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Die Unternehmen, Namen und Daten in den hierin befindlichen Beispielen sind frei erfunden, soweit dies nicht anders angegeben ist.
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Regeln für professionell gestaltete Handbücher

Vordefinierte Formatvorlagen, wie z.B. für die Kapitel​unterüberschrift, die Sie gerade lesen, stehen in Word mit wenigen Klicks zur Verfügung.
D
rucken Sie dieses Dokument aus und notieren Sie die Namen der Formatvorlagen neben dem Text, damit er in Zukunft als Spickzettel dienen kann. Klicken Sie im Menü Datei auf Drucken und OK. Es werden alle Seiten mit Anleitungen und Beispielen gedruckt. Nehmen Sie nun das gedruckte Dokument zur Hand. Schalten Sie in die Normalansicht um. Klicken Sie im Menü Extras auf Optionen und stellen Sie auf der Registerkarte Ansicht den Wert für die Breite der Formatvorlagenanzeige auf 3 cm ein. In der Formatvorlagenanzeige werden die Namen der Formatvorlagen neben den Absätzen angezeigt. Gehen Sie durch das gesamte Dokument und schreiben Sie die Namen der Formatvorlagen neben die entsprechenden Absätze in der gedruckten Kopie (um am Anfang des Dokuments zu beginnen, drücken Sie STRG+POS1).

SYMBOL-LEGENDE

· Informationen
· Testen Sie Ihr Wissen

· Tastaturübungen

· Buchliste

Ein Initial zu Anfang eines einleitenden Absatzes, wie z.B. das „D“ im obigen Absatz, erstellen Sie, indem Sie zuerst den gewünschten Buchstaben markieren. Klicken Sie im Menü Format auf Initial, legen Sie die gewünschte Größe fest, und klicken Sie abschließend auf OK.

So passen Sie dieses Handbuch an

Im links gezeigten Beispiel wird für „Symbol-Legende“ die Formatvorlage Überschrift 8 und für den darunter befindlichen Text die Formatvorlage Aufzählungszeichen 5 verwendet. Als Aufzählungszeichen werden hier Sonderzeichen aus der Schriftart Wingdings verwendet. Um ein Sonderzeichen als Aufzählungszeichen festzulegen, klicken Sie im Menü Format auf Nummerierung und Aufzählungen. Klicken Sie auf Anpassen und anschließend auf Zeichen. Wählen Sie ein Sonderzeichen, und klicken Sie zweimal auf OK. 

(
Über die „Grafik“-Symbole

Die „Grafik“-Symbole sind Zeichen aus der Schriftart Wingdings. Sie sind weiß mit grau schattiertem Hintergrund formatiert. Wenn Sie ein Zeichen durch ein anderes Sonderzeichen überschreiben möchten, markieren Sie das Zeichen und klicken im Menü Einfügen auf Sonderzeichen. Wählen Sie ein Zeichen, klicken Sie auf Einfügen und anschließend auf Schließen. Ein neues Symbol erstellen Sie, indem Sie einen Absatz, der nur ein Zeichen enthält, mit der Formatvorlage Symbol 1 formatieren.

Falls Sie die Schattierung der Formatvorlage Symbol 1 ändern möchten, klicken Sie im Menü Format auf Rahmen und Schattierung. Wählen Sie eine neue Schattierung bzw. eine neue Farbe aus, und klicken Sie auf OK.

Abschnittswechsel sind der Schlüssel

Der Befehl Manueller Wechsel fügt einen Seiten-, Spalten- oder Abschnittswechsel ein.

Abschnittswechsel sind bei der Gestaltung dieses Handbuchs der Schlüssel zum Erfolg. Doppelklicken Sie einfach auf den obenstehenden Abschnittswechsel, um das Dialogfeld Seite einrichten anzuzeigen. Klicken Sie im Register auf Seitenränder. Die Seitenränder in diesem Abschnitt betragen 2,5 cm oben, 2,0 cm unten, 5,93 cm links und 2,0 cm rechts. Kopf- und Fußzeile stehen jeweils 1,69 cm vom Seitenrand. Nach Bedarf eingestellte Seitenränder innerhalb eines Abschnitts ermöglichen es in diesem Handbuch, dass Formatvorlagen mit Positionsrahmen, wie z.B. die Formatvorlage Symbol 1, verwendet werden können. Diese sind mit einer Textstelle „verankert“ und bewegen sich mit ihr.

· Abschnittswechsel werden in Word als punktierte Doppellinie mit Beschriftung angezeigt.

· Fügen Sie einen Abschnittswechsel ein, indem Sie im Menü Einfügen auf Manueller Wechsel klicken. Wählen Sie eine Option, und klicken Sie abschließend auf OK.

