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Was sind Formatvorlagen

Eine Formatvorlage ist eine Gruppe von Formatierungsmerkmalen, die Sie Text, Tabellen oder Lis-
ten im Dokument zuweisen kdnnen, um auf einfache Weise ihre Darstellung zu dndern. Wenn Sie
einem Textteil eine Formatvorlage zuweisen, tbernimmt dieser Textteil in einem Schritt eine Grup-
pe von Formatierungen. Das bedeutet, in Formatvorlagen werden Formatierungseigenschaften fest-
gelegt, die dann schnell und bequem bestimmten Textteilen eines Dokuments zugewiesen werden
kénnen. Damit ist die Méglichkeit gegeben, umfangreichen Dokumenten® (z.B. Skripten) ein ein-
heitliches Aussehen zu geben. Beispielsweise konnen Formatvorlagen erstellt werden, um Uber-
schriften, Anmerkungen, FulRnoten usw. einheitlich zu formatieren. Die Vorteile von Formatvorla-
gen liegen in erster Linie darin, dass sie schnell auf Textteile angewendet und jederzeit auch schnell
abgeandert werden kénnen. Wenn Sie bestimmte Formatvorlagen fiir verschiedene Dokumente ein-
setzen wollen, kénnen Sie die Formatvorlagen in Dokumentvorlagen? abspeichern.

Erstellen von Formatvorlagen

1. Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Formatvorlagen auf das Symbol
Startprogramm flr Dialogfelder = . Im rechten Fensterteil erscheint der Aufga-
benbereich Formatvorlagen (siehe Abbildung 1).

Start

2. Kilicken Sie am unteren Ende des Aufgabenbereichs auf das Symbol Neue Formatvorlage
(|ﬁ|). Es erscheint das Dialogfeld Neue Formatvorlage von Formatierung erstellen
(siehe Abbildung 2).

3. Tragen Sie in das Textfeld Name: den Namen der Formatvorlage ein. Dabei sollte der Name
so gewahlt werden, dass auch zu einem spéateren Zeitpunkt leicht erkennbar ist, fiir welche
Textteile eines Dokuments die Formatvorlage gedacht ist (z.B. deutet der Name Anschrift
darauf hin, dass diese Formatvorlage fir den Anschriftenteil in einem Brief bestimmt ist).

4. Waéhlen Sie im Kombinationsfeld Formatvorlagentyp: den Typ der Formatvorlage aus, fur
den die Formatierungen spéater bestimmt sind. Der Formatvorlagentyp kann bei einer
spateren Bearbeitung der Formatvorlage nicht mehr gedndert werden. Die Tabelle auf
der nachsten Seite zeigt eine Ubersicht tiber die verschiedenen Formatvorlagentypen.

5. Optional: Wéhlen Sie im einzeiligen Listenfeld Formatvorlage basiert auf: eine Format-
vorlage aus, deren Formatierungseigenschaften als Grundlage fur die neue Formatvorlage
dienen soll. Das Listenfeld gibt es nur fiir die Formatvorlagentypen Absatz, Zeichen und
Verkniipft (siehe Abbildung 13 auf Seite 16; Kapitel Einstellung Formatvorlage basiert
auf auf Seite 15).

Formatvorlagen kénnen auch in Briefdokumenten eingesetzt werden, d.h. es miissen nicht immer umfangreiche
Dokumente sein.

Dokumentvorlagen sind spezielle Word-Dokumente, die als Grundlage fir andere Dokumente dienen. Sie werden in
Dateien abgelegt, die die Dateinamenerweiterung .DOTX tragen. Auch ohne groBes Wissen tiber Dokumentvorla-
gen, kénnen Sie Formatvorlagen jederzeit in der Datei NORMAL.DOTM speichern.
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Formatvorlagentyp Symbol Bedeutung

Absatz 1T Es konnen Absatz- und Zeichenformatierungen in der Formatvor-
lage gespeichert werden. Bei Bedarf kann die Formatvorlage auch
nur Absatzformatierungen enthalten.

speichert werden.

Zeichen a_ Es konnen nur Zeichenformatierungen in der Formatvorlage ge-
bl

-1

Verknupft Es konnen Absatz- und Zeichenformatierungen in der Formatvor-
lage gespeichert werden. Wird in einem Absatz nur ein Textteil
markiert, dann werden nur die Zeichenformatierungen dieser For-
matvorlage genommen. Im anderen Fall Absatz- und Zeichenfor-

matierungen.

Tabelle E Es kénnen Formatierungen fiir einzelne Tabellenteile (z.B. Zeilen,
Spalten, letzte Zeile) oder fiir die gesamte Tabelle in der Format-
vorlage gespeichert werden.

—
Liste = Es kdnnen Formatierungen fur Listen (mit Nummerierung bzw.
Aufzahlungszeichen) in der Formatvorlage gespeichert werden.

Bl Calibri (Textk - 11 CA A A E
.

Einfigen . .
U9 romatpertragen. T & U e X, X

Schiftart

Wo-oomaniy -

|-' Klicken Sie im Meniiband im Register Start in der Gruppe Formatvorlagen auf pe
das Symbol Startprogramm fiir das Dialogfeld...

|—o ... und am rechten Rand des Word-Fensters erscheint der Aufgabenbereich
Formatvorlagen.

Ao no kBB BRIEREA

] Vorschau anzeigen
] Verkniipfte Formatvoriagen deakivie|

X ‘ & Optoren

Abschnitt:1  Seiterlvonl | Worter0 | & Deutseh (Deutschiand) | 3 | |[EeEs = = 310% =) =0

Abb. 1:  Aufgabenbereich Formatvorlagen

6. Optional: Wahlen Sie im einzeiligen Listenfeld Formatvorlage fiir folgenden Absatz: eine
Formatvorlage aus, die automatisch dem Folgeabsatz im Dokument zugewiesen wird. Das
Listenfeld gibt es nur bei den beiden Formatvorlagentypen Absatz und Verkniipft (siehe Ab-
bildung 14; Seite 17; Kapitel Einstellung Formatvorlage fur folgenden Absatz; Seite 16).

7. Optional: Wahlen Sie im einzeiligen Listenfeld Formatierung iibernehmen fiir: den Teil
der Tabelle, dem Sie die Formatierungseigenschaften zuweisen mdchten. Das Listenfeld gibt
es nur beim Formatvorlagentyp Tabelle.
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Neue Formatvorlage von Formatierung erstellen &I&
Eigenschaften
MName: Formatvorlagel
Formatvorlagentyp: Absatz E|
Formatvorlage basiert auf: 11 Standard E|
Formatvorlage fiir folgenden Absatz: | T Formatvorlage1 E|
Formatierung
Times New Roman |z| 12 |z| F & T Automatisch |z|

iE iE

¥
4

BlE= =1

Beispieltext Beispicltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispicltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Einzug: Links: 0,63 cm, Formatvarlage: Schnellformatvorlage, Basierend auf: Standard

Zur Liste der Schnellformatvorlagen hinzufiigen [ Automatisch aktualisieren

(@ Mur in diesem Dokument  (©) Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Abb. 2: Dialogfeld Neue Formatvorlage von Formatierung erstellen

Optional: Geben Sie im Zahlenfeld Beginnen mit: die Starthummer fur eine nummerierte
Liste ein. Wéhlen Sie zudem im einzeiligen Listenfeld Formatierung iibernehmen fiir: die
Ebene der Nummerierung aus, fir die die Formatierungseigenschaften zugewiesen werden
sollen. Das Zahlenfeld und das Listenfeld gibt es nur beim Formatvorlagentyp Liste.

Legen Sie die Formatierungseigenschaften flr die Formatvorlage fest. Hierfirr stehen die
entsprechenden Befehle zur Verfligung, die durch einen Klick auf die Schaltflache
aufgerufen werden konnen. Alternativ knnen auch einige Formatierungen direkt tber Sym-
bole, die sich im Dialogfeld befinden, ausgewahlt werden. Je nach Formatvorlagentyp ste-
hen unterschiedliche Symbole zur Verfligung:

Formatvorlagentyp Verflugbare Symbole (néhere Erlauterungen siehe Anhang)
Formatierung
Absatz Times Mew Roman |Z| 12 IZ| F X U Automatisch IZ|
BE==s|F= =1 x® =
. Formatierung
Zeichen Times Mew Roman IZ| 12 |Z| F &£ U Automatisch IZ|
.. Formatierung
Verknupft
Times Mew Roman |Z| 12 IZ| F &£ U Automatisch IZ|
El===s (=== |12 2| & =
Formatierung
Tabelle o )
Formatierung Gbernehmen fiir: Gesamte Tabelle IZ|
Times Mew Roman |Z| 12 IZ| F & U Automatisch IZ|
_— |z| 3 pt Izl Automatisch |Z| H - Keine Farbe IZ|
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Formatvorlagentyp Verfiigbare Symbole (néhere Erlauterungen sieche Anhang)
. Formatierung
Liste ] _ =
Beginnen mit: 1 =
Formatierung Gbernehmen fiir; 1. Ebene IZ|
Times Mew Roman |Z| 12 IZ| F &£ U Automatisch IZ|
= | Lz ] @ @ | = =

10. Optional: Schalten Sie das Kontrollkastchen Zur Liste der Schnellformatvorlagen hinzufii-
gen aus, wenn die Formatvorlage nicht in die Liste der Schnellformatvorlagen hinzugefiigt
werden soll. Dieses Kontrollkastchen ist nur bei den Formatvorlagentypen Absatz, Zeichen
und Verkniipft verfligbar. N&heres siehe Kapitel Schnellformatvorlagen ab Seite 20.

