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Zeilen- und Absatzabstande in Word-Dokumenten

Meist wird der Absatzabstand mit Leerzeilen erzeugt!

In den meisten Word-Dokumenten steht zwischen Absétzen eine Leerzeile. So wiirden wohl die meis-

ten in diesem Dokument einfach Leerzeilen einfiigen, um die gewiinschten Absténde zu erhalten:

Zeilen- und Absatzabstand

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut
labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo
dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit
amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo
duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor
sit amet.

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut
labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo
dolores et ea rebum, Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit
amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo
duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor
sit amet.

Nachster Titel

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut
labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo
dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit
amet. Lorem ipsum delor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
invidunt ut labore et dolore magna aliguyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo
duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor
sit amet,|

Text ohne und mit eingefligten Leerzeilen

Zeilen- und Absatzabstand

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut
labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo
dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit
amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo
duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor
sit amet.

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut
labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo
dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit
amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
invidunt ut labore et dolore magna aliguyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo
duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor
sit amet.

Nachster Titel
|

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut
labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo
dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit
amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo
duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor
sit amet.

Das sieht zwar im Beispiel ganz ordentlich aus, hat aber einen gewichtigen Nachteil: wird z.B. ober-

halb des zweiten Titels zusétzlicher Text eingefiigt, so kann es vorkommen, dass der auf den Titel fol-

gende Textabsatz auf die nichste Seite zu stehen kommt, wihrend der Titel zuunterst an der Seite

klebt. — Generell gilt, dass bei durch eingefiigte Leerzeilen erzeugten Absatzabstinden im Seitenum-

bruch, ggf. auch beim Spaltenumbruch, Probleme entstehen kdnnen.

Zeilenabstand im Text (Zeilendurchschuss): fir lange Zeilen ungeniigend

Die Schriften sind in Computern so definiert, wie sie beim Satz von Zeitungen verwendet werden. Fiir

jede Zeichengrosse, z.B. 12 Punkt, ist der Zeilenabstand so vorgegeben, dass der in Spalten gesetzte

Text gut lesbar ist. Laufen die Zeilen dagegen iiber die ganze Breite eines A4-Dokumentes wird der
Text schlecht lesbar. Im entsprechenden Schnell-Werkzeug schlagt Word den Faktor 1.15 fiir die Ver-
grosserung des Zeilendurchschusses vor. Beim Zeigen auf den Faktor ist die Wirkung direkt sichtbar.
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Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sac.:_ —
labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo
dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit
amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo
duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor
sit amet.

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut

nd vor Absatz hinzufagen

-.od tempor invidunt ut
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3.

Absatzabstand

In gleicher Weise kann auch der Abstand zum folgenden Absatz eingestellt werden, wobei Word hier
allerdings keine Optionen zur Wahl bietet:
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Ze i | e n_ u n d Absatz i_ Abstand vor Absatz hinzufigen

. B 7 [Mabstand nach Absatz hinzufigen o
Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sac.,...l}}, g e e emeemeneey =00 tEMPOr invidunt ut

labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo
dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit
amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo
duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor
sitamet.

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadigscing elitri sed diam nonumy eirmod tem por invidunt ut

Das ist ganz klar die bessere Losung, als die Abstinde zwischen den Absitzen mit Leerzeilen zu er-
zeugen, weil so beim Seiten- oder Spaltenumbruch keine Probleme entstehen konnen.

Ubernahme fiir alle Textabsitze

So wurde allerdings nur der Zeilendurchschuss im ersten Absatz und dessen Abstand zum folgenden
Absatz verindert. Damit diese Anderungen auch fiir alle anderen Textabsitze gelten, muss die Format-
vorlage fiir den Standardabsatz angepasst werden. So lange die Einfligemarke im Absatz steht, dessen
Formatierung eben gedndert wurde, wird mit der rechten Maustaste ein Menii fiir die Vorlage «Stan-
dard» gedffnet und darin die erste Option gewahlt:
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ebum. Stet clita kasd g Aus dem Formatvorlagenkatalog entfernen
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Katalog zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufigen

Dadurch werden die eingestellten Werte fiir Durchschuss und Abstand unten in die Formatvorlage
tibernommen werden. Augenblicklich werden alle Textabschnitte entsprechend angepasst. — Achtung:
Falls den Titelabsdtzen bisher noch keine andere Vorlage zugewiesen wurde, sind danach allerdings
auch alle Titel beziiglich Schrift und Abstand wie normale Textabsétze formatiert!

Formatierung fiir Titelabsatze

Natiirlich konnte fiir Titelabsétze analog vorgegangen werden: Format abédndern und dann in die Vorla-
ge iibernehmen. Aber es geht auch anders, mit erhdhter Flexibilitéit fiir die einzelnen Einstellungen.
Zuerst wird die Einfligemarke in einer Titelzeile positioniert, dann wieder mit der rechten Maustaste
das Menii der Vorlage «Titel» gedffnet und darin der zweite Befehl, «Andern» gewihlt.
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Formatvorlage andermn

Eigenschaften
Marne: Titel
Formatvorlagentyp: Verknlpft (Absatz und Zeichen)
Formatvorlage basiert auf: " Standard

Formatvorlage fur folgenden Absatz: " Standard
Formatierung

Calibri Light (Uberschrifter 28 ~ ' F K U Automatisch v

li
I
I
3
&
ol
+

Nachster Titel

Formatvorlagenkatalog anzeigen, Prioritat: 11
Baczierend auf: Standard

|Z Zum Formatvorlagenkatalog hinzufogen |:| Aytomatisch aktualisieren

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

o

Schriftart...
Absatz...

