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[ Die allgemeine Textgestaltung - was Sie fiir alle Texte wissen sollten ]

Nummerierung und Aufzdhlungen

Sie haben Textelemente, die Sie mit einem Aufzahlungszeichen versehen
mochten.

Markieren Sie die Textelemente, die Aufzahlungszeichen erhalten sollen, und
wahlen Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Absatz das Symbol flr
neutrale Aufzéhlungszeichen.

Wie immer haben Sie nun die Qual der Wahl, flir welches Aufzahlungszeichen
Sie sich entscheiden sollen.

Automatisches Speichern (8 ) [T = Dokument! - Word

Datei Start Einfugen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprufen Ansicht Hilfe
oy X ~ - ——— =
R Calibri(Teth =11+ A A7 [ Aav | B | B2 g: >~ | =3 | 2] B | |assbecne
Einfugen T Ui { N LI Auttihlungszelchenbibliothek
- < rormat dbertragen 2L A L ;
Zwischenablage & Schriftart R el W e O L] +
"
* T 4
0.0 ~ \l/
N | | L |
5 Dokumentaul zilhmygs ceichen
: H Hi|e n n
b Meues Aufzihlungszeichen definieren,

Ist keines dabei, das Ihren Vorstellungen entspricht, wahlen Sie Neues Auf-
zdhlungszeichen definieren. Im folgenden Fenster kénnen Sie ein beliebiges
Symbol oder sogar ein Bild auswéhlen.

Hier sollten Sie aber nicht tbertrei-
ben. Auch wenn Sie im Text aufzah-
len méchten, welche Papiere ein
Lkw-Fahrer auf Tour mitzunehmen

Welche Papiere miissen Sie mitnehmen?j]
£33 - Tihrerscheiny
E3D - Kfz-Scheiny
£ - Sozialversicherungsausweis?|

£33 - Tachoscheiben und Fahrerkartef hat, .Sleht es nicht bgson.ders pro-
fessionell aus, das Bild eines Lkws

als Aufzahlungszeichen zu nehmen.

Bleiben Sie méglichst neutral - besonders wenn es offizielle Dokumente sind.

Méchten Sie zwischen zwei der Aufzahlungszeichen ein weiteres einfligen, kli-
cken Sie ans Ende des oberen Aufzéhlungstextes und driicken die (< }-Taste.
Im Beispiel klicken Sie hinter Lebenslauf mit Foto und driicken die (< }-Taste.

KapiTeL 3
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KapiTeL 3 [ Word - Texte und Dokumente iliberzeugend gestalten J

Fiir die schriftliche Bewerbung bendtigen Sie folgende Unterlagen:
T
*-+ Bewerbungsschreiben
- Lebenslauf mit Fotof]
- H
+—+ Zeugnisse aller angegebenen Tatigkeiten?
«—+ Nachweise iber Zusatzkenntnisse wie z.B. Fernlehrginge, Sprachkurse usw

Brauchen Sie kein neues Aufzéhlungszeichen, da der neue Text nur eine Er-
lauterung des Textes mit dem Aufzahlungszeichen ist, driicken Sie anstelle

der (<} Taste die Tastenkombination (£ J}+(<].

Fiir die schnftliche Bewerbung bendtigen Sie folgende Unterlagen:
T
»— Bewerbungsschreiben?
»-» Lebenslauf mit Fotos?
Der Lebenslauf sollte in tabellarischer Form verfasst sein
»—+ Zeugnisse aller angegebenen Tatigkeiten]
s Nachweise iiber Zusatzkenntnisse wie z.B. Fernlehrpinge. Sprachkurse usw

Wenn Sie anstelle der neutralen Aufzahlungszeichen eine nummerierte Auf-
z&hlung bendétigen, markieren Sie Ihren Text erneut, wéahlen auf der Register-
karte Start das Symbol fir die nummerierte Aufzéhlung und entscheiden sich,
wie nummeriert werden soll.

