei Techniken:

  Tabelle 1.2: Vergleich Textfeld/Positionsrahmen
   	Textfeld


 	Positionsrahmen


 

 
   	Einfügen|Text: Textfeld


 	Entwicklertools|Steuerelemente: [image: [Bild]]|Formulare aus Vorversionen|Horizontalen Rahmen einfügen [image: [Bild]]


 

  	Spezielle Form[6], die Text aufnehmen kann


 	Grafisches Element, das Text aufnehmen kann


 

  	Inhalt hat keine Verbindung zum Fließtext.


 	Rahmen und Inhalt sind Bestanteil des Fließtexts.


 

  	Inhalt kann nicht zum Erstellen von Verzeichnissen herangezogen werden.


 	Inhalt wird zum Erstellen von Verzeichnissen herangezogen.


 

  	


 	Kann Bestandteil einer Formatvorlage sein


 

  	Beide sind wie ein Objekt an einen Absatz gebunden, der durch das Anker‌-Symbol [image: [Bild]] gekennzeichnet wird.


 

 
 



 [image: [Bild]]

Abb. 1.12: Optische Unterscheidung Textfeld/Positionsrahmen



 Textfeld und Positionsrahmen lassen sich durch die Art der Markierungsrahmen unterscheiden, wie Abbildung 1.12 zeigt.

 1.4.1Standardformatierung für Textfelder definieren

 Um ein durchgängiges Layout zu erhalten, sollten alle Textfelder einheitlich formatiert sein.

 Lösung 1

 	Markieren Sie ein wunschgemäß gestaltetes Textfeld durch Klick auf den Rand.


 	Rechtsklicken Sie den Rand und wählen Sie im Kontextmenü Als Standardfeld festlegen.






 Erklärung

 Word übernimmt diese Gestaltung für alle künftig einzufügenden Textfelder. Die Vorgabe gilt aber nur für Textfelder, die Sie mit Textfeld erstellen von Hand erzeugen. Die Mustertextfelder reagieren darauf nicht.



 Lösung 2

 Ein markiertes Textfeld lässt sich mit Einfügen|Textfeld|Auswahl im Textfeldkatalog speichern als Ergänzung zur Auswahl der vorgefertigten Textfelder hinzufügen.





 1.4.2Text in Textfeldern verknüpfen (Textüberlauf)

 Wenn die Größe eines Textfelds für den vorgesehenen Text nicht ausreicht, lässt er sich in einem weiteren Textfeld fortsetzen.

 Erläuterung

 Textfelder sind so miteinander verknüpfbar, dass ein Text vom ersten Textfeld ins nächste überläuft, das an ganz anderer Stelle im Dokument steht. So sind vom Fließtext unabhängige Textfortsetzungen auf Folgeseiten möglich.‌



 Lösung

 	Zeichnen Sie die benötigten Textfelder in Ihr Dokument.


 	Fügen Sie den Text ins erste Textfeld ein.


 	Markieren Sie das erste Textfeld und wählen Sie Formformat|Text: Verknüpfung erstellen. Der Mauszeiger nimmt die Form [image: [Bild]] an.


 	Bewegen Sie den Mauszeiger zum zweiten Textfeld, bis er sich zum Symbol [image: [Bild]] wandelt, und klicken Sie dort.






 Erklärung

 Text, der nicht mehr in das erste Textfeld passt, wird zum zweiten Textfeld umbrochen. Sie können diese Verknüpfungen beliebig fortsetzen und auch wieder auflösen.

 Hinweis



Wenn die Schreibmarke in einem (verknüpften) Textfeld steht und Sie Strg+A betätigen, markiert Word nur den Inhalt des Textfelds; bei verknüpften Textfeldern den Inhalt aller miteinander verknüpften Textfelder.









 1.4.3Positionsrahmen formatieren

 Der Positionsrahmen wird beim Einfügen standardmäßig als Text mit Rahmen gestaltet. Die Text- und Absatzgestaltung lässt sich beeinflussen, wie in den Kapitel 11 und Kapitel 12 beschrieben.

 Die Position und der Abstand zum umgebenden Text sind mit separaten Werkzeugen einzustellen.

