Leitfaden Bucherstellung
HINWEISE FUR EINE ERSTELLUNG DEINE BUCHES IN WORD

Wenn du dein Buch in Word formatierst und als Grundlage fur den spateren Druck

verwenden willst, gibt es einige Dinge, die du beachten solltest.

Gerne kannst du eine unserer Formatvorlagen verwenden, die dir als Download fur

Word und Open Office bei den Downloads unter ,Vorlagen” zur Verfugung stehen.

1. BEVOR DU DEIN BUCH FORMATIERST

Arbeite am besten in einem neuen Word-Dokument oder verwende eine unserer
Word-Vorlagen. Bevor du deinen fertigen Text dort jedoch einfigen kannst, gibt es

einige Dinge, die du bitte beachten musst.

1.1. Rechtschreibung

Bevor du mit der Formatierung beginnen kannst, stelle sicher, dass die
Rechtschreibung deines Textes in Ordnung ist. Die Korrektur erst nach der
Formatierung vorzunehmen, kann unter Umsténden zu einem grof3en Mehraufwand
und Problemen beim Seitenumbruch fuhren. Wir empfehlen ein professionelles
Korrektorat oder Lektorat. Alternativ kann auch die Rechtschreibliberprifung von

Word schon aushelfen.

Dafur wechsle in die Registerkarte Uberprifen und wahlen dort den Editor.

Datei Start Einfligen Entwurf Layout Referenzen Sendungen I Uberpriifen I
|
e < | [ | w8 ® B B

Thesaurus Laut Barrierefreiheit | Sprache | Kommentare | Nachverfolgung Anderungen '
=123 Worter zéhlen vorlesen aberprifen v v v v

Rechtschreibung Sprache Barrierefreiheit 1

1.2. Schriften einbetten
Konto

Damit dein Text im Druck auch mit der von dir gewahlten Eeedback

Schriftart gedruckt werden kann, mussen die Schriften in

Optionen
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deinem Dokument eingebettet werden. Klicke flr diese Einstellung auf die

Registerkarte Datei und &6ffne die Optionen.

Wechsle in dem sich anschlieRend 6ffnenden Fenster auf Speichern und suche die

Option Genauigkeit beim Freigeben dieses Dokuments beibehalten. Setze nun ein

Hakchen bei Schriftarten in der Datei einbetten und lass die anderen beiden Kastchen

frei.

Word-Optionen

Erleichterte Bedienung

Erweitert

Meniband anpassen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

Allgemein . . -
9 Geben Sie an, wie Dokumente gespeichert werden sollen.
Anzeige
Dokumentpriifung Dokumente speichern
Speichern I v| OneDrive- und SharePoint Online-Dateien standardmiBig automatisch auf "Word" speichern G
Sprache Dateien in diesem Format speichern: Word-Dokument (*.docx) v

v AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle | 10 2| Minuten
v| Beim SchlieBen ohne Speichern die letzte automatisch wiederhergestellte Version beibehalten
Dateispeicherort fir AutoWiederherstellen: C:\Users\mothe\AppData\Roaming\Microsoft\Word\
Backstage beim Offnen oder Speichern von Dateien mithilfe von Tastenkiirzeln nicht anzeigen
v| Zusétzliche Speicherorte anzeigen, auch wenn eine Anmeldung erforderlich ist
StandardmaBig auf Computer speichern
Lokaler Standardspeicherort fur Datei: C\Users\mothe\Documents\

Standardspeicherort fir persénliche Vorlagen:

Offlinebearbeitungsoptionen fiir Dateien auf dem Dokumentverwaltungsserver

Das Speichern ausgecheckter Dateien in "Entwirfe" auf dem Server wird nicht mehr unterstitzt. Ausgecheckte Dateien werden

jetzt im Cache far Office-Dokumente gespeichert.

Weitere Informationen

Speicherort fir Serverentwiirfe: [C:\Users\mothe\Documents\SharePoint-Entwirfe\

:> I Genauigkeit beim Freigeben dieses Dokuments beibehalten: I @ Formatvorlage_12x19_Word

=>' v| Schriftarten in der Datei einbetten G

Nur im Dokument verwendete Zeichen einbetten (zum Reduzieren der Dateigrofe)

Allgemeine Systemschriftarten nicht einbetten
Cacheeinstellungen

Anzahl der Tage. die Dateien im Cache fiir Office-Dokumente behalten werden: | 14

v

[ ok ] | Abbrechen

1.3. Das Format und die Seitenrander

Wahle das von dir bevorzugte Buchformat aus. Wenn du beispielsweise ein Buch im

Format A5 (14,8 x 21,0 cm) veréffentlichen willst, musst du auch dein Word-Dokument

in der entsprechenden Gréfe anlegen. Auch die korrekte Einstellung fur Seitenrander

ist wichtig.

