WORD 2010

FORMATVORLAGEN

DIE ARBEIT MIT FORMATVORLAGEN

Eine Formatvorlage ist ein Satz von Formatierungsanweisungen, die Sie unter einem Namen speichern, um sie
immer wieder zu verwenden. Alle Texteinheiten, denen die gleiche Formatvorlage zugewiesen ist, haben genau
die gleiche Formatierung. Wenn Sie an einer Formatvorlage eine Anderung vornehmen, werden alle Textein-
heiten, denen diese Formatvorlage zugewiesen ist, neu formatiert.

Gegenliber der direkten Formatierung jedes Wortes, jedes Satzes, Absatzes und jeder Seite hat die Arbeit mit
Formatvorlagen mehrere Vorteile:

=  Sie kdnnen ein Wort oder einen Absatz so formatieren, wie Sie mdchten und diese Formatierung dann
auf andere Worter bzw. Absatze Gbertragen.

=  Wenn Sie Formatvorlagen auf lhr Dokument anwenden, kdnnen Sie sicher sein, dass jedes markierte
Element, jeder markierte Absatz genauso aussieht wie alle anderen desselben Typs.

=  Wenn Sie eine Formatvorlage andern, dandern Sie ebenfalls alle Absatze, denen diese Formatvorlage
zugewiesen ist.

DIE INTEGRIERTEN FORMATVORLAGEN BENUTZEN

Integrierte Formatvorlagen formatieren Uberschriften, Kopf- und FuRzeilen, Seitennummern, Zeilennummern,
Indexeintrage, Inhaltsverzeichniseintrdge, Kommentare und FuRnoten.

Viele integrierte Formatvorlagen bewirken mehr als nur die Formatierung von Text. Wenn Sie die automati-
schen Uberschrift-Formatvorlagen (Uberschrift 1 bis Uberschrift 9) einsetzen, kénnen Sie diese Uberschriften
spater in einem Inhaltsverzeichnis sammeln. Auch wenn Sie Verzeichniseintrdge festlegen, kénnen Sie diese
Eintrage spater flr ein Inhaltsverzeichnis verwenden. Genauso ist es mit Tabellen- oder Abbildungseintragen.

INTEGRIERTE FORMATVORLAGEN UBER DIE DOKUMENTFORMATVORLAGEN ZUWEISEN

Markieren Sie den Text, dem Sie eine Format-
asBbCcDe | AaBbceDe AaBbCi AaBbce AADB . %
T standard

vorlage zuweisen méchten. Wenn Sie eine Ab- i i
T Kein Lee... Uberschrif... Oberschrif... Titel | Formatvorlagen

satz-Formatvorlage andern méchten, reicht es, TEER™
Formatvorlagen W

auf eine beliebige Stelle innerhalb des Absatzes
zu klicken (z.B. bei Uberschriften).

=  Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Formatvorlagen im Katalog auf die gewiinschte
Formatvorlage.

. Klicken Sie auf die Schaltfliche Weitere '™, um mehr Dokumentformatvorlagen zu sehen.

=  Wabhlen Sie die gewlinschte Formatvorlage aus.

© U.JANSSEN | TEL: 089-82086618 | E-MAIL: Computerunterricht@janotopia.de | INTERNET: www.janotopia.de 1



WORD 2010

SCHNELLFORMATVORLAGEN-SATZE

Sie kdnnen aus mehreren vorgefertigten Schnellformatvor-
lagen-Satzen, z. B. Modern, auswahlen. Jeder Schnellfor-

matvorlagen-Satz enthdlt Formatvorlagen

Uberschriftenebenen, den Textkdrper, Anfithrungszeichen
und Titel, die fur die Gestaltung eines einzelnen Doku-

ments zusammengefasst wurden.

=  Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der
Gruppe Formatvorlagen auf Formatvorlagen an-

dern.

=  Zeigen Sie auf Stil-Set.

= Wahlen Sie einen Schnellformatvorlagen-Satz, z. B.

Modern.

