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Das Buch behandelt die Erstellung von PDF-Dokumenten und kann keine Office-Grundlagen-
schulung ersetzen. Einige Grundlagenkenntnisse der Textverarbeitung — wie die Prinzipien und
Begriffe der Zeichen- und Absatzformatierung oder der Umgang mit Formatvorlagen — werden
im Buch vorausgesetzt bzw. nur knapp skizziert, um das eigentliche Thema nicht aus den Augen
zu verlieren. Vertiefende Informationen finden Sie in diesem Online-Kapitel.

1 Grundlagen zur Zeichen- und Absatzformatierung

Bei der Formatierung in der Textverarbeitung wird grundsitzlich zwischen Zeichen- und Absatz-
formatierung unterschieden. Im Register Start stehen hierfiir zwei separate Bereiche zur Verfii-
gung. Der Bereich Schriftart umfasst Befehle zur Zeichenformatierung wie Schriftart und Grofie,
Schriftauszeichnungen wie fett, kursiv oder die Schriftfarbe. Uber die Dialogfeldschaltfliche in
der rechten unteren Ecke des Bereichs kann das Dialogfeld Schriftart mit weiteren Befehlen ge-
offnet werden. Voraussetzung fiir die Zeichenformatierung ist die Markierung jedes einzelnen
Zeichens, das formatiert werden soll.

Neben der Markierung mit gedriickter Maustaste sind hier ein paar Tastenkombinationen
hilfreich:

» Ein einfacher Mausklick in den Text setzt die als Cursor bezeichnete Einfiigemarke an die
entsprechende Stelle des Textes.

= Ein Doppelklick in den Text markiert ein Wort.
= Ein Dreifachklick markiert den Absatz.

= Ein einfacher Klick mit gedriickter STRG-Taste markiert einen Satz innerhalb eines Absatzes.

Steht der Mauszeiger vor dem Text und wird als Mauspfeil dargestellt, andert sich das Klickver-
halten:

» Ein einfacher Klick markiert die Zeile.
= Ein Doppelklick markiert den Absatz.

s Ein Dreifachklick markiert den kompletten Text, was auch mit der Tastenkombination
STRG + A geht.

Bewegen und Markieren funktioniert auch mit der Tastatur. Mithilfe der Pfeiltasten kann der
Cursor zeichenweise nach rechts und links bzw. rauf und runter bewegt werden. Soll der Cursor
nicht nur bewegt werden, sondern auch den Text markieren, iiber den er sich bewegt, dann muss
hierbei nur die Umschalt- oder Hochstelltaste SHIFT gedriickt werden.

Die Pfeiltasten mit gleichzeitig gedriickter STRG-Taste bewegen (oder markieren bei gleichzei-
tig gedriickter SHIFT-Taste) den Cursor wortweise nach rechts oder links bzw. absatzweise nach
oben oder unten.

Mit den Tasten POS1 und ENDE wird der Cursor an den Anfang oder das Ende der Zeile, bei
gleichzeitig gedriickter STRG-Taste an den Anfang oder das Ende des gesamten Textes bewegt.

Hinweis:

Sobald Text markiert wird, erscheint eine Minisymbolleiste, wenn die Maus nach
rechts oben bewegt wird. Wird die Maustaste in eine andere Richtung bewegt,
blendet sich die Minisymbolleiste wieder aus. Die Minisymbolleiste kann in den
Word-Optionen deaktiviert werden.

Grundlagen der Textverarbeitung
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Den so markierten Zeichen kann dann direkt oder iiber die Formatvorlagen eine Formatierung
zugewiesen werden.

Die Befehle im Dialogfeld Schriftart sind in zwei Register aufgeteilt. Das erste Register umfasst
grundsitzliche Zeichenformate wie z. B. die Schriftart. In einer Liste werden alle vom Betriebs-
system zur Verfiigung gestellten Schriftarten aufgelistet und konnen hier ausgewahlt werden. Zu
Beginn gibt es allerdings noch die Eintréige »+Textkorper« und »+Uberschriften« — ebenso wie
auch in der zugehorigen Auswahlliste im Register Start. Diese Eintrage beziehen sich auf die Aus-
wahl der Schriftarten im Office-Design (siehe dazu im Buch Kapitel 10.2.1).
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Der Bereich Absatz umfasst Befehle zur Absatzformatierung wie Ausrichtung und Zeilenabstan-
de oder Aufzihlung und Nummerierung. Uber die Dialogfeldschaltfliche in der rechten unte-
ren Ecke des Bereichs kann das Dialogfeld Absatz mit weiteren Befehlen geéffnet werden. Im
Gegensatz zur Zeichenformatierung reicht es bei den Absatzformaten aus, wenn der Cursor an
einer beliebigen Stelle des Absatzes steht. Sollen mehrere Absitze beispielsweise zentriert oder als
Blocksatz formatiert werden, reicht es aus, an beliebiger Stelle eines ersten Absatzes bis zu einer
beliebigen Stelle eines weiteren Absatzes zu markieren und dann die Absatzformate zuzuweisen.

Definition von Absatz und Zeilenwechsel:

In grauen Vorzeiten der mechanischen Schreibmaschine ertdnte wenige Anschlage
vor dem Ende einer Zeile ein Gléckchen, das darauf hinwies, alsbald den Schlitten
zuruckzuschieben und die Walze ein paar Raster weiter zu drehen. Ein neuer Absatz
war nicht ohne Weiteres erkennbar, weshalb haufig leere Zeilen als Trennung von
Absatzen verwendet wurden.

Der Computer brachte dann den automatischen Zeilenwechsel (und ganz neben-
bei auch den automatischen Wechsel einer neuen Seite), sodass nach dem Ende
der Zeile automatisch in der nachsten Zeile des Absatzes weitergetippt wird. Ist ein
Abschnitt eines fortlaufenden Textes, bestehend vielleicht aus mehreren Zeilen und
Satzen, beendet, schliel3t dieser Passus (lateinisch fur Absatz) ab.

Ein neuer Absatz wird durch das Drlicken der Enter-Taste erzeugt und auf Wunsch
durch das Absatzzeichen am Bildschirm angezeigt. Die Anzeige der Absatz- und
weiterer Steuerzeichen kann tber das ¥-Symbol Alle Anzeigen im Register Start,
Bereich Absatz ein- und ausgeblendet werden. Die zugehorige Tastenkombination
Strg + Shift + + schaltet die Ansicht ebenfalls ein und aus. Ein Absatz kann auch aus
nur einer Zeile, einem Wort oder gar einer leeren Zeile bestehen.

Soll innerhalb eines Absatzes gezielt eine neue Zeile folgen, kann das durch den
manuellen Zeilenwechsel und die Tastenkombination Shift + Enter erfolgen. Der
manuelle Zeilenwechsel wird haufig (und eigentlich falsch) als »weiche Absatzschal-
tung« bezeichnet und kann bei Uberschriften oder Aufzdhlung und Nummerierung
bendtigt werden.

Grundlagen der Textverarbeitung
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1.1 Einzige und Abstande

Im Register Einziige und Abstéande des Dialogfelds Absatz wird iiber die Auswahl Gliederungs-
ebene gesteuert, ob ein Absatz oder eine Formatvorlage als »normaler« Textkorper oder als
»Uberschrift« behandelt wird. Grundsitzlich ist erst einmal der gesamte Text ein normaler Text-
korper. Strukturiert wird der Text iiber Gliederungsebenen, was wiederum in der Regel mit Uber-
schriften verbunden ist. Verwenden Sie Formatvorlagen, so ist automatisch die »Uberschrift 1«
mit der »Ebene 1« verbunden, die »Uberschrift 2« mit »Ebene 2« und so weiter.

Wird ein Text »hart« (also ohne Verwendung von Formatvorlagen) formatiert und eine Glie-
derungsebene zugewiesen, erscheint dieser Absatz filschlicherweise auch im Inhaltsverzeichnis
und als Uberschrift in den PDF-Lesezeichen.
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Die Einziige Links, Rechts und Sondereinzug werden spater noch im Zusammenhang mit der
Aufzihlung und Nummerierung (Sondereinzug Hangend) und der endgiiltigen Gestaltung des
Beispieldokuments behandelt.

Mit den Abstinden Vor und Nach steuern Sie insbesondere die Abstinde zwischen Uberschrif-
ten und den darauffolgenden Absitzen. Auch die in Geschéftskorrespondenz tiblichen Abstande
zwischen den Absitzen sollten Sie tiber Abstinde und nicht iber leere Zeile im Flief$text steuern,
da ansonsten keine korrekte Absatzkontrolle (s. u.) vorgenommen werden kann.

Eine Besonderheit besteht noch iiber die Option Keinen Abstand zwischen Abséatzen gleicher
Formatierung einfligen. Diese Einstellung wird hiufig in Zusammenhang mit Aufzidhlung und
Nummerierung verwendet. Verwenden Sie beispielsweise in einer Geschéftsbriefvorlage einen
Abstand nach jedem Absatz als Standardformat, wiirde dies bei einer einfachen Aufzihlung als
Liste merkwiirdig ausschauen. Da jeder Aufzahlungspunkt der Liste ein eigener Absatz ist, wiir-
den die Listenpunkte ebenfalls mit dem Absatzabstand voneinander getrennt werden. Uber die
Zuweisung der Option (automatisiert iiber entsprechende Formatvorlagen) konnen Ausnahmen
fir die » Abstandsregel« definiert werden.

