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Ein Word-Dokument ist in der Regel ein Mittel der Kommunikation: man mochte dem Leser etwas
mitteilen, eine ,,Botschaft” vermitteln, Informationen weiter geben oder zeigen, dass man ein
bestimmtes Thema durchdrungen und verstanden hat.

Video

Dieses Video erklart die wichtigsten Grundlagen.

==

Inhalt und Form

Dabei gibt es immer zwei verschiedene Kommunikationskanale: den Inhalt und die Form. Der
~Inhalt” ist das, worum es im Text geht. Die ,,Form“ ist die Art und Weise, wie der Text auf dem Papier
prasentiert wird. Beide zusammen ergeben einen Gesamteindruck.

Damit der Leser einen rundum positiven Gesamteindruck hat, muss die Form den Inhalt unterstitzen,
d.h. das Layout und die Formatierung des Dokuments mussen dem Inhalt angemessen sein.

{{}} ,Angemessen” bedeutet zum Beispiel, dass man fur das Handout eines Referats oder einer GFS
eine sachliche, klare Schrift auswahlt wie z.B. ,Garamond” oder ,Georgia“. Eine verspielte, bewusst
unsaubere und ,kindische” Schrift wie ,Comic Sans” ist dagegen fur einen so sachlich gepragten
Anlass nicht geeignet, weil sie dem Inhalt des Textes widerspricht: Wahrend man auf der
inhaltlichen Ebene ein Thema klar und grindlich darstellen mdchte, vermittelt man mit ,Comic
Sans” auf der formalen Ebene die Botschaft ,Ich will mich eigentlich gar nicht mit dem Thema
befassen, sondern lieber ein bisschen rumschmieren®.
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Angemessene Form durch Formatvorlagen

Ein wichtiger Bestandteil flir eine angemessene Form ist eine einheitliche Handhabung der Schriften
und des Weiltraums, der sie umgibt - beides zusammen nennt man auch [, Typographie“].
Typographie ist also die Kommunikation und Gestaltung mit Hilfe von Schrift. Alle Uberschriften
sollten die selbe Schrift benutzen und immer den gleichen Abstand zum Text davor und dahinter
haben. Auch die Absatze sollten einheitlich gestaltet sein genauso wie Bildunterschriften oder
Tabellen.

Wenn man ein Dokument ,von Hand" so formatieren mochte, dass Typographie und Layout
einheitlich und professionell aussehen, ist das viel Arbeit, denn man muss sich eine Menge
Einstellungen merken und diese oft wiederholen. Alternativ kann man sich auch mit den
Voreinstellungen von Word zufrieden geben, doch das sieht meist nicht gut aus, weil die
Standardeinstellungen nicht optimal fur eine klare und gut lesbare Textgestaltung sind.

Mit Formatvorlagen hat Word aber eine Funktion, die genau fur diesen Zwecke gedacht ist.
Formatvorlagen machen es leicht, Dokumente einheitlich und sauber zu gestalten.

»Normale“ Formatierung

Um das Prinzip von Formatvorlagen zu verstehen, sollte man sich zunachst klar machen, was in Word
im Hintergrund passiert, wenn man eine Formatierung auf die ubliche Art andert. Das
Beispieldokument ist zunachst so formatiert, wie das die Standardeinstellungen von Word vorgeben:

Eigenschaft Wert

Schriftart Times New Roman
SchriftgroRe 12pt

Schriftfarbe schwarz
Zeilenabstand einfach

Abstand vor dem Absatz |Opt

Abstand nach dem Absatz|0Opt

Jeder Absatz wird von Word gleich ,behandelt”, Gberall gelten die gleichen Einstellungen, aus der
»Sicht” von Word hat der ganze Text die selbe , Funktion®.
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Biologie der Insekten

Dies 15t em Blindtext. Er steht nur luer, danut man sich die
Wokung von Text betrachten kann Er hat eigentlich keme
mhaltliche Bedeutung, nur eme Formale. An ihim lisst sich vieles
ablesen tiber die Schnft, m der er gesetzt 1st. Auf den ersten Blick
wird der Grauwert der Schniftfliche sichtbar..