Wechsle fur die entsprechenden Einstellungen in die Registerkarte Layout und klicke
dort auf den kleinen Pfeil bei Seite einrichten.
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Datei Start Einfligen Entwurf Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe

@ [Py Ausrichtung v = Umbriiche v Einzug Abstand [-=]
- [E Format v 17 Zeilennummern 5= 0cm ~1=Zopt. -
Seiten- 5 —_ = )
rinder~ -- Spalten v bc Silbentrennung v =€ 0cm cl¥=opt. - [@ Auswahlbereich
Seite einrichten Absatz N Anordnen

Dort triffst du zuerst die Einstellungen fir die Rander. Stelle bei Mehrere Seiten die
Einstellung um auf Gegenlberliegende Seiten. Bei den genauen Einstellungen fur die
Seitenrander orientiere dich bitte am Umfang deines Textes.

Je mehr Seiten ein Buch hat, desto gréfier sollte der Abstand Innen sein. Mindestens
sollte dieser in der Regel 1,56 cm betragen. Der Auf3enrand kann geringer sein als der
Innenrand. Die Abstédnde Oben und Unten sollten nicht zu klein gewahlt werden, um
das Gesamtlayout ordentlich wirken zu lassen. Vergiss aufRerdem nicht, dass spéater
auch die Seitennummerierung noch eingefiigt werden muss. Diese sollte nicht zu nahe
am Text ,kleben”. Je schmaler du die Seitenrédnder setzt, desto mehr Platz hat dein
Text auch auf einer Buchseite. Bei sehr umfangreichen Werken bieten diese
Einstellungen auch eine gute Méglichkeit, um die Gesamtseitenanzahl so gering wie
moglich zu halten.
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Seite einrichten ? X

Papier  Layout

Seitenrander

Oben: Unten:

Innen: AuBen:

Bundsteq: Bundstegposition:

Ausrichtung

IS i=

Hochformat Querformat

Seiten
Mehrere Seiten: Gegenuberliegende Seiten |V
Vorschau

Ubernehmen far: | Gesamtes Dokument | v

Als Standard festlegen Abbrechen

Grundsatzlich gilt, je groRer das Buchformat ist, desto breiter durfen auch die
Seitenrédnder bei einem Buch sein. Orientiere dich dabei gerne an den Einstellungen
unserer Word-Vorlagen.

Wechsle danach auf den Punkt Papier. Trage dort die MaRRe deines gewlnschten
Buchformats ein.
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Seite einrichten ? X

Seitenrander Layout

Papierformat:
Benutzerdefiniertes Format

Breite: |17 cm

Hohe: 24 cm

Papierzufuhr

Erste Seite: Restliche Seiten:

1

Nun kannst du deinen Text in das Dokument einfligen. Am besten ist es, wenn du
diesen unformatiert Gbernimmst. Kopiere den Text dafir (Text markieren = rechte
Maustaste und kopieren oder Tastenkombination STRG + C), setze dich an die
gewunschte Stelle im neuen Dokument und flige den Text ein (rechte Maustaste >
Einfugen - Einfugeoption: Nur den Text tibernehmen).

1.4. Titelei

Als Titelei werden bei der Buchproduktion die ersten

Seiten vor dem tatsdchlichen Beginn des Buches ‘D Einfageoptionen:
bezeichnet. Dazu gehéren Titelseite, das Impressum, das [% @ [‘Q’W@'
Inhaltsverzeichnis, die Widmung und die Leerseiten, die

gegebenenfalls dazwischen liegen. Diese Seiten tragen keine Seitenzahlen, werden
jedoch bei der Gesamtseitenanzahl und bei der allgemeinen Nummerierung
berucksichtigt.

In der Regel weist die Titelei eine gewisse Reihenfolge auf:

Titelseite (Haupttitel): Dieser sollte immer auf einer rechten (ungeraden)
Buchseite stehen. Diese Seite ist verpflichtend.

Impressum (Herkunftsangabe): Dieses sollte immer auf einer linken (geraden)
Buchseite stehen. Diese Seite ist verpflichtend.

