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4

4 Das Dokument gestalten

Im Folgenden geht es um die Gestaltung Ihrer wissenschaftlichen Arbeit, das
heißt, wie Sie die jeweiligen Formvorschriften und Normen konkret umsetzen und
dabei so vorgehen, dass Sie nicht alles »per Hand« formatieren müssen. Das Mittel
der Wahl in diesem Zusammenhang sind Dokument- und Formatvorlagen. Doch
lesen Sie zunächst eine kurze Einführung in Layout und Typografie. Hier finden
Sie die Grundlagen, damit Ihre gut gegliederte und verständlich formulierte
Arbeit auch beim Lesen als solche wahrgenommen wird.

4.1 Professionelles Aussehen der Arbeit: 
Grundlagen des Layouts

Texte in eine gut lesbare Form zu bringen, ist die Aufgabe eines (professionellen)
Layouts. Unabhängig davon, ob Sie Ihre wissenschaftliche Arbeit als Buch veröf-
fentlichen oder den Ausdruck des Word-Dokuments bei Ihrem Betreuer abgeben,
bei der Wahl des Layouts geht es immer um die Frage, inwiefern das gestaltete
Dokument den Leser bei der Aufnahme eines längeren, komplexen Textes unter-
stützen kann. Eine wichtige Rolle in diesem Zusammenhang spielt auch die Wahl
der Schrift(en), die Typografie. In Word werden sowohl Layout- als auch typogra-
fische Einstellungen unter dem Stichwort Formatierung gefasst.

4.1.1 Layout

Der Begriff Layout umfasst alle Merkmale, mit denen das Aussehen einer bedruck-
ten Seite beschrieben werden kann. Dazu gehört in erster Linie das Seitenformat
– für wissenschaftliche Arbeiten, die nicht gedruckt und gebunden werden, in der
Regel das Standardformat DIN A4. Für Bücher können die Maße für Seitenlänge
und Seitenbreite individuell festgelegt werden. Hier müssen darüber hinaus wei-
tere Entscheidungen getroffen werden, beispielsweise bezüglich der Einbandge-
staltung, der Bindung und der Papierqualität.
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Zum Layout gehören auch die Randeinstellungen: Im sogenannten Satzspiegel
wird festgelegt, wo die Inhalte platziert werden und welche Bereiche einer Seite
frei bleiben. Bei der Wahl der Seitenränder muss berücksichtigt werden, ob das
Dokument einfach einseitig ausgedruckt wird oder ob – wie bei Büchern – gegen-
überliegende Seiten mit spiegelverkehrten Rändern zu formatieren sind. 

Abbildung 4.1  Seitenränder bei einseitigem Ausdruck (auf DIN A4-Seite)

Für gegenüberliegende Seiten müssen Sie die Ränder entsprechend dem Wechsel
von linker und rechter Seite formatieren. Dabei werden die Ränder zwischen Satz-
spiegel und Papierkante als Stege bezeichnet.

Abbildung 4.2  Ränder für gegenüberliegende Seiten
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Innerhalb des Satzspiegels stehen alle Inhalte eines Dokuments: Text, Überschrif-
ten oder lebende Kolumnentitel (Angabe der Seitenzahl und der Kapitelüber-
schriften in der Kopfzeile) und Fußnoten. Außerhalb des Satzspiegels werden in
der Regel nur die reine Seitenzahl und gegebenenfalls Marginalien platziert. Bei
wissenschaftlichen Arbeiten geht die Zeilenlänge meist über die gesamte Seiten-
breite – mehrspaltiger Satz wie im Zeitschriftenbereich ist daher die Ausnahme.

Neben der Wahl des Seitenformats und der Randeinstellungen gehört zum Layout
auch die Entscheidung, welche formalen Elemente eine wissenschaftliche Arbeit
enthalten soll, zum Beispiel wie viele Überschriftenebenen Sie benötigen oder ob
Grafiken, Diagramme, Tabellen oder andere Bilder aufgenommen und wie diese
beim Seitenaufbau berücksichtigt werden. Auch die Auswahl der Farben, die
dabei zum Einsatz kommen, gehört zur Entwicklung eines Layouts.

Alle diese Fragen sollen Sie daher bereits in der Planungsphase Ihrer Arbeit beant-
worten und in Ihrem Layout-Konzept berücksichtigen. Aber oft haben Sie gar
nicht die Wahl, wie Sie Ihre Arbeit gestalten, denn von den Universitäten wird
bereits eine Reihe von Normen vorgegeben, die Sie umsetzen müssen.

Layout-Empfehlungen für wissenschaftliche Arbeiten

Für wissenschaftliche Arbeiten, die im DIN-A4-Format ausgedruckt werden,
gibt es keine Standardnormen, doch oft regeln die einzelnen Universitätsins-
titute dies in eigenen Formvorschriften, die alle notwendigen Maßangaben
für das Layout enthalten.

Sollten Sie Ihre Einstellungen frei treffen, ist ein rechter/linker Rand von 2 bis
2,5 cm empfehlenswert, oben und unten 2,5 bis 3 cm. Allerdings ist es manch-
mal wichtig, auf einer Seite einen Rand für die Anmerkungen des Korrektors
zu lassen (Korrekturrand ca. 5 cm) und etwa 1 cm am linken Rand zusätzlich
einzuplanen, wenn die Arbeit gebunden werden soll. 

Die Seitenangaben stehen entweder in der Kopf- oder der Fußzeile (hier un-
ter den Fußnoten), jeweils in der Mitte oder am rechten Seitenrand (zur Pagi-
nierung einer wissenschaftlichen Arbeit siehe Abschnitt 10.4).

H
IN
W
E
IS
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4.1.2 Schrift

Bei der typografischen Gestaltung eines Dokuments geht es zunächst um die Aus-
wahl einer Schrift für Überschriften und Fließtext. Die ausgewählte Schrift sollte
den Leseprozess unterstützen, das heißt, die einzelnen Zeichen, aber auch die
Wortgrenzen, müssen gut erkennbar sein.