Über Grafiken und Beschriftungen

Sofern Sie die Option Absatzmarken anzeigen eingeschaltet haben, werden Sie eine Absatzmarke neben der rechten unteren Ecke der Grafik bemerken. Wenn Sie auf die Grafik klicken, wird im Formatvorlagenfenster der Name der Formatvorlage angezeigt, in diesem Fall Grafik. Grafiken, die mit Absatzformatvorlagen formatiert sind, zeigen das gleiche Verhalten wie Absätze.

[image: image1.wmf]
Abbildung 21.1 verwendet diesen beschreibenden Text. In Word kann die Formatvorlage Beschriftung automatisch nummeriert und kategorisiert werden. Klicken Sie im Menü Einfügen auf Beschriftung, um Optionen für Ihre Beschriftungen festzulegen. Sie erfahren mehr über Beschriftungen, wenn Sie die F1-Taste drücken und in der Hilfe nach diesem Stichwort suchen.

Hier sehen Sie die Überschrift 5. 
Wie alle Formatvorlagen in diesem Seitenrand kann sie mit dem Text „mitfließen“.

Fügen Sie eine andere Grafik ein, indem Sie auf die Grafik und anschließend im Menü Einfügen auf Grafik klicken. Wählen Sie eine Grafik aus, und klicken Sie auf OK. Wenn Sie die Farbe einer Grafik ändern möchten, doppelklicken Sie auf die Grafik. Durch den Doppelklick aktivieren Sie die Zeichnungsebene, in der Sie die Farbe von Zeichnungsobjekten ändern, sie löschen oder gruppieren bzw. eine Gruppierung aufheben können. Klicken Sie in der Zeichnungsebene auf ein Objekt und anschließend im Menü Format auf Objekt. Wählen Sie eine Farbe oder Schattierung aus, und klicken Sie auf OK. Um ein Objekt zu löschen, markieren Sie es und drücken die ENTF-Taste. Klicken Sie abschließend auf Grafik schließen.

Sie schneiden eine Grafik zu, indem Sie auf die Grafik und anschließend im Menü Einfügen auf Grafik klicken. Wählen Sie eine Grafik aus, und klicken Sie auf OK. Wenn Sie die Farbe einer Grafik ändern möchten, doppelklicken Sie auf die Grafik. Durch den Doppelklick aktivieren Sie die Zeichnungsebene, in der Sie die Farbe von Zeichnungsobjekten ändern, sie löschen oder gruppieren bzw. eine Gruppierung aufheben können. Klicken Sie in der Zeichnungsebene auf ein Objekt und anschließend im Menü Format auf Objekt. Wählen Sie eine Farbe oder Schattierung aus, und klicken Sie auf OK. Um ein Objekt zu löschen, markieren Sie es und drücken die ENTF-Taste. Klicken Sie abschließend auf Grafik schließen.

Probieren Sie es aus: Klicken Sie in den Text mit Positionsrahmen im linken Seitenrand, und wählen Sie aus der Formatvorlagenliste in der linken oberen Bildschirmecke die Formatvorlage Textkörper. Nun sollte der Text aus dem Seitenrand als ein Absatz unter diesem Absatz erscheinen. Um den Absatz wieder als Überschrift 5 zu formatieren, können Sie entweder auf die Schaltfläche für Rückgängig klicken oder Überschrift 5 aus der Formatvorlagenliste wählen (die Einfügemarke muss sich dabei im Absatz befinden).

Text mit Positionsrahmen, wie z.B. diese Überschrift, kann wie normaler Text in einem Absatz ausgeschnitten, kopiert und eingefügt werden.
Drücken Sie STRG+X, um den Positionsrahmen auszuschneiden, und setzen Sie die Einfügemarke vor den ersten Buchstaben des Absatzes, neben dem der Positionsrahmen erscheinen soll. Drücken Sie STRG+V, um den Positionsrahmen neben dem Absatz einzufügen.

So erstellen Sie ein Inhaltsverzeichnis

Um ein Inhaltsverzeichnis zu erstellen, setzen Sie die Einfügemarke vor das Wort „Einführung“ (erstes Wort im Beispiel zu Anfang dieses Dokuments). Während Sie UMSCHALT-Taste gedrückt halten, ziehen und markieren Sie mit der Maus beide Spalten einschließlich der Absatzmarke hinter dem Wort „Index“ (letzte Zeile, zweite Spalte). Klicken Sie im Menü Einfügen auf Index und Verzeichnisse. Im Register klicken Sie auf Inhaltsverzeichnis und wählen Von Vorlage. Klicken Sie abschließend auf OK. Das Inhaltsverzeichnis wird automatisch mit Absätzen aktualisiert, die mit den Formatvorlagen Überschrift 1-3 formatiert sind.