Grundlagen der Textverarbeitung
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Text im Standardformat und einem
Abstand von 10 Punkt zwischen den
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Hier folgt eine Liste, mit der Option:
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gleicher Formatierung. gleicher Formatierung.
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Und es geht mit normalen Text weiter.

Und es geht mit normalen Text weiter|

Gegeniiberstellung einer Textfolge ohne und mit der Option »Keinen Abstand zwischen Absdtzen gleicher Formatierung«

1.2 Absatzkontrolle

Zur Verdeutlichung der Einstellungen zur Absatzkontrolle (Dialogfeld Absatz, Register Zeilen-
und Seitenumbruch, Abschnitt Paginierung) verwende ich das Beispieldokument 2aus dem
Buch (MSW_Bsp02). Dieses Dokument ist komplett »hart« durchformatiert, besitzt keine Glie-
derungsebenen und alle Einstellungen zur Absatzkontrolle sind deaktiviert — alles in allem ein
Dokument in der Form, wie es nicht gemacht werden sollte!

Im Bereich Paginierung heif3t die erste Option Absatzkontrolle. Diese ist — im Gegensatz zu
dem Beispieldokument 2 - in der Regel aktiviert und normalerweise auch fiir die Formatvorlage
»Standard« eingerichtet. Die Absatzkontrolle bewirkt, dass ein mehrzeiliger Absatz im Fall eines
Seitenwechsels nicht allein mit der letzten Zeile des Absatzes auf die Folgeseite oder eine nachste
Spalte rutscht. Diese typografische Regel wird auch »Hurenkind«, »Hundesohn« oder » Witwe«
genannt (tschuldigung, ich habe die Begriffe nicht erfunden).

Offnen Sie das Beispieldokument 2 auf Seite 3 und setzen den Cursor in den ersten Absatz vor
das »Vorwort«. Wahlen Sie (im Register Ansicht) den Zoom Mehrere Seiten und lassen sich die
Absatzzeichen anzeigen.
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Betrachten Sie den sechszeiligen Absatz am Ende der Seite 3. Fligen Sie nun vor dem Vorwort
einen weiteren Absatz hinzu, indem Sie die ENTER-Taste driicken. Die letzte Zeile des unteren
Absatzes rutscht auf die Seite 4 hiniiber. Es entsteht ein »Hurenkind«. Bei aktivierter Absatzkon-
trolle wiirden automatisch zwei Zeilen auf die Seite 4 rutschen, am Ende der Seite 3 wiirde ein
etwas grof8erer Seitenrand stehen bleiben. Fiigen Sie mit ENTER einen weiteren Absatz hinzu, was
der Situation bei aktivierter Absatzkontrolle entspréche.

Am Ende der Seite 4 stehen nun noch zwei Zeilen des Absatzes. Wird mit ENTER ein weiterer
Absatz vor dem Vorwort hinzugefiigt, bleibt die erste Zeile des Absatzes am Ende der Seite ste-
hen: ein »Schusterjunge« oder »Waise« genannter typografischer Regelverstof8. Da es sich hier
um einen dreizeiligen Absatz handelt, wiirde bei aktivierter Absatzkontrolle immer der komplet-
te Absatz mit allen drei Zeilen auf die Folgeseite rutschen, wenn er nicht mehr ganz an das Ende
der Seite passt.

Jetzt ist auf der Seite 4 unten die Situation entstanden, dass die Uberschrift »Hinter den Wort-
bergen« fast am Seitenende steht. Bei aktivierter Absatzkontrolle oder einem weiteren Absatz
mit ENTER steht der eigentlich auf die Uberschrift folgende Absatz auf der nichsten Seite 5, die
Uberschrift ist allerdings auf Seite 4 stehen geblieben. Auch dies ist ein Verstof3 gegen typografi-
sche Regeln, kann aber vermieden werden, wenn fiir die Uberschrift die zweite Absatz-Option
Nicht vom nachsten Absatz trennen gewihlt wird. Das funktioniert allerdings auch nur dann,
wenn der Abstand zwischen Uberschrift und Absatz nicht mit einer leeren Zeile (genau genom-
men einem leeren Absatz) erzeugt, sondern mit einem Abstand Nach ... gesteuert wird. Auf Sei-
te 3 sehen Sie schon den »Schusterjungen« und bei einem weiteren Absatz wire die Uberschrift
»Kundenbindung« vom zugehorigen Absatz getrennt.
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Text ohne Absatzkontrolle mit leeren Absitzen als »Abstandhalter« und vom Text getrennten Uberschriften

Korrigieren Sie nun den Text wie folgt.

= Entfernen Sie alle leeren Absitze, auch die zusétzlichen vor dem Vorwort eingefiigten Absit-
ze bis auf einen einzigen.

= Markieren Sie den Text ab Vorwort bis zu den Absitzen nach der Uberschrift »Hinter den
Wortbergen« und aktivieren die Absatzkontrolle.

= Weisen Sie dem markierten Text tiber das Dialogfeld Absatz, Register Einzlige und
Abstande, den Abstand Vor: »6 Pt.« zu.

» Markieren Sie alle Uberschriften in diesem Textabschnitt. Mehrere voneinander unabhin-
gige Textstellen konnen Sie auf einmal markieren, wenn Sie nach der ersten Markierung
die STRG-Taste gedriickt halten und anschlieflend weitere Textstellen markieren. Weisen
Sie den Uberschriften einen Abstand Vor: »18 Pt.« zu. Aktivieren Sie zusitzlich die Option
Nicht vom nachsten Absatz trennen im Register Zeilen- und Seitenumbruch.

Wiederholen Sie nun das Spiel mit den eingefiigten Absétzen vor dem Vorwort und beobachten
das Verhalten der Absitze.
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Text nach Korrektur und aktivierter Absatzkontrolle

Die bisher vorgenommene »harte« Formatierung des Dokumentes hat schon viel Zeit in An-
spruch genommen. Es miissten nun auch noch die Korrekturen im kompletten Dokument vor-
genommen werden. Die iiberfliissigen leeren Absitze konnten mithilfe des Befehls Suchen und
Ersetzen relativ schnell geloscht werden (siehe im Buch Kapitel 10.4.1). Die Absatzformatierung
ist da schon aufwendiger. Neben den Abstinden und den Einstellungen zur Absatzkontrolle fehlt
auch noch ein weiterer Aspekt, der fiir das Thema Barrierefreiheit eine entscheidende Rolle spielt:
Bisher ist der komplette Text als »Standard« definiert und die einzelnen Uberschriften besitzen
noch keine Gliederungsebene.
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Standard

Es sieht aus wie eine Uberschrift, ist es aber nicht. Der komplette Text ist als Standard formatiert

Diese Korrekturen wiirden weitere Zeit benétigen und sind zudem auch noch sehr fehleranfal-
lig. Aus diesem Grund gibt es Formatvorlagen und Sie sollten von Anfang mit diesen arbeiten.
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2 Formatvorlagen erstellen

Die Anwendung von Formatvorlagen, insbesondere unter Beriicksichtigung des Exports als bar-
rierefreies PDF-Dokument, ist ausfithrlich im Office-Kapitel des Buches beschrieben. Die darauf
aufbauende Erstellung und die Verwaltung der Formatvorlagen werden wiederum hier im On-
line-Kapitel thematisiert.

2.1 Vorbemerkung zum Office-Design

Grundsatzlich findet sich das Design in den Office-Anwendungen Word, Excel, PowerPoint und
Outlook und besteht aus:

= einem anpassbaren Hintergrund, der nur in PowerPoint relevant ist,

= einem anpassbaren Satz an Farben mit Text- und Hintergrundfarben, Hyperlinkfarben sowie
sechs Akzentfarben,

= einem anpassbaren Satz an Schriften, aufgeteilt nach Uberschrift und Flie3text,

» und einem festen Satz an Effekten fiir grafische Objekte. Die Effekte lassen sich nur mit spe-
ziellen Tools oder XML-Kenntnissen individuell anpassen.

Das Design kann als Ganzes oder in den jeweiligen Designbestandteilen einzeln ausgewahlt wer-
den. Um zu einem einheitlichen Gestaltungsbild von Word-Dokumenten, Excel-Tabellen und
PowerPoint-Prasentationen zu gelangen, kann entweder ein benutzerdefiniertes Design entspre-
chend den Corporate-Design-Vorgaben verwendet oder auf die schon bestehenden Designfarben
(beispielsweise »Rotorange«) und Designschriften (beispielsweise »Trebuchet MS«) zuriickge-
griffen werden.

Beachten Sie bei der Formatierung von Schriftfarbe und Schriftart die Besonderheit in Hin-
blick auf das Office-Design. Im Dialogfeld fiir die (Schrift-)Farbe werden variable Designfarben
und feste Standardfarben angeboten sowie iiber den Befehl Weitere Farben... auch jede beliebige
weitere (RGB-)Farbe. In der obersten Zeile befinden sich erst die normale und alternative Hinter-
grund- und Textfarbe und anschliefSend folgen die sechs Akzentfarben. Diese Farben werden in
dem darunterliegenden Farbfeld noch einmal in Hell- und Dunkelabstufung aufgefiihrt. Durch
ein Wechseln des Office-Designs werden die Designfarben automatisch angepasst. Wird hingegen
eine feste Farbe gewihlt, bleibt diese auch bei Anderungen des Office-Designs erhalten.

