Vertikale Textausrichtung in Word-Tabellen
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

Vorzugsweise am Schwarzen Brett im Einkaufsmarkt oder auf Uni-Fluren hängen Flyer mit kleinen Abreißzettel, die zum Beispiel Wohnungsanzeigen oder auch private Verkaufsangebote offerieren. Charakteristisch für den Text auf den Abreißzetteln ist dabei eine vertikale Textausrichtung. Diese Textausrichtung ist platzsparend und es lassen sich wichtige Informationen, wie die Telefonnummer, zur schnellen Mitnahme komfortabel anordnen.

Immer wieder erreichen uns Anfragen von Lesern, die wissen möchten, wie sich diese konkrete Anwendung mit Word umsetzen lässt. In diesem Tipp zeigen wir Schritt für Schritt wie Sie vorgehen müssen, um einen Flyer im DIN A5-Querformat mit Abreißzettelchen am unteren Seitenrand zu erstellen. Auf den Abreißzettelchen soll wie üblich die Telefonnummer in vertikaler Textausrichtung ausgeben werden.

1. Legen Sie in Word ein neues Dokument an.

2. Rufen Sie in Word 2003, 2002/XP und 2000 das Menü Datei-Seite einrichten auf. In Word 2007 öffnen Sie den Dialog über Seitenlayout-Seite einrichten-Größe-Weitere Papierformate.

3. Wählen auf dem Register "Seitenränder" im Bereich Orientierung die Option "Querformat".

4. Setzen Sie im Bereich Ränder den Rand für "Unten" auf einen möglichst kleinen noch druckbaren Wert von beispielsweise "1 cm".

5. Wechseln Sie auf das Register "Format" und wählen Sie im Auswahlmenü Papierformat "A5" aus. Schließen Sie den Dialog mit Ok.

6. Geben Sie nun den gewünschten Text für Ihren Flyer ein. Bitte achten Sie darauf, dass am unteren Rand der Seite noch genügend Platz für die Abreißzettel übrig bleibt.

7. Platzieren Sie dann den Cursor am unteren Rand der Seite und wählen Sie das Menü Tabelle-Einfügen-Tabelle an. In Word 2007 fügen Sie eine Tabelle über Einfügen-Tabellen-Tabelle-Tabelle einfügen ein. Wählen Sie im Bereich Tabellengröße die Spaltenanzahl "18"und als Zeilenanzahl "1" aus. Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit Ok.

8. Markieren Sie die gesamte Tabelle und rufen Sie das Menü Format-Absatzrichtung (Word 2003 und Word 2002/XP) bzw. Format-Textrichtung (Word 2000) auf. Wählen Sie im daraufhin angezeigten Dialog die vertikale Textausrichtung und klicken Sie dann auf OK. In Word 2007 markieren Sie zunächst die Tabelle. Wechseln Sie anschließend in das Register "Tabellentools-Layout" und klicken Sie in der Gruppe Ausrichtung auf das Symbol Textrichtung.

9. Wählen Sie nun in Word 2003, 2002/XP und 2000 das Menü Format-Absatz an und stellen Sie im Register "Einzüge und Abstände" im Auswahlmenü Ausrichtung den Eintrag "Zentriert" ein. In Word 2007 genügt zum exakten Zentrieren des Tabellentextes im Register "Tabellentools-Layout" in der Gruppe Ausrichtung ein Klick auf das Symbol Mitte ausrichten.

10. In Word 2003, 2002/XP und 2000 wählen Sie das Menü Tabelle-Tabelleneigeschaften an. In Word 2007 klicken Sie im Register "Tabellentools-Layout" in der Gruppe Tabelle der Multifunktionsleiste auf das Symbol Eigenschaften. Im nun geöffneten Dialog wechseln Sie auf das Register "Zelle" stellen die Vertikale Ausrichtung auf "Zentriert".

11. Geben Sie nun in die erste Zelle der Tabelle den gewünschten Text - in unserem Beispiel eine Telefonnummer - ein. Ändern Sie bei Bedarf die Schriftart und Schriftgröße.

12. Markieren Sie die Telefonnummer in der ersten Zelle und kopieren Sie sie mit der Tastenkombination Strg+C in die Zwischenablage.

13. Fügen Sie dann die Telefonummer mit Strg+V in die übrigen Tabellenzellen ein.

Als besonderen Blickfang können Sie abschließend natürlich noch ein Bild in den Flyer einfügen. Damit haben Sie Ihren Flyer fertig gestellt und können den Ausdruck starten.