 Lösung

 Mit einem Doppelklick auf den Positionsrahmen gelangen Sie zum Dialog Positionsrahmen, in dem Sie die spezifischen Einstellungen für Positionsrahmen vornehmen können.

 Hinweis



In den Feldern Position sind die Auswahl vorgegebener Positionen und die Eingabe von Maßen gleichermaßen möglich.









 1.4.4Positionsrahmen als Formatvorlage

 Um Positionsrahmen nicht immer neu erstellen und formatieren zu müssen, hilft eine spezielle Funktion der Formatvorlagen‌, hier exemplarisch erläutert an einer Formatvorlage für Marginaltext.

 Lösung

 	Öffnen Sie den Aufgabenbereich Formatvorlagen mit einem Klick auf die Schaltfläche [image: [Bild]] in der Registerkarte Start, Gruppe Formatvorlagen.


 	Legen Sie mit der Schaltfläche [image: [Bild]] unten links im Aufgabenbereich Formatvorlagen eine neue Formatvorlage an.


 	Geben Sie der Formatvorlage einen Namen, z.B. Marginaltext.


 	Wählen Sie Formatvorlage basiert auf: Keine Formatvorlage.


 	Wählen Sie aus der Format-Liste Positionsrahmen.


 	Geben Sie im Dialog Positionsrahmen die Daten für den Positionsrahmen ein; Abbildung 1.13 zeigt exemplarische Daten. Wichtig sind vor allem die Einstellungen im Bereich Horizontal, denn sie entscheiden darüber, ob der Positionsrahmen innerhalb oder außerhalb des Satzspiegels steht.


 	[image: [Bild]]


 	Stellen Sie im Dialog Neue Formatvorlage weitere Spezifikationen für Ihren Marginaltext ein.


 	[image: [Bild]]




 [image: [Bild]]

Abb. 1.13: Marginaltext per Positionsrahmen





 Formatvorlage für Marginalspalte anwenden

 Damit haben Sie eine Formatvorlage für Marginaltext‌ geschaffen, die Sie wie folgt anwenden:

 	Schreiben Sie den für das Marginal vorgesehenen Text ganz normal als Absatz im Fließtext.


 	Markieren Sie den Absatz und weisen Sie ihm die Formatvorlage Marginaltext zu.




 Der Marginaltext im Positionsrahmen fluchtet mit der Oberkante des nachfolgenden Absatzes.









[1] Der sogenannte »Randlosdruck« ist nur eine besondere, verzerrende Einstellung für das Drucken von Fotos, für Text ungeeignet.



 [2] Daher rührt auch der Ausdruck »Satzspiegel«.



[3] Mehr zur Normal.dotm und anderen Vorlagen lesen Sie in Kapitel15.



 [4] Durchschuss ist der zusätzliche Abstand zwischen den Zeilen, der verhindert, dass sich Unterlängen der oberen Zeile mit den Oberlängen der unteren Zeile ins Gehege kommen.



[5] Siehe Hack 19.2.1



[6] Jede Form (Einfügen|Illustrationen:Formen) kann als Container für Text verwendet werden.






 Kapitel 2: 
Der Briefbogen

 Für die Gestaltung eines Briefbogens, auch Kopfbogen, bietet DIN5008 einige brauchbare Anhaltspunkte, doch im Detail sind diverse der Regeln weit hinter der Technik zurückgeblieben. Da die DIN5008 ohnehin keine verbindliche Vorgabe ist, können Sie pragmatisch an die Gestaltung herangehen. ‌‌‌

 Zumindest für die Abmessungen des Anschriftenfensters ist die Norm hilfreich, weil sie mit denen des Fenster-Briefumschlags übereinstimmt.

 Zur Verwendung von Geschäftsbriefbogen gibt es zwei Methoden. Da sind zunächst die althergebrachten vorgedruckten Bogen mit Logo und Firmendaten, die früher mit der Schreibmaschine beschriftet wurden, heute mit einem Textverarbeitungsprogramm. Die modernere Variante ist der komplett im Textprogramm erzeugte Brief, bei dem der Briefkopf fixer Bestandteil der Datei ist.