Widmung/Zitat

Leerseite

Inhaltsverzeichnis

Leerseite
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Nach dieser Reihenfolge beginnt somit der Haupttext (= FlieRtext) auf Seite 7. Auch
die Seitenzahlen werden erst hier sichtbar platziert. Begonnen wird die Zdhlung nicht
mit 1, sondern wie oben erwéahnt mit der tatsachlichen Seitennummer.

Da nicht alle Bucher ein Inhaltsverzeichnis oder eine Widmung enthalten oder
manchmal eine Titelei auch durch weitere Informationen ergénzt werden, kann die

Titelei auch ein anderes Seitenausmald aufweisen.

Bevor du nun also mit deiner Formatierung beginnen kannst, achte darauf, dass du die
entsprechenden Seiten am Anfang deines Dokuments einfligst und am besten mit
Seitenumbriichen trennst. Einen Seitenumbruch flgst du entweder mit der
Tastenkombination STRG + ENTER ein oder du wechselst in der Registerkarte Layout
und wahlst beim Punkt Umbrtiche die Option Seite.

Datei Start Einfliigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriife

@ [[5,3 ]E ﬁ Umbriiche v Einzug Abstand

Seiten- Ausrichtung Format Spalten Seitenumbeiiciee

rander v v v v .
Seite
Seite ei W ’l—l Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und die
1 e 200

nachste Seite beginnt. 9

- In unseren Word-Vorlagen ist die Titelei bereits enthalten!
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2. TEXTFORMATIERUNG

2.1. Schriften

Waéhle fur dein Buch eine geeignete Schriftart. Die richtige Wahl richtet sich nach
Genre des Buches und nach der Leser:innenschaft.

Bei Romanen und Erzdhlungen solltest du eine Schrift mit Serifen (= kleine Fortsatze
an den Buchstaben) wahlen, bei Sach-/Fachbiichern und auch bei Kinderblchern eher
eine serifenlose Schrift.

Serifenschriften Serifenlose Schriften
Times New Roman Arial
Bell MT Arial Nova
Garamond Avenir Next LT Pro
Book Antiqua Abadi
Euphemia

Du kannst auch Schriften mischen. Die Uberschriften kénnen beispielsweise in einer
anderen Schriftart als der FlieRtext gesetzt sein. Verwende aber nicht zu viele
Schriften, um ein ansprechendes Gesamtbild zu bewahren.

2.2. SchriftgrofRe

Grundséatzlich empfehlen wir eine SchriftgréRe von 10-11 Punkt fur den FlieRtext (=
Haupttext deins Buches). Je nach Schriftart kann dies aber noch angepasst werden,
da manche Schriftarten grundsatzlich gréRer und breiter laufen als andere. Du solltest
dich aul’erdem an deiner Zielgruppe orientieren. Fur Kinderblcher eignet sich
beispielsweise eine andere SchriftgrofRe als fur einen klassischen Roman.

2.3. Zeilenabstand

Fur eine gute Leserlichkeit ist auch der richtige Zeilenabstand wichtig. Ist dieser zu
klein oder zu grof gesetzt, kann der Text untbersichtlich wirken.
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2.4. Einzuge

Bei Manuskripten mit viel Text, vor allem aber bei Romanen, ist es ratsam, jeweils die
erste Zeile eines neuen Absatzes einzuriicken. Diese Einstellungen triffst du
gemeinsam mit dem Zeilenabstand unter der Registerkarte Start bei dem kleinen Pfeil
neben Absatz.

Datei Start Einfliigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen

EE] b calibri(Texth 11 VAT AT Aav (B | ETEETRY S =0 o
Einfﬁgen F K U ~ ab X x: . p . A . — — = (=Y T Stan
R Lrex X[R- L8~ 1o m- (oL
wischenablage 1§ Schriftart N Absatz

Waéhle dort bei Sondereinzug die Option Erste Zeile und gib deinen gewlnschten
Einzug an. Wir empfehlen 0,5 cm. Wechsle dann zum Punkt Zeilenabstand, um dort

deine gewlnschte Einstellung zu treffen.