Eigenschaften
Hame: Untertitel
Formatvorlagentyp: Verkniipft [Absatz und Zeichen)
Formatvorlage basiert auf: 4 standard ~
Formatvorlage fir folgenden Absatz 7 Standard ~

Farmatierung

)

Trebuchet MS (Uberschis | 1

Y| F ok u |[— ]
B Automatisch

i
:

= ”
== &
Designfarben

H N L] I H

Geschaftsbericht 2029

Standardfarben
N EEEEE

wye  Weitere Farben... Wibete Winhator |
| |Schriftart: (Standard) +Uberschriften (Trebuchet MS), 16 PT, SCATTITaroe: AKZent 1, Erwemrert durch 0,75 P, Abstand
| Mach: 8 Pt., Formatvorlage: Verkndpft, Im Formatvarlagenkatalog anzeigen, Prioritat: 12

Basierend auf: Standard

Machste Formatvorlage: Standard

| Zum Formatvorlagenkatalog hinzufugen D Automatisch aktualisieren
@ Mur in diesem Dokument O Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente
|

Format = QK Abbrechen

Dialogfeld »Formatvorlage dndern« mit gedffnetem Dialog fiir die Auswahl der Schriftfarbe

Grundlagen der Textverarbeitung



2019/04, Online-Kapitel zum Buch: »Barrierefreie PDF-Dokumente erstellen«

Auch bei der Schriftart ist es wichtig zu entscheiden, ob sich die Auswahl auf das Office-Design
bezieht oder ob die Schriftart davon unabhéngig formatiert werden soll. Die Liste der Schriftarten
in der Dropdown-Liste zeigt die ersten beiden Eintrige mit dem Hinweis »Uberschriften« und
»Textkorper« hinter der Schriftart. Hieriiber wihlen Sie eigentlich nicht die jeweils angezeigte
Schriftart aus, sondern die iiber das Office-Design festgelegte Uberschriften- oder Textkdrper-For-
matierung. Dies bedeutet, dass Sie bei der Auswahl einer Schrift aus der Systemfont-Liste wie z. B.
»Georgia« — etwa fiir den Untertitel — auch immer eine Formatierung in der Schriftart »Geor-
gia« behalten. Wenn Sie dann ein anderes Design im Register Entwurf auswéhlen, das vielleicht
die Schriftart »Calibri« vorsieht, wiirde dies unberiicksichtigt bleiben. Wihlen Sie hingegen die
Schriftart »Georgia (Textkérper)«, wiirde sich bei der Wahl eines anderen Office-Designs auch
die Schrift des Untertitels automatisch dem Design anpassen.

‘het M5 (Uberschriften) [] 16 F

Trebuchet M5 [Uberschriften)

Georgia (Textkorper)
0 Arial
0 (zeorgia
0 Trebuchet M5
(} AdobeDevanagan

O Agency A

O ALGERI&AN
0 Arial

¢ Arial Black
& Arial Narrow

0 Arial Rounded MT Bold

Auswahl der Schriftart im Dialogfeld »Formatvorlage dndern«

Die Verwendung einer festen Schriftart kann auch bei einer grundsitzlichen Verwendung des
Office-Designs Sinn machen, wenn Sie z. B. fiir Programmiercode immer eine nichtproportio-
nale Schriftart wie »Courier« verwenden wollen, die auch bei einem Wechsel des Office-Designs
erhalten bleiben soll. Achten Sie bei der Auswahl der Schriftart aber immer darauf, eine Uni-
code-Schrift zu wihlen, da sonst kein barrierefreies PDF erstellt werden kann.

Weitere Informationen rund um das Office-Design finden Sie in verschiedenen Screencasts auf
meinem YouTube-Kanal unter https://youtube.com/user/dfedv.

2.2 Neue Formatvorlagen erstellen

Haben Sie ein Dokument auf Basis der bestehenden und eventuell angepassten Formatvorlagen
erstellt, kann es immer mal vorkommen, dass Sie noch weitere Gestaltungsvarianten benétigen,
tiir die es noch keine passende Formatvorlage gibt: etwa zusitzliche Absatz- oder Zeichenformate
fiir FliefStext in unterschiedlichen Sprachen, Haupt- und Zwischeniiberschriften in unterschiedli-
chen Farben fiir verschiedene Rubriken oder spezielle Formate fiir Programmcode und Hinweise.

Bevor Sie direkt ein neues Format erstellen, schauen Sie erst einmal, ob es nicht schon eine
passende Formatvorlage gibt. Gehen Sie hierfiir im Bereich Formatvorlagen auf die Schaltfliche
Optionen... und wihlen bei Anzuzeigende Formatvorlagen auswahlen: Alle Formatvorlagen.
Wenn Sie hier nichts Passendes finden, erstellen Sie sich eine neue Formatvorlage.
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Uber den Befehl Neue Formatvorlage im Bereich der Formatvorlagen 6ffnet sich das ent-
sprechende Dialogfeld. Im ersten Textfeld wird der Name der Formatvorlage angegeben. Bei der
Benennung sollten Sie Folgendes beachten:

= Verwenden Sie keine Sonderzeichen, Umlaute und kein »B« bei der Bezeichnung.

= Verwenden Sie moglichst nur maximal 20 Zeichen fiir die Bezeichnung der Formatvorlagen.
Werden beim Export als PDF-Dokument die Bezeichnungen als Namen der Tags iibernom-
men, werden diese namlich nach dem 20. Zeichen abgeschnitten.

» Es bietet sich an, eine Referenz zu den spiter verwendeten PDF-Tags wie P, H1, H2 etc. in
den Namen mit aufzunehmen (z. B.: P - Fliesstext).

s Beriicksichtigen Sie auch eine sinnvolle Sortierung der Bezeichnungen. Dies kann spater
aber auch noch unabhingig vom Namen angepasst werden.

= Manche Bezeichnungen sind nicht erlaubt, da schon (im Hintergrund) belegt. Es erscheint
dann ein entsprechender Hinweis.

Die zweite Dropdown-Liste ermdoglicht die Auswahl des Formatvorlagentyps. Voreingestellt ist
der Typ Absatz, der fiir den Export des barrierefreien PDF zentral ist.

Die Formatvorlagen konnen sich Eigenschaften vererben. Sie mochten beispielsweise fiir ver-
schiedene Rubriken die Einleitungsabsitze in unterschiedlichen Farben gestalten und dies iiber
neue Absatzformate »Einleitung Politik«, »Einleitung Wirtschaft«, »Einleitung Kultur« etc. de-
finieren. Wihlen Sie jeweils in der Dropdown-Liste Formatvorlage basiert auf die Formatvor-
lage »Standard« und passen jeweils die Schriftfarbe an. Alle sonstigen Eigenschaften werden von
»Standard« iibernommen. Andern Sie spiter in der Formatvorlage »Standard« die Schriftart, ver-
erbt sich dies automatisch auch auf die verschiedenen Formatvorlagen »Einleitung xxx«. Méchten
Sie diese Vererbung vermeiden, wihlen Sie die Einstellung »keine Formatvorlage«, die keine Ab-
héngigkeit zu einer anderen Formatvorlage erstellt, sondern die Standardwerte des Dokumentes
tibernimmt.

Uber die Dropdown-Liste Formatvorlage fiir folgenden Absatz kann eine Formatierung von
Dokumenten automatisiert werden, wenn einheitliche Strukturen bestehen. Verwenden Sie Do-
kumentvorlagen z. B. fiir in der Gestaltung immer gleich aufgebaute Presseerkldrungen, konnten
die Formatvorlagen wie folgt aufgebaut werden:

Es beginnt im ersten Absatz mit dem Titel (und natiirlich der entsprechenden Formatvorlage).
Schreiben Sie den Titel und driicken am Ende die ENTER-Taste. Es folgt ein neuer Absatz mit der
Formatvorlage » Untertitel«, anschliefend folgt im néachsten Absatz der »Introtext«, danach »Au-
tor und Datum«, dann der »Fliesstext Absatz 1« (ohne Erstzeileneinzug), gefolgt von normalem
»Fliesstext«, mit dem es dann bis zum Ende immer weitergeht. Uber entsprechende Eintrége in
der Dropdown-Liste Formatvorlage fiir folgenden Absatz brauchen Sie im besten Fall bei je-
der neuen Presseerklarung nur noch Ihren Text runterzutippen, ohne eine einzige Formatierung
vorzunehmen, da bei jedem neuen Absatz automatisch die passende Formatierung (Formatvor-
lage) verwendet wird.

Wichtig im Zusammenhang mit der Barrierefreiheit ist fiir (neu erstellte) Uberschriften, dass
nach einer Uberschrift in der Regel wieder ein normaler Textkorper folgt. Fiir die bestehen-
den Formatvorlagen ist dies schon korrekt so eingestellt, dass nach »Uberschrift 1« automatisch
»Standard« folgt.

