Formatvorlagen

Wie Sie nach einiger Ubung sehen werden, erleichtert das Arbeiten
mit Formatvorlagen das Formatieren besonders léngerer Texte in
Word erheblich. Wenn man némlich bestimmte Dinge immer und
immer wiederholen muss, werden solche Arbeiten recht schnell ein.
ténig und ermidend. Stellen Sie sich nur einmal vor, Sie missen
den Flief3text in Ihrer Arbeit immer wieder in der Schriftart Arial mit
1,5-fachem Zeilenabstand, einem Ersizeileneginzug von 0,5 cm und
im Blocksatz formatieren. Die drei sich sténdig wiederholenden
Schritte wirden Sie sicher bald nerven und die Konzentration auf
das Wesentliche einschréinken. Oder Sie hétten eine ganz lange Pu-
blikation mit elf Uberschriften geschrieben, bei der jede Uberschrift
z.B. fett, kursiv und mit 14 pt formatiert sein muss. Das wirde be-

deuten, dass Sie vielleicht acht Uberschriften einzeln markieren,

acht mal auf fett und kursiv klicken, aus der Liste Schriftgrad 14 pt
auswdihlen und dann bei der neunten Uberschrift vergessen haben,
ob nun die Uberschrift untersirichen wurde oder nicht.

Wie wiire es, wenn man das mif einem Mausklick erledigen kénnte?2
Das genau kénnen Formatvorlagen. Dabei handelt es sich um eine
abgespeicherte Zusammenfassung von Formatierungsbefehlen, die
den Zeitaufwand erheblich reduzieren kénnen. Gerade bei umfang-
reichen Dokumenten erméglichen sie ein schnelleres und effektive-
res Formatieren. Solche Befehlsbiindel kdnnen dann entweder gan-
zen Absdizen oder einer beliebigen Zeichenfolge zugeordnet
werden.

Dementsprechend unterscheidet man auch zwischen

= Zeichenformatvorlagen: Diese fassen mehrere zeichenorien-
tierte Formatierungsbefehle zusammen und werden nur auf die
markierten einzelnen Zeichen (beispielsweise Wérter) ange-
wendet. Sie erkennt man an dem Symbol @.

Absotzformatvorlagen: Diese stellen dagegen eine Kombination
von Zeichen- und Absaizformaten dar. thre Anwendung hat
Auswirkung auf den betreffenden Absatz und die darin enthal-

tenen Zeichen. Erkennen kann man eine solche Vorlage an
dem Symbol T.
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= Verknopft (Absatz und Zeichen): Dieser Formu’fvorluger‘\fyp @
ist eine Mischform aus den ersten beiden, der eben beide For-
matierungen enthalt.

7y beachten ist noch, dass Zeichenformatvorluger\ Prioritéit vor Ab-
- satzformatvorlagen haben. Das bedeutet, du§s Zemhenformaherun-
] gen einer Absatzformatvorlage von denen einer Ze:chenformu’fvo-r-
“lage Uberschrieben werden. Wird in einem solche'n .Fall (?he
Abscizformatvorlage nachtréaglich gedindert, 'ulso belsplels,.welse
eine andere Schrift zugeordnet, dann dndert sich an c.:len Z_elchen,
die mit der Zeichenformatvorlage formatiert wurden, nichis.
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Nach so viel »trockener« Theorie wollen Sie bestimmt ief.zf diese
wunderbaren Hilfen im praktischen Einsatz sehen. Packen wir es an.

Zunéchst gilt es noch zu kldren, ob man eigene Formaivorlagen er-
stellen soll oder auf die vorhandenen zuriickgreifen sollte. Hier lau-
tet die Anitwort: »Es kommt darauf anl« Wenn Word fur einen be-
stimmten Zweck bereits Formatvorlagen zur Verfigung stellt, stehen
Sie besser, wenn Sie diese lediglich fur Ihre Zwecke anpassen. So
dréngt sich gerade die Verwendung der Uberschrift-Formatvorlagen
for lhre Gliederung auf. Gleiches gilt fir die Formatvorlagen Seh‘er‘l-
zohl, Beschriftung, Abbildungsunterschrift usw. Diese konnen Sie
mihelos den Vorgaben anpassen. Lediglich wenn Word kein_e pas-
sende Formatvorlage zur Verfigung stellt, sollten Sie sich eine ei-
gene zusammenstellen.