Automatisches Sp ) - Dokument! - Ward
Datei Start Cinfugen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe
Ny PN S = =N
5 A ' Calbri(Tett = |11 - A" A" Aa~ | Bp | iE+[IE b':' == 21 | [aasbeen]
L[ Kopreren
Einfugen " 2 - £ . A . | [E = Nulfmerierungsbibliothek
~ <% Format abertragen FIU~axx|A = = ; -
ZIwischenablage In Schriftart s | 1. n
Ohne & n
L
|| |?
o | | | f)—— | | &
| o — | —] |
E Il— | ] | ) —|
& | jr—
o b. | f—
- (3 | il ———
P
. Dokumentzahlenformate
v s
- =
i = d
- Meues Tahlenformat defineren

62



[ Die allgemeine Textgestaltung - was Sie fiir alle Texte wissen sollten ]

Seitenrdander - braucht man haufiger, als Sie denken

Wenn Sie Word starten, erhalten Sie ein Dokument, das schon definierte
Seitenrénder besitzt. In der Regel kann man mit diesen durchaus arbeiten.

Manchmal jedoch missen diese Seitenrander neu festgelegt werden. Ein Le-
benslauf kann andere Seitenrander bekommen als das Anschreiben in der

Bewerbung.

Zum Andern der Seitenréander gehen Sie tiber die Registerkarte Layout auf

Seitenrédnder.

Hier kdnnen Sie zunachst aus einer
Liste vordefinierte Seitenrander aus-
wahlen.

Wenn Sie Gespiegelt wahlen, werden
die Rander der linken Seite auf die
Rander der rechten Seite gespiegelt.
Die Innen- und AuBenrénder weisen
jeweils die gleiche Breite auf.

Diese Option ist wichtig, wenn Sie
Bicher oder wissenschaftliche Ar-
beiten schreiben mussen, bei denen
Vorder- und Rickseite bedruckt und
alle Seiten zum Schluss noch ge-
bunden werden missen.

Das werden wir uns in Abschnitt 3.5
Uber wissenschaftliche Texte ab Sei-
te 136 noch genauer anschauen.

Sollte in der Liste der von Ihnen ge-
winschte Seitenrand nicht zu finden
sein, wéhlen Sie Benutzerdefinierte
Seitenrdnder, um eigene Angaben
machen zu kénnen.

Automatisches Speichern (8

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout
@ |_—b| IE >HUmbrﬂche'
- B 17 Zeilennummern v
Seiten- Ausrichtung Format Spalten o
Eree = = ~  bc Silbentrennung ~
L‘\’ Letzte benutzerdefinierte Einstellung
Oben: Ocm Unten: 2cm
Links: 4om Rechts: Ocm
MNormal
Oben: 2,5 em Unten: 2om
Links: 2,5em Rechts: 25 em
— Schmal
Oben: 1,27 em Unten: 1,27 em
Links: 1,27 cm Rechts: 1,27 em
Mittel
Oben: Unten: 2,54 em
Links: Rechts: 1,91 em
Breit
Oben: Unten:
Links: Rechts:
Gespiegelt
Oben: 254 em Unten: 254 em
Innen: 3.18cm Auben: 2,54 em
Benutzerdefinierte Seitenrinder...

KapiTeL 3
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[ Word - Texte und Dokumente iiberzeugend gestalten J

Bei einem Standardbrief, bei dem die Adresszeile in ein handelstbliches
Fensterkuvert passen soll, kénnten Sie folgende Einstellungen wahlen:

Oben: 6 cm
Links: 2,4 cm
Rechts: 2,4 cm

Seite einrichten

Seitenrdander = Papier  layout
Seitenrdnder
Oben: &om
Links: 2,5 cm
Bundsteq: QJcm
Ausrichtung
||

Hochformat Querformat

Seiten

EojRajen

Unten:
Rechts:

Bundstegposition:

Mehrere Seiten: |Stan(lar(l

Vorschau

Als Standard festlegen

Ubernehmen fiir: | Gesamtes Dokument

2m

2.4 cm

(<] [ [

| ok

| | Abbrechen |

Stellen Sie bei diesen Angaben sicher, dass bei Mehrere Seiten die Auswahl

Standard steht.