Absatz ? X

inzge und Abstande |

Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein
Ausrichtung: Links
Gliederungsebene: |Textkorper v StandardmaBig reduziert
Einzug
Links: Ocm = Sondereinzug: Um:
Rechts: Ocm 5 ¢ (ohne) v =

[] einziige spiegeln

Abstand

Vor: 0 Pt = Zeilenabstand: Von:

Nach: oPt. |4 E> Einfach v

D Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfugen

4

Vorschau

SCREENSHOT
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Ein Beispiel:

Fiir den FlieBtext wurde die Schriftart Bell MT gewihlt mit
einer SchriftgréBe von 11 pt. Fiir den Zeilenabstand, der im
Fachjargon auch als ,Durchschuss® bezeichnet wird, wurde ein
mehrfacher Zeilenabstand von 1,15 pt gewihlt. Das lockert den

Text etwas auf und macht ihn leserlich.

2.5. Initiale

Als Verzierung fur Manuskripte mit viel Text und mehreren Kapiteln eignet es sich auch,
den ersten Absatz eines neuen Kapitels mit einer Initiale (= pragnanter
GroRbuchstabe) beginnen zu lassen.

Ein Beispiel:

I ( : s war einmal vor langer, langer Zeit in einem weit entfernten Land ein kleines
Worterbuch. Es war auf der Suche nach all den Waortern, die die Menschen
sprachen. Einige hatte es bereits gesammelt, aber etwas fehlte. ..

Um eine Initiale zu setzen, markierst du zuerst den entsprechenden Buchstaben.
Wahle dann in deinem Word-Dokument die Registerkarte Einfligen und klicke auf die
Option Eine Initiale einftigen.

Start Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe 2 Teilen = Ke
@ - [0 Formen ~ | ’_@\ IS [:_—v] @ @ +:] [ Kopfzeile + : i

2 Piktogramme FuBzeile v
Tabelle Bilder 2 d;tl Wiederverwendung | Add- Online- Links Kommentar @ )
= ~ (D 3D-Modelle ~ @i~ von Dateien v Ins ~ video 5 8 Seitenzahl v
Tabellen Illustrationen Inhalt Medien Kommentare | Kopf- und FuBzeile Text

Klicke auf die Initialoptionen und wahle dort Im Text aus.
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Initial ? X

Position —
Einfligen Entwurf Layout Referenzen
=
| ; .| O Formen ~ I3 SmartArt
Piktogramme [ﬂ] Diagramm
Ohne Im Text Im Rand Tabelle Bilder —
- - 3D-Modelle ~ i Screenshot
Optionen
Schriftart: Tabellen Bild einfiigen aus e
=Textkorper

Dieses Gerét...

1nitia|h6he:E> 2

Abstand vom Text: O cm

4r 4>

Onlinebilder...

T
Fal Archivbilder...
ke

2.6. Bilder

Auch Bilder kannst du bei deinem Text in Word inkludieren. Setze dich mit dem
Mauszeiger an die Stelle, wo das Bild platziert werden soll. Klicke nun auf die
Registerkarte Einfligen und auf den Punkt Bilder. Wéhle die Option Dieses Gerét, wenn
die gewlnschten Bilder auf deinem Computer gespeichert sind, und fige das
gewdlnschte Bild ein.

Achte bei Bildern darauf, dass die Auflésung zumindest 200 dpi betragen sollte. Stell
aufRerdem sicher, dass du das Bild fur eine Veréffentlichung verwenden darfst.
Handelt es sich dabei um Fotos oder Grafiken, die von anderen Personen stammen
(auch Fotos aus dem Internet), benétigst du dafur eine schriftliche
Abdruckgenehmigung. Bitte gib auch die entsprechende Quelle und den Copyright-

Vermerk an.
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2.7. Seitenzahlen

Du hast deinen Text nun bearbeitet und fertig formatiert. Was fehlt? Die richtige
Seitennummerierung. Bei Bichern beginnt die Nummerierung nicht mit der ersten
Seite in deinem Dokument, sondern erst nach der Titelei mit dem Beginn deines
FlieRtexts (bspw. Vorwort, erstes Kapitel). Die erste sichtbare Pagina (=
Seitennummer) ist also nicht 1, sondern oft erst 5, 7...

Die Seitennummerierung setzt du in der Ful3zeile deines Dokuments ein. Klicken dazu
bei der Registerkarte Einfligen auf Seitenzahl.