Grundsätzlich lassen sich zwei Arten von Schriften unterscheiden: Die meisten
modernen Schriften sind Proportionalschriften, das heißt, die Breite der einzel-
nen Buchstaben entspricht ihrem Platzbedarf – und ein »B« oder »M« ist nicht so
schmal wie ein »I« oder »l«. Oft verwendete Proportionalschriften bei Office 2010
sind Arial, Cambria, Calibri, Garamond, Times New Roman oder Verdana. Im
Gegensatz dazu hat bei nicht proportionalen Schriften jedes Zeichen die gleiche
Breite – Beispiele hierfür sind Courier New, MS Gothic oder Lucida Console. Nicht
proportionale Schriften haben im wissenschaftlichen Bereich für die Textgestal-
tung keine Bedeutung, außer vielleicht, wenn Sie in Ihrer Arbeit viel Programm-
code wiedergeben.

Darüber hinaus gibt es Schriften mit und ohne Serifen. Als Serifen werden die
dünnen Linien bezeichnet, die Sie zusätzlich zu dem eigentlichen Zeichen bei den
Buchstaben sehen.

Abbildung 4.3  Beispiele für Proportionalschriften in Office 2010

Man geht davon aus, dass Serifenschriften den Lesevorgang unterstützen, denn
die angedeuteten Linien erleichtern die Orientierung des Auges. Daher sind diese
Schriften vor allem für längere Texte gut geeignet. Für eine Online-Publikation
sollten Sie dagegen eher eine serifenlose Schrift in Betracht ziehen – hier erzeu-
gen Serifen nicht selten ein störendes Flimmern auf dem Bildschirm.
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Entscheidend für die Lesbarkeit ist aber nicht nur die Wahl der Schrift selbst, son-
dern auch die Schriftgröße, die in der Maßeinheit Punkt angegeben wird: Ein
typografischer Punkt (pt) misst 0,376 Millimeter. Für die Höhe der Schrift ist die
komplette Länge der Zeichen ausschlaggebend (Unter- und Oberlängen bei Buch-
staben eingeschlossen). Zusätzlich lassen sich Schriften auch über die Laufweite,
das heißt über den Abstand zwischen den einzelnen Buchstaben modifizieren.
Prägend für das Erscheinungsbild der Schrift auf einer Seite ist außerdem der
sogenannte Durchschuss, das ist der Abstand zwischen den einzelnen Zeilen. Alle
diese Einstellungsmöglichkeiten finden Sie ebenfalls in Word. 

Neben Schriftgröße, Laufweite und Zeilenabstand gibt es für jede Schrift noch
sogenannte Schriftschnitte:

� fett

� kursiv

� hoch- oder tiefgestellt

� Kapitälchen oder Versalien

Diese werden meist dazu eingesetzt, bestimmte Strukturelemente in einem Doku-
ment, zum Beispiel Hervorhebungen oder Begriffe, eindeutig zu bezeichnen.
Unterstreichungen sind – auch für Überschriften – mittlerweile unüblich, oft wer-
den nur Hyperlinks unterstrichen formatiert.

Für die Wahl einer Schrift für Ihre wissenschaftliche Arbeit sollten Sie darüber
hinaus noch beachten, dass die einzelnen Schriften einen unterschiedlichen Platz-
bedarf haben und zum Beispiel ein Text in Times New Roman, 12 Punkt nicht so
lang ausfällt wie mit Arial in der gleichen Schriftgröße. Die Formvorschriften der
Universitäten umfassen demzufolge oft nicht nur Vorgaben über Randeinstellun-
gen und Zeilenabstände, sondern auch über die Schrift selbst.

Typografie für wissenschaftliche Arbeiten

Für wissenschaftliche Arbeiten ist keine ausgefallene typografische Gestal-
tung notwendig. In der Regel wird der Fließtext mit Schriften wie Times New
Roman und Arial wiedergegeben, für Überschriften kann eine zusätzliche
Schrift gewählt werden. Eine farbige Gestaltung von Überschriften ist nicht
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Die nächsten Abschnitte in diesem Kapitel setzen sich nun damit auseinander, wie
Sie die gestalterischen Vorgaben bereits beim Schreiben einer Arbeit umsetzen
können.

4.2 Mit Dokumentvorlagen arbeiten

In Abschnitt 3.3.2 wurde bereits darauf hingewiesen, dass Word immer mit einer
Dokumentvorlage im Hintergrund arbeitet (Normal.dotm) – auch wenn das auf
den ersten Blick nicht erkennbar ist. Der Vorteil von Dokumentvorlagen ist, dass
Sie vor dem Schreiben der wissenschaftlichen Arbeit sowohl das Layout als auch
die Formatierungen für alle Elemente des Dokuments bestimmen können und
diese dann bei Bedarf immer »passgenau« einsetzen, zum Beispiel beim Anlegen
neuer Word-Dateien für die einzelnen Kapitel. Denn alle Dokumente, die auf Basis
einer Dokumentvorlage erstellt werden, haben ein einheitliches Aussehen, so dass
Sie grundlegende Layout- und Schrifteinstellungen nicht jedes Mal wieder neu
festlegen müssen.

üblich, hier kommt ausschließlich die gewählte Gliederungsart zum Einsatz
(siehe Abschnitt 3.3.2). Dies gilt im Übrigen auch für Buchveröffentlichungen.

Darüber hinaus werden folgende Richtwerte empfohlen:

� Schriftgröße für Fließtext: 11 oder 12 Punkt

� Schriftgröße für Überschriften: 2 Punkt größer als Fließtext (oder fett
ausgezeichnet)

� Schriftgröße für Fußnoten: 2 Punkt kleiner als Fließtext

� Laufweite: normal

� Zeilenabstand: 1,5

� Absatzabstand: geringer als eine Leerzeile

Bei wissenschaftlichen Arbeiten – vor allem bei Word-Ausdrucken – wird
meist Flattersatz und kein Blocksatz verwendet, da bei Letzterem eine Nach-
bearbeitung der unregelmäßigen Wortabstände notwendig wird.
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Für die Vorbereitungsphase vor dem eigentlichen Schreibprozess bedeutet dies,
dass Sie sich bereits jetzt Gedanken über das Aussehen Ihrer Arbeit machen und
auf Basis Ihrer Überlegungen beziehungsweise der Formvorschriften die Doku-
mentvorlage erstellen.