Der Bundsteg ist wichtig, wenn |hr Dokument beidseitig gedruckt und dann
noch gebunden werden soll. Am besten l&sst sich der Begriff Bundsteg an-
hand der Abbildung auf der folgenden Seite erklaren.

Der Satzspiegel ist der Teil einer Seite, der wirklich bedruckt wird, und der
Bundsteg ist der Bereich, in dem lhr gedrucktes Werk gebunden wird.

Spezielle Einstellungen im Bereich Seitenrdnder werden wir in den entspre-
chenden Abschnitten besprechen.



[ Die allgemeine Textgestaltung - was Sie fiir alle Texte wissen sollten ] KapiTeL 3

Kopfzeile Kopfzeile

AuBensteg
Bundsteg

FuRzeile FuBRzeile

Satzspiegel, Bundsteg und Co. im Uberblick.

Sie gibt es noch - Tabulatoren fiir den Lebenslauf

Jeder Bewerbung fur den Traumjob muss ein Lebenslauf beigeftigt werden.
Dieser sollte sehr schnell erfassbar sein, keine Licken enthalten und nicht
mehr als maximal zwei Seiten umfassen. Dass man einen Lebenslauf heute in
tabellarischer Form schreibt, sollte nur noch am Rande erwahnt werden

mussen.

In Office 2019 gibt es mehrere Méglichkeiten, Lebenslaufe zu schreiben: Sie
kénnen entweder Tabulatoren oder die Tabellenfunktion verwenden. Wir
wollen hier einen Lebenslauf mit Tabulatoren schreiben.

Eigenartigerweise haben viele Anwender noch eine gewisse Scheu, Tabula-
toren zu benutzen, und nehmen die Formatierung lieber mit entsprechenden
Leerzeichen vor. Die Benutzung von Leerzeichen, um Texte einzurlicken, zeugt
jedoch nicht nur von sehr geringen Kenntnissen in der modernen Textver-
arbeitung, sondern fuhrt recht bald zum Chaos innerhalb |hrer Datei. Leerzei-
chen gehoéren nur zwischen Woérter — und auch dort sollte nur ein Leerzeichen
zu finden sein.
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[ Word - Texte und Dokumente iiberzeugend gestalten J

Um nun einen Lebenslauf mit Tabulatoren zu erstellen, gehen Sie folgender-
maBen vor:

Geben Sie alle gewlinschten Daten untereinander ein. Die Jahresangaben
und die entsprechenden Ausbildungsstétten sollten Sie durch Driicken der
(S J-Taste voneinander trennen. Und widerstehen Sie vor allen Dingen dem
Drang, mehrmals die ('S }-Taste zu driicken, damit der Text untereinandersteht.
In der folgenden Abbildung habe ich Leerzeichen durch kleine Punkte und
das einmalige Driicken der ('S }-Taste durch einen Pfeil kenntlich gemacht,
damit Sie sehen, welche Taste wann gedrtickt werden muss.

Lebenslaufy
1
« =+ Persinliche-Datenq]
1
- -+ Rainer-Zufallq
+  Wahrheitsgasse-129
- -+ 37619-Bodenwerdery
- = 29.Februar15349
© =+ Ledigq
1
Schulausbildung]
1
1996-1999 - Miinchhausen-Grundschule,-Bodenwerderq]
1999.2008 - Minchhausen-Gymnasium,-Bremend]

- =+ Abschluss:-Abitury]

b

Sie sehen, dass das noch nicht besonders gut aussieht. Das wird sich aber
nun durch das Setzen von Tabulatoren schnell &ndern.