Einfligen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe

OF v s + B Kopfzeile ¥
N O Formen = O I @ p [
(D) Bl = H:‘

%3 Piktogramme FuBzeile ~
Bilder = o [D,] Wiederverwendung Add- Online- Links Kom r @ . Te
« (D 3D-Modelle ~ fg}~ von Dateien Insv | video v % [£) Seitenzahl v

Illustrationen Inhalt Medien Kommentare | Kopf- und FuBzeile

Waéhle dort deine bevorzugte Platzierung der Seitenzahl. Eine mittige Seitenzahl kannst
du damit sehr leicht festlegen. Solltest du deine Seitenzahlen gerne abwechselnd
rechts und links platzieren, musst du vorher folgende Einstellungen in deinem
Dokument treffen: Wechsle wie bereits am Anfang auf die Registerkarte Layout und
6ffne die Einstellungen bei Seite einrichten (kleiner Pfeil). Klicke in dem sich 6ffnenden
Fenster auf Layout und setze anschlieRend ein Hakchen bei Gerade/ungerade anders.
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Seite einrichten ? X

Seitenrander  Papier | Layout

Abschnitt

Abschnittsbeginn: Neue Seite v
Endnoten unterdrucken

Kopf- und FuBzeilen

[V]iGerade/ungerade anders: <:

|| Erste Seite anders

4

Kopfzeile: 1,25 cm
Abstand vom Seitenrand:

FuBzeile: 1,25 cm

4

Seite
Vertikale Ausrichtunag: Oben v
Vorschau
Ubernehmen far: | Gesamtes Dokument | v Zeilennummern... Rander...

Als Standard festlegen Abbrechen

Auf einer (spater) linken Buchseite (alle geraden Seiten sind linke Buchseiten, alle
ungeraden Seiten rechte Buchseiten) platzierst du die Seitenzahl nun links auRRen. Setz
dich anschlieRend auf eine rechte Buchseite und platziere die Seitennummer nun
rechts aul3en. Die Seitenzahlen sollten von der Gréf3e etwas kleiner als der Flief3text
sein.

Achte auch darauf, dass sich die Seitenzahlen bei linken und rechten Seiten auf der
gleichen Héhe befinden.

Nun sollte auf jeder Seite in deinem Dokument eine Seitennummer angezeigt werden.

Dies betrifft auch die ersten Seiten, bevor der FlieRtext beginnt. Damit dort die
Seitenzahlen verschwinden gibt es folgende Mdéglichkeiten:
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Variante 1: Abschnittswechsel

Du kannst das Dokument in verschieden Abschnitte einteilen und innerhalb dieser
Abschnitte unterschiedlich formatieren. Platziere daher auf der letzten Seite, bevor die
Seitennummerierung beginnen soll, einen sogenannten Abschnittswechsel. Setz dich
mit deinem Mauszeiger an das Ende der Seite und wechsle dann in die Registerkarte
Layout. Klicke dort auf den Punkt Umbriiche und wéhle Ndchste Seite.

Datei Start Einfligen Entwurf Referenzen Sendungen

[f'} Ausrichtung Y = Umbriiche v Einzug Abstand
Seiten- I Format ~ Seitenumbriiche
5 ~ == Spalten v
rander P | Seite
Seite einrich:  ’ Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und die
L i v200 | nachste Seite beginnt.

Spalte
Angeben, dass der auf den Spaltenumbruch folgende
Text in der ndchsten Spalte beginnt.

Textumbruch
O= Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen, z.
— B. Beschriftungstext vom Textkorper.
Abschnittsumbriiche

|—| Nachste Seite
i Einen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen
| —| Abschnitt auf der nachsten Seite beginnen.
——1  Fortlaufend
Wechsle nun in die FulRzeile der Seite, auf welcher die erste Seitennummer angegeben

werden soll. Oben in der MenUleiste deines Dokuments sollten sich nun automatisch
die Kopf- und FufRzeilenoptionen gedffnet haben. Suche nach dem Punkt Mit
vorheriger verknipfen und stelle durch das Anklicken sicher, dass diese Option nicht
grau hinterlegt ist.

(Sollte deine Seiten auf rechten und linken Buchseiten unterschiedlich nummeriert
sein, musst du diesen Schritt auf der zweiten Seite des FlieRtexts wiederholen).

irifen Ansicht Hilfe Kopf- und FuBzeile

D El Vorherige Erste Seite

—3 Nachst v Gerade &
fer | Zu Kopfzeile 5 Nachste
wechseln (|__£| Mit vorheriger verkniipfen v Dokumen
Navigation Wechsle nun in

die FuRzeile der
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allerersten Seite deines Dokuments und I6sch dort die hinterlegte Seitennummer.
(Wiederhole den Schritt auf der zweiten Seite, falls Seiten auf rechten und linken
Buchseiten unterschiedlich nummeriert sind). Schlie® danach die FuRzeile. Deine

Seitennummerierung sollte nun erst mit dem Flie3text beginnen.