 Eine durchgestaltete Briefvorlage ist Grundbestandteil aller Korrespondenz. Word bietet dazu das Instrument der Dokumentvorlage an, dessen technische Umsetzung in Kapitel 15 ausführlich beschrieben wird. Im Folgenden erfahren Sie die Spezifika für Briefbogen, die letztendlich zu einer Dokumentvorlage führen sollen.

 2.1  Fertigen Briefbogen bedrucken

 In vielen Betrieben und Einrichtungen werden noch vorgedruckte Briefbogen (»Kopfbogen«) verwendet. Um sie mit Word zu bedrucken, muss die richtige Aufteilung der Textdatei beachtet werden.

 2.1.1  Kopfbogen-Scan als Orientierungshilfe

 Beim vorgedruckten Briefbogen müssen die Eingaben auf dem Bildschirm so platziert werden, dass Adresse, Kontaktdaten und Bezugszeile an den richtigen Positionen im Vordruck erscheinen.

 Lösung

 Die einfachste Vorgehensweise ist, den Briefbogen zu scannen und als Ausfüllmaske in die erste Seite Ihres Schreibens einzublenden. Dazu verwenden Sie nicht die Funktion zum Einfügen eines Hintergrundbilds, denn das würde auch auf den Folgeseiten erscheinen.

 Doppelklicken Sie in den Kopfbereich Ihres noch leeren Word-Dokuments, um in die Kopfzeile zu gelangen. Hier ist der richtige Ort zum Einfügen, denn wenn Sie in der Registerkarte Kopf- und Fusszeile die Option Erste Seite anders aktivieren, erscheint diese Maske auch nur auf der ersten Seite.

 [image: [Bild]]

Abb. 2.1: Gescannter Briefbogen in die erste Kopfzeile eingefügt



 Wichtig



Damit die Maske nicht über den bereits vorgedruckten Bogen gedruckt wird, ist es erforderlich, die Option Datei|Optionen|Anzeigen|Druckoptionen: In Word erstellte Zeichnungen drucken zu deaktivieren.









 2.1.2  Text im Kopfbogen positionieren

 Wenn Sie mit einem eingescannten Kopfbogen arbeiten, muss der Text so platziert werden, dass er zu den Vorgaben im Kopfbogen passt.

 Lösung 1: Manuelle Positionierung

 Wie in alten Schreibmaschinen-Zeiten könnten Sie Ihren Text einfügen, indem Sie mit Enter, Tab und Leertaste zu den einzelnen Einfügepositionen navigieren.‌‌

 Das klingt nicht nur umständlich, sondern ist es auch. Außerdem ist es schwierig, damit die korrekte Position zu treffen (siehe Abbildung 2.2 links).

 [image: [Bild]]

Abb. 2.2: Tabelle als Positionierungshilfe





 Lösung 2: Tabelle als Positionierungshilfe

 Das Navigieren zu den Einfügepositionen sparen Sie sich, indem Sie eine rahmenlose Tabelle in die Vorlage einarbeiten. (Die gestrichelten Gitternetzlinien in Abbildung 2.2 dienen nur der Orientierung und werden nicht mitgedruckt.)

 Tipp



Mit dieser Orientierungshilfe erleichtern Sie sich besonders das Arbeiten auf mobilen Geräten, denn ohne die dort fehlende Steuerzeichenanzeige ist die Navigation noch schwieriger.











 2.2  Briefkopf etc. im Dokument

 Soll auf weißem Bogen gedruckt werden, muss die Dokumentvorlage die Angaben für Kopf- und Fußbereich bereits enthalten.

 Mit der Tabelle aus Hack 2.1.2, Lösung 2, haben Sie bereits vieles realisiert, um auf weißem Papier ohne vorgedruckten Briefkopf zu drucken.‌

 2.2.1  Briefkopf und Geschäftsangaben in die Vorlage übernehmen

 Vom kompletten Scan werden nur der Briefkopf, das Adressfeld, die Kommunikationsangaben und die Geschäftsangaben für den Fußbereich benötigt. Es gilt also, den leeren Rest dazwischen zu entfernen.

 Lösung

 	Wechseln Sie per Doppelklick in die Kopfzeile.