Eérperbau

Dies 15t em Blindtext. Er steht nur luer, danut man sich die
Wokung von Text betrachten kann Er hat eigentlich keme
mhaltliche Bedeutung, nur eme Formale. An thim lisst sich vieles
ablesen iiber die Schnift, m der er gesetzt 1st. Auf den ersten Blick
wird der Grauwert der Schnftfliche sichtbar.

Eopt

Dies 15t em Blindtext. Er steht nur luer, danut man sich die
Woakung von Text betrachten kann Er hat eigentlich keme
mhaltliche Bedeutung, mu eme Formale.

Brust

An ilun lasst sich vieles ablesen tiber die Schrift, m der er gesetzt
1st. Auf den ersten Bhck wird der Grauwert der Schnftfliche
sichtbar.

Hnterleib

Natiirlich spielt fiir die Lesbarkeit und die Wukung emer Schnft
auch eine Rolle, wie grob oder wie klem sie gesetzt 1st, wie die
Typograplue gestaltet 1st und worauf sie gedruckt 1st.

Emiluung

Dies 15t em Blindtext. Er steht nur luer, danut man sich die
Woakung von Text betrachten kann Er hat eigentlich keme
mhaltliche Bedeutung, nur eme Formale. An il lisst sich vieles
ablesen tiber die Schnift, m der er gesetzt 1st

Wenn man sich den Text aber genauer anschaut, gibt es darin unterschiedliche Funktionen: es gibt
Uberschriften und Absatze mit Text (Der Text hier ist so genannter ,,Blindtext”. Er dient nur dazu,
~1extmaterial“ zum Arbeiten zu haben). Wenn man noch genauer hinschaut, stellt man sogar noch
feinere Unterschiede fest, denn nicht alle Uberschriften sind gleichwertig.
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== Biologie der Insekten
Dies 1st em Blindtext. Er steht nur luer, danut man sich die
Wukung von Text betrachten kann Er hat eigentlich keme
mhaltliche Bedeutung, nur eme Formale. An ilun lisst sich vieles
ablesen tiber die Schnft, m der er gesetzt 1st. Auf den ersten Blick
wird der Grauwert der Schnftfliche sichtbar..

== [ orperbau
Dies 15t em Blindtext. Er steht nur luer, danut man sich die
Wokung von Text betrachten kann Er hat eigentlich keme
mhaltliche Bedeutung, nur eme Formale. An dun lisst sich vieles
ablesen tiber die Schnft, m der er gesetzt 1st. Auf den ersten Blick
wird der Grauwert der Schnftfliche sichtbar.

- Iopt
Dies 1st em Blindtext. Er steht nur luer, danut man sich die
Wukung von Text betrachten kann Er hat eigentlich keme
mhaltliche Bedeutung, mu eme Formale.

== Brust
An 1lun lasst sich vieles ablesen tiber die Schrift, n der er gesetzt
1st. Auf den ersten Blick wird der Grauwert der Schnftfliche
sichtbar.

= Huterleib
Natiirtlich spielt fiir die Lesbarkeit und die Wikung emer Schnift
auch eme Rolle, wie grof oder wie klem sie gesetzt 1st, wie die
Typograplue gestaltet 15t und worauf sie gedruckt 1st.

== Emiluung
Dies 1st em Blindtext. Er steht nur luer, danut man sich die
Wukung von Text betrachten kann Er hat eigentlich keme
mhaltliche Bedeutung, nur eme Formale. An ilun lisst sich vieles
ablesen tiber die Schnft, n der er gesetzt 1st

{width:35%}. Text|. Funktion

Biologie der Insekten ist die HauptUberschrift

((. Korperbau ist eine Unter-Uberschrift davon

((((. Kopf &#160;

((((. Brust &#160;

((((. Hinterleib sind Unter-Uberschriften des Korperbaus.

(. Erndhrung ist"wieder e‘i‘ne Ebene ,hoher” und auf der gleichen Inhaltsebene wie
~Korperbau*“.