11. Optional: Schalten Sie das Kontrollk&stchen Automatisch aktualisieren ein, wenn manuel-
le Anderungen an den Formatierungen, die Sie direkt im Text vornehmen, in die zugrunde
liegende Formatvorlage tibernommen werden sollen. Dieses Kontrollkastchen ist nur bei den
Formatvorlagentypen Absatz und Verkniipft verfugbar.

12. Optional: Wéhlen Sie die Option Nur in diesem Dokument (Standardvorgabe), wenn die
Formatvorlage nur fur das aktuelle Dokument zur Verfugung stehen soll. Soll die Format-
vorlage auch fir andere, neue Dokumente verfugbar sein, die auf derselben Dokumentvorla-
ge basieren wie das aktuelle Dokument, dann wahlen Sie die Option Neue auf dieser Vor-
lage basierende Dokumente.

13. Bestatigen Sie die Erstellung der Formatvorlage tiber die Schaltflache [ ox |,

Wiederholen Sie die Schritte 2 bis 13 fur weitere Formatvorlagen.

Formatvorlagen andern

Sie konnen alle Formatvorlagen nachtraglich andern (z.B. die Formatierungseigenschaften). Bewe-
gen Sie hierfur das Maussymbol im Aufgabenbereich Formatvorlagen auf den entsprechenden
Formatvorlagennamen und klicken auf das graublaue Quadrat mit dem kleinen, schwarzen Pfeil
(siehe Abbildung 3). Wahlen Sie dann im Befehlsmenii den Befehl Andern.... Im Dialogfeld For-
matvorlage andern (grundsétzlich genauso aufgebaut wie das Dialogfeld Neue Formatvor-
lage (siehe Abbildung 2 auf Seite 5)) konnen Sie nun die Anderungen vornehmen.

Anmerkung: Der Formatvorlagentyp kann nicht geandert werden.

Formatvorlagen - X

Alle [gschen
| standard 1|

Kein Leerraum

T
| Dberschrit 1 {=)}—— Klicken Sie zunéchst auf den Formatvorlagennamen und dann

5 Elbr:rschrif‘tl aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen an daS Dropdownsymbol, um dle Befehlsliste 7U erhalten.
Andern...

Alles markieren: (Keine Daten)

Alles entfernen: (Keine Daten)

Aus 5chnellformatvorlagen-Katalog entfernen
Ziat
Intensives Zitat

Abb. 3:  Formatvorlage andern

[~

JUSTUS-LIEBIG-

UNIVERSITAT
ﬁ GIESSEN




HRZ

HOCHSCHULRECHENZENTRUM

Formatvorlagen in Word 2010 Seite 7 von 26

Formatvorlagen zuweisen

Wenn Sie die fertige Formatvorlage einem bestimmten Textteil zuordnen wollen, markieren Sie am
besten den entsprechenden Textteil (Ausnahme: die Formatvorlage ist fur einen Absatz bzw. Ta-
belle bestimmt und es soll auch nur ein Absatz bzw. Tabelle formatiert werden; in dem Fall reicht
es, die Schreibmarke in den zu formatierenden Absatz bzw. Tabelle zu setzen) und klicken dann
einfach auf den Namen der Formatvorlage im Aufgabenbereich Formatvorlagen. Wenn der Auf-
gabenbereich Formatvorlagen nicht eingeblendet ist, konnen Sie die Formatvorlage auch mittels
einer Tastenkombination dem entsprechenden Textteil zuweisen (siehe Kapitel Tastenkombinatio-
nen fur Formatvorlagen ab Seite 13). In Word ist es u. a. moglich, mehrere, nicht benachbarte
Textteile zu markieren. Damit kdnnen Sie gleich mehreren Textteilen schnell und einfach die pas-
sende Formatvorlage zuweisen.

Wenn Sie eine Formatvorlage vom Typ Tabelle einer Tabelle zuweisen wollen, dann setzen Sie die
Schreibmarke in die Tabelle und wéhlen die Formatvorlage im Register Entwurf
(Registergruppe Tabellentools) in der Gruppe Tabellenformatvorlagen. Eine For-
matvorlage vom Typ Tabelle wird nicht im Aufgabenbereich Formatvorlagen zusammen mit den
anderen Formatvorlagen aufgelistet.

Entwurf

Wurde die Formatvorlage der Liste der Schnellformatvorlagen zugewiesen (siehe Kapitel Schnell-
formatvorlagen, ab Seite 20), 6ffnen Sie im Register Start in der Gruppe Formatvor-
lagen die Liste der Schnellformatvorlagen und wahlen die gewiinschte Formatvorlage
aus (siehe Abbildung 4). Die Schnellformatvorlagen haben den Vorteil, dass der markierte Textteil
bereits die Formatierungen zugewiesen bekommt, wahrend Sie das Maussymbol (ber die einzelnen
Formatvorlagen bewegen (Livevorschau). Die Formatvorlage wird aber dem markierten Textteil
erst dann zugewiesen, wenn die ausgewahlte Formatvorlage auch angeklickt wird.

Start

AaBbCcDe | AaBbceDe AaBb(Ci AaBbCc Ao“j . %iﬁ ‘ AagbCcDe | AaBbCeDe AaBb(Ci AaBbCc AHB %

T Standard | T Kein Lee., Uberschrif., Uberschrif,., Titel — |Formatvorlagen M Standard | TKein Lee... Uberschrif... Uberschrif... Titel Formatvorlagen
- dndern dndern ~
Formatvorlagen AaBbCe. AaBbCCD

Untertitel ~ Schwache... Hervorhe... Intensive ... Fett

AaBbCcDe AaBbCeDie  AaBbCeDt

I—OI'(IicI«en Sie auf das Dropdownsymbol,

um die Liste der Schne”formatvo”agen AgBbCcDe AaBbCcDi AABECCDL AABBCCDL  AABBCCDL
zZu 6ffnen Zitat Intensives... Schwache.. Intensiver.. Buchtitel

AaBbCcDc
T Listenab...

Auswahl als neue Schnellformatvorlage speichern...
ﬁf‘/ Eormatierung 18schen

4}_, Formatvorlagen ubernehmen...

Abb. 4:  Die Liste der Schnellformatvorlagen

Formatvorlagen loschen

Sie konnen auch jederzeit Formatvorlagen I6schen. Hierzu klicken Sie im Aufgabenbereich For-
matvorlagen bei der entsprechenden Formatvorlage auf das Rechteck mit dem kleinen, schwarzen
Pfeil (siehe Abbildung 3 auf Seite 6) und wahlen den Befehl Formatvorlagenname I6schen... (wo-
bei Formatvorlagenname der eigentliche Name der zu lI6schenden Formatvorlage ist). Sie missen
dann nur noch die Léschung bestétigen.

JUSTUS-LIEBIG-

UNIVERSITAT
ﬁ GIESSEN




HRZ

HOCHSCHULRECHENZENTRUM

Formatvorlagen in Word 2010 Seite 8 von 26

Anmerkung: 1. Bei allen Textteilen, bei der die gel6schte Formatvorlage zuvor zugewiesen wur-
de, gehen alle Formatierungseigenschaften im Text verloren.

2. In Word ,,eingebaute” Formatvorlagen kdnnen nicht geloscht werden.

Formatvorlagen tibernehmen

Fur das Erstellen neuer bzw. Zuweisen vorhandener Formatvorlagen kann der Aufgabenbereich
Formatvorlagen tibernehmen (siehe Abbildung 5) eingesetzt werden. Er wird mit der Tasten-

kombination angezeigt.

Formatvorlage dbernehmen > x

Formatverlagenname:

Standard |z|
€

AutoVervollstandigen fir Formatvorlagennamen

Abb. 5:  Aufgabenbereich Formatvorlagen tbernehmen

Soll eine Formatvorlage einem Absatz oder einem markierten Textteil zugewiesen werden, setzen
Sie die Schreibmarke in den Absatz bzw. markieren den Textteil und wahlen im Aufgabenbereich
Formatvorlagen Ubernehmen die entsprechende Formatvorlage aus der Liste.

Anmerkung: 1. Mit dem Symbol Formatvorlagen (@) wird der Aufgabenbereich Formatvor-
lagen ein- bzw. ausgeblendet.

2. Die Grolke des Aufgabenbereichs Formatvorlagen tibernehmen kann mit
der Maus Uber den Fensterrahmen verandert werden.

Soll eine neue Formatvorlage erstellt werden, markieren Sie den manuell formatierten Textteil bzw.
Absatz, klicken den aktuell angezeigten Formatvorlagennamen in der geschlossenen Liste an, geben
einen neuen Namen ein und klicken dann die Schaltflache an.

Eingebaute Formatvorlagen

Bereits im Lieferumfang von Word 2010 (und auch bei den Vorgangerversionen) sind fertige For-
matvorlagen enthalten, die von Word auch in vielen Fallen automatisch genutzt werden (z.B. flr
FuBnoten, Uberschriften, Tabellen). Sie kénnen diese Formatvorlagen fiir Ihre eigenen Dokumente
genauso nutzen, wie selbst erstellte Formatvorlagen. Diese Formatvorlagen kénnen auch geéndert
oder durch weitere Formatierungen erganzt werden. Die im Lieferumfang enthaltenen Formatvorla-
gen konnen allerdings nicht geléscht werden. Wenn Sie eine der mitgelieferten Formatvorlagen
nutzen wollen, lassen Sie sich diese im Aufgabenbereich Formatvorlagen anzeigen. Dazu klicken
Sie am unteren Ende des Aufgabenbereichs auf Optionen... und wahlen dann im Dialogfeld Optio-
nen fir Formatvorlagenbereich (siehe Abbildung 6) im einzeiligen Listenfeld Anzuzeigende
Formatvorlagen auswahlen: den Eintrag Alle Formatvorlagen.
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Anmerkung: Die Liste der Formatvorlagen kann auch nach bestimmten Kriterien sortiert werden.
Dies geht ebenfalls tber das Dialogfeld Optionen flir Formatvorlagenbereich.
Wiéhlen Sie das gewunschte Sortierkriterium im einzeiligen Listenfeld Sortierung fiir
die Liste auswahlen:.