 	Markieren Sie den Scan und kopieren Sie ihn mit Strg+C in die Zwischenablage.


 	Schneiden Sie mit dem Zuschnitt-Werkzeug der Registerkarte Bildformat den Teil unter der Absenderangabe weg.


 	Wechseln Sie in die Fußzeile und fügen Sie dort mit Strg+V den Scan erneut ein.


 	Schneiden Sie mit dem Zuschnitt-Werkzeug der Registerkarte Bildformat den Teil über den Geschäftangaben weg.


 	Entfernen Sie die weggeschnittenen Bildteile nachhaltig mit Bildformat|Anpassen: Bilder komprimieren.




 Tipp



Ein gescannter Briefkopf reicht qualitativ nicht an einen mit den Mitteln Ihrer Software selbst gestalteten heran.

Empfinden Sie mit den Grafikwerkzeugen und der Hausschrift die Elemente des Briefkopfs nach und fügen Sie das Ergebnis in die Kopf- und Fußzeile der ersten Seite ein. Weichen Sie für diese gestalterische Aufgabe auf PowerPoint aus; da arbeitet es sich grafisch bequemer als in Word.









 2.2.2  Das Anschriftenfeld einfügen

 Das Anschriftenfeld ist nicht von einem bedruckten Briefbogen vorgegeben, es muss in der Vorlage korrekt positioniert werden.‌‌

 Erläuterung

 Das Anschriftenfeld soll nach DIN 5008 Anhang A 45 mm Abstand zum oberen Blattrand haben, für Bogen mit verkürztem Briefkopf (Anhang B) 27mm, und 40 x 80mm groß sein, um nebst Absenderangabe im Fensterumschlag komplett zu erscheinen.

 Ins Anschriftenfeld passen maximal 9 Zeilen.



 Lösung

 Da es nicht möglich ist, eine Inline-Tabelle auf einen bestimmten Abstand von der Blattoberkante zu positionieren, nehmen Sie die Kopfzeile als Bezugspunkt.

 Der eingefügte Briefkopf definiert die Absenderzeile bereits als Unterkante der Kopfzeile. Somit beginnt der Schreibbereich unmittelbar darunter. An dieser Stelle ist der Absatz, um die Tabelle einzufügen.





 2.2.3  Automatisches Datum

 Einige Zellen auszufüllen, kann man getrost Word-Assistenzfunktionen überlassen. Das Datum ist in den meisten Fällen das aktuelle Tagesdatum.‌‌

 Lösung

 	Setzen Sie die Schreibmarke an die Stelle, an der das Datum erscheinen soll.


 	Einfügen|Schnellbausteine|Feld


 	Begrenzen Sie die Auswahl auf »Datum und Zeit«.


 	Wählen Sie CreateDate.


 	Wählen Sie das gewünschte Datumsformat.


 	[image: [Bild]]


 	Speichern Sie die Vorlage als Word-Vorlage (*.dotx).‌








 2.2.4  Loch- und Falzmarken

 Soll der Brief gedruckt und im Umschlag versandt werden, ist zumindest eine Falzmarke erforderlich, um zielgenau das obere Drittel des Blatts so zu falten, dass die Adresse im Adressfenster des Umschlags erscheint.‌‌

 Erläuterung

 Das untere Drittel zu falten ist weniger kompliziert, weil man sich am oberen Falz orientieren kann, und eine Lochmarke in der Mitte des Bogens per Ecke auf Ecke legen zu erzeugen, lernt jeder Büropraktikant am ersten Tag.

 DIN 5008 definiert dennoch alle drei Markierungen. Sie können diese Maße direkt in die Positionierungsangaben des Layout-Dialogs übernehmen.

  Tabelle 2.1: Abstände der Loch- und Falzmarken zur Blattoberkante lt. DIN 5008
   	Briefkopf


 	27 mm


 	45 mm


 

 
   	Obere Falzmarke


 	87 mm


 	105 mm


 

  	Lochmarke


 	148,5 mm


 	148,5 mm


 

  	Untere Falzmarke


 	192 mm


 	210 mm


 

 
 





 Lösung

 Damit sich die Markierungen nicht mit dem Text verschieben, müssen sie in der Kopfzeile verankert sein.