Tabstopp...

Schriftart: (Standard) +Uberschriften {Calibri Light), 28 Pt, Verdichtet durch 0.5 Pt Unterschneidung ab 14 Pt., Abstand ~
Wor: 12 P, Keinen Abstand zwischen Absitzen gleicher Formatierung einfigen, Formatvorlage: Verknopft, Im

Abbrechen

Im Menii in der linken unteren Ecke des Fensters «Formatvorlage dndern» wird «Absatz...» gewéhlt
und damit das Einstellungsfenster «Absatz» getffnet. In der Rubrik «Einziige und «Abstinde» wird
der Abstand «Vor» und «Nach» dem Absatz eingegeben, z.B. mit 18 und 6 Pt.. Wichtig zu wissen: Der
Abstand oberhalb des Absatzes, in diesem Fall des Titels, entfillt, wenn der Absatz zuoberst auf einer

Seite (oder in einer Spalte) zu stehen kommt, so also auch beim ersten Titel des Beispiels:

[] Einziige spiegein

Abstand
Var: 18PL |5
Mach: 6Pt [k

Keinen Abstand zwischen Absétzen

Zeilen- und Seitenumbruch

iMicht vom nichsten Absatz trennenj

Allgemein

Ausrichtung: T~ | sit amet.

Gliederungsebene:  Textkdrper S StandardméBig reduziert

N‘achster Titel

Einzug

Links: Oecm s Sondereinzug; Um: ' Lorem ipsum dolor sit amet, conse

Rechts: Oem = (ohne) ~ - -

|:| Einzige spiegeln
Abstand

Vor 0Pt |5 Zeilenabstand: Von:

Nach: 12P. |5 I} Mehrfach vl 115 B Abzatz

£ Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einflgen
Vorschau Einzige und Abstinde

Paginigrung
[+] Absatzkontrolle

Tabstopps... Als Standard festlegen Abbrechen @ieg en Absatz zusammenhalien

Damit zwischen Titel und dem folgenden Absatz am Seitenende sicher nicht umgebrochen wird, muss

der Titelabsatz auch noch mit dem folgenden Absatz fest verbunden werden, was in der Rubrik «Zei-

len- und Seitenumbruch» des Einstellfensters gemacht werden kann.
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Die Vorlage «Titel» muss allen Titelabsdtzen zugewiesen werden: nachdem alle Titelzeilen bei ge-
driickter CTRL-Taste je dreifach angeklickt wurden, so dass sie vollstdndig ausgewéhlt sind, erfolgt
die Vorlagenzuweisung mit einem einfachen Klick auf die entsprechende Vorlage.

All die gemachten Format- und Vorlagen-Anpassungen sind nur innerhalb des bearbeiteten Dokuments
wirksam. Sollen solche Formatvorgaben fiir alle kiinftig neu erstellten Word-Dokumente gelten, so
muss wie folgt vorgegangen werden:

Eigene Formatvorlagen fiir alle neuen Word-Dokumente

Im Explorer den Pfad C:\Benutzer\Benutzername» mit «\AppData» ergénzen und dann iiber «Roa-
ming\Microsoft\Templates» das Dokument «Normal» finden. Dieses muss mit «Word» gedffnet wer-
den. Jetzt konnen die Vorlagen «Standard» und «Titel», oder auch weitere, angepasst werden. Dazu
muss das Menil der anzupassenden Vorlage — wie in Abschnitt 4 beschrieben — mit der rechten Maus-
taste gedffnet und die Option «Andern...» gewihlt werden.

Schlussbemerkungen

Wer konsequent mit Vorlagen arbeitet und insbesondere auf eingeschobene Leerzeilen verzichtet, er-
leichtert sich vieles. Nicht nur bei mehrseitigen Dokumenten kann es niitzlich sein, die Absatzabstinde
tiber die Formatvorlagen vorzugeben. Wird der Platz bei einem einseitigen Dokument knapp, so kann
oft durch geringfiigige Reduktion des Absatzabstandes oder auch des Zeilendurchschusses der verwen-
deten Vorlage unter Wahrung des einheitlich Erscheinungsbildes fiir die noch fehlenden 1-2 Zeilen
Platz geschaffen werden. Auch wenn aus irgend einem Grund die Schrift oder auch nur die Schrift-
grosse eines fertigen Dokumentes, oder auch nur bestimmter Absitze des Dokumentes, gedndert wer-
den soll, ldsst sich das am leichtesten machen, wenn die Schrift in einer verwendeten Vorlage defi-
niert ist.



