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SEMINARFACHARBEIT FORMATIEREN MIT WORD

Die meisten dieser Hinweise beziehen sich auf eine dltere Version von Microsoft Word, sind in der aktuel-
len aber unter dhnlichen Begriffen zu finden! Wer ein anderes Programm verwendet, kann zwar sicherlich

dieselbe Funktionalitdt vorfinden, aber evtl. in anderen Meniis.

DIREKTE UND INDIREKTE FORMATIERUNG: Bisher hast du mit Sicherheit so gearbeitet: Zu-
erst hast du den zu dndernden Text markiert und dann hast du auf Fettdruck, kursiv Blocksatz
oder anderes geklickt. Dies nennt man direkte oder harte Formatierung. Nachteilig ist dabei,
dass die Anderung nur fiir diesen einen Teil des Dokuments gilt und dass dadurch leicht un-
terschiedliche Formatierungen entstehen. Z.B. ist eine Uberschrift in 14 Punkt, die andere in
16 Punkt Schriftgrofle gesetzt oder ein Absatz ist linksbiindig, der nédchste ist im Blocksatz ge-
setzt. Durch indirekte oder weiche Formatierung kann man diese Probleme umgehen. Zuerst

erscheint es, als sei dies mehr Aufwand, schlieBlich erleichtert es die Arbeit jedoch enorm.

Indirekte Formatierung macht man mit Formatvorlagen. Word unterscheidet zwischen Zei-
chen- und Absatzvorlagen. Absatzvorlagen dndern das Aussehen des gesamten Absatzes, z. B.
die Ausrichtung, Zeichenvorlagen sind geeignet, um einzelne Worter innerhalb eines Absat-
zes hervorzuheben. Um eine neue Vorlage zu erstellen, markiert und dndert man einfach einen
Text, z. B. schreibt man ein Wort kursiv. Nun klickt man in das Format-Vorlagen-Feld der
Symbolleiste Format, das ist das Feld, das links neben der Schriftart ist und in dem meist
Standard steht. Hier schreibt man den Namen der neuen, eigenen Formatvorlage hinein, z. B.
das Wort kursiv. Damit hat man eine Formatvorlage dieses Namens geschaffen. Spiter kann
man anderen Textteilen diese Formatvorlage zuweisen, indem man sie nach Markierung des

Wortes auf der Liste der Formatvorlagen auswéhlt.

Wenn man alle gednderten Textteile mit Formatvorlagen dndert, dann kann man auf ganz ein-
fache Weise seine Formatierung des gesamten Textes anpassen. Indem man einfach die Vor-
lage dndert, dndert sich das Aussehen des Textes an allen Stellen, die diese Vorlage haben.
Wenn man auf FORMAT, FORMATVORLAGEN klickt, erscheint rechts der sog. Aufgabenbereich fiir
Formatvorlagen. Hier kann man eine Vorlage mit rechts anklicken und FORMATVORLAGE ANDERN
auswahlen. Nach Klick auf FORMAT, ZEICHEN kann man beispielsweise die Schriftart oder den

Schriftschnitt anpassen.

SCHRIFTART: Fiir ldngere Arbeiten sollten Schriften mit Serifen, das sind die kleinen Hak-
chen an den Buchstaben, ausgewéhlt werden, weil sich das besser lesen lisst. Bitte keine ver-
schnorkelten Schriften, Schriftschatten oder andere Spielereien! (Geeignet sind z. B. Times
New Roman, Garamond, Book Antiqua und dhnliche.) StandardschriftgroBe ist 12 (Punkt,
pt). Andere die Schriftart nicht direkt, sondern durch Anderung des Absatzformates Standard!

ZEILENUMBRUCHE: Am Ende der Zeile wird einfach weiter geschrieben. Wenn ein Wort
nicht mehr in die Zeile passt, dann nimmt Word es automatisch in die neue Zeile. Die Einga-

betaste wird nur dann gedriickt, wenn du einen Absatz (logische Einheit) beenden willst.
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Ein héufig anzutreffender Fehler ist, dass leere Absdtze gemacht werden, indem zwei- oder
mehrmals die Eingabetaste hintereinander gedriickt wird. Das ist schlechter Stil! Die gute Al-
ternative ist, einen Absatzabstand zu definieren. Andere einfach das Standard-Absatzformat
und wihle bei ABsaTz, ABSTANDE einen passenden Abstand vor oder nach dem Absatz. Damit
erhéltst du einheitliche Abstinde zwischen allen Absétzen. Evtl. schon eingefiigte leere Ab-

sitze musst du nun wieder 13schen.

BLOCKSATZ: Es bleibt dir iiberlassen, ob du den Text linksbiindig im Flattersatz schreibst
(rechts sind die Zeilen unterschiedlich lang) oder im Blocksatz, d.h. dass auch rechts ein gera-
der Rand entsteht. Auf jeden Fall sollte dies einheitlich sein, nicht ein Absatz so, der nichste
anders. Einheitliche Formatierung ist grundsétzlich wichtig. Auch diese Einstellung wird im

Standard-Absatzformat gemacht!

