Doppelseitige und gefaltete DIN A5-Broschüren mit Word erstellen
Versionen: Word 2007, 2003 und 2002/XP

 FRAGE:  Ich möchte Broschüren im DIN A5-Format erstellen. Die Seiten der Broschüre sollen dabei auf DIN A4-Blättern ausgedruckt werden, und zwar beidseitig. Anschließend sollen die bedruckten A4-Seiten ineinander gelegt und in der Mitte gefaltet werden, wodurch sich das A5-Format ergibt. Dadurch kommt es natürlich zu Problemen bei der Seitennummerierung: Bei einer 80-seitigen Broschüre müssten zum Beispiel auf der Vorderseite des ersten Blatts die (DIN A5-)Seitennummern 80 und 1 erscheinen und auf der Rückseite die Seitennummern 2 und 79. Das zweite Blatt müsste die Seiten 78 und 3 und auf der Rückseite die Seiten 4 und 77 enthalten usw. Lässt sich dieser Druckauftrag in Word realisieren?
Dr. R. Ulbrich

 ANTWORT:  Seit der Version 2002/XP bietet Word genau die Layoutoption, die Sie benötigen. Das Ganze nennt sich "Buchlayout" und es ist mit wenigen Handgriffen eingerichtet:

1. Öffnen Sie das Dokument mit dem Text Ihrer Broschüre.

2. Wechseln Sie in der Multifunktionsleiste von Word 2007 auf das Register Seitenlayout und klicken Sie unten rechts im Bereich der Gruppe Seite einrichten auf den kleinen diagonalen Pfeil (das Symbol Startprogramm für ein Dialogfeld). In Word 2003 und 2002/XP wählen Sie Datei-Seite einrichten an.

3. Auf der Registerkarte Seitenränder wählen Sie unter Seiten im Dropdown-Feld Mehrere Seiten den Listeneintrag "Buch" aus.

4. Daraufhin erscheint ein zweites Dropdown-Feld mit der Bezeichnung Seiten pro Broschüre. Darin lassen Sie die Einstellung "Alles" unverändert.

5. Klicken Sie auf Ok, um das neue Seitenlayout zu übernehmen.

Word formatiert das Dokument automatisch auf das halbe Blattformat, das heißt: Wenn Sie als Papiergröße A4 eingestellt hatten, werden die Seiten automatisch auf DIN A5 umgestellt; wenn Sie A3 als Papiergröße gewählt hatten, werden die Seiten ins DIN A4-Format umgewandelt. Außerdem werden automatisch zwei Seiten auf ein Blatt gedruckt. Das Dokument entspricht also sofort Ihren Vorstellungen.

Sie müssen nur noch selbst für den beidseitigen Druck sorgen. Dazu nutzen Sie entweder die Fähigkeiten Ihres Druckers (automatischer Duplexdruck) oder Sie aktivieren nach Aufruf des Druck-Dialogs das Kontrollkästchen Manuell duplex, um erst die Vorderseite und nach dem erneuten Einlegen der bedruckten Blätter die Rückseite zu bedrucken.

Bei aktiviertem Buchlayout kümmert sich Word automatisch um die korrekte Seitenanordnung - zum Beispiel mit den Seiten 80 und 1 auf der Vorderseite des ersten Blatts und den Seiten 2 und 79 auf der Rückseite.
Noch mehr Tipps für doppelseitige und gefaltete DIN A5-Broschüren mit Word
Versionen: Word 2007, 2003 und 2002/XP

Viele Leser haben uns auf unseren Beitrag zum Drucken gefalteter DIN A5-Broschüren aus der letzten Ausgabe gemeldet. Einigen Anwendern fiel auf, dass Word die Bilder eines Dokuments nicht automatisch an die neue Seitengröße anpasst. Wenn Sie zum Beispiel ein Dokument in der Standardgröße A4 gestaltet haben und dann die Seitenlayout-Option "Buch" aktivieren, stellt Word die Seiten automatisch auf die Hälfte vom A4-Format - also auf A5 - um. Die Größe der Bilder bleibt allerdings unverändert, so dass der Rest, der nicht mehr auf das A5-Format passt, einfach abgeschnitten wird.