4.2.1 Dokumentvorlage, Formatvorlage, Office-Design?

Tendenziell ist der Themenkomplex um Designs und Dokument- beziehungsweise
Formatvorlagen bei Word-Anwendern eher unbeliebt. Ins Gehege kommen sich
dabei einige Begriffe, die daher kurz geklärt werden:

� Dokumentvorlage: Dokumentvorlagen beeinflussen das gesamte Word-Doku-
ment und legen wesentliche Formatierungen fest, unter anderem das Office-
Design, das Seitenlayout, die Einstellungen für das Menüband oder für die
Symbolleiste für den Schnellzugriff, aber auch Makros oder AutoText-Einträge.
Eine Dokumentvorlage ist also die zentrale Steuereinheit für die einheitliche
Gestaltung eines oder mehrerer Dokumente.

� Office-Designs: Diese sind eine weitere wesentliche Funktion für die Gestaltung
von Dokumenten. Die vorgefertigten Designs (den Katalog finden Sie auf der
Seitenlayout-Registerkarte in der Gruppe Designs) gewährleisten ein einheitli-
ches, professionelles Aussehen aller Office-Dokumente, da sie auch in Excel
und PowerPoint verfügbar sind. Office-Designs setzen sich aus drei Kompo-
nenten zusammen: Designschriften (Schriftarten), Designfarben (Farben) und
Designeffekte (Effekte) können neben den Standarddesigns in einer Art Bau-
kastenprinzip kombiniert werden. Das gewählte Office-Design ist aus diesem
Grund bestimmend für das Aussehen der einzelnen Formatvorlagen für das
aktuelle Dokument.

Abbildung 4.4  Office-Designs 1 auf der »Seitenlayout«-Registerkarte

� Formatvorlagen: Unter Formatvorlagen in Word versteht man Formatierungs-
optionen für Zeichen, Absätze, Listen, Tabellen oder grafische Elemente wie
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beispielsweise Diagramme. Die sogenannten Schnellformatvorlagen sehen Sie
auf der Start-Registerkarte in der Gruppe Formatvorlagen. Der Katalog enthält
eine Aufstellung der wichtigsten Formatvorlagen für Absatz- und Zeichenfor-
mate. Darüber hinaus werden Formatvorlagen für Tabellen, Diagramme oder
andere grafische Elemente auf den jeweiligen kontextspezifischen Register-
karten angezeigt.

Abbildung 4.5  »Schnellformatvorlagen«-Katalog auf der »Start«-Registerkarte

Für das Zusammenspiel dieser Komponenten ist wichtig zu wissen, dass sie flexi-
bel eingesetzt werden können, eine Variation einmal gewählter Einstellungen
grundsätzlich möglich ist. Dennoch ist eine Vorlage zunächst dazu gedacht, dass
sie unverändert übernommen wird, um die Einheitlichkeit der daraus erstellen
Word-Dokumente zu gewährleisten – was beispielsweise für die einzelnen Kapitel-
dateien einer wissenschaftlichen Arbeit zutrifft.

4.2.2 Word-Vorlagen für wissenschaftliche Arbeiten

Bei Umgang mit Dokumentvorlagen können Sie zwei Wege wählen: Sie erstellen
eine Vorlage völlig neu – oder Sie greifen auf eine der angebotenen Dokumentvor-
lagen auf Office.com zurück (und passen diese notfalls an).

Einen Überblick über die vorgefertigten Vorlagen erhalten Sie, wenn Sie für ein
neues Dokument auf Datei  Neu klicken und dann unter Verfügbare Vorlagen im
Abschnitt Office.com-Vorlagen auf den Ordner Weitere Kategorien klicken (hier
müssen Sie an das Ende der alphabetischen Auflistung scrollen). Die Vorlagen fin-
den Sie im Ordner Wissenschaftliche Dokumente und Berichte.

Um ein Dokument auf Basis einer dieser Vorlagen zu erstellen, klicken Sie die Vor-
lage zunächst an. Parallel zur Auswahl wird die entsprechende Miniaturansicht
eingeblendet, leider ist sie nicht besonders aussagekräftig. Klicken Sie anschlie-
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ßend auf die Schaltfläche Download. Word erstellt nun ein neues Dokument auf
Basis dieser Vorlage, das Sie wie gewohnt speichern und bearbeiten. Vielleicht
sind ja die dort enthaltenen Gliederungsvorschläge für Sie eine gute Orientie-
rungshilfe. Zu viel Unterstützung sollten Sie sich von diesen Dokumentvorlagen
aber nicht erwarten, vor allem wenn Sie in Ihrer Arbeit die genauen Vorgaben
Ihrer Universität/Ihres Lehrstuhls umsetzen sollen. Meist kommen Sie schneller
ans Ziel, wenn Sie eine eigene Dokumentvorlage erstellen.

Abbildung 4.6  Dokumentvorlagen für wissenschaftliche Arbeiten

4.2.3 Dokumentvorlage neu erstellen

Wenn Sie sich für Ihre wissenschaftliche Arbeit eine ganz neue Dokumentvorlage
erstellen wollen, gehen Sie folgenden Weg:
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1 Klicken Sie unter Datei  Neu auf Meine Vorlagen.

2 Im Dialogfeld Neu klicken Sie auf Leeres Dokument, wählen dann unter Neu

erstellen die Option Vorlage und klicken anschließend auf OK.

Abbildung 4.7  Neue Dokumentvorlage erstellen

3 Es öffnet sich Vorlage1, die Sie jetzt systematisch bearbeiten, bis Sie alle not-
wendigen Angaben vollständig erfasst haben. Zunächst beruht die Vorlage auf
den Einstellungen der Normal.dotm.

Für Ihre individuelle Dokumentvorlage legen Sie hier das Seitenlayout fest
(siehe Abschnitt 4.4), wählen das Office-Design (zum Erstellen eines benut-
zerdefinierten Designs siehe Abschnitte 4.3.3 und 4.3.5), vervollständigen
den Formatvorlagenkatalog und erfassen gegebenenfalls bereits Texte, die Sie
immer wieder benötigen. Denken Sie auch daran, dass Sie bereits in der Doku-
mentvorlage ein neues Menüband für die wichtigsten Befehle erstellen kön-
nen (siehe Abschnitt 2.4.1). Auch die Paginierung (siehe Abschnitte 10.4.1
und 10.4.4) und Kopfzeilen (siehe Abschnitte 10.4.2 und 10.4.3) können Sie
bereits in der Dokumentvorlage erfassen.