Wenn man dieses Dokument angemessen gestalten mochte, missen diese unterschiedlichen
Funktionen der Uberschriften und des dazwischen angeordneten Texts sichtbar werden. Dabei sollten
alle Uberschriften gleich gestaltet werden, die im Text auf der gleichen ,Inhaltsebene* stehen, z.B.

~Kopf“, ,Brust” und ,Hinterleib“ oder ,Kdrperbau“ und ,Ernahrung“.

Wenn man das auf die ibliche Art erreichen mochte, muss man nun die Uberschriften einzeln
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markieren und nacheinander SchriftgroBe, evtl. Schriftart, Abstande usw. andern. Bei der nachsten
entsprechenden Uberschrift muss man dann versuchen, die Einstellungen der Vorherigen genau
gleich vorzunehmen, damit das Erscheinungsbild des Dokuments klar und Ubersichtlich bleibt.

Méchte man spater eine Uberschrift verdndern, muss man diese Anderung einzeln auf alle anderen
Uberschriften der entsprechenden Inhaltsebene Ubertragen.

Praktischer arbeiten mit Formatvorlagen

Um mit Formatvorlagen zu arbeiten, behandelt man den Text nicht als eine ,Masse”, sondern schaut
sich an, welche Funktion die einzelnen Textteile haben. Im Beispieltext kann man zunachst zwei
Hauptfunktionen finden: Uberschriften und so genannten ,FlieRtext” (= ,normale” Textabsatze). Die
Uberschriften kann man noch weiter unterscheiden, wie wir das oben getan haben, so dass man auf
insgesamt drei verschiedene ,Inhaltsebenen” (,1“ bis ,3“) fir die Uberschriften kommt:

{width:35%}. Text|. Funktion

Biologie der Insekten

Uberschrift 1

((. Korperbau

((. Uberschrift 2

(
((((. Kopf ((((. Uberschrift 3
((((. Brust ((((. Uberschrift 3
((((. Hinterleib ((((. Uberschrift 3
((. Erndhrung ((. Uberschrift 2

Um diese Funktionen im Text zu kennzeichnen, weist man den Textteilen eine
entsprechende Formatvorlage zu. Damit ,weilR“ nun Word, welche Funktion ein Stlck Text hat.
Das ist wichtig, um spater alle Textstlcke mit gleicher Funktion einheitlich gestalten zu kdnnen.

Die Zuweisung geht ganz einfach: man setzt den Cursor irgendwo in die Uberschrift und wahlt aus
dem Aufklappmen( der Formatvorlagen die Richtige aus.

Drakei Format Tabelle FEenster 7

NS H &RV R BS9--R g ERE

4_:1 Standard - Iimes Mews Foman -~ 12 - F &£ O
[c] — - == O O
Formatwvaorlage . i : g
Cursorin dern

Wberschrift

Bearbeiten  Ansicht  Einfligen Exfras

Biologie der Insekteln
Dies 15t em Blmdtext. Er steht nur luer, danut man sicl
Wil e von Text betrachten kann. Fr hat errentlich Iz

—

Fur die Hauptuberschrift ,,Biologie der Insekten” wahlt man also die Formatvorlage
,Uberschrift&#160;1".
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Fir die Uberschrift ,Kérperbau” wahlt man die Formatvorlage ,Uberschrift&#160;2“ usw. In der
Standardeinstellung verbindet Word mit diesen Formatvorlagen schon verschiedene Formatierungen,
so dass wir mit diesem einfachen Schritt schon ein einheitlich formatiertes Dokument haben.
Allerdings sind die Grundeinstellungen fir die drei Formatvorlagen der Uberschrift einander recht
ahnlich. Die Typographie lasst sich hier deutlich verbessern <txp:hide> (dazu mehr im zweiten Teil

dieses Artikels </txp:hide>.
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Biologie der Insekten

Dies 15t e Blindtext. Er steht nur luer, danut man sich die
Wukung von Text betrachten kann Er hat eigentlich keme
mhaltliche Bedeutung, nur eme Formale. An thm lisst sich vieles
ablesen tiber die Schnft, n der er gesetzt 1st. Auf den ersten Blick
wird der Grauwert der Schnftfliche sichtbar..