Skalierungen nimmt Word beim Einstellen des "Buch-Layouts" leider nicht vor. Das betrifft nicht nur die Bilder sondern auch die Schriftgröße. Es empfiehlt sich daher, Dokumente, die als gefaltete Broschüre ausgedruckt werden sollen, zunächst einmal in der beabsichtigten Papiergröße zu gestalten. Wenn Sie also Broschüren im DIN A5-Format erstellen wollen, die jeweils als Doppelseite auf einem DIN A4-Blatt gedruckt werden sollen, beginnen Sie die Gestaltung im Seitenformat "A5". Dann sehen Sie sofort die Originalgröße und können die Abmessungen von Bildern sowie die Schriftgröße optimal anpassen. Konkret heißt das:

1. Wechseln Sie in Word 2007 auf das Multifunktionsleisten-Register Seitenlayout und klicken Sie unten rechts in der Gruppe Seite einrichten auf den kleinen diagonalen Pfeil (das Symbol Startprogramm für ein Dialogfeld). - In Word 2003 und 2002/XP wählen Sie Datei-Seite einrichten an.

2. Im daraufhin angezeigten Dialogfenster wechseln Sie auf die Registerkarte Seitenränder und sorgen dafür, dass als Orientierung das Hochformat eingestellt und unter Seiten im Dropdown-Feld Mehrere Seiten der Eintrag "Standard" ausgewählt ist.

3. Auf der Registerkarte Format stellen Sie als Papierformat die beabsichtigte Seitengröße Ihrer Broschüre ein (nicht die Größe des Papiers, auf dem Sie die Broschüre drucken wollen!). In den meisten Fällen ist "A5" die richtige Wahl.

4. Zur Bestätigung klicken Sie auf Ok.

Jetzt sehen Sie genau, wie viel Platz auf einer Seite der Broschüre ist. Bilder- und Schriftgrößen lassen sich auf diese Weise viel besser einschätzen.

Wenn Sie die Gestaltung der Broschüre abgeschlossen haben, stellen Sie das Seitenlayout auf den "Buchdruck" um. Gehen Sie genau so vor wie in der letzten Anleitung, nur dass Sie im Dropdown-Feld Mehrere Seiten den Eintrag "Buch" auswählen (die Orientierung ändert sich automatisch in Querformat) und dass Sie als Papierformat jetzt die Papiergröße auswählen, auf dem die Broschüre gedruckt werden soll - in den meisten Fällen "A4".

Dieses Verfahren hilft natürlich nicht weiter, wenn Ihnen ein fertig gestaltetes Dokument im A4-Format vorliegt, das Sie auf die Schnelle als gefaltete A5-Broschüre drucken wollen. Bilder, die zu groß für eine A5-Seite sind und deshalb abgeschnitten werden, können Sie aber recht schnell auf eine passende Größe bringen - allerdings nur, wenn sie sich in der Textebene befinden, das heißt, wenn sie als Mit Text in Zeile formatiert sind:

1. Markieren Sie das Bild, das Sie verkleinern wollen.

2. Drücken Sie Strg+X, um es auszuschneiden.

3. Direkt danach klicken Sie in Word 2007 auf dem Multifunktionsleisten-Register Start in der Gruppe Zwischenablage auf den kleinen Pfeil unter dem Symbol Einfügen und im aufklappenden Menü wählen Sie Inhalte einfügen an. - In Word 2003 und 2002/XP rufen Sie Bearbeiten-Inhalte einfügen auf.

4. Im Listenfeld Als markieren Sie den Eintrag "Grafik (Windows-Metadatei)".

5. Klicken Sie auf Ok, um das Bild wieder einzufügen. Word passt es automatisch an die aktuellen Seitenränder an.

Achtung! In Word 2007 ergibt sich beim Buch-Layout übrigens noch ein ganz anderes Problem. Irgendein Programmfehler führt dazu, dass Seiten, auf denen sich Bilder befinden, falsch positioniert werden. Manchmal bleibt dann eine halbe Druckseite (= eine Seite der Broschüre) ganz leer und auf der anderen Hälfte überlagern sich zwei Broschürenseiten.

Es gibt aber einen recht simplen Trick, diesen Fehler zu umgehen: Speichern Sie das Dokument nicht im neuen Word 2007-Format (mit der Endung ".docx") sondern im alten Word 97-2003-Format (Endung ".doc"). Danach tritt der Fehler nicht mehr auf.
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