Formatvoriagen anpassen

Nichi immer werden die vorgegebenen Formatvorlagen de_n F.c‘r-
matierungsvorgaben lhrer Arbeit entsprechen und so wird die eine

Seiten gestalten: Fermatierungen und Formatvorlagen 97




oder andere Formatvorlage zu &éndern sein. Dies gilt insbesondere
for die Formatvorlagen Uberschrift 1, Uberschrift 2 und Uberschrift
3, die dazu dienen, den Text zu gliedern. Hier werden Sie vielleicht
deren standardméfBige Einstellungen &ndern missen, weil Sie eine
Nummerierung vornehmen missen.

Betrachten Sie den Bereich Formatvorlagen auf der Registerkarte
Start einmal ndher.
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Abb. 4.12: Anzeige einer Formatvorlage

Hier finden Sie zunéichst den Einirag Standord. Dabei handelt es
sich um eine Formatvorlage, die zundchst erst einmal allen Absét-
zen zugeordnet wird, die die Haupteigenschaften Calibri und 11 pt
besitzen und die von Word standardméfig for alle Texie vorgege-
ben wird. Zwei Schaltfléchen nach links befindet sich die Schaltflé-
che fur die Uberschriften-Formatvorlagen. Diese sind standardmé-
fig auf Cambria und 14 pt festgelegt.

Uber dieses Listenfeld, in dem
Sie auch die Uberschriften-For-
matvorlage finden, kénnen Sie
zwar schnell Formatvorlagen
zuweisen, sie aber nichi beor- T+ B
beiten. Dazu mossen Sie einen et
Blick nach rechts werfen. Hier e
befindet sich ein Symbol mit Abb.4.13: Auf diese Schaltfldche

zweit stilisierten A. kommt es an

| Formatvorlugen Snders

Mithilfe dieser Schaltfliache kénnen Sie die Formatvorlagen des be-

treffenden Dokuments mit einem Klick anpassen.

Nachdem Sie diese angeklickt haben, kénnen Sie in dem Meni ins-
besondere zwischen folgenden Optionen wdhlen: Formatvoriagen
dgndern, Farben und Schriftarten.
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wWéhlen Sie Schriftarten und suchen Sie anschlieBend in der Liste die
Komposition Larissa Klassisch, die der Einsteilung bis Word 2003
entspricht.

Larissa 2
Calibri
Caxnhria

T LarigsaKasgischi,
AT o i
e

E R P

Arial

LLatscaasainan
Asial -

Anznke
Lucida Sans
Book Antigua

Abb. 4.14: Eine Formatvorlage soll schnell gedndert werden

Wenn Sie diese aktivieren, stellt Word augenblicklich die Formaivor-
lage um und der Textkdper wird nun in Times New Roman und 12 pt
und die Uberschriften werden in Arial dargestellf.

"Einleitungf
AufderRegisterkarte ‘Finfiiger' enthalten dieKataloge Elemente, die mitdem-genereHen-
Layoutdes Dokuments koordiniertwerden sollten. Mithilfedieser Kataloge kinnen $ie-

Tabellen, Kopizeilen, Fufizeilen, Listen Deckblatter imd sonstige Dokumentbausteine-
einfiigen. Wenn Sie Bilder, Tabetlenoder Disgramme erstelien, werdendiese auch mirdem-
alctuellen Dok layout & fintert. DieFormati onmarkiertem Textim-
Dolumentiext kann aufeinfache Weise getndert wirden, indem Siedim-
Schaellformatvorlagen-Katalog auf der Registerkarte'Start einLayout fi den-markierten:
Testauswihlen. Text kénnen Siennch direkmithitfe der anderen Steverelementeaufder

Abb. 4.15: Die Wahl hat sofort Auswirkung auf Ihren Text
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Wie Sie sehen, werden alle Stellen im Dokument, die Sie mit der
Formatvorlage versehen haben, sofort angepasst,

Formatvoriagen erstellen

Nicht immer werden die vorgegebenen Formatvorlagen lhren An-
forderungen entsprechen in diesen Fdllen erstellen Sie einfach ei-
gene.

Offnen Sie das betreffende Word-Dokument. In diesem soll als Ers-
tes der Fliefitext neu festgelegt werden.

Dazu missen Sie lediglich den Cursor in einem Absaiz platzieren.
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Platzieren Sie dann den Cursor in dem Absatz.