Optionen fur Fermatvorlagenbereich l D)
Anzuzeigende Formatvorlagen auswahlen:
Empfohlen [=]
Sortierung fiir die Liste auswahlen:
Wie empfohlen [=]

Formatierung zum Anzeigen als Formatvorlagen auswahlen:
Formatierung auf Absatzebene
Schriftartformatierung
Formatierung fiir Aufzahlungszeichen und Nummerierungen
Darstellung von integrierten Formatvorlagennamen auswahlen
7] Bei Verwendung der vorherigen Ebene néchste Uberschrift anzeigen

Integrierten Namen ausblenden, wenn ein alternativer Name vorhanden ist.
@) Mur in diesem Dokument Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

" | abbrechen

Abb. 6: Dialogfeld Optionen fir Formatvorlagenbereich

Werden zusatzlich die Kontrollkdstchen Formatierung auf Absatzebene, Schriftartformatierung
bzw. Formatierung fiir Aufzihlungszeichen und Nummerierungen eingeschaltet, werden bestimm-
te Formatierungen in Form von Formatvorlagen zusétzlich zu den vorhandenen ,,echten* Format-
vorlagen angezeigt. Diese kénnen dann natirlich auch flr Formatierungen von Textteilen verwen-
det werden. Allerdings erhoht sich dadurch die Anzahl der angezeigten Formatvorlagen im Aufga-
benbereich Formatvorlagen, was die Ubersichtlichkeit verschlechtert.

Existiert eine Formatvorlage, die dieselben Formatierungen enthélt wie eine bereits existierende in-
tegrierte Formatvorlage, wird nach dem Einschalten des Kontrollkastchens Integrierten Namen
ausblenden, wenn ein alternativer Name vorhanden ist nur die neu definierten Formatvorlagen
angezeigt.

Formatvorlagen verwalten

Auch wenn Sie, wie im vorherigen Kapitel beschrieben, sich tGber das Dialogfeld Optionen fur
Formatvorlagenbereich alle Formatvorlagen anzeigen lassen kénnen, so werden doch nicht
zwangsldufig wirklich alle Formatvorlagen aufgelistet. Welche Formatvorlagen tatsachlich ange-
zeigt werden und welche nicht, wird im Dialogfeld Formatvorlagen verwalten festgelegt. Klic-
ken Sie im Aufgabenbereich Formatvorlagen unten links auf das Symbol Formatvorlagen ver-
walten (3]). Es erscheint das Dialogfeld Formatvorlagen verwalten. Im Register Empfehlen
(siehe Abbildung 7) kénnen die Formatvorlagen ausgewahlt und sichtbar gemacht werden, die nor-
malerweise nur dann angezeigt werden, wenn sie verwendet werden (eine Formatvorlage wird nicht
zwangslaufig angezeigt, wenn sie verwendet wird). Wahlen Sie in der Liste die Formatvorlage(n)
aus, die Sie im Aufgabenbereich Formatvorlagen angezeigt bekommen mdchten. Sie kénnen zu-
sammen mit den beiden Tasten bzw. auch mehrere Formatvorlagen aus der Liste auswah-
len. Klicken Sie dann auf die Schaltflache | an=icen | und bestétigen das Dialogfeld. Die ausgewahl-
ten Formatvorlagen werden jetzt angezeigt (vOllig unabhangig davon, ob sie tberhaupt im Doku-
ment Verwendung finden).
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FrmeETE e et [ 7 [t

Bearbeiten |; Empfehlen | | Einschrénken |§tandardwerte festiegen

Sartierreinenfolge: | Wie empfahlen ] Mur empfahlene Farmatvorlagen anzeigen

Durch Auswahl von Formatvorlagen festlegen, ob diese standardmalig in der Empfehlungsliste
angezeigt werden und in welcher Reihenfolge sie dort erscheinen.

1 Standard

.
2 Absatz-Standardschriftart (Ausblenden bis zur Verwendung) ]
2 Kein Leerraum -
0 Oberschrift 1

10 Uberschrift 2 {Ausblenden bis zur Verwendung)

10 Uberschrift 3 (Ausblenden bis zur Verwendung)

10 L]be\ schrift 4 (Ausblenden bis zur Verwendung)
10 Uberschrift 5 (Ausblenden bis zur Verwendung)
10 Uberschrift 6 (Ausblenden bis zur Verwendung)
10 Uberschrift 7 (Ausblenden bis zur Verwendung) i

l Alle auswahlen ] l Integriert auswahlen ]

Prioritat zum Sortieren in der empfohlenen Reihenfalge festiegen
l Nach gben ] l Nach unten ]

[ As letate festiegen | [ wert zuweisen... |

Festlegen, ob die Formatvorlage beim Anzeigen empfohlener Formatvorlagen ebenfalls angezeigt wird.

l Anzeigen ] [Ausb\anden bis zur Verwendung ] [ Ausblenden ]

(@ Nur in diesem Dokument  (7) Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Abb. 7: Dialogfeld Formatvorlagen verwalten (Register Empfehlen)

Natirlich konnen Sie auch Formatvorlagen ausblenden (Schaltflache [ aussiengen ) oder nur Ausblen-
den, bis sie verwendet werden (Schaltflache | Ausbienden bis aur yerwendung ), AuBerdem kénnen Sie bestim-
men, ob das Ein- oder Ausblenden von Formatvorlagen nur in dem aktuellen Dokument (Option
Nur in diesem Dokument) stattfinden oder fur alle Dokumente basierend auf der aktuellen Doku-

mentvorlage (Option Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente) gelten soll.

Auch die Prioritat jeder einzelnen Formatvorlage kann geéndert werden. Die Formatvorlage aus-

wahlen und mit den Schaltflachen bzw. den Prioritatswert um 1 nach
oben bzw. unten verdndern. Mit der Schaltflache kann der Formatvorlage auch ein
ganz bestimmter Prioritatswert zugeweisen werden. Dabei kénnen mehrere Formatvorlagen densel-

ben Prioritatswert besitzen.

Im Register Bearbeiten (siehe Abbildung 8) kann jede Formatvorlage gedndert werden. Auch das
Hinzufligen von neuen Formatvorlagen ist (iber die Schaltflache moglich.

U ——— =

{Bearbeiten ;| Empfeblen | Einschranken | Standardwerte festiegen

Sortierreihenfolge: | Wie empfohlen |z| [] Nur empfohlene Formatvarlagen anzeigen

Formatvorlage zum Bearbeiten auswahlen

Standard -
A Absatz-Standardschriftart (Ausblenden bis zur Verwendung) |
A Kein Leerraum B
1 Uberschrift 1
Ta L:lberschriﬂ 2 (Ausblenden bis zur Verwendung)
T2 Oberschrift 3 (Ausblenden bis zur Verw

T Oberschrift 4 (Ausblenden bis
18 berschrift 5 (Ausblenden bis zur Verwendung)
T2 Oberschrift 6 (Ausblenden bis zur Verwendung)
T Oberschrift 7 (Ausblenden bis zur Verwendung) 2

Varschau von Standard:

+Textkérper n

Schriftart: (Standard) +Textkdrper (Calibri), Links
Zeilenabstand: Mehrere 1,15 ze, Abstand
Mach: 10 Pt., Absatzkontrolle, Formatvorlage: Schnellformatvorlage

Neue Formatvorlage. .

(@ Mur in diesem Dokument  (©) Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Abb. 8: Dialogfeld Formatvorlagen verwalten (Register Bearbeiten)

Im Register Einschranken (siehe Abbildung 9) kénnen Formatvorlagen ausgewahlt und die Verfug-
barkeit mit der Schaltflache eingeschrankt werden. Damit l4sst sich beispielsweise verhin-
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FrmeETE e et [ 7 [t

Bearbeiten | Empfehlen || Ensdivanken | | Standardwerte festiegen

Sartierreinenfolge: | Wie empfahlen ] Mur empfahlene Farmatvorlagen anzeigen

Mindestens eine Formatvorlage auswahlen und ihre Verfiigbarkeit festlegen, wenn das Andern der
Formatierungen fur ein Dokument gesperrt ist.

Standard s
Absatz-Standardschriftart (Ausblenden bis zur Yerwendung)

Kein Leerraum

Uberschrift 1

Uberschrift 2 {Ausblenden bis zur Verwendung)

Ubers, wendung)

Ubers: L )
Ubers
Ubers
Ubers:

l Sichtbar auswahlen ] [ Integriert auswahlen ] l Alle auswahlen ]

Verfiigbarkeiten von ausgewahlten Formatvorlagen festlegen
[ ur zuléssige Formatvorlagen

Uberschreiben der Formatierung durch AutoFormat zulassen
[ Design- oder Schemaumschaltung blockieren
[ Umschaltung des Schnellformatyorlagen-Satzes blockieren

(@ Nur in diesem Dokument  (7) Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Abb. 9: Dialogfeld Formatvorlagen verwalten (Register Einschrénken)

Im Register Standardwerte festlegen (siehe Abbildung 10) kdnnen die Schrift- und Absatzforma-
tierung fur die Formatvorlage Standard neu bestimmt werden. Bedenken Sie aber bitte, dass eine
Anderung der Formatierungseigenschaften bei der Formatvorlage Standard Auswirkungen auf fast
alle anderen Formatvorlagen hat (betrifft zumindest die meisten in Word integrierten Formatvorla-
gen), da die meisten Formatvorlagen auf der Formatvorlage Standard basieren (siehe auch Kapitel
Einstellung Formatvorlage basiert auf, Seite 15).

