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Formatieren liber Symbole

Sie haben die Moglichkeit, die Zeichen lhrer Dokumente zu formatieren, d.h., Sie kdnnen das Aussehen der Schrift
selbst bestimmen und festlegen.

Indem Sie auf verschiedene Formatierungsoptionen in der Multifunktionsleiste zeigen, kénnen Sie durch die
Livevorschau sofort sehen, wie diese Optionen fiir markierte Textbereiche aussehen wiirden. Wenn Sie mit der
Vorschau fertig sind, setzen Sie den Mauszeiger auf das gewilinschte Format oder die gewilinschte Formatvorlage,
und klicken Sie zum Ubernehmen darauf.

Die Livevorschau und die Minisymbolleiste kdnnen Sie ein- und ausschalten. Klicken Sie auf Datei, und dann auf
Optionen. Unter Allgemein kénnen Sie die Kontrollkdstchen aktivieren bzw. deaktivieren.

Wenn Sie eine Formatierung einstellen, ohne etwas markiert zu haben, wird von der Stelle an, an der der Cursor
steht, in dieser Formatierung weitergeschrieben. Wenn Sie etwas markiert haben, wird der markierte Text for-
matiert. Schon Geschriebenes miissen Sie also erst markieren und dann formatieren.

=  Eine Zeile markieren Sie durch Klick in die Markierungsleiste (Bereich im Seitenrand links), mehrere
durch Ziehen mit gedriickter Maustaste in der Markierungsleiste.

=  Ein Wort markieren Sie mit einem Doppelklick darauf.

= Einen Bereich markieren Sie, indem Sie an die erste Stelle klicken, dann die Shift-Taste gedriickt halten
und an die zweite Stelle klicken (markiert alles zwischen den beiden Klicks).

=  Einen Satz markieren Sie, indem Sie mit gedriickter Strg-Taste in den Satz klicken.

=  Einen Absatz markieren Sie mit einem Doppelklick in die Markierungsleiste.

=  Esgehtimi.A. schneller, zuerst den gesamten Text zu schreiben und anschlieBend spezielle Formatie-
rungen wie fett oder farbig an einzelnen Woértern durchzufiihren. Hierbei ist die Taste [F4| sehr nitzlich,
die den letzten Befehl wiederholt (also ein Wort markieren, z.B. fett formatieren, das ndchste Wort
markieren, die Taste [F4| driicken, usw.).

Formatieren von Text mithilfe der Minisymbolleiste

Die am haufigsten bendétigten Formatierungsmaoglichkeiten finden Sie in der Minisymbolleiste.

Wenn Sie Text markieren, wird eine halbtransparente Symbolleiste im Minifor- Arial - 10 - AT T EE iR
mat dariiber angezeigt. Wenn Sie den Mauszeiger darauf halten, ist sie nicht mehr F AXru=w-.A-4
transparent. = =

Klicken Sie auf die verfligbaren Befehle, um die Minisymbolleiste zu verwenden.

Uber die Minisymbolleiste kénnen Sie Schriftarten, Schriftschnitte, Schriftgrade, Ausrichtungen, Farben, Einzugs-
ebenen und Aufzdhlungszeichen anwenden.

Die Symbole im Register Start

Einige Symbole haben einen kleinen dreieckigen Drop-Down-Pfeil an ihrer rechten Seite. Durch Anklicken des-
selben blattert eine Auswabhlliste mit mehreren Einstellmoglichkeiten auf, in der Sie das Gewtinschte anklicken
kénnen. Mit dem Zeigen der Maus auf ein Symbol wird eine Erkldrung eingeblendet.
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Mithilfe von Format libertragen kénnen Sie Textformatierungen und einige einfache Grafik- B
formatierungen wie Rahmen und Fillungen von Text oder einem Objekt tibernehmen. Einfligen

Markieren Sie den Text oder die Grafik mit der Formatierung, die Sie kopieren moéch-

ten. Wenn Textformatierung kopiert werden soll, markieren Sie einen Abschnitt eines Ab-

satzes. Wenn Sie Text und Absatzformatierung kopieren méchten, markieren Sie den gesamten Absatz, ein-

schlieBlich der Absatzmarke.

Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Zwischenablage auf Format libertragen
nimmt die Form eines Pinsels an. Streichen Sie mit gedriickter Maustaste tiber den zu formatierenden Text bzw.

die Grafik.

Doppelklicken Sie auf die Schaltflache Format libertragen, wenn Sie das Format fiir mehrere Auswahlen in lhrem
Dokument andern mochten. Klicken Sie nochmals auf Schaltflaiche Format tibertragen oder driicken Sie die ESC-

7

Taste, um den Formatierungsvorgang zu beenden und den Pinsel wieder auszuschalten.
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Formatvorlage fiir einen gesamten Absatz
andern mochten, klicken Sie auf eine beliebige Stelle innerhalb des Absatzes.

Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Formatvorlagen auf die gewiinschte Formatvorlage.
Klicken Sie auf die Schaltfliche Weitere ™, um mehr Dokumentformatvorlagen zu sehen.
Wahlen Sie die gewiinschte Formatvorlage aus.
Schnellformatvorlagen-Séitze . .
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Schnellformatvorlagen-Satzen, z.B. Modern,
auswahlen. Jeder Schnellformatvorlagen-Satz
enthalt Formatvorlagen fiir mehrere Uber-
schriftenebenen, den Textkorper, Anfiihrungs-
zeichen und Titel, die fiir die Gestaltung eines
einzelnen Dokuments zusammengefasst wur-
den.

Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der
Gruppe Formatvorlagen auf Formatvorlagen
andern.
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Klicken Sie auf Formatvorlagensatz.
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Wahlen Sie einen Schnellformatvorlagen-Satz,
z. B. Modern.

Der Katalog der Schnellformatvorlagen dndert sich, um den Schnellformatvorlagen-Satz, auf den Sie geklickt ha-
ben, wiederzugeben. Sie kénnen dann alle Formatvorlagen im Katalog verwenden, um das Dokument aufzu-
bauen.

Designvorlagen

nFarben Ed

Sie kénnen das generelle Dokumentdesign auswahlen. Klicken Sie auf der Regis- | [&] schriftarten -
terkarte Seitenlayout in der Gruppe Designs auf Designs. Um ein vordefiniertes
Dokumentdesign zu Ubernehmen, klicken Sie auf das gewiinschte Dokumentde-
sign.

Designs

- Effekte =

Designs

Sie kdnnen das Dokumentdesign anpassen, indem Sie die verwendeten Farben, Schriftarten und Effekte (Linien
und Fulleffekte) andern.

Anderungen kdnnen als benutzerdefiniertes Dokumentdesign gespeichert werden, das auf andere Dokumente
angewendet werden kann.

= Klicken Sie auf der Registerkarte Seitenlayout in der Gruppe Designs auf Designs.
= Klicken Sie auf Aktuelles Design speichern.
= Geben Sie im Feld Dateiname einen passenden Namen fiir das Design ein.

Benutzerdefinierte Dokumentdesigns werden im Ordner Document Themes gespeichert und automatisch der
Liste von benutzerdefinierten Designs hinzugefiigt.
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