Im Beispielfall soll eine Formatvorlage fur den FlieRtext geméaf den
Vorgaben erstellt werden. Nachdem die Aufgabenstellung kiar ist,
missen Sie nur noch entscheiden, ob es sich um eine Zeichen- oder
Absatzfermatierung handelt.

Richten Sie anschlieBend Ihr Augenmerk einmal auf die Statusleiste

des Bereichs Formatvorlagen. Am rechten Rand finden Sie eine
kleine Schalifléche.
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Abb. 4.16: Auf diese Schaltflache kommt es an

Wenn Sie den Mauszeiger kurz darauf stehen lassen, zeigt thnen

Word in einem Hinweisfenster an, dass die Schalifléiche das Fenster
Formatvorlagen anzeigt.
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Dieses benétigen wir, sodass Sie einen Klick auf-die Schaltfléche
ausfohren. ’

Word blendet lhnen auf der rechten Seite das gewiinschte Fenster ein.

" Einteitungf
laaf der Registerkerte'Einfiiger nthalten die Kataloge Rlemente, diemitdem generellen
Layoutdes-Dokuments koordinlert werdensollten. Mithitfodieser Karaloge kénmenSia
Tabellen, Kopfzeiten, Fullzeilen. Listen, Deckblznerund sonstige Dolumentbausteine-
cinfhigen. Wenn-Sic Bilder, Tabellen-oder Diagramme erstetien, weidentiese auch-mit dem-
aktuelien Dakomentiayout koordinient. DieFormatiernig voumarkiertem Textim®
Doknmentiestiznn anleinfache Weise gefndert werden, inder Siedur
Schneltformatvorlagen-Katalogauf der Registerkarte’Start' einLayout fitrden markierten- i
Textauswihlen. Textkonnen Sieauchdirekrmithilfederanderen Steverelementeufder- E
i

Reg!s(crkarte’Stm formatieren. DiemeistenStensrel te ermiiglichendi Apswahl

Abb. 4.17: Das frei schwebende Fenster Formatvorfagen

Hier finden Sie alles, was Sie fur das Arbeiten mit Formatvoriagen
bendtigen, und Sie kénnen Formatvorlagen schnell zuweisen, &n-
dern, neu erstellen und verwalten.

Am unteren Rand des Dialogfensters befindet sich die Schaltflache
Neuve Formatvarlage, die Sie gut an den zwei stilisierten A und dem
kleinen Sternchen erkennen.

Kiicken Sie darauf. Dadurch &ffnet sich ein gréfieres Dialogfenster
mit der Bezeichnung Neue Formatvorlage von Formatierung erstel-
len {siehe Abbildung 4.18).

Zundchst sollten Sie einen Namen in dem Feld Name einiragen.
Hier bietet sich FlieBtext an.
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Hlzuz Formatioriage ven Fommstiening SRMIER & 3 o <8 P A BRCT 0w s

Egerscrafien

Hame: -

Formatypragentyp:
Formatvoriage basiertanf:

Auf der Registerkarte Einfagen’ enshafren dis Kataloge Elements, die mit dem gemerelien
Layout des Dolmments icoselniert werden sofen. Mithitfe dicses Kaafogs kanen Sie

Abb. 4.18: In diesem Dialogfenster werden neue Furmatvorlagen an-
gelegt

In der Liste Formaivorlagentyp wihlen Sie aus der Liste den Eintrag
Verknipft (Absatz und Zeichen) aus, denn wir haben es ja mit einer
Mischung zu tun.

Die Vorgabe des néchsten Listenfeldes Formatvorlage basient ouf
kénnen Sie Ubernehmen, denn die neue Formatvorlage soll nur
hinsichtlich der ocben genannten Formatierungen abweichen. Die
restlichen Formatierungen sollen bestehen bleiben.

Im folgenden Listenfeld Formatvorlage fir folgenden Absatz belas-
sen Sie am besten die von Word eingestellte Formatvorlage Flief3-
text. Dadurch wird jedem Absatz, den Sie durch Betétigen der Enter-
Taste innerhalb der neuven Absatzformatvorlage erzeugen, automa-
tisch wieder die FlieBtext-Formatvorlage zugewiesen. So kénnen Sie
den Text, ohne auf die Formatierung zu achten, zigig eingeben.

Nee Formatvorfaﬁe\c-\ %m=“eru:\g it 7 R e e o R B A e
e o g

T

Abb. 4.19: Legen Sie das Folgeformat fest
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Nun sind die eigentlichen Formatierungen einzustellen.