Grundlagen der Textverarbeitung

10



2019/04, Online-Kapitel zum Buch: »Barrierefreie PDF-Dokumente erstellen«

SR TP SRR TR R ST SRR TR RE CR RV SPREt ST FIRS DOPRS CO R W s -3

f
- Formatvorlagen A
Neue Formatverlage erstellen ? X
| Standard L
Eigenschaften
Name: P - Introtext - Gross Kein Leerraum T
. Formatverlagentyp: Absatz ~ H1 %
KO G Formatvorlage basiert auf: 9 Standard ~ ;
bt}
= Formatvorlage fur folgenden Absatz | T Standard v Titel e
Geschéftsbe ’
Formatierung Untertitel -
E I N L Georgia Textkarper) 28 F K U Automatisch | v H3 "
= === === [£ | € = H4 =
Alle Informationen|
im vorliegenden Ge
Kollen. H5 pukc)
Er enthilt alle Infol . o Hé n
wmmeaind. | Alle Informationen iiber unsere
. . . Schwache Hervorhebung a
wirtschaftliche, soziale und
Hervorhebung a
lnlinarieche T aictiino findan Sie im EERE B s .
Schriftart: 28 Pt, Formatvorlage: Im Formatvorlagenkatalog anzeigen STEnge Herporiening
Basierend auf: Standard
Nachste Formatvorlage: Standard Fett a
ernent kann die Un [4] zum Formatvorlagenkatalog hinzufugen [] Automatisch aktualisieren
f“’““kb]‘mm (@ Nur in diesem Dokument () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente [ vorschau anzeigen
ﬁi;“‘ 5 m‘]'l‘ [[] verkniipfte Farmatvorlagen deaktivieren
gluha]emmm{ T ok Abbrechen -
von Abgasen im M] s et 2l ‘Qﬂ‘ Optionen...
e e g AL i 6 OB Vemarar o agr e e Amnker T PR e g g SRR A

Dialogfeld »Neue Formatvorlage erstellen«

Die wichtigsten Formatierungen wie Schriftart und -groéf8e oder Absatzausrichtung finden Sie di-
rekt in dem Dialogfeld Neue Formatvorlage erstellen. Uber die Schaltfliche Format 6ffnet sich
ein Auswahlfeld mit Schriftart..., Absatz..., Tabstopp..., Rahmen... etc. Diese Befehle fithren in
die entsprechenden und bereits bekannten Formatierungsdialogfelder.

Weiterhin gibt es im unteren Teil des Dialogfeldes Neue Formatvorlage erstellen eine Option,
mit der Sie die Vorlage Zum Formatvorlagenkatalog (im Register Start) hinzufiigen konnen. Die
Option Automatisch aktualisieren sollten Sie nur in Ausnahmefillen (temporir) aktivieren. Es
werden hierdurch die eigentlich harten Formatierungen bei der Arbeit im Text direkt in die Ein-
stellung der Formatvorlagen tibernommen. Das kann bei der Anpassung von Formatvorlagen an
fertige Texte schon mal eine hilfreiche Option sein, wirbelt aber bei unbeabsichtigter Aktivierung
TIhre Formatvorlagen durcheinander.

Uber die Option Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente werden Anderungen an
der Formatvorlage nicht nur in Threm Dokument gespeichert, sondern auch auf die Dokument-
vorlage iibertragen, auf deren Basis Thr aktuelles Dokument erstellt wurde. Formatvorlagen ent-
nimmt Word bei der Erstellung eines neuen Dokumentes immer aus einer Dokumentvorlage. Das
ist vielleicht eine eigene Brief- oder Berichtsvorlage oder bei einem vollig leeren Word-Dokument
die Vorlage »Normal.dotx«. Andern Sie eine Darstellungsoption (oder Formatvorlage), haben Sie
die Moglichkeit, diese Anpassung tiber die Option Neue auf dieser Vorlage basierende Doku-
mente auch auf die zugehorige Dokumentvorlage zu iibertragen. Das hat dann zur Folge, dass
neue — auf dieser Dokumentvorlage basierende Dokumente — dieselben Einstellungen erhalten.
Schon zuvor erstellte Dokumente bleiben hierbei unveridndert. Diese Option sollten Sie mit Be-
dacht wihlen und in einer Netzwerkumgebung einer Firma oder Behérde kann die Anderung an
den Dokumentvorlagen gesperrt sein.
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2.3 Listenformatvorlagen erstellen

Die von Word standardméflig verwendete Formatvorlage »Listenabsatz« beriicksichtigt die Ein-
ziige leider nur eingeschriankt. Dies kann grundsitzlich auf zwei Arten gelost werden:

= Sie konnen die Formatvorlagen »Aufzahlungszeichen« und »Listennummern« verwenden,
die aber leider nicht in der Liste der Formatvorlagen angezeigt werden. Uber die Optionen
im Dialogfeld Formatvorlagen konnen Alle Formatvorlagen fiir die Anzeige ausgewéhlt
werden. Haben Sie die Formatvorlagen dann einmal verwendet, bleiben diese auch im For-
matvorlagenbereich stehen, wenn Sie anschlieflend wieder auf die Anzeige-Einstellung Emp-
fohlen zuriickschalten. Erstellen Sie auf diese Weise ein komplett neues Absatzformat mit
Aufzdhlungszeichen, dann achten Sie darauf, die Absatzeinziige nach der Zuweisung eines
neuen Listenpunktzeichens (z. B. Unicode 2022, Bullet) zu tiberpriifen. Diese werden nach
der manuellen Zuweisung wieder auf den Standardwert 0,63 cm zuriickgesetzt.

= Der von mir empfohlene Ansatz ist, auch fiir einfache Aufzahlungen und Nummerierungen
eine Liste mit mehreren Ebenen zu verwenden. Sollten Sie bei einer einfachen Aufzahlung
spiter dann doch eine gegliederte Nummerierung mit Ebenen benotigen, muss das Format
nicht mehr gedndert werden.

Eine Formatvorlage fiir Listen kann iiber den Bereich Formatvorlagen, Befehl Neue Format-
vorlage und den Formatvorlagentyp Liste erstellt werden. Alternativ konnen Sie auch tiber das
Register Start im Bereich Absatz den Befehl Neuen Listentyp definieren aus dem Katalog Liste
mit mehreren Ebenen wihlen.
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Neue Listenformatvorlage erstellen

Im Dialogfeld Neue Listenformatvorlage definieren geben Sie der Liste einen Namen. Es kann
in diesem Dialogfeld die Formatierung fiir jede der méglichen neun Gliederungsebenen definiert
werden. Wihlen Sie im Dropdown-Menii Formatierung Gibernehmen fiir die gewiinschte Ebe-
ne und dann fiir diese Ebene das Aufzdhlungszeichen und die Nummer im darunterliegenden
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Dropdown-Feld. Uber die danebenliegende Schaltfliche kann die Zeichentabelle fiir die Symbole
auch direkt aufgerufen werden.

Meue Listenformatverlage definieren ? x

Eigenschaften
MName: Liste GB mit Ebenen
Formatvorlagentyp: Liste

Formatierung

Beginnen mit: 1 5
Formatierung dbernehmen fir: 2.Ebene ~
Georgia F Kk U | I

e

= ufzihlungszeichen: = (R0 SN = 3=

iy

Schriftart: Georgia, Einzug:

Links: 0,63 cm

Hiangend: 0,63 cm, Mit Gliederung = Ebene: 2 = Nummerierungsformatvorlage: Aufzdhlungszeichen +
Ausgerichtet an: 0,63 cm = Einzug bei: 1,27 cm, Prioritat: 100

@ Mur in diesem Dokument O Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

ok Abbrechen

Dialogfeld »Neue Listenformatvorlage definieren«

Im ersten Dialogfeld zur Definition der Listenformatvorlage wird noch mit den Standardeinziigen
von Word gearbeitet. Die Anpassung der Absatzeinziige erfolgt iiber die Schaltfliche Format, Be-
fehl Nummerierung (der Befehl der Absatzformatierung ist hier deaktiviert). In dem Dialogfeld
Liste mit mehreren Ebenen dndern kann nun fiir jede Gliederungsebene die Ausrichtung des
Aufzahlungszeichens und der zugehorige hingende Einzug (Texteinzug bei) eingestellt werden.
Da sich die Einziige iiber die verschiedenen Gliederungsebenen haufig gleichmaf3ig verandern,
kann tiber die Schaltfliche Fur alle Ebenen festlegen... dies auch in einem Zug erledigt werden.

Liste mit mehreren Ebenen dndern ? *

Klicken Sie auf die Ebene, um sie zu dndern:

mmumm.&wﬁ_n

Zahlenformat

Formatierung far Zahl eingeben:

Schriftart...