—
AaBbCcDe | AaBbCeDe AaBbCi AaBbCe

T Standard | TKein Lee... Uberschrif... Uberschrif... Titel

fir mehrere Ausgeraten
Einfach

Elegant

Formell

Manuskript

Markant

Modern

Perspektive

Standard (Schwarz und Wei)
Stroh

Traditionell

Word 2003

‘Word 2010

Zeitungspapier

Auf die Schnellformatvorlagen aus der Varlage zuricksetzen

Als Schnelliformatvorlagen-Satz speichern...

A

_ |Formatverlagen

AaB .

| 84 suchen ~
%3¢ Ersetzen

dndern ™ b Markieren

A Stil-set >

Earbe% >
Schrift arten 3
Apsatzabstand r

B

Als Standard festlegen

Der Katalog der Schnellformatvorlagen dndert sich, um den Schnellformatvorlagen-Satz, auf den Sie geklickt

haben, wiederzugeben. Sie kdnnen dann alle Formatvorlagen im Katalog verwenden, um das Dokument aufzu-

bauen.

INTEGRIERTE FORMATVORLAGEN UBER DIE DIALOGBOX ZUWEISEN

Um integrierte Formatvorlagen Uber die Dialogbox zuzuweisen, stellen Sie die Einfligemarke dorthin, wo die

neue Formatvorlage beginnen soll, oder markieren Sie den Text oder die Absatze, denen die Formatvorlage zu-

gewiesen werden sollen.

Klicken Sie auf den Pfeil neben dem Gruppentitel Formatvorlagen.

Jede Formatvorlage in der Liste wird mit
in dem Aussehen, das nach dem Zuwei-
sen fur die Formatierung verwendet wird,

—
AaBbCcDc | AaBbCcDe AaBbC: AaBbee AADB %

7 Standard Uberschrif... Uberschrif... Titel _ | Formatvorlagen
T dndern~

T Kein Lee...

Formatvorlagen

angezeigt. Das Symbol daneben teilt lhnen mit, ob es sich um eine Absatz (1)) - oder eine Zei-

chen (a)-Formatvorlage handelt. Klicken Sie auf die Vorlage, die Sie zuweisen méchten.

Ist die gewiinschte nicht dabei, so wahlen
Sie Uber Optionen bei Anzuzeigende For-
matvorlagen auswahlen die Option Alle
Formatvorlagen aus. Nun werden alle
Formatvorlagen in der Liste dargestellt.
Wahlen Sie eine Formatvorlage aus, und

klicken Sie darauf.

D [l |

=]
=]

Optionen fir Formatvorlagenbereich

Anzuzeigende Formatvorlagen auswahlen:

Sortierung Fir die Liste auswahlen:

‘Wie empfahlen

Formatierung zum Anzeigen als Formatvorlagen auswahlen:
Formatierung auf Absatzebene
SchriftartFormatierung
Faormatierung Fir Aufzahlungszeichen und Mummerierungen

Darstellung von inkegrierten Formatvarlagennamen auswéhlen
[ Bei Verwendung der vorherigen Ebene nachste Uberschrift anzeigen

[ Integrierten Mamen ausblenden, wenn ein alternativer Mame vorhanden ist.

(@ Mur in diesem Dokument () Meue auf dieser Yorlage basierende Dokurnente

oK ] [ Abbrechen

.y
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- Standard3 + Fett
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FORMATVORLAGEN VERANDERN

Integrierte Formatvorlagen enthalten voreingestellte Formatierungen. Sie kdnnen sie aber anpassen.

Wenn Sie eine Formatvorlage dndern, wird jeder Text, dem diese Formatvorlage zugewiesen ist, automatisch

zu der von lhnen definierten neuen Formatvorlage geindert. Andern Sie z.B. die Formatvorlage Uberschrift, um

alle Uberschriften auf einmal abzudndern.

EINE FORMATVORLAGE EINEM TEXT ANPASSEN

Markieren Sie Text, der mit den zu dndernden Formatattributen formatiert ist, und formatieren Sie ihn wie ge-

winscht.

Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Formatvorlagen mit der rechten Maustaste auf die For-

matvorlage, die Sie andern mochten. Wahlen Sie ... Aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen.