Uber die Symbole im Bereich Formatierung kénnen Sie rasch die
ersten Schritte erledigen. Klicken Sie auf das Symbol Schriffart und
wihlen Sie dann die benétigte Schriftart aus.

Formatizrng

Aial {(berschriften}
Times Hew Reman JTextkdrpar]
‘% Times New Roman

B Agency ie Kataloge Etemente, die mit dem genersiten
g Aharoni T TIIN. | Soliten. Mithilde dieser Katainge kinnen Sie
: datter wnd sonstige Dolommentbausict

4B ALGERIAN

i Andalus i ml
B AnmianaNew L

1M ArpamaUPC A - Hege, Baserend 2l Standard - -
Py Arabic Typasetang Jym 3k ’

" Arial -

e T G T aktuﬁaereri .o
@Ammﬁesemadﬂmsll a’;i‘dasaaufdnwvwlagebaserendaﬂdqmmm S

Abb. 4.20: Die Schriftart festlegen

Wenn Sie lhre Wahl getroffen haben, kénnen Sie gleich unterhalb
des Vorschaubereichs lhre Einstellungen ablesen.

Den Blocksatz und den Zeilenabstond von 1,5 Zeilen legen Sie ein-
fach durch einen Klick auf die entsprechenden Symbole fest (siehe
Abbildung 4.21).

Stellen Sie die Schriftgréfe noch auf 12 pt ein.

For die noch ausstehende Einrickung um 0,5 ¢m finden Sie kein
entsprechendes Symbol.
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Auf der Registerkarte ‘Einflgen’ enthakten die Kataloge Etements, die mit dem generstien Layout
des Dokuments keordiniert werden soititen, Kithilfz dieser Kataloge kianen Sis Tabellen,
Kaopfzellen, Futlzedlen, Listen. Deckbiitier und seastige Dokumentboustes

Bprisia M b e e

S e e N - R & A
(Schriftart: Arial, 11 p1, Dewtsch {Deutschian), Zedenabstand: 1,5 Zefien; Formatyodage: Schhelformatvoriage, . .
Basierend auft Standard 3 : ST

Abb, 4.21: Zeilenabstand festlegen
An diese Einstellungsméglichkeiten gelangen Sie aber Uber die

Schaltflache Format. Wenn Sie daraufklicken, erhalten Sie Zugriff
auf alle méglichen Formatierungen.

Ty TR
Auf cer Registerkarte 'Elnfagen’ enthalten di
Jokuments Koordintgy
hellen, Koplzeilen, Fi

Zabstopp..

Nummerietung... 2 ton
auf disser Yoriage Dasiere

Abb. 4.22: Uber diese Schaltfliche haben Sie Zugriff auf alle Forma-

tierungen

Klicken Sie fOr unser Beispiel auf das Men0 Absaiz. Sie erhalten das
Dialogfenster Absatz. Hier kénnen Sie nun die noch ausstehenden
Formatierungen vornehmen. ' g

Stellen Sie im Bereich Einzug im Listenfeld Links den Wert 0,5 cm ein
(siehe Abbildung 4.23).

Verlassen Sie das Dialogfenster dann mit OK.

Wie Sie sehen, werden auch diese Einstellungen sofort unterhalb
des Vorschaubereichs angezeigt (siehe Abbildung 4.24).
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Rechts:
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Machs {
7 Keinen Abstand zZzschen.

Abb. 4.23: Einstellungen

der Absatzformatierungen im bekannten
Dialogfenster

* Flhetfrarts A, Detech {Davtscant, &
S theaformatioriage, Batierend Ul Standard

in Chesern Dilasmerit. 53 Meus aufdieser Yorlage

Abb. 4.24¢ Word zeigt Ihnen alle Formate der Formatvorlage an

Sicherlich sirid lhnen schon die beiden Kontrollkéastchen am Ende
des Dialogfénsters aufgefalien.

Abi;. 4.25: Die weiteren Optionen
StandardméBig ist das Kontrollkéstchen Zur Liste der Schnellformat-
vorlagen hinzufiigen aktiviert.

Diese Einstellung sollten Sie auch belassen, da Sie anschliefiend

schnelleren Zugriff auf lhre Formatvoriage haben werden.

Das Aktivieren des Kontrollkéstchens Automatisch ak.fuaﬁsierer]
macht an dieser Stelle noch keinen rechten Sinn. Inl dle-sem Fal
worden alle Absétze des aktuellen Dokuments, auf die diese For-
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matvorlage angewendet wurde, sofort in der Formatierung ange-
passt.