Zahlenformatvorlage fOr diese Ebene: Ebenennummer einschlieBen aus:

Aufzdhlungszeichen: « s

Aufzdhlungszeichenposition

Zahlenausrichtung: || ¢ Ausrichtung: |{ ¢ =

Texteinzug bei: 1,5 cm

= | Fir alle Ebenen festlegen... V\r&)
Enweitern > > Abbrechen

Dialogfeld »Liste mit mehreren Ebenen dndern«

Im Moment ist die Liste noch nicht mit einer Absatzformatvorlage verkniipft und das Dialogfeld
Absatz ist iiber die Anderung der Listenformatvorlage auch nicht direkt erreichbar. Soll z. B. vor
und nach der Liste ein Absatzabstand eingerichtet werden, kann dies nur tiber einen kleinen Um-
weg einer eigenen Absatzformatvorlage erfolgen.
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Auch hier bieten sich wieder die Word-Formatvorlagen » Aufzéhlungszeichen...« oder »Num-
merierung...« an. Unabhéngig von der Wahl eines Aufzihlungszeichens kann der Abstand Vor
und Nach sowie die Option Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung ein-
fugen gewihlt werden.

Die Verkniipfung von Absatz- und Listenformat erfolgt iiber die Anderung der Listenformat-
vorlage. Uber den Katalog Liste mit mehreren Ebenen wird in dem Abschnitt Listenformat-
vorlage die eigene Formatvorlage angezeigt. Uber das Kontextmenii und den Befehl Andern
und dann Giber den Befehl Format > Nummerierung... wird das Dialogfeld Liste mit mehreren
Ebenen dndern aufgerufen. Dieses Dialogfeld ldsst sich iiber die Schaltfliche Erweitern >> ver-
groflern. Auf der rechten Seite steht nun die Dropdown-Liste Verbinden mit Formatvorlage zur
Verfiigung, wo » Aufzahlungszeichen...« ausgewahlt werden kann.

N
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Verkniipfung der Absatz- und Listenformatvorlagen

Sollte die schon bestehende Listenformatvorlage mit den Gliederungsnummern 1, 1.1, 1.1.1,...
nicht die gewiinschte Formatierung beinhalten, kann auch hier auf die gleiche Art eine eigene
Listenformatvorlage erstellt werden.

Im Katalog der Listen mit mehreren Ebenen steht unter anderem die nummerierte Uber-
schriftenliste zur Verfiigung. Wollen Sie das Dokument mit Nummerierungen beginnend ab der
»Uberschrift 1« gliedern, konnen Sie die entsprechende Formatvorlage aus der Listenbibliothek
verwenden. Mochten Sie die Gliederung allerdings erst ab der »Uberschrift 4« mit der Numme-
rierung beginnen lassen, dann benétigen Sie eine eigene Listenvorlage. Im folgenden Bildschirm-
foto sehen Sie die Uberschrift H1 bis H3 ohne Nummerierung und erst die Uberschrift H4 erhalt
die erste Nummerierungsebene.

Grundlagen der Textverarbeitung
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De-dRR8 T |8 & 88 = = MSW_Bsp01_Reisen_GB_nurText v10b_numH1.docx

Einfigen  Entwut  Layout  Vewese  Sendungen  Uberprifen  Ansicht

1~ IR a <o 8 ‘
L e RrEncie e A K00 L9 e s AR AAL ambeen
Finfigen ¢ = 3| AL abe . = Alle ~ <
9% o Formatubertragent || T, K it @ -2 - ) wd
Aktuelle Liste =
Zwischenablage [ Schriftart [ lagen
. . L . \ 10 i
Navigation T v 40
3 114
Uokument durchsuchen o~ = ( ES( H
. . A 1 Gtenbiviothe
Uberschriften  Seiten  Ergebnisse B
5 3 1) 1 =
4 Das Layout ist fertig B
KONZERNABSC| .. | ' “n "
1 Standards 3 : 2 5
2 Hinter den Wortbergen E §
4 3 Potential - Uberall dieselbe alte Leie nun
3 : = nicht nackt im Ranme ste | o mert ooe | | 1 oomecnn | | L oo g 4 O auzu
21 Kleines Patential B mich
3.2 GroBes Potential i
M
4 Potentialentwicklung =
Brief des Vorstandssprechers -
4 Geschftsverlauf ]
4 Konzemabschluss &
4 5 Gewinn- und Verlustrechnung
4 5.1 Word-Standards n
5.1.1 Einfache Aufzahlung, ei... AT o | S, et
5.1.2 Einfache Nummerierun... 8 gehiirt habenMie
Nutzen ziehen. It
6 Konzembilanz
a verschiedene Webseitel s
7 Kapilalveranderung reicht eine Seite, die-ricl | 1§ alar
8 Kapitalfiuss Q ebenso gut fir den Avsdr =
Investitionen und Prognose 3 50 Word-Standard € Listenebene andern »
4 zusammengetasster Lagebenicht 0
S 5.1.1  Einfache Aufzsh Neue Liste mit mehreren Ebenen definieren...
Wirtschaltsbericht Wincremfaha Lt tab el ;
U hartiehes Ut i o eatos INeuen Listentyp detinieren..
9 Geschafteverlauf - «  Zweitens
Seite6von 10 4435Worter [¥  Deutsch (Deutschiand) %3

Katalog der Listenbibliothek von Word und der benutzerdefinierten Listenformatvorlagen

Die Zuweisung der Gliederungsnummern erfolgt iiber das Dialogfeld Liste mit mehreren Ebenen
andern und der Verbindung von Listenebenen mit Formatvorlagen. Soll die Nummerierung erst
mit der Uberschrift 4 (H4) beginnen, wird die erste Listenebene mit der gewiinschten Zahlen-
formatvorlage (»1, 2, 3, ...«) und der Formatvorlage »Uberschrift 4« verkniipft. Auf der zweiten
Nummerierungsebene, die mit der Uberschrift 5 (H5) verkniipft ist, muss nun aber zuerst iiber
das Dropdown-Menii Ebenennummer einschlieBen aus die Ebene 1 eingefiigt werden, bevor
die Nummer der Ebene 2 in das Textfeld Formatierung fiir Zahl eingeben hinzugefiigt wird,
damit die Eintrage »1.1...«, »1.2...«, »1.3...« etc. erstellt werden.
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Individuell eingerichtete Formatvorlage fiir nummerierte Uberschriften
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Automatische Listen:

Beginnen Sie in Word einen Absatz mit einem Bindestrich, einem Buchstaben oder
einer Nummer mit anschlieBendem Punkt, erzeugt Word automatisch eine Liste.
Das kann grundsatzlich sinnvoll sein, auf Wunsch aber Gber die Word-Optionen
auch ausgeschaltet werden: Bereich Dokumentpriifung, Schaltfliiche Autokorrek-
tur-Optionen, Register AutoFormat wdhrend der Eingabe. Dort finden Sie im Bereich
Wahrend der Eingabe tibernehmen die aktivierten Optionen fur Automatische Aufzdh-
lung und Automatische Nummerierung.

Eine so automatisch erzeugte Aufzahlung oder Nummerierung wird unmittelbar
durch ein sogenanntes Smart-Tag angezeigt. Diese kleine Schaltflache erscheint

u. a. immer dann, wenn Word eine Aktion automatisch durchfuhrt. Ein Klick auf den
Smart-Tag bietet dann die Mdglichkeit, diese eine Aktion rtickgangig zu machen
oder diesen Automatismus grundsatzlich auszuschalten oder in die Autokorrek-
tur-Optionen zu wechseln.

Mochte ich grundsatzlich die automatische Aufzéhlung oder Nummerierung nut-
zen, aber nur in diesem einen Fall nicht, kann mit dem Smart-Tag oder der Tasten-
kombination Strg + Z die letzte Aktion - in dem Fall die automatische Aufzahlung
oder Nummerierung - riickgangig gemacht werden. Der Bindestrich oder die Ziffer
bleibt als normaler Text am Anfang des Absatzes stehen.

Eine Liste wird mit jedem neuen Absatz automatisch weiter fortgesetzt. Méchten
Sie die Liste beenden und mit normalem FlieRtext weiterschreiben, kénnen Sie
zweimal hintereinander Enter drucken. Oder Sie verwenden die Rucklésch-Taste,
die noch weitere Optionen bietet: Das erste Druicken I6scht das Listenzeichen, der
Cursor bleibt aber an der Stelle des hangenden Texteinzugs. Nochmaliges Dricken
der Riicklosch-Taste setzt den Cursor an die Stelle des davorliegenden Listenzei-
chens und ein weiteres Drlicken der Riicklésch-Taste entfernt den Einzug komplett
und Sie stehen wieder am linken Seitenrand und haben einen normalen Absatz
ohne Aufzahlung oder Nummerierung.

Exkurs: Listenebenen andern in Word und PowerPoint

Die Gliederungsebenen konnen mithilfe des Kontextmeniis (Befehl Tiefer stufen /| Hoher stufen),
den Symbolen Listenebene erhohen /| verringern im Bereich Absatz des Start-Registers oder mit
Tastenkombinationen gesteuert werden.

Listenebene erhohen (»Tiefer stufen«): TAB-TASTE oder ALT + SHIFT + PFEIL NACH RECHTS
Listenebene verringern (»Hoher stufen«): SHIFT + TAB oder ALT + SHIFT + PFEIL NACH LINKS

Mit den Tastenkombinationen ALT + SHIFT + PFEIL NACH OBEN/PFEIL NACH UNTEN ver-
schieben Sie Absitze - in der Gliederungsansicht von PowerPoint auch folieniibergreifend -
weiter nach vorne (noch oben) oder nach hinten (nach unten).