 	Doppelklicken Sie in die Kopfzeile.


 	Einfügen|Form|Linie


 	Zeichnen Sie mit Einfügen|Formen drei kurze, waagerechte Linien (Shift festhalten) in den linken Randbereich, eine davon für die Lochmarke etwas länger.


 	Markieren Sie die zu positionierende Linie.


 	Öffnen Sie die Registerkarte Formformat.


 	Klicken Sie [image: [Bild]] in der Gruppe Größe.


 	Wechseln Sie im Layout-Dialog zum Register Position.


 	Tragen Sie die Werte ins Feld Horizontal Absolute Position: 0 cm ein und ins Feld Horizontal Absolute Position: den zugehörigen Wert aus Tabelle 2.1 ein. Wählen Sie rechts daneben für beide Werte den Bezug Seite.


 	Achten Sie darauf, dass die Option Objekt mit Text verschieben nicht angekreuzt ist.


 	[image: [Bild]]


 	Wiederholen Sie die Positionierung ab Schritt 4 für die anderen Markierungslinien.




 [image: [Bild]]

Abb. 2.3: Einrichten von Loch- und Falzmarken, hier Werte für obere Falzmarke bei 45 mm Briefkopf



 Hinweis



Wenn Sie die Kopfzeilen-Option Erste Seite anders aktivieren, tauchen diese Markierungen nur auf der ersten Seite auf.











 2.3  Informationen auf Folgeseiten wiederholen

 In der geschäftlichen Korrespondenz hat es sich als hilfreich erwiesen, im Kopfbereich der Folgeseiten zu wiederholen, um welche Seite welchen Schriftstücks es sich handelt.

 ‌Leider funktionieren normale Querverweise (Kapitel 17) in der Kopf- und Fußzeile nicht. Um Angaben aus der ersten Seite in den Kopfzeilen der Folgeseiten zu wiederholen, bedarf es eines Kunstgriffs, für den zwei Methoden in Betracht kommen.

 Am Beispiel der Betreffzeile und des Datums soll das Prozedere erläutert werden.

 2.3.1  Mit Textmarke und {StyleRef}

 Erstellen Sie für die Betreffzeile eine eigene Formatvorlage wie folgt:

 	Markieren Sie die Betreffzeile.


 	Klicken Sie in der nach dem Markieren erscheinenden Mini-Symbolleiste Formatvorlagen|Formatvorlage erstellen.


 	Geben Sie im Dialog Neue Formatvorlage erstellen einen Namen für die Formatvorlage an.


 	[image: [Bild]]
 [image: [Bild]]

Abb. 2.4: Formatvorlage nach Muster erstellen




 	Wechseln Sie zur Kopfzeile der zweiten Seite und geben Sie dort den sonstigen Text für den Hinweis ein.


 	Setzen Sie die Schreibmarke an die Stelle, an der der Verweis erscheinen soll.


 	Fügen Sie ein {StyleRef}-Feld für einen formatabhängigen Verweis ein: Einfügen|Text: Schnellbausteine|Feld|StyleRef


 	Wählen Sie die Formatvorlage, die Sie für Ihre Betreffzeile eingerichtet haben.


 	[image: [Bild]]




 [image: [Bild]]

Abb. 2.5: Verweistext und Datum in der Kopfzeile, unten in Felddarstellung



 Datum in der Kopfzeile der Folgeseiten wiederholen

 Das Datum zu wiederholen, stellt keine Herausforderung dar, denn dazu fügen Sie in der Kopfzeile der Folgeseiten erneut das Feld {CreateDate} an passender Stelle ein.





 2.3.2  Mit XML-Koppelung

 Um die Inhalte von Steuerelementen andernorts zu wiederholen, bedarf es eines Ausflugs in die XML-Technik, denn eigentlich ist Word nicht in der Lage, Steuerelemente‌ (Kapitel 20) miteinander zu koppeln und in Echtzeit zu aktualisieren. Einen wenig bekannten und umständlich zu bedienenden Aufgabenbereich öffnen Sie mit XML-Zuordnungsbereich in den Entwicklertools.

 Im Aufgabenbereich XML-Zuordnung sehen Sie bereits einige mitgelieferte und bereits integrierte Steuerdateien.