Beenden Sie die Definition der Formatvoriage alse mit einem Klick
auf OK.

Diese Formatvorluge wird lhnen darcufhin sofort im Bereich For-
matvorlagen auf der Registerkarte Start angezeigt.

§ ]
¥ Fhebtext i} 0 Standard
& ke Z

i

Abb. 4,26: Die soeben erstelite Formatvorlage In der Liste der
Schnellformatvorlagen

Im Folgenden erstellen Sie eine Formatvorlage vom Typ Zeichen.
Diese wird auf einzelne Zeichen, wie beispielsweise bei Zitaten, an-
gewendet.

Beispielsweise kénnte die Vorgabe vorsehen, dass sie in gesperrter
Schrift erscheinen sollen. Diese Formatierung bedingt, dass Sie
sechs einzelne Schritte ausfOhren missten, und ist somit ein idealer
Anwendungsfall fir eine Formatvorlage.

Rufen Sie wieder Ober die Schalifiiche Neve Formatvorlage das Di-

alogfenster Neue Formatvorlage von Formatierung erstellen auf.

Vergeben Sie im Feld Name einen aussagekréftigen Namen, bei-
spielsweise Zitat.

Im Listenfeld Formatvorlagentyp wiéihlen Sie den Listeneintrag Zei-
chen.
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Abb. 4.27: Eine Zeichenfermatvorlage erstellen
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Nun missen Sie nur noch die Formatierung festlegen.

Die Beispielvorgabe kénnen Sie nicht mithilfe der Schaltfléchen um-
setzen, sodass Sie gleich auf die Schalifléiche Format klicken mis-
sen.

Wiéhilen Sie hier den Menipunkt Schriffart aus.

Auf dar Regisierhuste ‘Banfizen’ enthalien die

B, Prionist: 2|

s nrufigen
2uf dieser ol

Abb. 4.28: Uber den Meniipunkt Schriftart gelangen Sie weiter

In dem folgenden Dialogfenster Zeichen aktivieren Sie die Register-
karte Zeichenabstand und wdhlen im Listenfeld Abstand, das die
Laufweite festlegt, den Eintrag Erweitert aus. AbschlieBBend stellen
Sie noch Gber die Listenpfeile des Feldes um den vorgegebenen
Wert ein.
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Abb. 4.29: Die Laufweite festiegen

SchlieBen Sie dann jeweils mit OK die beiden Dialogfenster. Die
neu erstellte Zeichenformatvorlage finden Sie dann ganz unten {da
die Vorlagen alphabetisch angezeigt werden) in der Liste der For-
matvorlagen wieder.

Dazu missen Sie gegebenenfalls links neben der Schaltfliche For-
matvorlagen dndern die Schalifliche Weitere betétigen.
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Abb. 4.30: Dadurch geiangen Sie an alle Formatvorlagen

Dadurch &ffnet sich eine Liste und Sie dirfien die eben erstellie For-
matvorlage ganz am Ende erkennen.
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Abb. 4.31: Die neu erstellte Zeichenformatvorlage

Formatvoriagen zuweisen

MNun wird es Zeit, die Formatvorlagen im praktischen Einsatz zu tes-
ten.

Beginnen wir mit einer Absatzformatvorlage. Erstellen Sie einen
weiteren Beispielabsaiz und platzieren Sie den Cursor wieder ir-
gendwo im Absaiz.

Zeigen Sie dann einfach auf die entsprechende Formatvorlage im
Bereich Formatvoriagen. Solange Sie den Mauszeiger dariber las-
sen, zeigt Word sofort im Text die Formatierung an.
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G RRatR

Abb. 4.32: Eine Formatvorlage zuweisen

Ist es die gewinschte, klicken Sie einmal und schon ist der Absaiz

entsprechend formatiert.

Eine falsch zugeordnete Formatvoriage |éschen Sie entweder durch
Zuweisen der Formatvorlage Standard oder Sie klicken auf den ers-
ten Eintrag des Listenfeldes Formoatvorlage, der da lautet Formatie-

rung léschen.

