So passt der Text auf das Papier

Wesentlich für den Eindruck, den ein Dokument beim Leser hinterlässt, ist nicht zuletzt die Anordnung des Textes auf dem Papier. Die nicht bedruckbaren Ränder oben, unten, links und rechts, die sich aus Gestaltungsvorgaben ebenso ergeben wie aus den Fähigkeiten Ihres Druckers und dem verwendeten Papierformat, beeinflussen alle übrigen Formatmerkmale – zum Beispiel Absätze, Überschriften oder Kopf- und Fußzeilen.

Wenn Sie bisher mit den Seitenrändern nichts zu tun hatten und problemlos Ihre ersten Schreibversuche mit Word 2002 absolvieren konnten, so hat dies damit zu tun, dass eine deutsche Word-Version von vornherein auf das gebräuchlichste Papierformat DIN A4 eingestellt ist und die technischen vorgegebenen Mindestränder Ihres Standard-Druckers von Windows erfährt.

Funktionsprinzip

Word 2002 stützt sich bei allen Funktionen, die mit der Positionierung von Text auf den Druckseiten zu tun haben, auf das ausgewählte Papierformat. Die Breite und Höhe der Blätter betrachtet das Programm als absolute Werte. Wenn in den Dialogfeldern von Word die Position irgendeines Elements im Verhältnis zur »Seite« angegeben ist, sind immer diese grundsätzlichen Blatt-Abmessungen gemeint. Alle anderen Maße und Positionen für Elemente wie Absätze, Überschriften, Kopf- und Fußzeilen bestimmen Sie anhand von Rändern und Abständen, die ihrerseits relativ zu den Außengrenzen des Blattes festgelegt sind.

Dieses Prinzip hat einen großen Vorteil. Haben Sie beispielsweise angegeben, dass um jeden Text ein weißer Rand von 1 cm auf einer DIN-A4-Seite eingehalten werden soll, und wechseln Sie dann zu einem geringfügig abweichenden Papierformat, so kann Word den Text nach wie vor auf Anhieb sinnvoll positionieren – es hält die Ränder einfach ein und bricht neu um, formatiert den Text also für den neuen Druckbereich.

Würde sich Word bei allen Formatangaben an absolute cm-Werte halten – etwa für die Textbreite – so müsste das Programm nach einem Wechsel des Papierformats entweder den Druck verweigern, übers Papier hinaus drucken oder sofort umfangreiche Maßnahmen zur Neugestaltung verlangen. Beim verwendeten Verfahren kann es schlimmstenfalls geschehen, dass die festgelegten Ränder, Schriftgrößen und Textformaten fürs neue Format nicht optimal ausgelegt sind.

Word weiß außerdem, ob Ihr Drucker alle Blätter komplett bedrucken kann oder ob er bestimmte Ränder aus technischen Gründen einhalten muss. Bei vielen Geräten betrifft dies vor allem den oberen Papierrand. Word informiert Sie, wenn Ihre Angaben mit den Fähigkeiten des Druckers in Konflikt geraten.

Die Funktionen zum Festlegen des Papierformats finden Sie unter Seite einrichten im Datei-Menü. Das gleiche Dialogfeld wird eingeblendet, wenn Sie einen Doppelklick auf eines der Lineale am Rand des Arbeitsfensters ausführen.

Papierformat einstellen

Möchten Sie ein Papierformat einstellen, wählen Sie den Menübefehl Datei/Seite einrichten und rufen Sie die Registerkarte Format auf. Die Wirkung Ihrer Einstellungen lässt sich im Feld Vorschau gut beobachten.

Standard-Papierformat auswählen: Wählen Sie im Listenfeld Papierformat die gewünschte Größe aus. Die Maße werden unter Breite und Höhe zur Kontrolle angezeigt.

Individuelles Format angeben: Bietet Word 2002 das von Ihnen verwendete Papierformat nicht im Listenfeld an, geben Sie über die kombinierten Auswahl- und Eingabefelder Breite und Höhe die Papiermaße direkt an.

Einstellungen auf einen Teil des Dokuments beschränken: Das Listenfeld Übernehmen für erlaubt es Ihnen, die neuen Einstellungen entweder für Ihr gesamtes Dokument gelten zu lassen oder lediglich für den Bereich, der beim Aufruf der Funktion nach der Position der Einfügemarke beginnt. Sinnvoll dürfte dies vor allem für den Wechsel zwischen Quer- und Hochformatdruck sein.

Druckerfächer ansteuern: Unter Zufuhr wählen Sie bei einem Drucker mit mehreren Papierfächern aus, aus welchem er die Blätter fürs aktuelle Dokument entnehmen soll. Weitere Informationen finden Sie in Kapitel 5, »Erstes Blatt anders«.

Für alle Dokumente gelten lassen: Die Schaltfläche Standard macht es möglich, die neuen Einstellungen in der Standard-Dokumentvorlage NORMAL.DOT zu verankern. Damit werden die Vorgaben für alle folgenden Dokumente gültig, die Sie mit dieser Vorlage neu erstellen. Da die Einstellung nur rückgängig zu machen ist, indem Sie die alten Werte komplett neu eingeben, meldet sich nach einem Klick auf Standard zunächst der Office-Assistent und fragt nach, ob Sie die Veränderung wirklich durchführen wollen. Klicken Sie nur dann auf Ja, wenn Sie tatsächlich vorwiegend das neu ausgewählte Papierformat nutzen möchten und niemand an Ihrem PC eine unveränderte Standard-Dokumentvorlage benötigt. In Kapitel 10 erfahren Sie, wie Sie Ihre Formatvorgaben in einer individuellen Dokumentvorlage speichern können.