Stufen Sie in PowerPoint einen Absatz der Listenebene 1 noch weiter hoch, wird aus der obersten
Listenebene 1 eine Titelebene und damit eine neue Folie. Umgekehrt konnen Sie aus zwei Folien
eine machen, indem Sie den Titel der zweiten Folie tiefer stufen und somit den Titel in einen Lis-
tenpunkt umwandeln.

Nach der Zuweisung einer Listenformatvorlage im Katalog Liste mit mehreren Ebenen kann

tiber die Schaltfliche Einzug vergréBern (Einzug verkleinern) im Bereich Absatz im Register
Start die Gliederungsebene zugewiesen werden.
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2.4 Marginalien

Eine Marginalie ist eine im Bereich des Seitenrands (neben dem Text) platzierte Anmerkung. Aus
Sicht der Barrierefreiheit muss darauf geachtet (und im PDF gepriift) werden, dass diese Inhalte
in der linearen Aufgabe mit Assistiven Technologien {iberhaupt und an der richtigen Stelle aus-
gegeben werden.

In Word kénnen Marginalien manuell mithilfe von Textfeldern oder besser mit Formatvorla-
gen und einem Positionsrahmen erstellt werden.

Uber eine Formatvorlage wird ein so formatierter Absatz dann automatisch in einem (unsicht-
baren) Rahmen an den jeweils dufleren Seitenrand des Dokumentes gesetzt. Mochten Sie eine
Formatvorlage mit einem Positionsrahmen erstellen, finden Sie den entsprechenden Befehl ganz
normal iiber die Schaltfliche Format im Dialogfeld Formatvorlage andern. Mochten Sie unab-
héngig von Formatvorlagen einen Positionsrahmen manuell einfiigen, ist dieser gut versteckt. Sie
benotigen die Registerkarte Entwicklertools, auf der im Bereich der Steuerelemente iiber den
Unterpunkt Steuerelemente aus den Vorversionen der Positionsrahmen zu finden ist.

Positionsrahmen ? hed
Textumbruch
Umgebend
Grobe
Breite: Genau ~ An: (4,5 cm o
Hahe: Automatisch | An: 3
Horizontal
Position: | AuBen ~ | Relativzu: |Seite ~
Abstand vom Text: | 0,5 cm 3
Vertikal
Paosition: |0 cm ~ | Relativzu: Absatz ~
Abstand vom Text: |0 cm =
Mit Text verschieben
[] verankern
Positionsrahmen entfernen Abbrechen

Einstellungen des Positionsrahmens fiir einen Marginaltext
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Mysterium Verankerung:

Eine Grafik oder auch ein Positionsrahmen kann mit einem Absatz verbunden sein
- bei Anzeige der Steuerzeichen symbolisiert durch ein kleines Ankersymbol neben
dem Absatz. Auch wenn die Grafik absolut an der Seite ausgerichtet ist, wandert
die Grafik auf die nachste Seite mit, wenn sich der zugehorige Absatz dorthin ver-
schiebt. Ebenso wird die Grafik entfernt, wenn der verbundene Absatz gel6scht
wird.

Soll das Objekt immer gemeinsam mit dem Text verschoben werden, kann das Gber
die entsprechende Option (Objekt) mit Text verschieben gewahrleistet werden.
Umgekehrt wird durch das Verschieben der Grafik mit der Maus auch der Anker
jeweils an einen neuen, dann in der Néhe liegenden Absatz gesetzt, aul3er die Option
Verankern ist aktiviert. Dann bleibt der Anker an dem bisherigen Absatz stehen,
auch wenn die Grafik verschoben wird. Somit wird gewahrleistet, dass die Grafik
mit dem inhaltlich zugehoérigen Absatz verbunden bleibt, auch wenn sie aus opti-
schen Grinden etwas weiter nach oben oder unten verschoben wird.

Eine korrekte Verankerung ist fur das barrierefreie PDF-Dokument entscheidend,
da sich hiervon - leider noch nicht bei Word 2010 - die Position der Grafik in der
Tag-Struktur ableitet.

2.5 Tabellenformatvorlagen

Der Katalog der Tabellenformatvorlagen im Register Entwurf der Tabellentools listet die be-
stehenden Formatvorlagen von Word auf. Oberhalb werden Ihre eigenen, benutzerdefinierten
Tabellenformatvorlagen aufgefiihrt, die Sie iiber den Befehl Neue Tabellenformatvorlage... am
unteren Ende des Katalogs erstellen konnen.

D@ 2@ T - | emE - Tabellen in Word.docx - Word Tab Is  Dirk H-edv

Datei  Start  Einfiigen  Entwurf  Layout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ans. ht Layout
Kopfzeile Erste Spalte 4
Ergebniszeile [ Letzte Spalte

[] Gebanderte Zeilen || Gebanderte Spalten

Tabellenformatoptionen
L I (. 1. 1 . = 15 IR

[5% Tabellenformatvorlage andern...
B Léschen

i@ Neue Tabellenformatvorlage...

caelonez

Tabellenformatvorlagen
Einfache Tabelle mit benutzerdefinierter Tabellenformatvorlage.

BN EN

Friihling Sommer Herbst Winter
Kaln 12 34 56 78
Bonn 08 76 54 32
Berlin 10 87 65 43
Summe 129 197 175 153|

Katalog der Tabellenformatvorlagen
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Formatvorlage andem ? X

Eigenschaften

MName: Kdllen Reisen GB Tabelle
Farmatvorlagentyp: Tabelle
Formatvorlage basiert auf: B Tabellenraster ot

Formatierung

Formatierung Gbernehmen far: W

Trebuchet MS (Ubersch s« ~||[F| K U Automatisch ~
v|| %P || | T v KeineFarbe v | B v
Jan Feb Mrz Summe
Ost 7 7 5 10
West 6 4 7 17
Siid 8 7 9 24

Schriftart: = Uberschriften (Trebuchet MS), Fett, Schriftfarbe: Akzent 1, Abstand
Mach: 2 Pt, Kasten: (Kein Rahmen), Prioritat: 100
EBasierend auf: Tabellenraster

(®) Nur in diesem Dokument () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Format ~ Abbrechen

Dialogfeld »Formatvorlage dndern«

Das Dialogfeld Neue Formatvorlage erstellen entspricht vom Aufbau her denen zur Erstellung
von Absatz- oder Zeichenformatvorlagen, weist aber auch ein paar Besonderheiten auf. In dem
Dropdown-Menii Formatierung Glbernehmen fiir: konnen entweder die gesamte Tabelle oder
einzelne Tabellenbestandteile, z. B. Kopf- oder Ergebniszeilen, ausgewéhlt und mit Formatoptio-
nen belegt werden. Weiterhin bietet die Schaltfliche Format neben den »normalen« Absatz- und
Schriftart-Dialogfeldern weitere tabellenspezifische Befehle wie Tabelleneigenschaften oder den
Zeilen- oder Spaltenverbund.

Normalerweise werden die Tabellen in Word-Dokumenten mit der Formatvorlage »Tabellen-
raster« eingefiigt. Dieses Format basiert auf der allgemeinen Tabellenformatvorlage »Normale
Tabelle«, die wiederum nicht geandert werden kann. Sie konnen aber iiber das Kontextmenii des
Tabellenformatvorlagen-Kataloges ein anderes Format Als Standard festlegen..., bei dem bei-
spielsweise die Kontrastfarben schon fiir barrierefreie Tabellen optimiert sind.

D@ HoQET|o9 |8 & em = Tabellen in Word.docx - Word Dirke df-edv
Datei Start  FEinfigen  Entwurf  Llayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht Layout @ Siew
Kopfzeile Erste Spalte )’% _ -
3, —
Ergebniszeile [] Letzte Spalte B Pt .
=| |2 Schattierung  Rshmenarten Ra*
[] Gebénderte Zeilen [] Gebanderte Spalten T . Stiftfarbe ~
Ubernehmen (und Formatierung I8schen)
Tabellenformatoptionen . Rahmen
= e Ubernehmen und Formatierung beibehalten T,
% Neues Tabellenformat
i T
o Tabellenformat l6schen
” Als Standard festlegen...
2 Tabellenformalorl
- . z Katalog zur Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufi
: Einfache Tabelle mit ben atalog zur Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufiigen
al 2]
i Friihling Sommer Herbst Winter
" Kéln 12 34 56 78
B Bonn o8 76 54 32
Berlin 19 87 65 43
2 Summe 129 197 175 153

Katalog der Tabellenformatvorlagen

Tabellen und Abstand nach:

Manchmal scheint der »Abstand nach« und der »Zeilenabstand« verrucktzuspielen.
Der Tabellentext ist als »Standard« formatiert, aber die Abstande stimmen trotzdem
nicht. Erstellen Sie dann entweder eine eigene Absatzformatvorlage fur den Tabel-
lentext oder passen Sie die Tabellenformatvorlage an.
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3 Formatvorlagen verwalten

Ob eine Formatvorlage iiberhaupt und in welcher Reihenfolge im Formatvorlagenbereich er-
scheint, ist abhingig von der internen Verwaltung. Das Dialogfeld Formatvorlagen verwalten
kann iiber die entsprechende Schaltfliche am unteren Rand des Formatvorlagenbereichs aut-
gerufen werden und besteht aus vier Registern. Im ersten Register erhalten Sie einen Uberblick
iber die bestehenden Formatvorlagen, konnen diese éndern oder neue Formatvorlagen erstellen.
Interessanter sind die beiden folgenden Register Empfehlen und Einschréanken.