Alternativ kénnen Sie aber auch auf die Schaltfliche Weifere des
Bereichs Formaivorlagen klicken und den Eintrag Formatierung 16-
schen wahlen.
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Abb 4,33: Und emfach wieder entfernen
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Formatvorlagen bearbeiten

Ab und an wird der Wunsch autkommen, die eine oder andere For-
matvorlage zu dhdern. In diesem Fall bendtigen Sie wieder das
Fenster Formatvorlagen.
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Klicken Sie auf die kleine Schalifléiche mit dem Pfeil, um es zu &ff-

Eine Zeichenformatvorlage weisen Sie auf die gleiche Art und Weise nen, sofern es nicht auf dem Bildschirm sichthar ist.

zu. Die einzige Besonderheit ist dabei natirlich die Art der Markie-
rung.

AnschlieBend suchen Sie sich die Formatvorlage, die Sie éndern
wollen, aus und klicken auf die rechte Seite derselben. Dadurch er-
scheint ein Listenpfeil. Durch einen Klick 6ffnet 5|ch ein Menl und
Sie finden den Eintrag Andern.

Markieren Sie hier die Zeichen des betreffenden Wortes und klicken
Sie auf die gewlnschie Formatvorlage im Fenster Formatvorlagen.
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Abb. 4.34: Eine Zeichenformatvorlage zuweisen
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Abb. 4.35: Eine Formatvorlage soll gedndert werden
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ks seiandiese Wenn Sie diesen akiivieren, gelangen Sie in das Dialogfenster For-

matvorlage dndern, das dem Dialogfenster Formatvorlage erstellen
weitestgehend dhnelt {siehe Abbildung 4.36).

Nehmen Sie dann einfach die gewlnschten Verdnderungen vor.
Wechseln Sie beispielsweise einmal die Schriftfarbe auf Blau.

Schiiefien Sie dann das Fenster mit OK.
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Wie Sie sehen, werden dlle Stellen im Dokument, die Sie mit der
Formatvorlage versehen haben, sofort angepasst (siehe Abbildung

4.37).
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Abb. 4.37: Und schon sind alle betreffenden Stellen angepasst

Formatvoriagen verwalten

Das Arbeiten mit Formaivorlagen benétigt ein wenig Ubung und
mit zunehmender Anzahl eine gewisse Ordnung. Word stellt Ihnen
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aber Hilfsmittel zur Seite, mit denen Sie den Uberblick bewahren
kénnen.

Formatvorilagen anzeigen

Wie Sie bemerkt haben, kénnen Sie Uber das Listenfeld Formaivor-
Jagen stets sehen, welche Formatvorlage dem gerade markierten
Absatz zugewiesen ist.

Befinden Sie sich in der Normatansicht, gibt es darUber hinaus eine
Méglichkeit, die Formatvorlage aller Absdtze sichtbar zu machen.

Schalten Sie dozu zunéchst in die Ansicht Entwurf. Dazu klicken Sie
einfach auf die letzte Schaitfléiche der Ansichtensteuerung.
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Dort angekommen, sehen Sie noch nichis, denn die Formaotvorla-
genanzeige ist standardméBig deaktiviert.

Rufen Sie deshalb tber den Weg der Office-Schaliflache durch An-
klicken der Schaitfliche Word-Optionen das gleichnamige Dialog-
fenster auf und wechseln Sie in die Kategorie Erweitert.

Hier finden Sie im Bereich Anzeigen ein Listenfeld, mit dem Sie die
Breite des Formatvorlagenbereichs einstellen kénnen (siehe Abbil-
dung 4.39). :

Geben Sie einen Wert lhrer Wahl ein und schliefien Sie das Fenster
mit OK. Die Gréfie kénnen Sie immer noch intuitiv dndern, wenn
sie thnen nicht zusagt.

Seiten gestalten: Formatierungen und Formaivorlagen 113




T b S A L L e
IWDBLOBERAER,. e A 0 K IS B B 5 e B R D ﬂ%

Hiufigvenvendst

Enzeigen

Dokumentprifung

CASERgE T v e L e e 6

Speichern

Abb. 4.41: Schrianken Sie die Anzeige ein

Dlecs Anzahi zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen:

{dake in fokgendezn Einheiten anzeigen:
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Ergite des Farmatvarlagenb2reichs in Entwords- und Gliederungsansithten: 3 o
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Abb. 4.39: Legen Sie hier die Breite der Formatvorlagenanzeige fest

Dadurch erhalten Sie das Diclogfenster Optionen fir Formatvorla-
genbereich.