Tabstoppzeichen anzeigen lassen

Sollten Sie sich die Tabstoppzeichen noch nicht anzeigen lassen, emp-
fiehlt es sich hier, zumindest kurzzeitig einmal alle nicht druckbaren Son-
derzeichen sichtbar zu machen. Das hilft n&mlich bei der Arbeit unge-
mein. Klicken Sie dazu auf der Registerkarte Start auf das Symbol q in
der Gruppe Absatz.
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1 Nach Eingabe aller Daten legen Sie die Tabstopps fest. Markieren Sie
dazu die Textteile, denen Sie die Tabstopps zuweisen mdchten. In unse-
rem Beispiel kénnen Sie den gesamten Text mit (Sirg}+(A) markieren.

2 Klicken Sie nun links neben dem Zeilenlineal auf das Tabstoppzeichen,

bis der linksbiindige Tabulator

zu sehen ist, und klicken Sie dann im

Zeilenlineal auf die Stelle, an der die Daten nach dem Tabulatorzeichen

ausgerichtet werden sollen.

[ —
~

§|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|-10-|-11-|-12

‘Iinksbl'.]ndiger Tabulator

Lebenslaufq]
7 1

-+  Persanliche

—+  Rainer-Zufa
-+  Wahrheitsg
wn - -+ 376159-Bod
-+ 29.-Februa

-  Ledig]

0% o

1

. 8.

Schulausbildung9]

bl
1996-1999 —» MO
1955-2008 -+ MO

—+  Abschluss:

3. .12, :11. ¢ 0.1 9.

»Datend]

nq
rasse-131]
=nwerdery]

-19949]

inchhausen-Grundschule,-Bodenwerderf]
inchhausen-Gymnasium,-Bremenf]

Abitury]

3 Sollten Sie feststellen, dass diese zweite Spalte zu weit entfernt von den
Jahresangaben oder zu nah daran ist, kdnnen Sie den Tabulator problem-

los verschieben. Klicken Sie den

Tabulator an, den Sie verschieben méch-

ten, halten Sie die linke Maustaste fest, und ziehen Sie ihn dann an die
gewlinschte Stelle. Aber Achtung, ziehen Sie den Tabulator nicht aus dem
Zeilenlineal heraus, denn dadurch wirde er geléscht.
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Ubernahme der Tabulatoren in den nichsten Absatz

Erkennen Sie zum Schluss, dass Sie eine weitere Zeile mit den Tabula-
toren brauchen, ist auch das kein Problem. Alle Absatzformatierungen
werden in der Absatzmarke  gespeichert. Sie brauchen also nur vor die
Absatzmarke zu klicken und die Formatierung mit der (<)-Taste in die

néchste Zeile zu Ubernehmen.

Tabulatoren entfernen

Um einen Tabulator zu entfernen, ziehen Sie ihn einfach aus dem Zeilen-
lineal heraus. Dadurch wird aber nur der Tabulator entfernt, in dessen

Zeile Sie aktuell stehen. Wenn Sie die Tabulatoren fur mehrere Zeilen

I6schen méchten, missen Sie diese Zeilen vorher markieren.

Moéchten Sie nun noch jede einzelne Zwischenuberschrift mit einer Linie
versehen, verwenden Sie nicht das Symbol flir das Unterstreichen, denn das
Unterstreichen unterstreicht lediglich das Wort. Sie sollten aber flir alle Zwi-
schenulberschriften eine Linie vom linken Rand zum rechten Rand ziehen. Das

S

1

ieht einfach besser aus.

Wir haben bereits beim Eingeben des Textes vor und nach jeder Uber-
schrift eine Leerzeile eingefligt. Sollten Sie das noch nicht getan haben,
holen Sie es jetzt nach.