Formatvorlagen verwalten ? X Fermatvorlagen verwalten ? X

Bearbeiten | i Einschranken  Standardwerte festlegen Bearbeiten  Empfehlen

| Standardwerte festlegen

Sortierreinenfolge: | Wie empfohlen v [ Nur empfohlene Formatvorlagen anzeigen Sortierreihenfolge: | Wie empfohlen v [ Nur empfohlene Formatvorlagen anzeigen

Durch Auswahl von Formatvarlagen festlegen, ob diese standardmaBig in der Empfehlungsliste Mindestens eine Formatvorlage auswahlen und ihre Verflgbarkeit festlegen, wenn das Andern der
angezeigt werden und in welcher Reihenfolge sie dort erscheinen. Formatierungen far ein Dokument gesperrt ist.

1 Liste - Gross s Liste - Gross A
1 P-Fliesstext wie H2 P - Fliesstext wie H2

1 P-Introtext Gross P Intratext Gross

1 Standard Standard
1

Absatz-Standardschriftart (Ausblenden bis zur Verwendung) Absatz-Standardschriftart {Ausblenden bis zur Verwendung)

2 Kein Leerraum Kein Leerraum

|

>
H1 (Uberschirift 1 H1 (Uberschrift
10 Uberschrift 8 [Ausblenden bis endung) Uberschrift 8 el
10 Uberschrift 9 (Ausblenden bis wendung) Uberschrift 9 |
n Titel N Titel b

Alle auswahlen Integrierte auswahlen Sichtbare auswahlen Integriert auswahlen Alle suswihlen

Prioritat fur die empfohlene Sortierreihenfalge festiegen Verfugbarkeit von ausgwahiten Formatvarlagen festlegen
Nach gben Nach unten Zulassen Einschranken
Als letzte festlegen Wert zuweisen.., [ Mur zulassige Formatvorlagen
Uberschreiben der Formatierung durch AutoFormat zulassen

Festlegen, ob die Formatvorlage beim Anzeigen empfohlener Formatvorlagen ebenfalls angezeigt wird, [ Design- oder Schemaumschattung blockieren

anzeigen | | Ausblenden bis zur Verwendung | | Ausblenden [ umschaltung des Formatyeriagensatzes blockieren
(®) Mur in diesem Dokument (_) Neue auf dieser Vorlage basierende Dokuments (®) Nur in diesem Dokument () Neue auf dieser Vorlage basierande Dokumente
Importieren/Exportieren... Abbrechen Impartieren/Exportieren... Abbrechen

Dialogfeld »Formatvorlagen verwalten« mit den Registern »Empfehlen« und »Einschrinken«

Im Register Empfehlen kénnen Formatvorlagen komplett oder bis zur ersten Verwendung aus-
geblendet und iiber die Zuweisung eines Wertes in der Reihenfolge angeordnet werden. Die Rei-
henfolge ist von den zugewiesenen Werten abhingig, wenn in den Optionen die Sortierung der
Liste auf Wie empfohlen steht.

Das Register Einschranken wirkt zusammen mit dem Dokumentenschutz, der tiber die Option
Nur zuladssige Formatvorlagen aktiviert wird. Alternativ kann an verschiedenen anderen Stel-
len von Word der Dokumentenschutz Bearbeitung einschranken » Formatierungseinschran-
kungen aufgerufen werden. Das iiber den Bereich Bearbeitung einschranken und den Befehl
Einstellungen... aufgerufene Dialogfeld Formatierungseinschrankungen fiithrt zum gleichen
Ergebnis wie das Dialogfeld Formatvorlagen verwalten, Register Einschranken. Die Option, nur
zuldssige Formatvorlagen verwenden zu diirfen, kann mit den Einschrankungen fiir Design- und
Formatvorlagensatz- Anderungen kombiniert werden. Die Einschrinkung der Bearbeitung kann
bei passend vorbereiteten Dokumentvorlagen die Erstellung von barrierefreien PDF-Dokumen-
ten unterstiitzen. Verdnderungen an vorgegebenen Formatvorlagen oder manuelle und »harte«
Formatierungen werden so unterbunden und damit potenzielle Fehlerquellen minimiert.

3.1 Formatvorlagen organisieren

Haben Sie einen passenden Satz an Formatvorlagen erstellt, méchten Sie diese vielleicht auch in
anderen Dokumenten verwenden. Eine Moglichkeit dazu bietet das Dialogfeld Organisieren, in
das Sie tiber die Schaltfliche Importieren/Exportieren im Dialogfeld Formatvorlagen verwalten
gelangen. Dort konnen Sie in die beiden Listen rechts und links jeweils eine Dokumentvorlage
oder ein Dokument einfiigen und Formatvorlagen von einem in das andere Dokument hin und
her kopieren. Nach dem Aufruf des Dialogfeldes wird auf der linken Seite das aktuelle Dokument
und auf der rechten Seite die Vorlage »Normal.dotm« angezeigt. Uber die Schaltfliche Datei
schlieBen und anschlief}end Datei 6ffnen... kann eine andere Datei aus dem Dateisystem gewahlt
werden. Sie landen zuerst einmal in dem Standardverzeichnis fiir Dokumentvorlagen und als
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Dateityp ist »Alle Word-Vorlagen« voreingestellt. Dies kann aber auf » (Alle) Word-Dokumente«
geandert werden, um auch an Formatvorlagen in aktuellen Word-Dateien zu gelangen.

Organisieren ? X

Formatvorlagen  Makroprojektelemente

In MSW_Bsp03_Reisen_GB.doco Mach MSW_Bsp02_Reisen_GB_ma....
P - Tabellen Text A Kopieren -> l: Absatz-5tandardschriftart

P - Tabellen Text Re Keine Liste

Platzhaltertext = Listenabsatz

Sprechblasentext LESE T Mormale Tabelle

Standard;P Standard

Tabellenraster Umbenennen...

Titel

Uberschrift 1:H1 v

Formatvaorlagen yerfligbar als: Formatvorlagen verfighbar als:

MSW_Bsp03_Reisen_GB.docx [Dokument) ~ MSW_Bsp02_Reisen_GE_manuell.docox ([Dokument] ~
Datei schlieBen Datei schligken

Beschreibung

Schriftart: (Standard) =Uberschriften [Trebuchet MS), 48 Pt., GroBbuchstaben, Erweitert durch 1 Pt., Links
Zeilenabstand: einfach, Abstand

Mach: 50 Pt., Absatzkontrolle, Seitenumbruch oberhalb, Nicht vom ndchsten Absatz trennen, Diesen Absat...

SchlieBen

Dialogfeld »Organisieren«

3.2 Formatvorlagen verwalten - Standardwerte

Eine Besonderheit stellt das Register Standardwerte festlegen im Dialogfeld Formatvorlagen
verwalten dar. Die hier vorgenommenen Einstellungen stellen die Grundeinstellung fiir das kom-
plette Dokument dar und wirken sich indirekt auch auf die Formatvorlage »Standard« aus — das
ist aber nicht immer sofort nachvollziehbar.

Formatvorlagen verwalten ? X

Bearbeiten Empfehlen  Einschranken

Schriftart: GroBe:
+Textkdrper 1

+Textkdrper - 8 ~
=Uberschriften £l
Adobe Devanagari 10
Agency FB i v
Algerian & 12
Schriftfarbe: Automatisch ~
Absatzposition
Links: oem 4. Sondereinzug: Von:
Rechts: dam 2] iohneg v =
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Importieren/Exportieren... Abbrechen

Dialogfeld »Formatvorlagen verwalten«, Register »Standardwerte festlegen«

Grundsatzlich legen die Standardwerte die Schriftart und -farbe fest (optional in Abhéngigkeit
vom Office-Design) sowie die Absatzeinziige und -absténde fiir alle Texte. Eine Besonderheit gibt
es bei » Abstand nach«bzw. » Abstand vor« und »Zeilenabstand«. Diese beiden Einstellungen gel-
ten fiir den gesamten Text als Dokumentstandard, aber nicht innerhalb von Tabellen. Dort wird
immer der Wert der Formatvorlage »Standard« gewdhlt.

In der Formatvorlage »Standard« werden neben den soeben genannten Einstellungen die zahl-
reichen weiteren Schriftattribute festgelegt, die hier in den Standardwerten nicht aufgefiihrt sind.
Bei »Abstand nach« und »Zeilenabstand« verhalt es sich aber ein wenig anders. Diese zeigen zwar
normalerweise den Wert aus dem Dokumentstandard an, sind aber eigentlich leer. Da sich die
Tabellen bei »Abstand nach« und »Zeilenabstand« auf die Formatvorlage »Standard« beziehen,
sind auch keine Abstinde vorhanden, obwohl diese in den Dokumentstandards angezeigt und
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in der Formatvorlage »Standard« quasi eingeblendet werden. Sobald ich in der Formatvorlage
»Standard« einen Wert abweichend vom Dokumentstandard auswihle, gilt dieser und wird auch
in Tabellen angewendet. Wird dann wiederum der Dokumentstandard gedndert, l6scht dies auto-
matisch die Werte in der Formatvorlage »Standardx, setzt diese auf null und blendet die Doku-
mentstandardwerte ein. Auch wenn in der Formatvorlage »Standard« ein Wert gleich dem Wert
im Dokumentstandard gewéhlt wird, fiihrt dies dazu, dass dieser Wert faktisch auf null gesetzt
und der Wert aus dem Dokumentstandard eingeblendet wird.