Variante 2: Durch Textfeld verdecken

Fuge ein Textfeld ein, indem du bei der Registerkarte Einfligen auf die Option Textfeld
klickst.

Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe 5 Te
I v = - —— =
O Formen = [@ )| Eé @ F B Kopfzelle: E

&5 pikt dll (3 Fus —
i e) Piktogramme ) . ) ubBzel
Bilder - Wiederverwendung Add- Online- Links Kommentar ) Textfeld
~ @ 3D-Modelle ¥ @ v von Dateien > Ins v e v @ Seitenzahl v -
Illustrationen Inhalt Medien Kommentare | Kopf- und FuBzeile Te

Wahle nun ein Einfaches Textfeld.

Einfaches Textfeld Austin Randleiste Austin Zitat

Nachdem dieses in deinem Text eingefligt ist, 6ffnet sich in der Menlleiste oben die
Registerkarte Formformatierung. Klicken dort auf den Punkt Formkontur und wéhle
Keine Farbe.

Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe Formformatierung

— ) Filleffekt A v l’f Textrichtung v I : .
Abc ‘ [Z Formkontur ~ A ~ | [ Text ausrichten v El
chnell- Alternativtext

| @ Formeffekte v formatvorlagen v A~ @ Verkniipfung erstellen

Formenarten N WordArt-Formate N Text Barrierefreiheit

Danach kannst du das Textfeld verkleinern und Uber eine der Seitenzahlen schieben,
um sie damit zu verdecken. Wiederhole diesen Vorgang, bis du alle entsprechenden
Seitenzahlen verdeckt hast.
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2.8. Inhaltsverzeichnis

Word bietet die Mdglichkeit, ein automatisches Inhaltsverzeichnis zu erstellen.
Dieses enthélt bei der korrekten Formatierung nicht nur alle gewlnschten Kapitel

(oder auch Unterkapitel), sondern auch alle Seitenzahlen.

Um dieses Inhaltsverzeichnis zu erstellen, sind folgende Schritte notwendig:

Halte am Anfang (oder auch am Ende) deines Dokuments eine Seite frei, bei welcher
spater das Verzeichnis platziert wird. Wechsle anschlieiend zu deiner ersten
Uberschrift, die im Inhaltsverzeichnis enthalten sein soll. Wechsle nun bei der
Registerkarte Start zu den Formatvorlagen und suche nach der Uberschrift 1
(Hauptuberschrift). Klick diese mit der rechten Maustaste an und wahl die Option

Andern.

Einfigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe

=_=_ == 4 - P Suchen ~
“iS~ %y == 2l 1| assbcede] Aasbcede |Agphodasonces AR )

_ = = = Uberschrift 1 aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen
===(1=. | & 7 Standard | T Kein Lee.., |Ubers . P

=
ormat

Alles markieren: (Keine Daten)

Calibri (Textk v 11 ~ATA Al A

<« FKU~va x, x Av 2 A~

lage 1§ Schriftart ] Absatz 5
(B RS S SR SRS RS SRR SRS SRR SU RS XNRE: SURE ERRE (1

Hier hast du nun die Méglichkeit, die Formatierung der Uberschriften an deine
Winsche anzupassen (Schriftart, -gréRe, -farbe, Abstand zum Text etc.). Wenn du das

abgeschlossen hast, klick auf OK.
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Formatvorlage &ndern ? X

Eigenschaften

Name: Uberschrift 1

Formatvorlagentyp: Verknupft (Absatz und Zeichen) v
Formatvorlage basiert auf: 9 Standard v
Formatvorlage fur folgenden Absatz: 9" Standard e

Formatierung

Calibri Light (Uberschriv | |16 v|| F K U |1

—

1|
1]
il
Il
(Il
Il
1]
I
i
Il
i

SCREENSHOT

Schriftart: (Standard) =Uberschriften (Calibri Light), 16 Pt., Schriftfarbe: Akzent 1, Abstand A
Vor: 12 Pt,, Nicht vom nachsten Absatz trennen, Diesen Absatz zusammenhalten, Ebene 1, Formatvorlage:
Verknupft, Im Formatvorlagenkatalog anzeigen, Prioritat: 10
Basierend auf: Standard v
Zum Formatvorlagenkatalog hinzufigen D Automatisch aktualisieren

@ Nur in diesem Dokument O Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Format ~ Abbrechen

AnschlieRend markierst du in deinem Text die entsprechende Uberschrift und klickst
danach in der Registerkarte Start auf die Uberschrift 1. Die Formatierung wird nun
angepasst. Wiederhole diese Schritte bei allen anderen Uberschriften oder
Kapitelnamen, die im Inhaltsverzeichnis aufscheinen sollen.