AddIns

Hier kénnen Sie im Listenfeld Anzuzeigende Formatvorlugen aus-
wdhlen Einschrénkungen vornehmen, etwa die Liste nur auf die von

Jetzt missten Sie auf der linken Seite eine Spalte mit den entspre- -
thnen verwendeten Formatvorlagen reduzieren.

chenden Namen sehen. Ist sie lhnen zu klein oder zu grofi, so bewe-
gen Sie den Mauszeiger auf die Linie und ziehen Sie diese bei ge-
driickter Maustaste in die gewiinschie Richtung.
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generallentayoutdes-Dokument
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Abb. 4.42: Wihlen Sie die Formatvorlagen aus, die angezeigt werden’
sollen

erstellen,-werden diese-guch-mit-dem

Abb. 4.40: Passen Sie die Formatvoriagenanzeige Ihren Vorstellun-

gen an SchlieBen Sie dann das Dialogfenster und betrachten Sie die Liste
des Listenfeldes Formatvorlagen. Diese durfte nun erheblich kleiner

Anzuzeigende Formatvorlagen reduzieren sein

Word verfigt standardmaéfig Uber eine ansprechende Anzahl an

fertigen Formatvorlagen. Nicht immer werden Sie diese verwenden R Ao o U
und je mehr Formatvorlagen Sie erstellen, umso schneller kann es T Al schen e
unibersichtlich werden. | Fiepten I
v Standard b

. . - . Ttat al’
Es gibt aber eine Lésung, die grofie Anzahl der Formatvorlagen zu i =
reduzieren, ohne sie gleich zu léschen. Sie blenden sie einfach aus. .
Diese Lésung fOhrt Ober das Fenster Formatvorlagen.

. . . . Abb. 4.43: Die deutlich verringerte Liste
Den dazu erforderlichen MenGpunkt finden Sie ganz unten. Klicken

auf den Eintrag Opfionen.
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Formatvoriagen kopieren

Wie Sie sicherlich beim Durcharbeiten der vorherigen Abschniﬁé'

1 Formatie n ) 1o MNormal:
bemerkt haben, ist das Arbeiten mit Formatvorlagen eine feine Sa- o o ) Bl
che. Vielleicht graust es lhnen jetzt vor der Arbeit, die Sie jedes Mal e | i gl
v . .- . Fheftext i
beim Erstellen haben, und Sie winschen sich, dass man dos doch ervorhening §
i

{Inhaltsverzeichnsiberschric
hfensvetervorhebung

Fomatvoragen verfighar als: Formatvarlagen verfiigiser 2t
+ Formatierungen {Dokument} | ':‘F ar aé'd*’t_'_"_ ml”‘?df_‘f?fjacfg -

auf andere Dokumente Ubertragen kann.

Man kann. Und zwar auch auf Dokumenivorlagen, sodass man
diese Arbeit im Regelfall nur einmal machen muss, weil die Doku-
mentvorlagen — wie schon oben beschrieben — alle wichtigen Be-
standteile enthalten. Und dazu zéhlen auch Formatvorfagen.

Beschrehung

s

Nachdem Sie die Formatvorlagen in einem Word-Dokument ange-
legt haben, werden sie im Folgenden in die Dokumentvorlage Semi-
nararbeit.dotx kopiert. Dadurch stehen sie jedem neuen Dokument
zur Verfigung, das Sie in Zukunft von dieser Dokumentvorlage ab-
leiten.

Abb. 4.46: ... und dann sind Sie endlich da!

Wie Sie sehen, ist das Dialogfenster zweigeteilt.

=> Awuf der rechten Seite erkennen Sie das akiuelle Dokument und
die darin enthaltenden Formaivorlagen.

Klicken Sie im Fenster Formatvorlagen auf die Schaltfléiche Format-
vorlagen verwalten, die sich ganz unten befindet.

= Auf der linken Seite werden die Dialogfenster der gegenwdirtig
mit dem Dokument verbundenen Dokumentvorlagen ange-
zeigt.

T T B R W e T
oA i g

e

o g gD G e ol R R O O S

kg T B % E e o s e T S Bk R
‘Die béider: Haifien: kbrinfen-auch: andersherum: ngeprdnet seir,-
T e g > o ﬁaz Tkl i Bt A D L ) R Ot il et Al
. B ~dre folgendén: Sehdliflacherizen e sanss
f&?«éﬂ?&w’;fﬁ‘; Sheigiefolgenaeh. dohau ;%\#ﬁm;‘% Afspeecnene.en:

B p o ot O e e .
géblﬁﬁé R B e US5SSR R R T W B

i, R B D R A A e e e e . 50 T 5 R, et e e

Abb. 4.44: Auf diese Schaltflaiche kommt es zunachst an ...