E

Formatvorlagen verwalten

Bearbeiten | Empfehlen | Enschranken |} Standardwerts festiegen

Schriftart: Gréfe:
+Textkorper 1

= s -
+berschriften H
Aharoni _lEI
Algerian L
Andalus S 12
Schriftfarbe: Automatisch [ =]
Absatzposition

Links: o | Sengereinzug: Van:

Redhts: Dam 4 [(ehne [-]

Aysrichtung: Links |Z|
Absatzabstand

vor: opt. || zeilenabstand: Von:

Nach: 10Pt, 2 [mehrfach [=] [z1s

(@) Mur in diesem Dokument () Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Abb. 10: Dialogfeld Formatvorlagen verwalten (Register Standardwerte festlegen)

Formatvorlagen auf andere Dokumente Ubertragen

Wenn Sie beim Erstellen von Formatvorlagen nicht die Option Neue auf dieser Vorlage basieren-

de Dokumente ausgewéhlt haben (siehe Schritt 12 auf Seite 6), kann die Formatvorlage nur im ak-

tuellen Dokument, wo sie auch erstellt worden ist, eingesetzt werden. Soll die Formatvorlage aber

auch in anderen Dokumenten verfligbar sein, wéhlen Sie entweder die Option Neue auf dieser

Vorlage basierende Dokumente oder Sie Ubertragen die Formatvorlage(n) mittels eines Befehls in

ein anderes Dokument (diesen Weg mdssen Sie auf alle Falle wéhlen, wenn die Formatvorlage(n) in
-ein bereits existierendes Dokument kopiert werden soll(en)). Wird die letztere Méglichkeit genom-
gmen, mussen Sie folgende Schritte ausflihren (es wird vorausgesetzt, dass das Dokument, in dem
¢ JUSTUS-LIEBIG-
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die zu kopierenden Formatvorlagen bereits existieren, gedffnet ist und es sich dabei um das aktuell
sichtbare Dokument handelt. AuRerdem existiert bereits die Datei, in die die Formatvorlage(n) ein-
gefiigt werden soll(en)):

1.

7.

Klicken Sie am unteren Ende des Aufgabenbereichs auf das Symbol Formatvorlagen ver-
walten @). Es erscheint das Dialogfeld Formatvorlagen verwalten.

In diesem Dialogfeld klicken Sie auf die Schaltflache | mperterenexportieren... | ES erscheint das
Dialogfeld Organisieren (siehe Abbildung 11).

Im Dialogfeld Organisieren im Register Formatvorlagen gibt es zwei Listen (dazwi-
schen befinden sich drei Schaltflachen). In der linken Liste sehen Sie die Formatvorlagen
des aktuellen Dokuments (aus dieser Liste werden die Formatvorlagen ausgewahlt, die in
das andere Dokument Ubertragen werden sollen). Unterhalb der Liste rechts neben den drei
Schaltflachen gibt es die Schaltflache [ pat= sdiesen |. Klicken Sie diese Schaltflache an.

Sie sehen jetzt stattdessen die Schaltflache [pa=isfmen... | Klicken Sie jetzt diese Schaltflache
an. Sie erhalten das Dialogfeld Offnen.

Crganisieren 12 [t

Formatvorlagen | Makroprojektelemente
In Dokument2: Nach Mormal.dotm:
Absatz-Standardschriftart - Kopieren -> Absatz-Standardschriftart

ine Lisf ine Lis!
p Normale Tabelle
Standard kischeg Standard

Umbenennen...
Formatvarlagen verfiigbar als: Formatvorlagen verfighar als:
Dokument2 (Dokument) |z| Normal.dotm (globale Vorlage) |z|
Datei schiiefen Datei schliefen
Beschreibung
Schriftart: (Standard) +Textksrper (Calibri), Links
Zeilenabstand: Mehrere 1,15 ze, Abstand
Nach: 10 Pt., Absatzkontrolle

Abb. 11: Dialogfeld Organisieren

Wihlen Sie im Dialogfeld Offnen das Dokument, wohin die Formatvorlagen kopiert wer-
den sollen und bestétigen das Dialogfeld.

Markieren Sie nun in der Liste links neben den drei Schaltflachen die Formatvorlage(n), die
Sie in das andere Dokument bertragen wollen. Sie kénnen dabei mehrere Formatvorlagen
gleichzeitig auswahlen, wenn Sie entweder die Taste oder auf der Tastatur ge-
driickt halten und dann die Formatvorlagennamen anklicken.

Klicken Sie auf die Schaltflache | keperen-> |,

Wiederholen Sie die Schritte 6 und 7, wenn Sie noch weitere Formatvorlagen kopieren wollen.

Anmerkung: 1. Wenn Sie eine Formatvorlage kopieren, deren Name bereits im anderen Doku-

ment existiert, mussen Sie den Kopiervorgang bestatigen. Wenn Sie I
waéhlen, wird die gleichnamige Formatvorlage im Zieldokument tiberschrieben.

2.  Wenn Sie einen Textteil, der mittels einer Formatvorlage formatiert worden ist,
uber die Zwischenablage in ein anderes Word-Dokument kopieren, wird auch
die Formatvorlage in das andere Dokument kopiert.
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Formatvorlagen und Dokumentvorlagen

Formatvorlagen werden zundchst immer im selben Dokument gespeichert, wo sie auch erstellt wor-
den sind. Sie mussen dann gegebenenfalls miihsam auf andere Dateien tbertragen werden, wenn sie
in verschiedenen Dokumenten eingesetzt werden sollen (siehe vorheriges Kapitel). Sie kdnnen
Formatvorlagen aber auch in einer Dokumentvorlage abspeichern. Bei Dokumentvorlagen handelt
es sich um Grundgeruste fur bestimmte Arten von Dokumenten (z.B. Briefe, Berichte, Blicher).
Eine Dokumentvorlage kann dabei neben ,,normalem* Text auch beispielsweise bereits fertige
Kopf-/Fulzeilen, Tabellen, Makros, Textmarken und eben auch Formatvorlagen enthalten. Wird
dann ein neues Dokument basierend auf einer solchen Dokumentvorlage erstellt, kdnnen die For-
matvorlagen direkt eingesetzt und missen nicht von einem anderen Dokument kopiert werden.

Wenn Sie eine eigene Dokumentvorlage erstellen wollen, auf der dann spéter mehrere Dokumente
basieren sollen, erstellen Sie zunéchst ein leeres Dokument (Klick auf das Register [JE#&8, dann auf
den Befehl Neu und dann auf die Schaltflache Erstellen). Erstellen Sie nun alle Formatvorlagen, die
in den spateren Dokumenten verwendet werden sollen. Sie konnen natirlich dariiber hinaus noch
andere Grundeinstellungen vornehmen, die dann fir alle Dokumente gelten sollen (z.B. die Druck-
rander oder bestimmte Kopf- und FulRzeilen). Zum Schluss speichern Sie das Dokument als Doku-
mentvorlage ab (Klick auf das Register [JESEl, dann auf den Befehl Speichern unter. Im Dialog-
feld Speichern unter geben Sie zunédchst den Dateinamen ein und wahlen dann den Dateityp
Word-Vorlage (*.dotx)).

Wenn Sie nun ein neues Dokument basierend auf der Dokumentvorlage erstellen wollen, klicken
Sie auf das Register [JE=5, dann auf den Befehl Neu, danach auf das Symbol Neu aus vorhande-

nem, wahlen im Dialogfeld Neu aus vorhandenem Dokument die Word-Vorlage aus und kli-
cken auf die Schaltflache | esteien |). Nun kdnnen Sie Ihr Dokument erstellen und dabei fur die For-
matierungen die in der Dokumentvorlage enthaltenen Formatvorlagen einsetzen.

Anmerkung: Die bei Word im Lieferumfang enthaltenen Formatvorlagen befinden sich alle in der
Dokumentvorlage Normal.dotm®. Sie kénnen diese Formatvorlagen auch in andere
Dokumentvorlagen tbertragen (Vorgehensweise ist dabei identisch mit dem Verfah-
ren im Kapitel Formatvorlagen auf andere Dokumente Ubertragen, Seite 9f).

Tastenkombinationen fur Formatvorlagen

Wenn Sie Formatvorlagen vom Typ Absatz, Zeichen, Verknlpft oder Liste erstellen, kdnnen Sie
diese mit Tastenkombinationen verbinden. Mit den Tastenkombinationen konnen Sie die einzelnen
Formatvorlagen spéter den entsprechenden Textteilen schneller zuweisen. Hier die Schritte um Tas-
tenkombinationen festzulegen:

1. Im Dialogfeld Neue Formatvorlage von Formatierung erstellen bzw. Formatvor-
lage andern klicken Sie auf die Schaltflache | emat - | und wéhlen den Befehl Tastenkom-
bination...

®  Die Dateinamenerweiterungen .dotx und .dotm sind prinzipiell identisch. Der Unterschied besteht lediglich darin,

dass Dokumentvorlagen mit der Dateinamenerweiterung .dotm auch Makros enthalten.
JUSTUS-LIEBIG-
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2.

Zusatz:

Im Dialogfeld Tastatur anpassen (siehe Abbildung 12), geben Sie in dem Textfeld Neue
Tastenkombination: die gewinschte Tastenkombination ein. Geben Sie die Tastenkombina-
tion so ein, wie Sie sie spater auch benutzen werden. Dabei muss in der Tastenkombination
die Taste || ﬂ bzw. [J«{ (oder beide) enthalten sein. Zusatzlich kann auch noch die Taste
[# | verwendet werden. Natirlich kénnen alle drei Tasten auch kombiniert werden. Zusétz-
I|ch driicken Sie noch eine Buchstaben-, eine Nummern oder eine Funktionstaste (beinhaltet
neben den Tasten [ bis 4 auch Tasten wie z.B. [ oder [-“[). Im Dialogfeld bekommen
Sie angezeigt, ob dle ausgewahlte Tastenkombination bereits fur eine andere Aktion ver-
wendet wird oder nicht. Sie haben nun zwei Moglichkeiten:

e Wenn die Tastenkombination bereits fur eine andere Aktion reserviert ist, konnen Sie sie
trotzdem tbernehmen. Allerdings kann die vorherige Aktion nicht mehr mit dieser Tas-
tenkombination aufgerufen werden. Wenn Sie die Tastenkombination nicht nehmen wol-
len, I6schen Sie sie einfach und geben eine neue Tastenkombination ein.

e |st die Tastenkombination noch nicht fir eine andere Aktion reserviert, kénnen Sie sie
sofort fiir die Formatvorlage ibernehmen.