FORMATVORLAGEN UBER DIE DIALOGBOX ANDERN

Klicken Sie auf den Pfeil neben dem Gruppentitel Formatvorlagen. Zeigen Sie
auf die zu dndernde Formatvorlage. Neben dem Namen erscheint ein Drop-
Down-Pfeil, (iber den Sie Andern auswihlen kdnnen. Alternativ kédnnen Sie
auf der Registerkarte Start in der Gruppe Formatvorlagen mit der rechten
Maustaste auf die Formatvorlage, die Sie dndern mdchten, klicken und An-
dern auswihlen. Die Dialogbox Formatvorlage dndern wird angezeigt.

Eine schnelle Formatierungsmoglichkeit haben Sie Gber die Symbole. Weitere
Einstellungsmoglichkeiten erhalten Sie, indem Sie auf die Schaltfliche Format
und dann auf das zu dndernde Attribut klicken (zum Beispiel Schriftart oder
Nummerierung). Stellen Sie die Formatierungsoptionen, die Sie der Format-

vorlage zuweisen mdchten, ein.

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Zur Liste der
Schnellformatvorlagen hinzufiigen, um die Anderun-
gen im gesamten aktuellen Dokument wirksam werden
zu lassen.

Wenn die Anderung auch fiir spitere neue Dokumente
gelten soll, setzen Sie den Punkt entsprechend.

Aktivieren Sie nicht das Kontrollkdstchen Automatisch
aktualisieren, da sonst Anderungen in der Textforma-
tierung sofort auf das gesamte Dokument angewendet
werden.

Beachten Sie: der Text, in dem der Cursor gerade steht,
bekommt die bearbeitete Formatvorlage.

4

T 17 - 1 18 -

Formatvorlagen - x

Alle laschen .
11Pt,, Akzent 1, GroBbuchs
11Pt., GroBbuchstaben, Erv
Block, Links: 1,25 cm, Nach:

Fett

Fett, Kursiv

Fubizeile T
Kopfzeile T
Kursiv

Standard

Standard aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen
Andemn...
Alle Instanzen von 48 markieren

Formatierung ven 48 Instanz(en) laschen

Aus Schneliformatvorlagen-Katalog entfernen
[F] vorschau anzeigen
[ verkniipfte Formatvorlagen deakti|

Optionen...

Formatvorlage andem ==
Eigenschaften

Hame: Uberschrift 1

Formatvorlagentyp: Yerknipft (Absatz und Zeichen)

Formatvorlage basiert auf: o Standard [~]

Formatvorlage fur folgenden absatz: | 9 Standard [~]
Formatierung

Calir (Textkirper)  [][11 [#]|[F] & © =]

=E==|===|121E ==

KLICKEN SIE AUF DEN PFEIL NEBEN DEM

DOWN-PFE
AUF DER REGISTERKARTE START IN DER

AUF DIE ZU ANDERNDE FORMATVORLAGE. NEBEN DEM NAMEN ERSCHEINT EIN DROP-

UBER DEN SIE ANDERN AUSWAHLEN KONNEN. ALTERNATIV KONNEN SIE

GRUPPENTITEL FORMATVORLAGEN. ZEIGEN SIE

Schriftart: 11 pt, Fett, Schriftartfarbe: Hintergrund 1,

pt, Ebene 1, Rahmen: Oben: (Einfache einfarbige Linie, Akzent 1, 3 pt Zeilenbreite), Unten: (Einfache einfarbige I
Linie, Akzent 1, 3 pt Zeilenbreite), Links: (Einfache einfarbige Linie, Akzent 1, 3 pt zellenbreite), Rechts: (Einfache | —

einfarbige Linie, Akzent 1, 3 pt Zeilenbreite), Muster:

Zur Liste der Schnelformatvarlagen hinzufigen [
@) Mur in diesem Dokument:

() Neue auf dieser Worlage basierende Dokumente

Grofibuchstaben, Erweitert durch 0,75 pt, Abstand Nach: 0 »

Transparent (Akzent 1), Formatvorlage: Verknipft,

Automatisch akkualisieren
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NEUE FORMATVORLAGE ZUM SCHNELLFORMATVORLAGEN-KATALOG HINZUFUGEN

Es kann vorkommen, dass Sie eine vollig neue Formatvorlage hinzufiigen mochten.