4 Zum Schluss speichern Sie die Vorlage ab. Wenn Sie auf Speichern oder auf
Speichern unter auf der Datei-Registerkarte gehen, wählt Word automatisch
das richtige Verzeichnis, in dem in der Standardeinstellung des Programms
alle Vorlagen gespeichert sind: das Vorlagenverzeichnis Templates.
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Abbildung 4.8  Speichern der Dokumentvorlage im Vorlagenverzeichnis

5 Vergeben Sie den Dateinamen und klicken Sie auf Speichern. Ihre Vorlage
steht nun für Ihre weitere Arbeit zur Verfügung.

Neue Vorlage von bestehendem Dokument

Manchmal haben Sie bereits in die Gestaltung eines Dokuments viel Arbeit in-
vestiert und beispielsweise viele Formatvorlagen neu erstellt. Wenn Sie hier-
von einige Einstellungen für die neue Dokumentvorlage übernehmen könn-
ten, lässt sich in Word auch eine Dokumentvorlage auf Basis eines
bestehenden Dokuments erstellen. Öffnen Sie zunächst das Dokument und
klicken auf Speichern unter. Wenn Sie jetzt im Dialogfeld Speichern den Datei-

typ auf Word-Vorlage oder Word-Vorlage mit Makros stellen, wechselt Word
automatisch den Speicherort der Datei, und Sie können direkt im Vorlagen-
verzeichnis speichern. Nun können Sie das Ausgangsdokument weiter bear-
beiten, zum Beispiel überflüssigen Text löschen, damit nur die Inhalte des
Ausgangsdokuments erhalten bleiben, die Sie für die neue Dokumentvorlage
benötigen.
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4.2.4 Arbeit mit Dokumentvorlagen organisieren

Ist die Dokumentvorlage fertig bearbeitet und in den Templates gespeichert, kön-
nen Sie ein neues Dokument – zum Beispiel ein Kapitel Ihrer Arbeit – auf dieser
Basis erstellen:

1 Wählen Sie die Vorlage für ein neues Dokument unter Datei  Neu  Meine

Vorlagen durch Anklicken aus.

2 Wählen Sie die Vorlage unter Persönliche Vorlagen aus.

3 Lassen Sie die Einstellung unter Neu erstellen auf Dokument und klicken Sie
OK.

Das Dokument weist nun alle Einstellungen auf, die Sie zuvor für die Vorlage fest-
gelegt haben.

Abbildung 4.9  Neues Dokument auf Basis der Vorlage »Dissertation.dotx« erstellen

Vorlagenverzeichnis organisieren

Wenn Sie mit vielen verschiedenen Dokumentvorlagen arbeiten, können Sie
auch das Vorlagenverzeichnis organisieren und zum Beispiel einen neuen
Ordner einfügen. Das Verzeichnis lässt sich strukturieren wie ein »normaler«
Windows-Ordner.

T
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Möchten Sie das Dokument bearbeiten, das auf Basis dieser Vorlage erstellt
wurde, sollte die Dokumentvorlage immer auf dem Computer gespeichert sein.
Das bedeutet, dass Sie die Dokumentvorlage auf jedem weiteren Rechner spei-
chern sollten, wenn Sie auf verschiedenen Computern arbeiten oder die Arbeit
zum Gegenlesen weitergeben. Natürlich kann man das Word-Dokument auch
ohne die zugehörige Dokumentvorlage bearbeiten, aber die Arbeit mit Formatvor-
lagen gestaltet sich schwieriger.

Lesen Sie daher zuerst, wie Sie prüfen können, mit welcher Vorlage ein Dokument
verbunden wurde beziehungsweise wie Sie die Verbindung aktualisieren oder
eine neue Vorlage zuweisen: 

1 Klicken Sie auf der Entwicklertools-Registerkarte in der Gruppe Vorlagen auf
die Schaltfläche Dokumentvorlage. Nachdem die Registerkarte in der Stan-
dardeinstellung von Word nicht auf dem Menüband enthalten ist, müssen Sie
die Anzeige zunächst aktivieren (siehe Abschnitt 2.4.1).

2 Im Dialogfeld Dokumentvorlagen und Add-Ins sehen Sie unter dem Kartenrei-
ter Vorlagen unter Dokumentvorlage den Pfad mit dem Speicherort der assozi-
ierten Dokumentvorlage angegeben. Dies kann insbesondere dann wichtig
werden, wenn Sie das Dokument auf einem anderen Rechner bearbeiten –
hier stimmt die eingetragene Pfadangabe unter Umständen nicht mit dem
Speicherort der Dokumentvorlage auf dem anderen Rechner überein. Daher
müssen Sie die Verbindung zwischen Datei und Vorlage wieder aktivieren.

3 Klicken Sie zum Aktualisieren der Pfadangabe auf Anfügen.

4 Wählen Sie die passende Vorlage auf dem Rechner durch Anklicken und kli-
cken Sie dann auf Öffnen. Sie sehen erneut das Dialogfeld Vorlagen und Add-

Ins.

5 Zum Bestätigen der neuen Einstellung klicken Sie auf OK.

Wenn Sie durch Ihr Vorgehen die gleiche Dokumentvorlage verbinden, mit der das
Dokument erstellt wurde, müssen Sie an dieser Stelle weiter nichts beachten.
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Abbildung 4.10  Dokumentvorlage »Dissertation.dotx« ist mit Dokument verbunden

Anders liegt der Fall, wenn Sie auf eine neue Dokumentvorlage umstellen wollen.
Verknüpfen Sie Ihr Dokument mit einer anderen Dokumentvorlage, müssen Sie
eine weitere Entscheidung im Dialogfeld Vorlagen und Add-Ins treffen: In der
Standardeinstellung ist das Kontrollkästchen vor Dokumentformatvorlagen auto-

matisch aktualisieren nicht aktiviert, und daher werden die Formatvorlagen der
neuen Dokumentvorlage zusätzlich zu denjenigen aus der bisherigen angezeigt.
Dies betrifft aber nur diejenigen Formatvorlagen, die in der alten Dokumentvor-
lage nicht enthalten waren. Formatvorlagen, die in beiden Dokumentvorlagen
den gleichen Namen haben, zum Beispiel Überschrift 1, Überschrift 2 etc., werden
nicht angepasst, das heißt, hier bleiben nach wie vor die »alten« Formatierungen
wirksam. Sollen dagegen die gleichnamigen Formatvorlagen aus der neuen Doku-
mentvorlage für die Arbeit zur Verfügung stehen, muss das Kontrollkästchen vor
Dokumentformatvorlagen aktualisieren angeklickt werden. Word übernimmt nun
die neuen Formatierungen der gleichnamigen Formatvorlagen.