SILBENTRENNUNG: Oft entstehen im Flattersatz am Ende der Zeile héssliche grof3e Liicken,
im Blocksatz zwischen allen Wortern, wenn das erste Wort einer neuen Zeile lang ist und
nicht mehr auf die alte Zeile passt. Dann muss es getrennt werden. Dazu baut man nicht etwa
von Hand Bindestriche ein, weil dann soet-was entstehen kann. Vielmehr muss man Word
mitteilen, dass das Programm hier trennen darf, wenn das Wort am Zeilenende steht und wenn
nicht, dann soll es eben ohne Trennstrich gedruckt werden. Es gibt hierzu zwei unterschiedli-
che Moglichkeiten: Automatische Silbentrennung und manuelle. Automatisch: Wahle ExTRAS,
SPRACHE, SILBENTRENNUNG und mach das Hékchen bei AuTOMATISCHE SILBENTRENNUNG. Wenn du
dich hierfiir entscheidest, solltest du Word aber trotzdem auf die Finger schauen, denn das
Programm ist nicht perfekt. Und wer will schon das Wort Urinstinkt als Urin-stinkt getrennt
haben? Solltest du mit der automatischen Silbentrennung nicht einverstanden sein, kannst du
sie nicht fiir ein Wort einzeln ausschalten, nur fiir das ganze Dokument. Dann musst du manu-
ell Trennstriche einbauen. Entweder an jeder moglichen Stelle einzeln STRG+MINUSTASTE drii-
cken oder an den Anfang des Textes wandern und dort EXTRAS, SPRACHE, SILBENTRENNUNG,

MANUELL aktivieren. Jetzt jede mogliche Trennung, die du erlauben willst, bestétigen.

ABSATZEINSTELLUNG: Du sollst 1'4-zeilig schreiben. Das stellst du am besten gleich am An-
fang ein: Andere das Standard-Absatzformat! (Nochmals: FORMAT, FORMATVORLAGEN anklicken,
das Format STanpDARD auswihlen, Rechtsklick darauf, FORMATVORLAGE ANDERN und FORMAT,

ABsaTz wihlen. Jetzt bei Zeilenabstand 1,5 ZEILEN auswahlen.)

SEITENZAHLEN, KOPFZEILEN, FUBZEILEN: Die Seiten eines groen Dokumentes miissen
nummeriert werden. Das macht man auch nicht manuell, sondern ldasst es Word machen. Nur
dann funktioniert ein automatisches Inhaltsverzeichnis. Am besten schreibt man Nummern
oben rechts in die Kopfzeile wie hier im Text oder unten in die FuBlzeile zentriert oder rechts-

bilindig. Alles, was du in die Kopf- oder Fulizeile schreibst, wird auf jeder Seite so wiederholt.

Beispiel Kopfzeile: Einfach oberhalb des normalen Textes klicken — du landest in der Kopf-
zeile. Jetzt kannst du deinen Seminarfachtitel oder Ahnliches schreiben, die Tabulatortaste
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driicken, bis die Schreibmarke rechts steht, das Wortchen Seite und ein Leerzeichen tippen

und nun auf die Seitennummer einfiigen (siche entsprechende Leiste oben).

Soll eine Seite keine Seitenzahl erhalten, wie es bei der Titelseite in einem groen Dokument
der Fall ist, dann muss dies beim Einfiigen dieser Titelseite ankreuzen.

UBERSCHRIFTEN: Uberschriften haben einige Besonderheiten: Sie werden manchmal num-
meriert, in anderer Schriftart dargestellt und wandern in das automatisch erstellte Inhaltsver-
zeichnis. Dabei ist zu beriicksichtigen, dass es neben Hauptiiberschriften auch Unteriiber-
schriften und Unterunteriiberschriften usw. gibt. Das alles geht recht einfach einzustellen.
Schreibe eine Uberschrift in eine eigene Zeile. Markiere die Zeile und wihle die Formatvorla-
ge ,,Uberschrift 1“. Sie wird nun automatisch groB dargestellt. Wenn die Uberschriften num-
meriert sein sollen, dann dndere diese Formatvorlage. Wenn du jetzt eine neue Hauptiiber-
schrift schreibst, wéhlst du wie oben einfach UBERSCHRIFT 1 aus, schon wird auch die neue

Uberschrift nummeriert. Bei Unteriiberschriften wahlst du einfach Uberschrift 2 aus usw.

Ein héufiges Missverstindnis sind die Nummern hinter den Formatvorlagen. Sie geben die
Gliederungsebene an, nicht die Nummer der Uberschrift. Also bekommt auch die zweite
Uberschrift die Vorlage UBerscHRIFT 1, nur Unteriiberschriften erhalten die Vorlage

UBerscHRIFT 2 und Unterunteriiberschriften sind dann UBERSCHRIFT 3... .

Wer die Darstellung, z. B. die Schriftart, der Uberschriften dndern will, macht das wieder wie

oben beschrieben durch Anderung der Formatvorlage, keinesfalls durch direkte Formatierung!

INHALTSVERZEICHNIS: Wenn du wie oben beschrieben alle Uberschriften als solche kennt-
lich gemacht hast, dann kannst du ein Inhaltsverzeichnis einfach selbst erstellen. Wandere an
den Anfang deines Textes und fiige eine neue Seite davor ein (STRG + ENTER). Nun klickst du
auf EINFUGEN — VERzEICHNISSE und wihlst die Karteikarte INHALTSVERZEICHNIS. Unter FORMAT

solltest du formell oder klassisch wéhlen.

Wenn du spiter das Inhaltsverzeichnis erginzen willst, weil z. B. eine neue Uberschrift dazu
gekommen ist, machst du einen Rechtsklick darauf und wihlst ,,Verzeichnis aktualisieren®.

Bei Fragen: laube(@c-g-j.de
Viel Spaf3 beim Schreiben wiinscht G. Laube.
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