EINEN MUSTERABSATZ ALS FORMATVORLAGE SPEICHERN

Markieren Sie den Text, den Sie als eine neue Formatvorlage erstellen mochten und formatieren Sie ihn wie
gewlinscht.

Klicken Sie mit rechts in die Markierung und dann auf Auswahl als neue Schnellformatvorlage speichern.

Geben Sie der Formatvorlage einen Namen und klicken Sie dann auf OK. Die neu erstellte Formatvorlage wird
unter dem gewahlten Namen im Schnellformatvorlagen-Katalog angezeigt und kann jederzeit von lhnen ange-
wendet werden.

EINE NEUE FORMATVORLAGE UBER DIE DIALOGBOX ERSTELLEN.

Klicken Sie auf den Pfeil neben dem Gruppentitel Formatvorlagen. Klicken Sie auf das Symbol Neue

Formatvorlage . Die Dialogbox Neue Formatvorlage erstellen wird angezeigt. Vergeben Sie einen Namen
und nehmen Sie lhre Einstellungen vor (s.o.).

FORMATVORLAGEN LOSCHEN ODER AUS DEM KATALOG ENTFERNEN

Selbst erstellte Formatvorlagen kdnnen wieder geldscht werden. Klicken Sie auf den Pfeil neben dem Gruppen-
titel Formatvorlagen. Zeigen Sie auf die zu I6schende Formatvorlage. Neben dem Namen erscheint ein Drop-
Down-Pfeil, tiber den Sie Loschen auswahlen kénnen. Mit Rechtsklick auf die Formatvorlage im Schnellfor-
matvorlagenkatalog kénnen Sie diese aus dem Katalog entfernen, ohne sie ganz zu |6schen.
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SPEZIALFALL GEGLIEDERTE UBERSCHRIFTEN

Sie kdnnen gegliederte Uberschriften erstellen, die eine automatische Nummerierung | st
lber das ganze Dokument gewahrleisten. R

1.1 Dherschift
1.0 Dberschri

Wihlen Sie eine Uberschrift aus und klicken Sie in der Registerkarte Start in der | usemumne

Gruppe Absatz auf das Symbol Liste mit mehreren Ebenen | =", Wihlen Sie aus der Ghne | & e
Listenbibliothek den Eintrag 1. Uberschrift1... . . W

. . . . i . . . . (&) Cherschrifi 111 Dberschi
Sie kénnen Abstande und Einzlige wie sonst auch bei Nummerierungen verandern und

. . . . . . . . . 1. Dberschri Kapitel 1 (ber
weitere Feineinstellungen vornehmen. Auch die Einrliickungen kénnen nachtréglich P | e

1. Dberse | | Dbersehift 3

mit Klick der rechten Maustaste vor eines der Listenelemente und dann auf Listenein-

Listen in aktuellen Dokumenten

zug anpassen verandert werden. Die Einstellungen kénnen fiir alle Ebenen der Uber- |,.....
schriften hier vorgenommen werden (also fiir Uberschrift1, Uberschrift2, usw.). Kli- ISP
cken Sie im Bereich Ebene die gewiinschte an, um die Einstellungen vorzunehmen. Z| Lstenehene andem

Formatieren Sie die Liste mit den neuen, gewiinschten Attributen und klicken Sie auf
dann auf der Registerkarte Start in der Gruppe Formatvorlagen mit der rechten Maustaste auf die Uber-
schriftsvorlage und auf Uberschrift Aktualisieren, um der Auswahl anzupassen.

Tipp:  mit Shift und Return erzeugen Sie eine neue Zeile ohne Nummerierung innerhalb der Uberschrift.

Eine Uberschrift ohne Nummerierung kénnen Sie als Titel formatieren, oder Sie definieren eine eigene
Formatvorlage.

Verwenden Sie die Dokumentstruktur, um schnell und einfach im Text zu navigieren. Ndheres dazu
finden Sie im Infoblatt Inhaltsverzeichnisse.
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