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1 Beispiel einer einfachen Formatierung für Dokumente
Auszug aus dem cad.de Forum. cad.de ist dabei als ein Zeichenformat definiert.

1.1 Der erste Unterabschnitt

Jo, anfangs hab ich auch eher geschludert in den Dokumenten. Das korrekte Anwenden der Features spart aber ein Haufen Zeit, wenn es zu Änderungen kommt. Auch werden Dokumente damit immer einheitlich, das ist ja das Ziel eines "schicken" Layouts.

Das Problem dazu ist halt, dass es direkt zu Word keine Workflow-Anleitungen und ähnliches gibt. So etwas findet sich eher im Layoutbereich für InDesign, oder direkt in der Typografie zum Thema Absätze, Zeichen, Gestaltungsregeln. Von daher werden oft Sachen eingestellt, die keinen korrekten Hintergrund haben.

Der erste unnummerierte Abschnitt

Machen wir das mal ganz einfach, kleiner Crashkurs Typo.

Ein Absatzformat greift immer auf einen gesamten Absatz, also auf alles was bis zum Betätigen der Entertaste Das sind erstmal alle grundlegenden Einstellungen zu Schriftart und -größe, klassisch ist die Farbe schwarz (kommt vom alten Buchdruck). Auch werden über den Absatz die Einzüge, Spaltensatz und Abstände beachtet.

Absätze als solche werden in sich ausgezeichnet, das kann über Abstände oder Einzüge der ersten Zeile geschehen. In Word kann nicht brauchbar registerhaltig gearbeitet werden, von daher bieten sich eher Einzüge der ersten Zeile an.

Registerhaltig heißt, dass alle Spalten auf einer Grundlinie laufen. Kannst du dir in Magazinen und Zeitungen ansehen.  

Der zweite unnummerierte Abschnitt

Im früheren Buchdruck gab es wie gesagt nur schwarz, und da es Bleiletter waren, auch nur eine Art. Sollte etwas auffällig gestaltet werden, musste es ausgezeichnet werden.

Eine Auszeichnung stellt somit die Abweichung vom Absatzformat für bestimmte Zeichen dar, zum Beispiel Wörter. 

Da diese Sachen Auszeichnung genannt werden, kürze sie ich in Word per Ausz_ ab. Damit strukturiert sich das ganze sauber. Solche Auszeichnungen können sein: bold/fett, italic/kursiv, Kapitälchen, Versalien (Großbuchstaben), Farbe, Schriftart.

1.2 Der zweite Unterabscnitt

Wenn du dir jetzt dein Dokument hernimmst, und layoutest, machst du als allererstes Gedanken über die nötigen Formate. Keine Angst, das lernt sich mit der Zeit. Für deine Arbeit brauchst du z.B.:

· 3 Ebenen mit Überschriften, davon Ebene 3 unnummeriert

· 1 Fließtextformat mit Absatzabständen

· 2 Auszeichnungen für wichtige Begriffe in kursiv und Fett

· 1 Absatzformat für Objekte, z.B. Grafiken (bewusst nicht Bilder genannt)

· die weiteren automatischen Formate von Word wie Bildunterschrift, 
Fußnote oder Titel.

2 Absatzformate

2.1 1 Überschrift 1

· basiert auf Fließtext, 18 pt, fett
· Kapitälchen, gesperrt um 0,4 pt (Spationierung)
· Seitenumbruch oberhalb

· Tabulator und Einzug auf 1,2 cm gesetzt

2.2 1.1 Überschrift

· wie 1 Überschrift 1, aber

· 15 pt, fett

· ohne Kapitälchen und Spationierung

2.3 Überschrift 3

· wie Überschrift  2, aber
· 13 pt, fett

· Einzug und Tabulator 0 cm ohne Gliederungsnummerierung

2.4 Fließtext
· Arial 12 pt, Zeilenabstand 1,2 fach, 7 pt nach

· Blocksatz

Der Absatzabstand errechnet sich grob aus 12 pt * 1,2 = 14,4, dieser Wert dann durch 2 geteilt. Das reicht aus, damit Absätze unterscheidbar sind. Mehr wirkt luftiger oder auch zu groß, es verliert sich, weniger verhindert die Unterscheidbarkeit.

2.5 Liste_unsortiert

· basiert auf Fließtext

· Gliederungszeichen mit Tabulator und Einzug bei 0,6 cm

· linksbündig

2.6 Zeichenformate

· basieren auf Absatz-Standardschriftart

· formatieren Wörter oder einzelne Zeichen in kursiv oder fett

2.7 Weiteres

Für Objekte sollte eine eigene Absatzvorlage definiert werden, Bilder und Grafiken die linksbündig gesetzt werden, wirken häufig besser, wenn sie einen kleinenEinzug von 0,1 oder 0,2 cm besitzen.

Für Bildunterschriften blendet Word die Vorlage ein, sobald eine Bildunterschrift durch Word eingefügt wurde (Rechtsklick Grafik -> Beschriftung). Dieses Format läuft dann ähnlich dem Fließtext.

Beide Formate zusammen können aber gezielt aus dem Satz gehoben werden, wenn die Abstände von den Objekten davor auf z.B: 12pt, und das der Unterschrift auf davor 2 pt, danach 12 pt angehoben werden.

In Word werden Absatzabstände allg. nicht addiert, es gewinnt immer der größere der Abstände.

In Word 2000 und XP war es möglich Absatzformate auf markierte Zeichen anzuwenden. Die Versionen führten dann aber eine gleichnamige Formatvorlage ein, die mit Zchn endete. Ein Zeichenformat also. In Word 2003 gab es keinen Hinweis, dort konnten Formate munter falsch angewendet werden. In W2007 werden die Formate wieder sauber getrennt, es dürfte nicht möglich sein, ein reines Absatzformat auf einzelne Zeichen anzuwenden. 

Da die Formate aufeinander basieren, sind Änderungen sehr einfach. Wird beispielsweise die Schriftart vom Fließtext über die Vorlage von Arial auf Verdana geändert, werden auch alle anderweitigen Vorlagen geändert. Die Zeichnformate basieren auf dem Absatz, ihre Änderung geschieht also sowieso auf der zu Grunde liegenden Schriftart. Das System hat aber Grenzen:
· Sind Schriftschnitte wie kursiv oder fett nicht als Schriftdatei vorhanden, schludert Word was zusammen, oder es funktioniert schlichtweg nicht.

· Die Absatzabstände oder Zeilenabstände müssen vermutlich angepasst werden, eine Serifenschrift wie die Bodoni oder Didot braucht weniger Zeilenabstand als eine haltlose sans-serif. Es zählt immer die Führung des Auges.