Nach dem Wechsel der Dokumentvorlage stehen die Funktionen der neuen Doku-
mentvorlage, zum Beispiel Menübänder oder Makros, sofort zur Verfügung. Aller-
dings wird das Seitenlayout der neuen Vorlage nicht aktiviert. Hier bleiben die
Ausgangseinstellungen der alten Vorlage erhalten. Dies spricht dann auch dafür,
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dass Sie bei Ihrer Arbeit die Dokumentvorlage von Anfang an korrekt erstellen und
diese systematisch anwenden, um zusätzliche Arbeit zu vermeiden.

4.2.5 Externe Dokumentvorlage speichern

Manchmal kann es vorkommen, dass Sie die Dokumentvorlage für Ihre wissen-
schaftliche Arbeit nicht selbst erstellen, sondern diese beispielsweise von der
Redaktion einer wissenschaftlichen Publikation zur Verfügung gestellt wird,
damit man dort nicht zu viel Arbeit mit dem Anpassen, zum Beispiel bei Aufsatz-
sammlungen, hat. 

Diese Dokumentvorlage müssen Sie zunächst im Vorlagenverzeichnis speichern.
Wo sich dieses befindet, finden Sie heraus, wenn Sie auf der Entwicklertools-
Registerkarte auf Dokumentvorlage klicken. Dort ist der Pfad – wie bereits
erwähnt – angegeben, an denen Word in der Standardeinstellung die Dokument-
vorlagen speichert. In der Regel wird dies sein: C:\Users\«Benutzerkonto«\App-
Data\Roaming\Microsoft\Templates. Manchmal ist es nicht ganz leicht, diesen
Ordner direkt anzusteuern, da in der Windows-Standardeinstellung die System-
ordner nicht angezeigt werden. Hier können Sie einen einfachen Trick anwenden:
Kopieren Sie über (Strg) + (C) die Dokumentvorlage in die Zwischenablage, kli-
cken Sie dann auf den Datei-Reiter und anschließend auf Neu. Klicken Sie nun auf
Meine Vorlagen. Word blendet das Vorlagenverzeichnis Persönliche Vorlagen ein.
Nachdem das der richtige Speicherort für benutzerdefinierte Dokumentvorlagen
ist, drücken Sie jetzt (Strg) + (V) und kopieren damit die Dokumentvorlage.
Beenden Sie den Vorgang mit Abbrechen – Sie wollten ja kein neues Dokument
erstellen, sondern nur das Vorlagenverzeichnis auf einfache Weise einblenden.

Dokument auf neue Vorlage »umstellen«

Wenn Sie erst im Lauf Ihrer wissenschaftlichen Arbeit Ihre Dokumentvorlage
erstellen, diese aber vollumfänglich für alle Dokumente einsetzen wollen, ge-
hen Sie einen praktischeren Weg: Legen Sie zuerst ein neues, leeres Doku-
ment auf Basis Ihrer Dokumentvorlage an. Kopieren Sie anschließend den
kompletten Inhalt der Ausgangsdatei in das neue Dokument und speichern
Sie es ab. Jetzt müssen Sie nur noch darauf achten, dass auch die Verwen-
dung der Formatvorlagen der neuen Vorlage entspricht (siehe Abschnitt 4.6).
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4.3 Office-Design für die Dokumentvorlage

Für das Erstellen einer Dokumentvorlage sowie für »einfache« Dokumente steht
zunächst das Office-Design im Mittelpunkt, mit dem Sie Schriften, Farben und
Effekte zuweisen.

4.3.1 Office-Design wählen

Wie bereits erwähnt, wird über das Office-Design das gesamte Word-Dokument
automatisch formatiert, in Office 2010 stehen Ihnen 40 unterschiedliche Designs
zur Verfügung. Die Formatierungen für einzelne Elemente Ihrer Arbeit hängen
also zunächst von der gewählten Design-Einstellung ab – die einzelnen Format-
vorlagen werden dementsprechend beeinflusst. Für die Gestaltung von Text und
Überschriften sind in den Office-Designs dabei zwei verschiedene Schriftarten
vorgesehen. Darüber hinaus enthalten Office-Designs ein Farbschema, das auf
alle Objekte angewendet wird, zum Beispiel für SmartArt-Objekte oder Dia-
gramme (siehe Abschnitte 7.9.3, 7.9.5 und 6.6.4), und Sie können zusätzliche
Effekte wählen. 

Mit Designs ist es genauso wie mit Dokumentvorlagen: Jedes Dokument arbeitet
mit einem Office-Design, auch wenn Sie dieses nicht aktiv ausgewählt haben – für
die Normal.dotm ist es das Standard-Design Larissa. Auf der Registerkarte Seiten-

layout in der Gruppe Designs können Sie das Design durch einfaches Anklicken für

Dokument- und Formatvorlagen bei Zentraldokumenten 
einheitlich anwenden

Beim Zusammenfassen von einzelnen Dokumenten in einem Zentraldoku-
ment vergleicht Word auch die Formatvorlagen der einzelnen Dateien. Wich-
tig ist daher, dass Sie immer mit der gleichen Dokumentvorlage arbeiten und
die Formatvorlagen möglichst nicht abändern. Sonst müssen Sie beim Zu-
sammenfassen entscheiden, welche Formatvorlagen Sie übernehmen oder
anpassen wollen – dies ist insbesondere dann der Fall, wenn gleichnamige
Formatvorlagen in den einzelnen Dokumenten unterschiedliche Formatie-
rungsinformationen beinhalten.