Enthalt dein Dokument auch Untertberschriften, kannst du diese dhnlich formatieren.
Dazu wahlst du einfach die Option Uberschrift 2. Achte darauf, dass du die
Formatierung der Haupt- und Untertberschriften nicht verwechselst.

Wenn du die Formatierung abgeschlossen hast, wechsle wieder auf die Seite, auf
welcher dein Inhaltsverzeichnis platziert werden soll. Klicke nun in der Menuleiste auf
die Registerkarte Referenzen und auf Inhaltsverzeichnis. Dort kannst du nun entweder
eines der automatisch erstellen Verzeichnisse oder ein benutzerdefiniertes auswahlen
und es sollte in Folge automatisch ein Verzeichnis mit jeder von dir gewahlten
Uberschrift und den entsprechenden Seitenzahlen aufscheinen.
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Dateli Start Einfigen Entwurf Layout Referenzen

@ Text hinzufiigen ab] [E‘] Endnote eit

D| Inhaltsverzeichnis aktualisieren
Inhalts- FuBnote

verzeichnis v einfigen D

ab; Nachste Fu

Inhaltsverzeichnis FuBnoten

Solltest du danach nochmals Anderungen am Text vornehmen, die eine Verschiebung
der Kapitel erwirkt, kannst du anschlie3end einfach in deinem Inhaltsverzeichnis auf
die Taste F9 drucken. Du hast nun die Méglichkeit, deine Seitenzahlen zu aktualisieren.

3. FERTIGSTELLUNG

3.1. PDF-Erstellung

Wenn du dein Dokument nun fertig formatiert hast, kannst du dieses in eine PDF-Datei
umwandeln, um diese in deinem Buchprojekt hochzuladen. Bevor du das tust,
kontrolliere die Datei bitte nochmals sorgfaltig. Stell sicher, dass die
Gesamtseitenanzahl durch 2 teilbar ist. Dies ist fur die Produktion wichtig. Fuge
gegebenenfalls eine Leerseite am Ende ein.

Fur die Konvertierung in ein PDF wahlst du bei der Registerkarte Datei die Option

Speichern unter. Beim Dateityp wahlst du nun nicht wie bisher .docx, sondern .pdf.

’ fvllein Buch

Word-Dokument (*.docx) v [',—31/ Speichern

Word-Dokument (*.docx)

Word Dokument mit Makros (*.docm)

Word 97-2003-Dokument (*.doc)

Speichere das Dokument.

Alternativ dazu kannst du statt dem Speichern auch die Option Drucken wahlen. Bei
der Druckerauswahl klickst du bitte auf Microsoft Print to PDF und anschlieRend auf
Drucken. Dieser Vorgang konvertiert die Word-Datei ebenfalls in ein PDF.

Eine weitere Méglichkeit zur PDF-Erstellung bieten auch diverse kostenlose Softwares
oder Websites.
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3.2. Finale Kontrolle

Nachdem du dein PDF erstellt hast, kontrolliere es bitte nochmals sorgféltig. Achte
darauf, dass es zu keinen ungewlnschten Zeilen oder Seitenumbrichen gekommen
ist. Solltest du mit Textfeldern gearbeitet haben, priufe, ob diese nicht verschoben
wurden. Wenn dir bei der Kontrolle noch Fehler auffallen, nimmst du die Anderungen
bitte wieder in deiner Word-Datei vor und wandelst diese anschliel3end wieder in eine
PDF-Datei um.

= Du hast Fragen zur Buchformatierung mit Word, die hier nicht beantwortet
wurden? Du kennst dich nicht aus? Dein Dokument sieht trotz der Hinweise aus wie
eine bunte Buchstabensuppe?

Dann kontaktiere uns direkt, wir helfen dir gerne weiter!

SCHMIEDE © Buchschmiede, aktuelle Version: 02. Juli 2022 18