Klicken Sie auf die Schaltflache | zwrdnen | um die Tastenkombination in die Liste Aktuelle
Tasten: zu Ubernehmen.

Klicken Sie zum Schluss auf die Schaltflache [ sdieien |, um die Zuweisung der Tastenkom-
bination abzuschlieRen.

Tastatur anpassen B
Befehl angeben
Kategorien: Befehle:
Formatvorlagen . -

Tastenfolge angeben
Aktuelle Tasten: Neue Tastenkombination:
~ | at+strg+s

Derzeit zugewiesen an:  [nicht zugewiesen]

Speichernin: | Normal.dotm |z|

Beschreibung

Schriftart: Fett, Kapitaichen, Erweitert durch 0,25 Pt., Formatvorlage: Schnellformatvorlage,
Prioritat: 34
Basierend auf: Absatz-Standardschriftart

Abb. 12: Dialogfeld Tastatur anpassen

Es gibt bereits fur bestimmte Formatvorlagen fertige Tastenkombinationen. Die nach-
folgende Tabelle zeigt die bereits existierenden Tastenkombinationen.

Tastenkombination Bedeutung
strg ! Q@! Nachdem Anderungen (Direktformatierungen) in einem Absatz ge-
macht wurden, setzt Word den Absatz auf seine Formatvorlage zu-
rick.
‘ Strg I D . Eine Zeichenformatierung wird auf die Schriftauszeichnungen der
Absatzformatvorlage zuriickgesetzt, sowohl bei Direktformatierun-
gen als auch bei der Verwendung von Zeichenformatvorlagen.
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Tastenkombination Bedeutung
st i o i ls ! Offnen den Aufgabenbereich Formatvorlage tibernehmen (sie-
he Abbildung 5, Seite 8)

Offnen des Aufgabenbereichs Formatvorlage (siehe Abbildung 1,
Seite 4)

Strg

7\

o i

-

Alt Die Formatvorlage Uberschrift 1 wird zugewiesen.

Alt Die Formatvorlage Uberschrift 2 wird zugewiesen.

w W N B -
w ~

Alt Die Formatvorlage Uberschrift 3 wird zugewiesen.

Strg

=
7 ___\

N ! Die Formatvorlage Standard wird zugewiesen.

Strg

)|

=
7 ___\

L ! Die Formatvorlage Aufzdhlungszeichen wird zugewiesen.

Einstellung Formatvorlage basiert auf

Die Einstellung Formatvorlage basiert auf: (siehe Abbildung 13) ist dann interessant, wenn bei
verschiedenen Textteilen bestimmte Formatierungen identisch sind, sich aber bei einigen Forma-
tierungen auch voneinander unterscheiden. Um dies besser verstehen zu kdnnen, hier ein Beispiel:

Angenommen, es wird ein Skript mit mehreren Kapitel und Unterkapitel erstellt. Fir die Hauptka-
pitel- und Unterkapiteltberschriften soll immer dieselbe Schriftart (z.B. Arial), sowie die Formatie-
rungseigenschaften Fett und Abstand nach 12 pt genommen werden. Allerdings soll fiir die Haupt-
kapiteltberschriften der Schriftgrad 18 und fir die Unterkapiteliberschriften der Schriftgrad 14
eingestellt sein. Sowohl fur die Hauptkapiteluberschrift, als auch fur die Unterkapitelberschrift soll
jeweils eine Formatvorlage erstellt werden. Die Formatvorlage fur die Hauptkapitelberschriften
soll beispielsweise Hauptkapitel und die Formatvorlage fiir die UnterkapitelUberschriften Unter-
kapitel heiBen. Zundchst wird die Formatvorlage Hauptkapitel erstellt (Vorgehensweise siehe Kapi-
tel Erstellen von Formatvorlagen, Seite 3ff). Danach wird die zweite Formatvorlage Unterkapitel
erstellt; auch hier im Prinzip dieselben Schritte wie bei der Formatvorlage Hauptkapitel. Der Unter-
schied besteht aber darin, dass fiir die Formatvorlage Unterkapitel im einzeiligen Listenfeld For-
matvorlage basiert auf: der Eintrag Hauptkapitel gewahlt wird. Bei den Formatierungseigenschaf-
ten muissen Sie jetzt nur noch den Schriftgrad andern, alle anderen Formatierungseigenschaften
werden von der Formatvorlage Hauptkapitel Gbernommen. Wenn zu einem spateren Zeitpunkt fir
beide Uberschriftarten beispielsweise die Schriftart geandert werden soll (es wird davon ausgegan-
gen, dass fir beide Uberschriftarten immer dieselbe Schriftart genommen wird), missen Sie nur
noch die Anderung bei der Formatvorlage Hauptkapitel durchfiihren. Die Formatvorlage Unter-
kapitel tibernimmt dann automatisch die Anderung, da sie ja auf der Formatvorlage Hauptkapitel
basiert. Die nachfolgende Tabelle versucht noch mal, dies zu verdeutlichen.
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Formatvorlage Formatierungseigenschaften
Hauptkapitel Schriftart: ... Arial
Formatvorlage basiert auf: Standard Schriftgrad: ..o 18
Schriftschnitt:.........ccooooiiiiiinnn Fett
Abstand nach: ..., 12
Unterkapitel Schriftgrad: ..o 14
Formatvorlage basiert auf: Hauptkapitel (Die Formatierungseigenschaften Arial, Fett und Abstand nach
12 gelten auch hier, ohne dass sie explizit angegeben werden
mussen)
Eigenschaften
MName: Formatvorlage 1
Formatyorlagentyp: Absatz |z|
Formatvoriage basert auf; T Standard » ~—e Wihlen Sie hier die Formatvorlage aus, auf der

B = Tt [-]  die zu erstellende Formatvorlage basieren soll.

Abb. 13: Einzeiliges Listenfeld Formatvorlage basiert auf:

Anmerkung: 1. Alle vorhandenen Formatvorlagen basieren grundsétzlich auf der Formatvorlage
Standard. Wenn Sie also Anderungen an der Formatvorlage Standard vorneh-
men, hat das Auswirkungen auf alle anderen Formatvorlagen.

2. Wenn Sie nicht mochten, dass eine eigene Formatvorlage auf einer anderen For-
matvorlage basiert, miissen Sie einfach bei Formatvorlage basiert auf: den Ein-
trag (keine Formatvorlage) wahlen.

3. Das einzeilige Listenfeld Formatvorlage basiert auf: gibt es nicht fir den For-
matvorlagentyp Liste.

Einstellung Formatvorlage fir folgenden Absatz

Das einzeilige Listenfeld Formatvorlage fiir folgenden Absatz: (siehe Abbildung 14, Seite 17) be-
wirkt, dass bei der Texteingabe dem nachfolgenden Textabsatz automatisch eine bestimmte Format-
vorlage zugewiesen wird, wenn zuvor dem vorhergehenden Textabsatz eine ganz bestimmte For-
matvorlage zugewiesen wurde. Insbesondere in Briefdokumenten I&sst sich die Eigenschaft gut nut-
zen. Auch hier soll ein Beispiel fur mehr Klarheit sorgen.

Es soll ein Geschéaftsbrief erstellt werden. In diesem Beispiel wird davon ausgegangen, dass auf
dem Papier, auf dem der Brief spater gedruckt wird, kein Briefkopf enthalten ist (es ist also ein lee-
res Blatt Papier). Bei einem Brief kann normalerweise davon ausgegangen werden, dass er einen
bestimmten Aufbau besitzt: Absenderadresse, Anschrift, Datum, Betreff, Anrede, Brieftext, Gruf3-
formel. Gehen wir nun mal von genau diesem Aufbau aus. Es werden jetzt einige Formatvorlagen
erstellt (in diesem Beispiel 7). Fir einige dieser Formatvorlagen wird bei Formatvorlage fiir fol-
genden Absatz: eine entsprechende Formatvorlage ausgewdhlt (es ist selbstverstandlich, dass diese
Formatvorlage auch existieren muss, damit sie aus der Liste ausgewéhlt werden kann). Die folgende
Tabelle gibt einen entsprechenden Uberblick (es wird davon ausgegangen, dass der obige Aufbau
des Briefes zugrunde liegt). Bei dem Uberblick sind keine Formatierungseigenschaften fiir die For-
matvorlagen angegeben. Diese sind fur die Beschreibung von Formatvorlage fiir folgenden Absatz:
zauch vollig unwichtig.
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Formatvorlage Formatvorlage fiir folgenden Absatz:
Absender Anschrift

Anschrift Datum

Datum Betreff

Betreff Anrede

Anrede Brieftext

Brieftext Brieftext

GruRformel GruRformel

Wie Sie an der Tabelle sehen kdnnen, ist bei der Formatvorlage Brieftext als Formatvorlage fir den
Folgeabsatz ebenfalls Brieftext angegeben (und nicht, wie Sie vielleicht angenommen haben,
Grui¥formel). Das liegt daran, dass der eigentliche Brieftext ja aus mehreren Absatzen bestehen
kann. Es steht also gar nicht genau fest, wann der Absatz mit der Gru3formel kommt.