Anmerkung
Die im Inhaltsverzeichnis am Anfang dieses Dokuments gezeigten Beispiele für Kapitelüberschriften wurden mit der Formatvorlage Überschrift Abschnitt erstellt. Die Überschriften selbst müssen manuell eingegeben und mit Überschrift Abschnitt formatiert werden. („Anmerkung“ verwendet die Formatvorlage Blockzitat Anfang für die Überschrift und Blockzitat für den Text.)

(
So erstellen Sie einen Index

Um Einträge für die automatische Indexerstellung in Word festzulegen, markieren Sie den in den Index aufzunehmenden Eintrag und klicken im Menü Einfügen auf Index und Verzeichnisse. Im Register klicken Sie auf Index und wählen Eintrag festlegen. Weitere Informationen erhalten Sie, indem Sie die F1-Taste drücken, im Register auf Suchen klicken und Index eingeben.

So ändern Sie Kopf- und Fußzeilen

Übungsbeispiele aus dem Arbeitsbuch.

Doppelklicken Sie in der Layout-Ansicht auf die Kopf- oder Fußzeile, um sie zu aktivieren, bzw. klicken Sie im Menü Ansicht auf Kopf- und Fußzeile. Der Text in aktivierten Kopf- oder Fußzeilen kann wie jeder andere Text geändert oder gelöscht werden. (Wenn Sie eine einzelne Kopf- oder Fußzeile von den übrigen unterscheiden wollen, müssen Sie deren Verknüpfung zur vorhergehenden aufheben. Klicken Sie dazu in der Symbolleiste Kopf- und Fußzeile auf die Schaltfläche Wie vorherige).

1. Um einen nummerierten Absatz wie diesen zu erstellen, wählen Sie die Formatvorlage Listennummer. Falls Sie mehr als einen Absatz auf diese Art formatieren, wird Word die Absätze automatisch fortlaufend nummerieren.

So sparen Sie in Zukunft Zeit

Wenn Sie diese Handbuch-Dokumentvorlage mit den von Ihnen vorgenommenen Änderungen speichern, wird die spätere Erstellung von Dokumenten wesentlich erleichtert. Um die Dokumentvorlage Ihren Anforderungen anzupassen, klicken Sie im Menü Datei auf Neu und erstellen eine Datei, die auf dieser Dokumentvorlage basiert.

Um eine Grafik mit einer Dokumentvorlage zu verknüpfen, aktivieren Sie beim Einfügen der Grafik das Kontrollkästchen Verknüpfung zu Datei.

1. Fügen Sie Ihre Firmenangaben auf der Titel- bzw. der zweiten Seite anstelle des Beispieltexts ein. Falls Sie Formatvorlagen wie z.B. in „Symbol-Legende“ auf Seite 1 oder die Formatvorlage Symbol 1 verwenden möchten, passen Sie diese jetzt nach Ihren Wünschen an (siehe Anleitung auf Seite 1).

2. Klicken Sie im Menü Datei auf Speichern unter. Als Dateityp wählen Sie Dokumentvorlage (die Dateinamenerweiterung ändert sich von .DOC in .DOT, wenn Dateinamenserweiterungen angezeigt werden). Falls Sie das Original erhalten möchten, speichern Sie die Datei unter einem anderen Namen. Behalten Sie den Namen bei, wenn Sie das Original überschreiben möchten.

So erstellen Sie ein Dokument

Um ein Dokument basierend auf der soeben gespeicherten, mit Ihren Angaben versehenen Dokumentvorlage zu erstellen, klicken Sie im Menü Datei auf Neu und öffnen ein Dokument, das auf dieser Dokumentvorlage basiert. Nun sollten Ihre eingefügten Firmenangaben an der richtigen Stelle erscheinen. Geben Sie anschließend den Text für Ihr Handbuch ein.

Weitere Tipps zu Dokumentvorlagen

Sie haben drei Möglichkeiten, die Namen der im Beispieltext dieser Dokumentvorlage verwendeten Formatvorlagen einzusehen:



1. Klicken Sie in der Normalansicht im Menü Extras auf Optionen. Klicken Sie im Register auf Ansicht, stellen Sie die Breite der Formatvorlagenanzeige auf beispielsweise 3 cm ein und klicken Sie OK.

2. Klicken Sie in der Layoutansicht auf einen beliebigen Absatz. In der Formatierungs-Symbolleiste wird nun der Name der dem Absatz zugrundeliegenden Formatvorlage angezeigt.

3. Klicken Sie im Menü Format auf Formatvorlagen-Katalog. Unter Vorschau aktivieren Sie Beispiel oder Muster.
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