 Eigene Steuercodes hinzuzufügen

 Innerhalb des Aufgabenbereichs lassen sich die Koppel-Komponenten nicht bearbeiten; Sie müssen sie vorab extern mit einem Texteditor erstellen.

 Vorbereitung

 	Öffnen Sie den Windows-Editor und tragen Sie diesen exemplarischen Code ein:
 <WordHacks xmlns="WordHacks">
    <Datum/>
    <Betreff/>
    <Anrede/>
    <Name/>
</WordHacks> 




 	Speichern Sie die Datei mit der Dateiendung .xml.




 Beachten Sie bei XML-Codes folgende Erfordernisse:



	Ein Element wird begrenzt durch die Tag-Zeichen < und />.


 	Ein Element kann weitere Elemente enthalten. Dann endet es zunächst auf >, muss aber am Ende der Aufzählung seiner Inhaltselemente mit <Name/> geschlossen werden.


 	Die Elemente können Sie beliebig benennen, aber sie dürfen nicht mit der Zeichenfolge »xml« oder einer Ziffer beginnen.


 	Groß- und Kleinschreibung sind zu beachten, »WordHacks« und »wordhacks« sind zwei unterschiedliche Begriffe (Eigenschaften).


 	Eigenschaften stehen in "geraden Anführungszeichen".










 In die Word-Vorlage integrieren

 	Öffnen Sie die Dokumentvorlage, in die die Steuerelemente eingefügt werden sollen.


 	Entwicklertools|XML-Zuordnungsbereich


 	Öffnen Sie die Liste der bereits vorhandenen XML-Komponenten mit Klick auf [image: [Bild]].


 	Klicken Sie die letzte Selektion (Neue Komponente hinzufügen) an.


 	Suchen und markieren Sie die mit Schritt 2 gespeicherte XML-Datei.


 	Öffnen




 [image: [Bild]]

Abb. 2.6: Steuerelemente mit XML koppeln



 In der Liste im Aufgabenbereich finden Sie nun auch Ihre selbstgebaute Steuerdatei als XML-Komponente.

 	Klicken Sie Ihre Komponente an.




 Die Koppelelemente werden darunter angezeigt.



 Koppelelemente verwenden

 	Setzen Sie die Schreibmarke an die Position, an der das Koppelelement für den Betreff eingefügt werden soll.


 	Rechtsklicken Sie das Koppelelement »Betreff«|Steuerelement|Nur Text.




 An der Schreibmarkenposition erscheint das Koppelelement.

 Sie können die Schritte 10 und 11 beliebig oft wiederholen, jedes der gekoppelten Steuerelemente übernimmt die Inhalte der anderen beim Verlassen des geänderten Elements. Die Kopplung wirkt auch zwischen Text und Kopfzeile.



 Datum koppeln

 Wählen Sie in Schritt 11 das Koppelelement »Datum« und den Steuerelementtyp Datumsauswahl.

 [image: [Bild]]

Abb. 2.7: Automatisierte Kopfzeileneinträge per XML-Kopplung












 Kapitel 3: 
Kopf- und Fußzeilen

 Kopf- und Fußzeilen sind vom Fließtext unabhängige Bereiche am oberen und unteren Rand des Satzspiegels, die Orientierungshilfen, Seitennummern und andere Angaben enthalten.‌‌

 Wichtig



Kopf- und Fußzeilen werden nur in der Ansicht Drucklayout angezeigt.





 3.1  Kopf- und Fußzeilen einrichten

 Kopf- und Fußzeilen sind nicht sofort im Arbeitsfenster sichtbar, aber vorhanden. Einfügen|Kopf- und Fusszeile ist zwar der offizielle Weg, doch verbal falsch, weil nichts eingefügt wird. Auch mit Doppelklick in den freien Bereich am oberen oder unteren Ende des Blatts

 	werden Kopf- und Fußzeilenbereich eingeblendet,


 	springt die Schreibmarke in die Kopfzeile oder Fußzeile und


 	erscheint die Registerkarte Kopf- und Fusszeile im Menüband.