Wenn die Formatvorlagen erstellt worden sind, kann mit der Eingabe des Dokuments und der Zu-
weisung begonnen werden. Zundchst wird der Absender eingegeben. Da der Absender i. Allg. aus
mehreren Zeilen besteht, missen Sie darauf achten dass am Ende jeder Absenderzeile (aufer bei
der letzten Absenderzeile) die Tastenkombination [[®_{[J«<={ (und nicht einfach nur [J=f) genommen
wird. Damit wird lediglich eine Zellenumschaltung vorgenommen. Bevor am Ende der Eingabe des
Absenders die Taste gedrtckt wird, wird zunéchst die Formatvorlage Absender dem Absatz
zugewiesen. Erst anschlieRend wird die Taste gedrickt. Jetzt geben Sie die Anschrift ein. Sie
werden dabei feststellen, dass die Anschrift bereits formatiert ist. Das ist jetzt die Auswirkung von
Formatvorlage fiir folgenden Absatz:. Auch bei der Anschrift benutzen Sie am Ende jeder Zeile die
Tastenkombination | . Erst zum Schluss wird wieder |[«={ genommen. Danach _geben Sie
das Datum, den Betreff dle Anrede und dann den Brieftext e|n Immer wenn Sie ||«<§ am Ende
eines Absatzes driicken und den ndchsten Absatz schreiben, werden Sie sehen, dass der betreffende
Absatz bereits formatiert ist. Diese automatische Zuordnung der Formatvorlagen endet in diesem
Beispiel erst beim Brieftext. Bei der Gru3formel miissen Sie die zugehdrige Formatvorlage ,,manu-
ell“ dem entsprechenden Absatz zuweisen.

Eigenschaften

Name: Formatvorlage 1
Eanatvolastie: Absatz [-] r® Wihlen Sie hier die Formatvorlage aus, die dem
T TR T S W standard ~l | nachfolgenden Absatz zugewiesen werden soll.

&

Formatvorlage fiir folgenden Absatz: | W Formatvorlagel -

Abb. 14: Einzeiliges Listenfeld Formatvorlage fiir folgenden Absatz:

Anmerkung: Das einzeilige Listenfeld Formatvorlage fiir folgenden Absatz: gibt es nur fir die
Formatvorlagentypen Absatz und Verkniipft.

Formatvorlagen fur Tabellen

Formatvorlagen kénnen auch fir Tabellen bzw. Teile von Tabellen (z.B. Spalten, Zeilen, erste Zei-
le, letzte Zeile) erstellt werden (siehe Schritt 4, Seite 3). Sie missen lediglich den Formatvorlagen-
typ Tabelle wéhlen. Danach konnen Sie einerseits im einzeiligen Listenfeld Formatvorlage basiert
auf: die Tabellenformatvorlage wahlen, die als Grundlage fur die eigenen Formatierungen genom-
=men werden soll und andererseits wahlen Sie im einzeiligen Listenfeld Formatierung libernehmen
qur den Teil der Tabelle aus, fir den die Formatvorlage gelten soll (siehe Abbildung 15).
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Wenn Sie jetzt eine neue Tabelle erstellen, kénnen Sie innerhalb dieser Tabelle die Formatvorlagen
vom Typ Tabelle anwenden. Wenn Sie Formatvorlagen fur bestimmte Tabellenteile (z.B. linke
Spalte, letzte Zeile) erstellt haben und diese nun auf die entsprechende Teile lhrer Tabelle anwen-
den wollen, brauchen Sie nicht den entsprechenden Teil der Tabelle markieren, um dann die For-
matvorlage anzuwenden. Es reicht, wenn die Schreibmarke (Cursor) sich innerhalb der Tabelle be-
findet.

Legen Sie fiir alle Tabellenteile, die eine spezielle Formatierung bekommen sollen, die Formatie-
rungseigenschaften in einer einzigen Formatvorlage ab. Sie erstellen also beispielweise keine eigene
Formatvorlage fiir die Kopfzeile (erste Zeile) einer Tabelle und eine eigene Formatvorlage fir die
Ergebniszeile (letzte Zeile) einer Tabelle. Fur beide Tabellenbestandteile verwenden Sie nur eine
einzige Formatvorlage.

Eigenschaften
Name: Formatvorlage1 — & Optional: Wahlen Sie hier das Tabellenformat aus,
T Tabele [-] das als Grundlage fiir die Formatvorlage dienen soll.

Formatvorlage basiert auf: [ Mormale Tabelle

Formatierung I—EOWéhlen Sie hier den Teil der Tabelle aus, fiir den die
o [-] Formatvorlage erstellt werden soll.

Formatierung {ibernehmen fiir: Gesamte Tabelle [ &

Abb. 15: Formatvorlagentyp Tabelle

Es kann passieren, dass nach Zuweisung der Formatvorlage auf eine Tabelle nicht alle Formatie-
rungseigenschaften angezeigt werden, obwohl Sie diese korrekt in der Formatvorlage angelegt ha-
ben. Beispielsweise haben Sie fir die Ergebniszeile (damit ist die letzte Zeile einer Tabelle ge-
meint) Formatierungseigenschaften in der Formatvorlage angegeben, aber in der Tabelle ist davon
nichts zu sehen. Dann liegt es daran, dass bestimmte Kontrollkastchen in der Gruppe Optionen fiir
Tabellenformat (Register Entwurf, Registergruppe Tabellentools) nicht aktiviert sind (siehe Ab-
bildung 16). Wenn Sie also jetzt das Kontrollkastchen Ergebniszeile aktivieren, wird auch die For-
matierung dafur in der Tabelle angezeigt.

Uberschrift Erste Spalte
[ Ergebniszeile [ Letzte Spalte -IIIo SSIIS oSS TIoEs

Verbundene Zeilen [] Verbundene Spalten

Optionen fur Tabellenformat

Abb. 16: Gruppe Optionen fiir Tabellenformat (rot eingerahmt); Registergruppe Tabellentools

Formatvorlagen flr Listen

Auch fir Listen kénnen Formatvorlagen erstellt werden. Damit konnen Sie fir nummerierte Ab-
sdtze, Absatze mit Aufzahlungszeichen oder nummerierten Kapiteltberschriften Formatvorlagen er-
stellen und dann den nummerierten Absétzen zuordnen. Sie konnen fir die verschiedenen Numme-
rierungs- und Aufzdhlungsebenen jeweils eigene Formatvorlagen erstellen. Sie missen lediglich im
einzeiligen Listenfeld Formatierung iibernehmen fiir: die entsprechende Ebene auswéhlen, um die
Formatierungseigenschaften festzulegen (siehe Abbildung 17).

Eigenschaften
Name: Formatvorlage 1

Formatvorlagentyp: Liste
Formatierung —e Wahlen Sie hier die Nummerierungsebene

Beginnen mit: ! = aus, fiir die die Formatvorlage gelten soll.

Formatierung ibernehmen fiir: 1.Ebene i

Abb. 17: Formatvorlagentyp Liste

JUSTUS-LIEBIG-

UNIVERSITAT
ﬁ GIESSEN




HRZ

HOCHSCHULRECHENZENTRUM

Formatvorlagen in Word 2010 Seite 19 von 26

Der Formatinspektor

Mit dem Formatinspektor kénnen Sie sich schnell und einfach die zugewiesenen Formatvorlagen
fir einen Absatz oder einen markierten Textteil anzeigen lassen. Sie sehen dabei nicht nur den Na-
men der Absatz- bzw. Zeichenformatvorlage, sondern auch, ob zusatzliche manuelle Formatierun-
gen vorgenommen wurden, die nicht Bestandteil der Formatvorlagen sind. Der Formatinspektor
(siehe Abbildung 18) wird mit dem Symbol Formatinspektor ) im Aufgabenbereich Format-
vorlagen aktiviert.

Formatinspektor v X

Absatzformatierung

Plus: <keine
Formatierung auf Textebene
B
BUCHTITEL
Plus: <keine>

Abb. 18: Der Formatinspektor

Mit den vier Symbolen , die sich rechts neben den vier Textfeldern befinden, kdnnen die Forma-
tierungen einzeln entfernt bzw. auf die Standardformatvorlage zuriickgesetzt werden. Mit der
Schaltflache konnen sofort alle Formatierungen geldscht werden.

Mit dem Symbol Formatierung anzeigen ) wird der Aufgabenbereich Formatierung anzei-
gen eingeblendet, wo die Formatierungen detailliert angezeigt werden (siehe Abbildung 19).

Anmerkung: Die GroRe des Formatinspektors kann mit der Maus und dem Rahmen des Format-
inspektors verandert werden.

Formatierung anzeigen - x
Markierter Text

BEISPIELTEXT

[ Mit anderer Markierung vergleichen

Formatierung des markierten
Textes

El Schriftart -
Zeichenformat:

Buchtitel
Schriftart:

(Standard) +Textksrpar

(Calibri)

11Pt.

Fett
Sprache:

Deutsch {Deutschland)
Effekte:

Kapitslchen
Zeichenabstand:

Erweitert durch 0,25Pt.

El Absatz
Ausrichtung:
Links
Einzug:
Links: 0 cm
Rechts: 0.cm
Abstand:
Vor: 0Pt
Nach: 10Pt.
Zeilenabstand: Mehrere
1,15z=

Abschnitt

Optionen
[ Formatvoriagenquelle kennzeichner
Alle Formatierungszeichen anzeiger|

Abb. 19: Aufgabenbereich Formatierung anzeigen
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Die Formatvorlagenanzeige

In der Entwurfsansicht von Word (Normalansicht bei den &lteren Word-Versionen; Symbol =
links neben der Prozentzahl beim Zoom-Schieberegler) kdnnen Sie die Formatvorlagenanzeige ein-
schalten, um genau zu sehen, welcher Absatz mit welcher Formatvorlage formatiert worden ist.