2 Setzen Sie die Einfligemarke in diese leere Zeile, d. h., klicken Sie in die-

3 Gehen Sie auf die Registerkarte Start, und

se leere Zeile.

wahlen Sie in der Gruppe Absatz das Sym- i=
bol Rahmen. Klicken Sie auf das Dreieck, |E === 1=~ & |5
um das Listenfeld herunterzuklappen. Absats -

4 Im folgenden Listenfeld wéhlen Sie die

Linie fr den oberen Teil der Zeile.

1 Standard | T Kein Lee... Uberschif.. Oberschrif... [<

ahmenlinie unten

gen =
Rahmenlinic oben ST RN
Pahmenlim links

Rahmenlinie rechts

Kein Rahmen

ot

Hﬂ Alle Rahmenlinien
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5 Wenn Sie lieber eine andere Linie wollen, gehen Sie im Listenfeld ganz
unten auf Rahmen und Schattierung.

6 Klicken Sie im Vorschaufenster zuerst auf den oberen Rahmen, und su-
chen Sie sich dann die Linie aus. Zum Schluss klicken Sie erneut auf den
oberen Teil des Rahmens im Vorschaubild.

Rahmen und Schattierung ? X

Rahmen  Seitenrand  Schattierung

Vorschau

Diagramm oder Schaltflachen
klicken, um Rahmen
hinzuzufigen

Farbe:

Automatisch

Breite: Ij
Ubernehmen fiir:
[absatz ~]
i

7 Wiederholen Sie das fur alle weiteren Zwischenuberschriften, oder mar-
kieren Sie, bevor Sie die erste Linie setzen, alle Zeilen, in denen Sie die
Linie haben wollen. Das Markieren unterschiedlicher Elemente gelingt in
Office 2019 mit der (Sirg}-Taste.

Wir haben bisher nur den linksbilindigen Tabulator benutzt. Nattrlich gibt es
auch andere Tabulatoren, die in der folgenden Tabelle zusammengefasst sind.

Tabulator | Wirkung

.E C 340 5.0 B T 0818 1 40 Al 12
L

Dies ist ein linksbiindiger Tabulator. Der Text steht linksbindig

am Tabulator im Zeilenlineal.

P 3 4. 5.1 -6-1 31 B 1 9.1 10-1-1L 1 - K
L 5 N e

Dies ist ein zentrierter Ta bul;slor. Der Text steht zentriert

am Tabulator im Zeilenlineal|
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Tabulator

Wirkung

-4

.-.-g- T3 A5 a6 -7-0-8-1-9 ¢ 0.1 -1l 12 -K.‘:-Q‘-

Niec ict pin rachtchiindiger Tabulator. Ner Text <teht rachtchiindig

am Tabulator im Zeilenlineal

Der dezimale Tabulator setzt bei Zahlen die Dezimalzeichen unter-
einander.

|--§-5-|-?-|ﬂ-|-9-||-é-

1,234567

123,456|

Der Leiste-Tabstopp legt, anders als die bisher besprochenen
Tabstopps, keine Textposition fest, sondern fligt an der Position
nur eine vertikale Linie ein. In der Abbildung wurden ein Leiste-
Tabstopp und ein dezimaler Tabstopp gesetzt.

\‘I'E' COL I RO - S - B B

1,234567

123,456

Die beiden letzten Tabulatoren sind Einzugsmarken, die Sie aber
sehr selten brauchen, da es dafur auch andere Méglichkeiten gibt.
Sie sind gleichbedeutend mit den Einzugsmarken im Zeilenlineal.

Grafiken und Bilder einbinden und platzieren

Um ein Bild oder eine Grafik in einen Text einzufligen, wéhlen Sie im Register
Einfligen das Symbol fir Bilder.

Automatisches Speichern '::'_::' O >

Datei Start

B O

Einfiigen Entwurf Layout Referenzen

= | k) 6 O

Deckblatt Leere Seitenumbruch | Tabelle Bilder Onlinebilder Formen

~ Seite

s

Seiten Tabellen