 Kopf- und Fußzeilenbearbeitung abschließen

 Sie verlassen den Kopfzeilen/Fußzeilenmodus wieder, indem Sie in den Haupttext doppelklicken oder in der Registerkarte Kopf- und Fusszeile die Schaltfläche Kopf- und Fusszeile schliessen betätigen.

 Hinweis



Arbeiten Sie im Text, werden die Inhalte der Kopf- und Fußzeilen blasser dargestellt. Dies dient nur Ihrer Orientierung. Beim Drucken werden auch die Kopf- und Fußzeilen vollfarbig wiedergegeben.







 3.1.1  Kopf- und Fußzeilen aus- und einblenden

 Falls die Kopf- und Fußzeilen bei der Arbeit stören, lassen sie sich ausblenden, bleiben aber erhalten.‌

 Lösung

 Doppelklicken Sie in den schmalen grauen Streifen, der zwei Seiten in der Ansicht Drucklayout trennt. Dass Sie an der richtigen Position sind, erkennen Sie an der geänderten Form des Mauszeigers: [image: [Bild]].

 Die Seiten werden zusammengeschoben und nur eine dünne Linie trennt die Seiten.

 Sie stellen die ausführliche Darstellung wieder her, wenn Sie erneut auf die nun dünne Linie doppelklicken.

 [image: [Bild]]

Abb. 3.1: Kopf- und Fu







 3.1.2  Abstände von Kopf und Fußzeilen zum Seitenrand einrichten

 
 
 Lösung

 
 









 3.2  Kopf- und Fußzeilen bearbeiten

 
 3.2.1  Tabulatoren in Kopfzeilen benutzen

 
 Lösung

 
 



 
 
 
 







 3.2.2  Die erste Seite anders gestalten

 
 Erläuterung

 


 Lösung

 


 Erklärung

 




 3.2.3  Kopf- und Fußzeilen für beidseitigen Druck

 
 








 Lösung

 


 Erklärung

 
 
 



 
  Tabelle 3.1: Unabhängige Typen der Kopf- und Fußzeilen
   	

 	

 

  	

 	

 

  	

 	

 

 
 



 


	

 	











 3.2.4  Kopf- und Fußzeilen in Dokumenten mit Abschnitten

 
 Lösung

 


 Erklärung

 


 Anmerkung

 
 













 3.3  Seitennummerierung

 
 


	

 	

 	







 3.3.1  Wohin mit der Seitennummer?

 
 Lösung 1: Mit dem Seitenzahlenassistenten

 	

 	



 







 



 
 









 Lösung 2: Die Feldfunktion nutzen (professionell)

 
 
  Tabelle 3.2: Feldfunktionen für die Paginierung
   	

 	

 	

 

 
   	

 	

 	

 

  	

 	

 	

 

  	

 	

 	

 

 
 



 











 3.3.2  Seitennummerierung für doppelseitigen Druck

 
 	

 	



 Lösung 1: Pragmatisch in die Seitenmitte

 


 Lösung 2: Mit wechselnden Kopf- oder Fußzeilen

 	

 	 	

 	








 Lösung 3: Mit der Logikfunktion {IF}
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 3.3.3  Nur jeweils rechte oder linke Seite nummerieren

 
 Lösung 1: Rechte Seite

 
 


 Erklärung

 
    	

 	

 	

 	

 	

 	

 	

 	

 

  	

 	

 	

 	

 	

 	

 	

 	

 

 
 





 Lösung 2: Linke Seite, beginnend mit 1
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 Lösung 3: Linke Seite, beginnend mit 2

 
 


 Erklärung

 
 
    	

 	

 	

 	

 	

 	

 	

 	

 

  	

 	

 	

 	

 	

 	

 	

 	

 

 
 







 3.3.4  Seite X von Y

 
 



 Lösung

 	

 	

 	

 	



 







 3.3.5  Folgeseitenhinweise (letzte Seite anders)

 
 Lösung

 	

 	

 	

 	





 Erklärung

 




 3.3.6  Seitennummerierung nach Unterbrechung wiederaufnehmen

 
 Lösung

 	

 	

 	

 	



 
 	

 	

 	

 	







 3.3.7  Deckblatt von der Seitenzählung ausnehmen

 
 Lösung
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