Koérperbau

Dies 1st em Blindtext. Er steht nur luer, danmt man sich die
Wukung von Text betrachten kann Er hat eigentlich keme
mhaltliche Bedeutung, nur eme Formale. An thm lisst sich vieles
ablesen tiber die Schnft, m der er gesetzt 1st. Auf den ersten Blick
wird der Grauwert der Scluiftfliche sichtbar.

Kopf

Dies 1st em Blindtext. Er steht nur luer, danut man sich die
Wukung von Text betrachten kann Er hat eigentlich keme
mhaltliche Bedeutung, mu eme Formale.

Brust

An 1hm ldsst sich vieles ablesen tiber die Schrift, m der er gesetzt
1st. Auf den ersten Blick wird der Grauwert der Schuftfliche
sichtbar.

Hinterleibj

Natiirlich spielt fiir die Lesbarkeit und die Wukung emer Scluift
auch eme Rolle, wie grob oder wie klem sie gesetzt 1st, wie die
Typograplue gestaltet 15t und worauf sie gedruckt st

Ernahrung

Dies 15t em Blindtext. Er steht nur luer, danut man sich die
Wukung von Text betrachten kann Er hat eigentlich keme

Vorteile von Formatvorlagen

Die Arbeit mit Formatvorlagen hat verschiedene Vorteile:

¢ Die einzelnen Textteile werden entsprechend ihrer Funktion zusammengefasst und
kdnnen spater als Gruppe bearbeitet und verandert werden. Man muss sich nicht merken,
welche Einstellungen man wo gemacht hat, weil man eine Anderung nicht in der Zeile
,Kdrperbau“ macht, sondern in der Formatvorlage ,Uberschrift 2“. Diese Anderung wirkt sich
dann automatisch auf alle ,,Uberschriften 2“ aus.

* Jede Formatvorlage bringt immer die gleiche Formatierung mit, so dass ein Dokument
durch Formatvorlagen automatisch einheitlich und Ubersichtlich wirkt. Wenn man spater z.B.
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der ,Uberschrift&#160;3“ etwas mehr Abstand zum Text geben méchte, andert man nur ein
Mal die Formatvorlage. Die Anderungen werden dann automatisch auf alle Uberschriften der
dritten Inhaltsebene Ubertragen - egal, ob das Dokument davon nur flnf oder flnfzig Stuck
enthalt.

e Durch die Gliederung nach Funktion kann man verschiedene Zusatzfunktionen von Word
Uberhaupt erst einsetzen:

o Man kann mit Word z.B. automatisch ein Inhaltsverzeichnis erstellen, dessen
Seitenzahlen immer aktuell und richtig sind. Das geht aber nur, wenn Word ,weil3“, dass
einzelne Textteile Uberschriften sind. Wenn der ganze Text eine unstrukturierte ,Masse”
ist, kann das Programm nicht zwischen Text und Uberschriften unterscheiden.

o Bei langeren Arbeiten werden Uberschriften oft nummeriert. Wenn man mit
Formatvorlagen arbeitet, kann man die Nummerierung automatisch vornehmen, so
dass die Zahlen immer in der richtigen Reihenfolge sind, auch wenn man spater
Uberschriften hinzufliigt oder entfernt.

o Auch die Gliederungsansicht* (ein praktisches Werkzeug fiir umfangreiche
Arbeiten) funktioniert nur, wenn man mit Formatvorlagen arbeitet. * Bei der
Gliederung eines Dokuments nach der Funktion der einzelnen Teile denkt man
automatisch uber die Struktur des Dokuments nach und merkt dadurch eher, wenn
diese unlogisch oder unklar ist. ==== Nachteile ==== Wenn man Formatvorlagen
nicht gewohnt ist, muss man sich zunachst ein wenig **einarbeiten*, was natlrlich am
Anfang etwas mehr Zeit kostet als die gewohnte ,,unsaubere” Formatierung. Innerhalb
kurzer Zeit wird man diese Methode aber beherrschen und viel Zeit damit sparen, so dass
sich die anfangliche Mihe in jedem Fall lohnt.
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