T
IP
P

0019-0.book  Seite 138  Donnerstag, 8. Dezember 2011  9:50 09



4.3   Office-Design für die Dokumentvorlage

139

4

die Dokumentvorlage oder für das gesamte Word-Dokument übernehmen, das Sie
gerade erstellen:

1 Zur Auswahl klicken Sie auf die Schaltfläche Designs 1. Unter Integriert sehen
Sie das aktuelle Design markiert.

Abbildung 4.11  »Seitenlayout«-Registerkarte mit Katalog »Office-Designs«

2 Zum Wechseln des Designs berühren Sie mit dem Mauszeiger eine der Minia-
turabbildungen. Diese zeigen Ihnen die Schriftart und die Farbe für die Über-
schriften und den Textkörper (die gewählte Schrift können Sie in der Minia-
turabbildung nicht erkennen, die Schriftfarbe für den Text ist in der Regel
schwarz,). Darüber hinaus sehen Sie das Farbschema des Designs. Sollten Sie
bereits Text in Ihrem Dokument eingegeben haben, können Sie die Auswir-
kungen des Designs in der Vorschau auf dem Arbeitsbereich sehen, wenn Sie
das Design mit der Maustaste berühren.

3 Zum Übernehmen klicken Sie ein Design an. Es wird unmittelbar auf das ge-
samte Dokument übertragen und der Schnellformatvorlagensatz angepasst.

Sicher werden Sie für eine wissenschaftliche Arbeit kein ausgeklügeltes farbiges
oder spektakuläres Design wählen, wie Sie es beispielsweise im Unternehmens-
umfeld benötigen. Daher wird die Darstellung von Office-Designs in diesem
Zusammenhang auch eher kurz gehalten. In der Regel – und das ist für die Text-
erstellung zunächst wichtig – werden Sie höchstens zwei Schriften, eine für Über-
schriften, eine für Fließtext benötigen, beide schwarz. Darüber hinaus sollten Sie
ein Farbschema wählen, das beim Einsatz von grafischen Elementen wie Smart-
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Art-Objekten oder Diagrammen zum Einsatz kommt, falls Sie in Ihre Arbeit selbst
erstellte grafische Elemente aufnehmen.

4.3.2 Office-Schriften variieren

Für das Erstellen einer Dokumentvorlage können Sie – wie bereits erwähnt – die
einzelnen Designkomponenten kombinieren. Wenn Sie in der Seitenlayout-Regis-
terkarte in der Gruppe Designs die Schaltflächen auf der rechten Seite neben
Designs beachten, können Sie die Komponenten der Office-Designs, Farben,
Schriften, Effekte, beliebig miteinander kombinieren.

Zunächst beschäftigen Sie sich mit der Schrift: Um sich einen Überblick über die
zur Verfügung stehenden Standardkombinationen zu verschaffen, klicken Sie auf
die Schaltfläche Schriftarten. 

Abbildung 4.12  Office-Designs – Listenfeld der integrierten Schriften
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Das eingeblendete Listenfeld führt nun die Schriften der Office-Designs der Reihe
nach auf, darunter auch Designs mit den im wissenschaftlichen Bereich nach wie
vor gebräuchlichen Schriften:

Übrigens: Wenn Sie nur das Schriftdesign ändern, werden die Farben der Über-
schriften vom gewählten Farbdesign bestimmt, das aus der ursprünglichen
gewählten Designeinstellung beibehalten wird.

4.3.3 Benutzerdefiniertes Schriftdesign erstellen

Sollten Sie in dem Listenfeld keine geeignete Kombination finden, so haben Sie in
Word auch die Möglichkeit, ein eigenes Schriftdesign zu definieren. Dieses steht
dann nicht nur in Word, sondern auch in Excel und PowerPoint zur Verfügung und
kann – beispielsweise beim Erstellen von Tabellen oder Grafiken – auch dort ein-
gesetzt werden:

1 Klicken Sie auf der Seitenlayout-Registerkarte unter Designs auf Schriftarten.

2 In der Liste klicken Sie unten auf Neue Designschriftarten erstellen.

3 Wählen Sie im Dialogfeld Neue Designschriftarten erstellen in den Listenfel-
dern Schriftart für Überschriften beziehungsweise Schriftart für Textkörper die
gewünschte Schrift aus und sehen Sie sich das Ergebnis im Vorschaufenster an. 

Office-Design Schrift für Überschrift Schrift für Textkörper

Larissa Klassisch Arial Times New Roman

Larissa Klassisch 2 Arial Arial

Klarheit Arial Arial

Perspektive Arial Arial

Tabelle 4.1  Designschriften mit Arial beziehungsweise Times New Roman

Designschriften auch auf der »Start«-Registerkarte

Das Listenfeld über die Designschriften blenden Sie auch ein, indem Sie auf
der Start-Registerkarte unter Formatvorlagen auf die Schaltfläche Formatvor-

lagen ändern klicken und anschließend Schriftarten wählen. 
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Abbildung 4.13  Schrift für den Textkörper auswählen

4 Bezeichnen Sie die neuen Designschriften unter Name und klicken Sie an-
schließend auf Speichern.

Wenn Sie anschließend das Listenfeld Designschriftarten erneut öffnen, wird die
neue Schriftkombination an oberster Stelle unter Benutzerdefiniert angegeben –
und kann durch einfaches Anklicken für das Dokument beziehungsweise die
Dokumentvorlage übernommen werden. Allerdings werden auch hier die Farbein-
stellungen durch das Farbdesign festgelegt (siehe die Abschnitte 4.3.4 und 4.3.5).

Abbildung 4.14  Die Designschriftart »Dissertation« ist im Katalog eingetragen.

Schriftdesign umfasst nur die Schriftart

Über das Office-Design können Sie nur die Schriftart selbst festlegen, alle
weiteren Formatierungen, zum Beispiel die Schriftgröße, den Schriftschnitt
für die einzelnen Überschriften und den Textkörper müssen Sie über Bearbei-
tung der einzelnen Formatvorlagen verändern.
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4.3.4 Farbdesign festlegen

Designfarben in Office 2010 sind eine Gruppe von aufeinander abgestimmten Far-
ben – diese werden unter dem jeweiligen Namen des Designs zusammengefasst.
Ein Office-Design besteht aus vier Text- beziehungsweise Hintergrundfarben,
sechs Akzent- und zwei Hyperlinkfarben. Und ebenso wie Sie ein neues Schriftde-
sign wählen können, haben Sie auch die Möglichkeit, alternative Designfarben
zuzuweisen (siehe Abschnitt 4.3.5).

1 Zum Wechseln des Farbdesigns klicken Sie auf der Seitenlayout-Registerkarte
unter Designs auf die Schaltfläche Farben.

Links neben dem Namen des Farbdesigns sehen Sie die Kästchen mit den acht
Hauptfarben, so dass Sie sich über die Farbgebung einen ersten Eindruck ver-
schaffen können.