Klicken Sie auf das Register [lEZ2M und dann auf die Schaltflache | o oetenen |, Im Dialogfeld

Word-Optionen wahlen Sie zunéchst die Kategorie Erweitert und tragen dann in der Gruppe An-
zeigen im Textfeld Breite des Formatvorlagenbereichs in Entwurfs- und Gliederungsansichten:
den gewunschte Wert ein. In der Entwurfsansicht wird nun auf der linken Seite eine vertikale,
durchgezogene Linie angezeigt. Links von der Linie werden die Formatvorlagennamen und rechts
von der Linie der Text angezeigt (siehe Abbildung 20, Seite 20). Die Formatvorlagenanzeige kann
nur Namen von Formatvorlagen anzeigen, die vom Typ Absatz oder Verknipft sind.

Anmerkung: Sie kdénnen die Breite der Formatvorlagenanzeige jederzeit &ndern, ohne dass Sie das
Dialogfeld Word-Optionen aufrufen missen. Bewegen Sie einfach das Maussym-
bol auf die vertikale Trennlinie, driicken Sie die linke Maustaste und halten diese ge-
drickt, bewegen das Maussymbol in die gewiinschte Richtung und lassen dann die
Maustaste los. Auf diesem Weg kdnnen Sie die Breite der Formatvorlagenanzeige
auch wieder auf 0 cm setzen.

[w] Aufgabed - Beispieltext - mFV.docx [Kompatibilitats
Start Einflgen Seitenlayout Werweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins

= ) i - .| AN AT - B, =L iz LN, EEEE A

= Times New R - |17 AN Aar 8 =05 ST AaBBCA 4aBBCel AaBbCel
Einfagen F ¥ U ~ahe x, X° w-A- | EEEE = v . Fett Hervorhe... T Standard

# Format Gbertragen
Zwischenablage Schriftart Absatz

Ho-vs@ETdRilly -
B0 @] X 131304 1 &1 6 17 1B (81 10 1 L (13 1 13+ | 14 115 (16 (o hv T i 1
Hauptiapitelberschrif 7--Optische Gestaltung-eines-Dokuments{

normaler Absatz Die- optische- Gestaltung - eines- Dokuments-nimmt -einen-wesentlichen - Raum- wihrend-der-Bearbei-

tung-des-Dokuments-mit-einem - Textverarbeitungsprogramms- ein. - Die-optische-Gestaltung -wird -in-
Word- fiir- Windows-als-Formatierung -bezeichnet.-Es-wird -zwischen-der-Zeichen-,-der-Absatz--und-

der-Abschnittsformatierung unterschieden ¥

Unterkapiteluberschrift 1 7.1-Die Zeichenformatierung|
normaler Absatz Um-einen-Textteil, ein-Wort, -ein-Satz, ein-Absatz, -den-gesamten Text -oder-auch nur-ein-Zeichen mit-
einer-anderen- Zeichenformatierung-als-der-Vorgabe-versehen-wollen, -miissen-Sie-folgende-Schritte-

ausfiihren:Y

nummerierter Absatz 1.-+ Markieren- Sie-den-zu-formatierenden- Textteil,-Wort,- Satz,-usw.-(ndheres-hierzu-

finden-Sie-in-Kapitel-4.5-Markieren-von-Textteilen).|

Abb. 20: Formatvorlagenanzeige in der Entwurfsansicht (Fensterausschnitt)
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Schnellformatvorlagen

Eine Neuerung ab Word 2007 sind die Schnellformatvorlagen. Im Grunde genommen sind Schnell-
formatvorlagen nichts weiter als ,,normale* Formatvorlagen. Der Unterschied zu einer ,,normalen®
Formatvorlage besteht lediglich darin, dass die Schnellformatvorlagen in einer Liste zusammenge-
fasst werden, aus der sie dann schnell (daher auch der Name) auf markierte Textteile angewendet
werden kénnen. AuBerdem hat die Liste der Schnellformatvorlagen noch einen weiteren Vorteil:
Wenn Sie das Maussymbol Uber die verschiedenen Formatvorlagen in der Liste bewegen, wird der
markierte Textteil bereits in der jeweiligen Formatierung angezeigt (Livervorschau). Die Formatie-
rung wird aber erst dann wirklich auf den markierten Textteil angewendet, wenn die Formatvorlage
in der Liste auch angeklickt wird.

Eine Schnellformatvorlage kann auf zwei verschiedene Arten erstellt werden:

e Verwenden Sie das Verfahren zur Erstellung einer Formatvorlage, wie in Kapitel Erstellen
von Formatvorlagen (Seite 3ff) beschrieben. Achten Sie dabei besonders auf Schritt 10,
Seite 6.

e Sie markieren den zu formatierenden Textteil, nehmen die Formatierungen vor und klicken
dann mit der rechten Maustaste auf den markierten und formatierten Textteil. Im Kontext-
meni wahlen Sie den Befehl Formatvorlagen und dann den Unterbefehl Auswahl als neue
Schnellformatvorlage speichern.... Im Dialogfeld Neue Formatvorlage von Formatie-
rung erstellen (siehe Abbildung 21) muss jetzt nur noch der Name der Formatvorlage an-
gegeben und bestatigt werden.

Neue Formatvorlage von Formatierung erstellen |2 IES

ame:
Formatvorlage 1
Vorschau der Absatzformatvorlage:

Formatvoriagel

[ ok ][ Andem... | [ Abbrechen |

Abb. 21: Dialogfeld Neue Formatvorlage von Formatierung erstellen

Eine weitere Moglichkeit, eine bereits vorhandene Formatvorlage zu den Schnellformatvorlagen zu
ubernehmen haben Sie, wenn Sie die Formatvorlage andern (siehe Kapitel Formatvorlage andern,
Seite 6). Sie missen im Dialogfeld Formatvorlage &ndern nur das Kontrollkastchen Zur Liste
der Schnellformatvorlagen hinzufiigen einschalten.

Wenn Sie jetzt einem Textteil eine Schnellformatvorlage zuweisen mochten, markieren Sie den zu
formatierenden Textteil (ist nicht ndtig, wenn es sich um Absatzformatierungen handelt und auch
nur ein Absatz formatiert werden soll; in diesem Fall reicht es, die Schreibmarke in den Absatz zu
setzen) und wahlen im Register Start in der Gruppe Formatvorlagen die gewiinschte Schnellfor-
matvorlage aus (siehe auch Abbildung 4, Seite 7).
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Formatvorlagen drucken

Sie konnen alle Formatvorlagen (sowohl die benutzerdefinierten, als auch die eingebauten Format-
vorlagen, zumindest teilweise) auch ausdrucken lassen. Wahlen Sie das Register [BEZ2M, dann den
Befehl  ore . Klicken Sie bei den Einstellungen auf die Schaltflache Alle Seiten drucken
und wahlen dann den Eintrag Formatvorlagen (siehe Abbildung 22). Anschlielend starten Sie den
Druck uber die Schaltflache Drucken.

(] - T ——
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansich
Speich
el speichemn Drucken
[E speichern unter Hf,;':ﬂ
Exemplare: 1 s . . . -
| ® 4, Klicken Sie auf die Schaltflache Drucken.

& Offnen Drucken

[ SchlieBen

@ Formatvorlagen.docx Drucker

@& Aufgabeds - Beispi... 7 OKI C5750(PCLE)
‘% Bereit

-

@) Aufgabe 4 - Excel 2...

@) FeldanyEETGET Suckecoendielien g 1, Wihlen Sie im Register Datei den Befehl Drucken.

Einstellungen

IE_‘] Tastenkgmbination...

] Ersteller| eines Sefi.., [ j slliz Sar i ey I vl

Das gesamte Dokument drucken
@ Aufgabgnblatt (Ges...
Dokument
(] Tastenkgmbination.. " | Alle Seiten drucken
j Das gesamte Dokument drucken

# 2, Klicken Sie bei den Einstellungen auf die Schalt-

] Team- uSpiel-D.d... - .
] ream- ufspre fliche Alle Seiten drucken.
] Aufgabgs.docx

+

Informatiorjen Aktuelle Seite drucken

j Nur die aktuelle Seite drucken
Zuletzt verdendet

Benutzerdefinierten Bereich drucken

_]}ﬂ Bestimmte Seiten oder Abschnitte fr den Druck eingeben

Meu

Dokumenteigenschaften
m Pabele dor E bt
Tabelle der Eigenschaften und Werte

Speichern und Markupliste
Senden Nur Markupliste
Formatvorlagen - - - . -
e e ment venvendeten Formatvoragen, ¥ ® 3. Wahlen Sie in der Liste den Eintrag Formatvorlagen.
AutoText-Eintrage
Liste der verflgbaren AutoText-Eintrage
Tastenbelegung
@ Beenden Liste der angepassten Tastenkombinationen

2] Optionen

v | Markup drucken
MNur ungerade Seiten drucken

Nur gerade Seiten drucken

Abb. 22: Drucken von Formatvorlagen

Nicht benotigte Formatvorlagen ausblenden

Wenn Sie sowohl die in Word integrierten als auch die selbsterstellten Formatvorlagen einsetzen
wollen, wird die Liste im Aufgabenbereich Formatvorlagen sehr schnell recht lang. Zumal die
Liste auch Formatvorlagen enthélt, die zu den integrierten gehoren, aber gar nicht im aktuellen Do-
kument eingesetzt werden. Das verstérkt noch die Unibersichtlichkeit. Daher bietet Word lhnen die
Maoglichkeit, Formatvorlagen auszublenden. Wahlen Sie im Aufgabenbereich Formatvorlagen
am unteren Ende das Symbol Formatvorlagen verwalten (; siehe auch Kapitel Formatvorlagen
verwalten, Seite 9). Im Dialogfeld Formatvorlagen verwalten (siehe Abbildung 7 auf Seite 10)
wahlen Sie nun die Formatvorlagen aus, die Sie definitiv nicht im Dokument verwenden werden.
Dabei kénnen Sie zusammen mit den Tasten bzw. gleich mehrere Formatvorlagen aus-
wahlen. Dann klicken Sie auf die Schaltfliche [ asbenden |, Die ausgewéhlten Formatvorlagen sind nun
ausgeblendet und werden im Aufgabenbereich Formatvorlagen nicht mehr angezeigt.
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Wenn Sie wollen, kénnen Sie noch (ber die Optionen Nur in diesem Dokument bzw. Neu auf die-
ser Vorlage basierende Dokumente bestimmen, ob die ausgewahlten Formatvorlagen nur im aktu-
ellen Dokument ausgeblendet werden oder ob dies fir alle Dokumente gilt, die auf der zugrundelie-
genden Dokumentvorlage basieren.