Dadurch gelangen Sie in das Dialogfenster Formatvoriagen verwal-
ten. Auch hier klicken Sie tediglich auf eine Schaltfléche, die sich
ganz unten befindet, ndmlich auf die Schaltfliche Importieren/Ex-
portieren.

Da wir vorhatten, die neu angelegten Formatvorlagen in die Doku-
mentvorlagen zu kopieren, missen Sie diese zunéachst 6ffnen.

Klicken Sie deshalb zunéichst auf die Schaltfliiche Datei schliefien,
die sich unter der gedffneten Normal.dotm befindet.

A Wur i dissen. Dolumant £ Maue auf diszer Yorlag]

Abb. 4.45: ... und dann auf diese ...

Die Datei wird geschlossen und die Schaltfidiche nimmt die Bezeich-
nung Datei &ffnen an (siehe Abbildung 4.47).

Klicken Sie auf diese Schaltfléche.

Auf diese Weise gelangen Sie endlich in das gesuchfe Dialogfenster
Organisieren. Dieses bildet den Ausgang aller folgenden Kopierak-
fionen.

Im folgenden Dialogfenster stellen Sie den Speicherort der Vorlage
ein und markieren die Datéi — in unserem Fall die Datei Muster-Se-
minararbeit.dotx [siehe Abbildung 4.48}.
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Formatvoriagan verﬂ)ggar ais!

Abb. 4.47: Die Dokumentvorlage muss gedffnet werden
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Abb, 4.48: Markieren Sie die entsprechenden Dokumentvorlagen

Klicken Sie dann auf Offnen. letzt werden die Formatvorlagen die-
ser Yorlage auf der rechten Seite eingebiendet.

Suchen Sie im linken Bereich die Formatvorlage, die Sie kopieren
wollen. Die Formatvorlage FlieBiext unseres Beispiels finden Sie
dank der alphabetischen Anordnung recht schnell,
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Nach Muster.
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Abb. 4.49: Und dann geht es ans Kopleren

Markieren Sie diese und kilicken Sie dann auf die Schaltfldche Ko-
pieren. Und schon wird sie in die rechte Liste aufgenommen.
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Abb. 4.50: Damit ist die Formatvorlage in die Dokumentvorlage auf-
genommen

Verfahren Sie jetzi mit der zweiten angelegten Formatvorlage Zitaf
ebenso.

Sind alle Formatvorlagen kopiert, schliefen Sie das Dialogfenster
wieder mit SchlieBen.

Sind alle Formatverlagen kopiert, schlieffen Sie das Dialogfenster
wieder mit SchlieBen.
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Sie erhalten den Hinweis, dass die Anderl:mgen in der Dokument-
vorlage noch nicht gespeichert sind.
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Mschien Sie die Sindenunaen in Muster-Seinacarbell speihem?
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Abb. 4.51: Vergessen Sie nicht, die Anderungen zu speichern

Da die Formatvorlagen in Zukunft in allen neuen Dokumenten auf
Basis dieser Yorlage vorhanden sein sollen, ist Ja hier natirlich die
einzig richtige Wahl. Klicken Sie aiso auf diese Schaltfitiche.

Machen Sie dann gleich die Probe aufs Exempel. Rufen Sie iiber die
Office-Schaltflache und den MenUpunkt Neu das Dialogfenster
Neues Dokument auf und klicken Sie im Bereich Neuve Leere auf die
Schaltflache Meine Vorlagen. Wéhlen dann im Dialogfenster Neu
die Vorlage Seminararbeit.dofx und bestéfigen Sie mit OK.

In dem neu kreierten Word-Dokument missten lhnen jetzt im For-
matvorlagen-Listenfeld die kopierten Formatvorlagen zur Auswahl
stehen.
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Abb. 4.52: Es hat geklappt!
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Ziele des Kapitels

= lhre Aussagen zu untermauern und zu visualisieren

= Texte aufzulockern und lesefreundlicher zu gestalten

Schritte zum Erfolg

optisch aufbereiten

4 408

Listen mit nummerierten Elementen erstellen

Graﬁkén und PowerPoint-Folien einfigen

Diagramme und Formeln plastisch darstellen

Mit Tabstopps und Tabellen Informationen platzieren und
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