Dies ist nicht fiir den Export als barrierefreies PDF relevant, kann Sie allerdings zur Verzweif-
lung bringen, wenn sich in Formatvorlagen, die nicht auf »Standard«, sondern auf »keine Format-
vorlage« basieren, oder innerhalb von Tabellen ein merkwiirdiges Verhalten zeigt.

3.3 Formatvorlagensatze

Das variable Anpassen der Schriftarten iiber das Office-Design beschrankt sich auf Anderungen
der Schriftart fiir Uberschriften und Textkorper. Eine weitere Differenzierung ist hieriiber nicht
moglich. Die Anderung oder das Organisieren der Formatvorlagen bietet zwar grofle Flexibilitit,
ist aber zeit- und fehleranfillig. Einen Kompromiss bieten hier die ab Word 2013 zur Verfiigung
stehenden Formatvorlagensitze.

Ein Formatvorlagensatz ist schnell erstellt. Nachdem das Dokument mithilfe von Formatvor-
lagen einmal komplett durchformatiert wurde, kann im Register Entwurf der Katalog der For-
matvorlagensitze gedffnet werden. Dort befindet sich der Befehl Als neuen Formatvorlagensatz
speichern. Es wird eine separate Vorlagendateien (* . dotx) in dem Systemordner QuickStyles
des Benutzerprofils gespeichert.
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Katalog »Formatvorlagensitze« im Register »Entwurf«

In dem ersten Satz ist z. B. Blocksatz fiir den Textkdrper und GrofSbuchstaben fiir Uberschrif-
ten gewéhlt worden. Werden nun die Formatvorlagen verdndert, kann dies als zweiter Format-
vorlagensatz gespeichert werden. Vielleicht soll jetzt der Textkorper linksbiindig und die Uber-
schriften nummeriert und ohne Groflbuchstaben formatiert werden. Mit einem einzigen Klick
auf die entsprechenden Formatvorlagensitze kann dazu zwischen den Formatierungsvarianten
gewechselt werden.
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Formatvorlagensatz 2 - linksbiindiger Text und nummerierte Uberschriften ohne GrofSbuchstaben

Vorteil der Formatvorlagensitze ist, dass diese nun auch in jedem anderen Dokument auf dem
Rechner zur Verfiigung stehen, da sie in einer separaten Vorlagendatei gespeichert werden. Nach-
teil ist, dass die Formatvorlagensitze eben auch nur auf dem einen Rechner zur Verfiigung stehen
und bei der Weitergabe des Dokuments nur die Formatvorlagen des aktuellen Satzes enthalten
sind. In einer betrieblichen Netzwerkumgebung wiederum konnen Formatvorlagensitze firmen-
weit verteilt werden.

4 Dokumentvorlagen

Fiir strukturierte Dokumente allgemein und barrierefreie PDF-Dokumente im Speziellen ist die
Arbeit mit korrekten Formatvorlagen unabdingbar. Die individuelle Anpassung der Formatvor-
lagen ist zeitaufwendig und sollte nicht fiir jedes neue Dokument wieder von Grund auf vorge-
nommen werden. Daher sollten Sie passend aufbereitete Dokumentvorlagen verwenden.

Jedes mit Word erstellte Dokument basiert auf einer Dokumentvorlage. Beim Start von Word
werden die zuletzt verwendeten Dokumente und der Zugrift auf Dokumentvorlagen angezeigt.
Darunter ist in der Regel auch immer »Leeres Dokument«. Dieses Dokument wird auf Basis
der Dokumentvorlage »Normal.dotx« erstellt und verfiigt in dieser Form schon iiber zahlreiche
Formatinformationen. Weitere Dokumentvorlagen von Microsoft oder Ihre personlichen Vor-
lagen bzw. die Dokumentvorlagen IThres Unternehmens oder der Behorde finden Sie tiber diesen
Startbildschirm oder jederzeit iiber den sogenannten Backstage-Bereich im Meniiband, Register
Datei, Bereich Neu. Wenn personliche Dokumentvorlagen in Word vorhanden sind, wird in dem
Fenster Neu der Bereich Personlich angezeigt, wo Ihre eigenen Dokumentvorlagen erscheinen.
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Sie konnen sich einzelne Dokumentvorlagen iiber das kleine Pin-Symbol anheften, sodass die-
se dann direkt im Fenster Neu angezeigt werden. Gespeichert werden die Dokumentvorlagen
normalerweise im Ordner Benutzerdefinierte Office- Vorlagen in Threm personlichen Verzeichnis
Dokumente. Andere personliche Speicherorte oder Arbeitsgruppenvorlagen kénnen in den Op-
tionen angegeben werden. Der Standard-Speicherort fiir Thre personlichen Dokumentvorlagen
ist abhangig von dem verwendeten Betriebssystem. Zusitzlich gibt es noch die Moglichkeit von
Arbeitsgruppenvorlagen und es kann der Speicherort auch iiber die Optionen geandert werden.

Auf einem Computer mit Windows 10 gelangen Sie normalerweise sofort in das Vorlagen-
verzeichnis Benutzerdefinierte Office-Vorlagen. Auf einem Computer mit Windows 7 fithren Sie
nach Auswahl des Dateityps »Word-Vorlage« (.dotx) im Fenster Speichern unter... einen Bild-
lauf an den Anfang der Ordnerliste aus und klicken dann unterhalb von Microsoft Word auf
»Vorlagen«. Sie gelangen dann in den versteckten Systemordner C:\Benutzer\%USERNAME%\
AppData\Roaming\Microsoft\Templates (als %USERNAME% steht Thr Benutzername).
Dieses Vorlagenverzeichnis Templates ist auch bei Windows 10 noch vorhanden und beinhaltet
»interne« Vorlagen wie z. B. »Normal.dotm« oder »NormalEmail.dotm« als Standardvorlage fiir
Outlook-E-Mails.

Unter macOS werden die Vorlagen gespeichert im Bereich /Benutzername/Library/
ApplicationSupport/Microsoft/0Office/BenutzervorlagenMeine Vorlagen.

Nur wenn die Vorlagen in den vom Betriebssystem und Anwendungsprogramm vorgesehenen
Verzeichnissen liegen, werden sie auch iiber den Befehl Datei » Neu angezeigt.

4.1 Dokumentvorlagen und Add-Ins

Eine weitere Moglichkeit, alle Formatvorlagen einer Dokumentvorlage in ein davon unabhéngi-
ges Dokument heriiberzuholen, besteht iiber die Word-Optionen im Bereich Add-Ins. Uber die
Auswahl Verwalten: Vorlagen gelangen Sie in das Dialogfeld Dokumentvorlagen und Add-Ins
mit der Moglichkeit, eine (weitere) Dokumentvorlage anzufiigen. Hierbei werden alle Formatvor-
lagen der Dokumentvorlage in Thr aktuelles Dokument iibernommen. Diese bleiben auch dann
weiterhin in Threm Dokument enthalten, wenn Sie eine andere oder weitere Dokumentvorlagen
anfiigen. Zu beachten ist hierbei, dass die Zuweisungen des Office-Designs bestehen bleiben, wenn
Sie in den neu geladenen Formatvorlagen bei der Zeichenformatierung den Designtextkorper-
oder Uberschriftenbezug gewihlt hatten.

Dokumentvorlagen und Add-Ins ? X

Varlagen  XML-Schema  ¥ML-Enweiterungspakete  Verknopfte CSS

Dokumentvorlage
uments\Benutzerdefinierte Office-Vorlagen\df.Geschaftsbericht.dotx Anfagen...
Drokumentformatvoriagen automatisch aktualisieren
An alle neuen E-Mail-Nachrichten anfigen
Globale Dokumentvorlagen und Add-Ins

Markierte Elemente sind derzeit geladen.

‘Willkommen bei Word.dotx Hinzufigen...
Autotexte und Makros.dotx

Entfernen

WVollstandiger Pfad:  Ch.\Autotexte und Makros.dotx

QOrganisieren... Abbrechen

Dialogfeld »Dokumentvorlagen und Add-Ins«
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Auch wenn der Name vielleicht etwas anderes suggeriert: Bei den globalen Dokumentvorlagen
und Add-Ins besteht nicht die Moglichkeit, Formatvorlagen automatisch nachzuladen. Die glo-
balen Dokumentvorlagen beinhalten in der Regel Autotexte oder Makros, die nachgeladen oder
tiber einen speziellen Word-Autostart-Ordner automatisch zur Verfiigung gestellt werden kon-
nen. Konkrete Inhalte oder Formatvorlagen werden bei den globalen Dokumentvorlagen leider
nicht berticksichtigt.
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