Formatvorlagen fur barrierearme PDF-Dokumente

Menschen mit Sehbehinderungen und insbesondere blinde Menschen kdnnen Dokumente nicht so
lesen wie Menschen ohne Sehbehinderung. Sie mussen sich die Dokumente mit einer speziellen
Software Uber Lautsprecher oder Kopfhorer vorlesen lassen. Dabei eignen sich besonders PDF-Do-
kumente. Dabei kdnnen Sie Word mit verh&ltnismalig wenig Aufwand in ein PDF-Dokument um-
wandeln. Sie mussen sich allerdings an ein paar Regeln halten. Beispielsweise mussen fir Abbil-
dungen, Grafiken, Tabellen usw. Alternativtexte angegeben werden, da Blinde ja keine Bilder ,,le-
sen” konnen. Auch die Verwendung von Zeichen aus dem Unicode-Zeichensatz ist eine solche
Voraussetzung. Und nicht zuletzt auch die Verwendung von Formatvorlagen ist ein notwendiges
Muss, damit aus einem Word-Dokument ein barrierefreies (oder zumindest barrierearmes) PDF-Do-
kument entstehen kann. Was die Verwendung von Formatvorlagen angeht, sollten Sie die in Word
integrierten Formatvorlagen einsetzen. Insbesondere bei Kapiteliberschriften, Aufz&hlungen, In-
haltsverzeichnissen, usw. sollten Sie die in Word vorgegebenen Formatvorlagen verwenden. Wie
bereits in Kapitel Formatvorlagen andern (Seite 6) beschrieben, kénnen Sie ja auch die integrier-
ten Formatvorlagen so abandern, dass die von lhnen gewiinschten Formatierungen im Dokument zu
sehen sind.

Bei der Umwandlung von Word nach PDF wird dann noch eine entsprechende Software benétigt.
An dieser Stelle wird das Produkt Adobe Acrobat X Professional empfohlen. Leider ist es ein kom-
merzielles Produkt und kostet dementsprechend auch Geld. Es gibt auch Freeware-Produkte, die
aber bei der Erstellung von barrierefreien PDF-Dokumente nicht (oder nur sehr bedingt) geeignet
sind. Eine ausfiuhrliche Beschreibung, wie Sie ein Word-Dokument in ein barrierefreies bzw. barrie-
rearmes PDF-Dokument umwandeln kénnen, finden Sie auf folgender Web-Seite:

http://www.uni-giessen.de/cms/fbz/svc/hrz/org/mitarb/abt/3/im/projekt/PDF/dokumente-erstellen

Fir weitere Informationen zu diesem Thema verwenden Sie im Internet einfach eine géngige Such-
maschine und die passenden Suchbegriffe.
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Anhang

Bedeutung der Symbole flir die einzelnen Formatierungen

Kursiv

Unterstrichen

Schriftfarbe

Einzug vergroBern

Einzug verkleinern

Fett
Schriftgrad
Schriftart l l
T\mEsNEwRumanl FleéklF & u lAummahs:h =
Bl=s==s=s|E= =11 ==
Lirllﬁ(sbundigo—T ‘ I
Zentriert
Rechtsbiindig
Blocksatz

Absatzabstand verkleinern

Absatzabstand vergrofern

Einfacher Zeilenabstand

Doppelter Zeilenabstand

1,5 Zeilenabstand

Abb. 23: Formatvorlagentyp Absatz bzw. Verknupft

Kursiv

Unterstrichen

Schriftfarbe

r'g 1 Automatisch

Ir

Abb. 24: Formatvorlagentyp Zeichen

Schriftart -—] l
Times New Roman @ ||| 12 E‘

Fett
Schriftgrad l
F

Fett
Schriftgrad
Schriftart l
TlmEs NewRoman & [-] 2 @ []| F & U | l Automatisch

Keine Farbe

@~ | [ &R

vapt Automatisch

—— [
Linienart ._T I

Linienstérke

Rahmenfarbe

Abb. 25: Formatvorlagentyp Tabelle

Fett

Kursiv
Unterstrichen

Schriftfarbe

T—o Vertikal ausrichten

Schattierungsfarbe

Rahmenlinien

Kursiv

Schriftgrad

Unterstrichen

Schriftart l
Times New Roman [=][2 E||

] me— |

-
~

5‘123

Schriftfarbe

Einzug vergroBRern

Einzug verkleinern

l
=]
Nummerierung ._T ‘
Aufzahlungszeichen
Zahlenformatvorlage

Grafik einfiigen

Abb. 26: Formatvorlagentyp Liste
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Dialogfelder Neue Formatvorlage von Formatierung erstellen bei verschie-

denen Formatvorlagentypen
Neue Formatvorlage von Formatierung erstellen 8|

Eigenschaften

Mame: Formatvorlage1

Formatvorlagentyp: Absatz [+]
Formatverlage basiert auf: T Standard [~]
Formatvrlage fir folgenden Absatz: | 7 Formatverlagel [~]

Formatierung

Caliori (Textiorper)  [«](11 [+]| F & U Automatisch =]

Beispi Beispieltext Beispi Beispieltext Beispi Beispieltext Beispi Beispieltext
Beispi Beispieltext Beispi Beispieltext Beispi Beispieltext Beispi Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Formatvorlage: Schnellformatvorlage
Basierend auf: Standard

ur Liste der Schnellformatvarlagen hinzufigen  [7] Automatisch aktualisieren
) Nur in diesem Dokument () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

HOCHSCHULRECHENZENTRUM

Abb. 27: Formatvorlagentyp Absatz

Neue Formatverlage von Farmatierung erstellen

Eigenschaften
Name: Formatvorlage1
Formatyerlagentyp: Zeichen [~]
Formatvorlage basiert auf: a Buchtitel [=]

Formatvariage firr folgenden Absatz:

Formatierung

Automatisch

BEISPIELTEXT BEISPIELTEXT BEISPIELTEXT BEISPIELTEXT BEISPIELTEXT BEISPIELTEXT BEISPIELTEXT BEISPIELTEXT
BEISPIELTEXT BEISPIELTEXT BEISPIELTEXT BEISPIELTEXT BEISPIELTEXT BEISPIELTEXT BEISPIELTEXT BEISPIELTEXT
BEISPIELTEXT BEISPIELTEXT BEISPIELTEXT

Schriftart: Fett, Kapitéichen, Erweitert durch 0,25 Pt., Formatvorlage: Schnellformatvorlage, Prioritat: 2
Basierend auf: Buchtitel

ur Liste der Schnellformatvorlagen hinzufiigen
@) Mur in diesem Dokument () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Abb. 28: Formatvorlagentyp Zeichen

Neue Formatvorlage von Formatierung erstellen 8|

Eigenschaften

Mame: Formatvorlage 1

Formatvorlagentyp: Verkniipft (Absatz und Zeichen) [+]

Formatvorlage basiert auf: o7 Standard [=]

Formatvorlage fiir folgenden Absatz: | 7 Formatvorlagel [=]
Formatierung

Calbri (Textkorper) [ ][ 11

F £ U Automatisch

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieitext Beispieltext Beispieltext

Formatvorlage: Schnellformatvorlage
Basierend auf: Standard

2Zur Liste der Schnellformatvorlagen hinzufigen  [7] Automatisch aktuglisieren
) Nur in diesem Dokument () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Abb. 29: Formatvorlagentyp Verknupft
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Formatierung tibernehmen fiir: Gesamte Tabelle

Calbri (Textkorper) [ ][ 11 F &£ U Automatisch

[-]
=]
[-]
— [7]| e putomatisch =] {3 v || keneFabe  [+]

Jan Feb Mrz Summe
Ost 7 7 5 19
West 6 4 7 17
Siid 8 7 9 24
Summe 21 18 21 60

Zeilenabstand: einfach, Abstand
Nach: 0Pt., Prioritat: 100
Basierend auf: Normale Tabelle

@ Mur in diesem Dokument  (*) Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Neue Formatvorlage von Formatierung erstellen B |
Eigenschaften

MName: Formatvorlage1

Formatyorlagentyp: Tabele

Formatvorlage basiert auf: B Mormale Tabelle
Formatierung

Abb. 30: Formatvorlagentyp Tabelle

=] [ F & U | S—
= | [L23 o @ |

Neue Formatvorlage von Formatierung erstellen X
Eigenschaften

Name: Formatuoriage 1

Formatvorlagentyp: Liste [+]
Formatierung

Beginnen mit: 1 %

Formatierung ibernehmen fir: 1. Ebene [~]

1
a)
i)
W]
Einzug: .
Links: 0cm Tl
Héngend: 0,63 cm, Mit Gliedk +Ebene: 1+ matvorlage: 1, 2, 3, .. +Begnnenbei: 1+

Ausrichtung: Links + Ausgerichtet an: 0 cm + Einzug bei: 0,63 cm, Prioritait: 100

@ Mur in diesem Dokument  (*) Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Abb. 31: Formatvorlagentyp Liste
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