Abbildung 4.15  Auswählen eines Farbdesigns
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2 Wählen Sie das neue Farbschema durch Anklicken aus – vorab können Sie die
Wirkung in der Live-Vorschau testen, wenn Sie ein Farbschema mit dem Maus-
zeiger berühren.

Sollten Sie jetzt schon wissen, dass Sie Ihre Arbeit schwarzweiß ausdrucken
werden, ist beispielsweise das Schema Graustufe für Sie interessant.

Das Farbschema wird anschließend für das Dokument übernommen, alle Format-
vorlagen für Textkörper und Grafiken (SmartArt-Grafiken, Diagramme oder
Tabellen) entsprechend angepasst.

4.3.5 Benutzerdefiniertes Farbdesign speichern

Die Standard-Farbdesigns von Word 2010 können Sie – wie die Designschriften –
weiter anpassen und einen oder mehrere Farbtöne austauschen:

1 Klicken Sie auf der Seitenlayout-Registerkarte unter Farben auf den Eintrag
Neue Designfarben erstellen.

2 Im Dialogfeld Neue Designfarben erstellen legen Sie nun Ihre individuellen
Farbtöne durch Anklicken eines Farbkästchens fest. Für jede Text-, Hinter-
grund- und Akzentfarbe finden Sie die entsprechenden Auswahlfelder an
Design- und Standardfarben.

Damit Sie bei der Auswahl eine Orientierung für die Bedeutung der einzelnen
Farbbezeichnungen bekommen, sehen Sie sich die Abbildungen unter Beispiel

an: Orientieren Sie sich für ein Word-Dokument an der Abbildung für den hel-
len Hintergrund – die zweite Variante mit dem dunklen Hintergrund wird vor
allem für eine PowerPoint-Bildschirmpräsentation angegeben und muss Sie
daher nicht beschäftigen.

Die Vorschläge unter Designfarben beziehen sich auf das Farbspektrum des
aktuellen Farbschemas, die aktuelle Farbe ist immer rot umrandet.

Designwechsel überschreibt alle manuellen Farbeinstellungen

Wenn Sie in Ihrer Arbeit das Farbdesign nachträglich wechseln, hat dies nicht
nur einen Einfluss auf alle Formatvorlagen, sondern es werden alle manuel-
len Farbanpassungen überschrieben!
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Abbildung 4.16  Neue Designfarben erstellen – Ändern der Akzentfarbe 2

3 Sind alle Farben ausgetauscht, geben Sie unter Name die Bezeichnung für das
neue Farbschema ein und klicken Sie auf Speichern.

Abbildung 4.17  Neue Designfarben speichern
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Das neue Farbschema wird anschließend beim Klick auf die Schaltfläche Farben

unter Benutzerdefiniert angegeben – und kann übrigens auch für die anderen
Office-Anwendungen eingesetzt werden.

Abbildung 4.18  Das Farbschema »Dissertation« ist gespeichert.

Was ist das Fazit für Sie aus diesen ausführlichen Abschnitten zu den Office-
Designs, und was hat das mit der Dokumentvorlage zu tun? Mit den Office-
Designs stehen Ihnen viele Möglichkeiten zur Verfügung, das Aussehen Ihrer
Arbeit »per Mausklick« anzupassen und möglichst genau an die Vorschriften
anzugleichen, die Sie erfüllen müssen. Diese »Näherung« ist sehr zu empfehlen,
wenn Sie die Dokumentvorlage für Ihre Arbeit erstellen, denn dann werden Sie
beim Anpassen der Formatvorlagen möglichst wenig Arbeit haben – und Sie haben

Für Effekte nur Standardlösungen verfügbar

Im Prinzip gehen Sie bei der Auswahl von Effekten genauso vor wie bei Schrif-
ten und Farben: Nach Anklicken der Schaltfläche Designeffekte unter Designs

auf der Seitenlayout-Registerkarte sehen Sie den Effektkatalog, bei dem Sie das
entsprechende Design durch Anklicken für Ihre Arbeit übernehmen. Allerdings
haben Sie hier nicht die Möglichkeit einer benutzerdefinierten Einstellung, Sie
können ausschließlich die vorgegebenen Office-Lösungen wählen.
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die Gewissheit, dass alle Komponenten in ihrem Aussehen gut aufeinander abge-
stimmt sind.

4.4 Seitenlayout festlegen

Der nächste Schritt beim Erstellen der Dokumentvorlage ist das Festlegen des Sei-
tenformats. Dazu finden Sie die notwendigen Befehle ebenfalls auf der Seitenlay-

out-Registerkarte.

4.4.1 Papierformat und Ausrichtung

Zunächst wählen Sie das Papierformat. Wenn Sie Ihre Arbeit auf DIN-A4-Papier
ausdrucken, müssen Sie zunächst einfach nur die Word-Standardeinstellung
belassen, die Sie unter Seitenlayout  Seite einrichten eingestellt sehen. Über das
Listenfeld können Sie ein anderes Papierformat festlegen:

1 Klicken Sie auf die Schaltfläche Größe und wählen Sie eines der angegebenen
Standardmaße aus.

Abbildung 4.19  Papierformat einstellen
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2 Papiermaße außerhalb der angegebenen Normseitenmaße werden Sie für
eine wissenschaftliche Arbeit eher nicht benötigen – notfalls stellen Sie die
Maße ein, indem Sie auf Weitere Papierformate klicken.

3 Im Dialogfeld Seite einrichten finden Sie unter dem Reiter Papier im Listenfeld
Papierformat auch den Eintrag Benutzerdefiniertes Format, für das Sie an-
schließend sowohl Höhe als auch Breite manuell eingeben können.

Bezüglich der Ausrichtung finden Sie auf der Seitenlayout-Registerkarte links
neben Größe die Schaltfläche Ausrichtung. Wenn Sie Ihre Seiten im Hochformat
erstellen möchten, müssen Sie nichts unternehmen, ansonsten wählen Sie die Ein-
stellung Querformat.

Abbildung 4.20  Hoch- oder Querformat?

Wenn das Papierformat und die Ausrichtung feststehen – in der Dokumentvorlage
beziehungsweise für das aktuelle Dokument – werden nun die Seitenorientierung
und die Randeinstellungen wichtig.

4.4.2 Seitenränder

Die Randeinstellungen finden Sie in Word auf der Seitenlayout-Registerkarte in
der Gruppe Seite einrichten. Die Standardeinstellung Normal sehen Sie nach dem
Anklicken der Schaltfläche Seitenränder. In der Liste sehen Sie darüber hinaus die
angebotenen Standardmaße. Falls hier das für Sie Passende dabei ist, überneh-
men Sie es durch Anklicken.
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Abbildung 4.21  Ränder in der Standardeinstellung

Um konkrete Vorschriften umzusetzen, werden Sie wahrscheinlich die Seitenrän-
der selbst definieren müssen.

1 Klicken Sie dazu auf Benutzerdefinierte Seitenränder.

2 Füllen Sie im Dialogfeld Seite einrichten unter dem Reiter Seitenränder im Be-
reich Seitenränder die Felder für Oben, Unten, Links und Rechts mit den gefor-
derten Einstellungen aus.

Abbildung 4.22  Benutzerdefinierte Seitenränder festlegen
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Die eingegebenen Maße geben den Abstand des zu bedruckenden Bereichs von der
Blattkante an. Im Vorschaufenster links unten sehen Sie anschließend, wie viel
freier Rand auf der Seite zu sehen sein wird, wenn Sie Ihre Angaben übernehmen. 

1 Geben Sie unter Bundsteg einen Wert ein, falls Sie ein Dokument in gebunde-
ner Form herstellen möchten. Damit wird ein zusätzlicher Seitenrand einge-
fügt, der den Platz für die Lochung oder den Bindefalz freihält.

2 Die Bundstegposition setzen Sie entweder Links (für Hochformat) beziehungs-
weise Oben (für Querformat).

3 Unter Mehrere Seiten legen Sie die Seitenfolge fest, das heißt in welcher Form
Sie das Word-Dokument ausdrucken werden:

� Standard: Die einzelnen Seiten des Dokuments sehen immer gleich aus,
zum Beispiel beim einfachen Ausdruck von DIN-A4-Seiten. Hier bleibt die
Rückseite des Blatts leer.

� Gegenüberliegende Seiten: Diese Einstellung wählen Sie, wenn das Doku-
ment beidseitig gedruckt wird, das heißt sowohl Vorder- als auch Rückseite
des Blatts bedruckt werden. Bei dieser Einstellung formatiert Word gespie-
gelte Seitenränder – wie Sie in der Vorschau erkennen können.

� 2 Seiten pro Blatt: Hier wird das Dokument so formatiert, dass immer zwei
Seiten auf dem eingestellten Papierformat ausgegeben werden.

� Buch: Mit dieser Option werden Buchseiten aus dem Dokument formatiert
und ebenfalls gespiegelte Seitenränder ausgegeben – zudem können Sie
über Seiten pro Broschüre angeben, wie viele Seiten ein Bogen enthält.

Darüber hinaus haben Sie noch die Möglichkeit, den Text auf einer Seite in Spal-
ten anzuordnen oder mit Zeilennummern zu versehen. Was Seitenumbrüche und
Silbentrennung betrifft, lesen Sie dazu die Abschnitte 10.2.1 beziehungsweise
5.9. Sowohl für die Erstellung einer Dokumentvorlage als auch für ein einfaches
Dokument sind diese Möglichkeiten zu diesem Zeitpunkt noch nicht notwendig.

4.5 Formatvorlagen: Einführung in Zeichen- und Absatzformate

Wichtiger Bestandteil der Office-Designs wie auch einer Dokumentvorlage sind
Formatvorlagen: Die wichtigsten Schaltflächen für Absatz- und Zeichenformat-
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vorlagen finden sich auf der Start-Registerkarte auf dem Schnellformatvorlagen-
Katalog. In der Standard-Dokumentvorlage von Word sind schon Formatvorlagen
vordefiniert, die Sie beim Verfassen von Texten sofort einsetzen können. Darüber
hinaus können Sie für jedes Strukturelement Ihrer Arbeit eine neue Formatvor-
lage anlegen. Der Vorteil dabei ist, dass Sie einem definierten Bereich per
Mausklick seine Formatierung zuweisen können, auch wenn es sich um komplexe
Einstellungen handelt, die Sie »per Hand« beispielsweise in mehreren Schritten
durchführen müssten.

Damit Sie aber wirklich sicher mit dem Ganzen umgehen, müssen Sie sich zuvor
grundsätzlich mit Formatierungsmöglichkeiten in Word befassen. Daher lesen Sie
zunächst den Überblick über die Formatierungsmöglichkeiten.

4.5.1 Grundlagen der Formatierung in Word

Grundsätzlich gibt es in Word zwei Formatierungsmöglichkeiten, die Sie unter-
scheiden müssen: »Hart« formatieren bedeutet, dass Sie einem markierten
Bereich die Formatierungsmerkmale über die Schaltflächen zuweisen, die Sie auf
der Start-Registerkarte in den Gruppen Schriftart und Absatz finden. Dieses Vorge-
hen erweist sich aber gerade für längere Dokumente als sehr zeitraubend und feh-
leranfällig. Der große Vorteil von Formatvorlagen ist dem gegenüber, dass Sie das
Aussehen Ihres Dokuments zentral steuern können.

In Word gibt es unterschiedliche Typen von Formatvorlagen, die sich auf die ent-
sprechenden Objekte beziehen. Für die Textformatierungen interessieren beson-
ders Schrift-, Absatz- und Listenformatierungen. Für Tabellen, Diagramme, Smart-
Art-Grafiken oder Grafiken existieren darüber hinaus ebenfalls Formatvorlagen,
die zusammen mit den entsprechenden kontextspezifischen Registerkarten einge-
blendet und von Word automatisch zugewiesen werden.

Im Schnellformatvorlagen-Katalog auf der Start-Registerkarte finden Sie diejeni-
gen Formatvorlagen, die im weiteren Verlauf dieses Kapitels im Mittelpunkt ste-
hen. Den Formatvorlagentyp sehen Sie am deutlichsten, wenn Sie den Bereich For-

matvorlagen einblenden. Dazu klicken Sie auf der Start-Registerkarte in der
Gruppe Formatvorlagen auf die Schaltfläche am rechten Rand. 
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