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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 Texteinhei-
ten, 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 mochten und diese Formatierung dann
auf andere Worter bzw. Absdtze libertragen.

=  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 dndern, andern Sie ebenfalls alle Absétze, denen diese Formatvorlage zu-
gewiesen ist.

DIE INTEGRIERTEN FORMATVORLAGEN BENUTZEN

Integrierte Formatvorlagen formatieren Uberschriften, Kopf- und FuRzeilen, Seitennummern, Zeilennummern,
Indexeintrage, Inhaltsverzeichniseintrage, Kommentare und FuBnoten.

Viele integrierte Formatvorlagen bewirken mehr als nur die Formatierung von Text. Wenn Sie die automatischen
Uberschrift-Formatvorlagen (Uberschrift 1 bis Uberschrift 9) einsetzen, kénnen Sie diese Uberschriften spater in
einem Inhaltsverzeichnis sammeln. Auch wenn Sie Verzeichniseintrage festlegen, kénnen Sie diese Eintrage spa-
ter flir ein Inhaltsverzeichnis verwenden. Genauso ist es mit Tabellen- oder Abbildungseintrdgen.

INTEGRIERTE FORMATVORLAGEN UBER DIE FORMATVORLAGEN ZUWEISEN

Markieren Sie den Text, dem Sie eine Formatvorlage zuweisen mdchten. Wenn Sie eine Absatz-Formatvorlage
dndern méchten, reicht es, auf eine beliebige Stelle innerhalb des Absatzes zu klicken (z.B. bei Uberschriften).

AaBbCcDdE  AaBbCcDdE - AABBCCD AABBCCC 1.1.1.1 # 1.1.1.1.1 1.1.1.1.1 1.1.1.1.1 1.1.1.1.1.1

1 Standard = Kein Leerr... Uberschrif... Uberschrif... Uberschrif... Uberschrif... Uberschrif... Uberschrif... Uberschrif... Uberschrif...

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

= Klicken Sie auf die Schaltfliche Weitere B, um mehr Dokumentformatvorlagen zu sehen.

=  Wabhlen Sie die gewlinschte Formatvorlage aus.
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SCHNELLFORMATVORLAGEN-SATZE

Sie kénnen aus mehreren vorgefertigten Schnellformatvorlagen-Satzen aus-
wahlen. Jeder Schnellformatvorlagen-Satz enthalt Formatvorlagen fir meh-
rere Uberschriftenebenen, den Textkérper, Anfiihrungszeichen und Titel, die
fir die Gestaltung eines einzelnen Dokuments zusammengefasst wurden.

Wahlen Sie in der Registerkarte Entwurf in der Gruppe Dokumentformatie-

rung Uber Designs einen aus. n

Farben Schriftarten

Uber Farben und Schriftarten kénnen Sie diese im ausge-
wahlten Satz weiter anpassen.

Anderungen kénnen {iber Aktuelles Design speichern als neues Design ge-
speichert werden, das auf andere Dokumente angewendet werden kann.

Der Katalog der Formatvorlagen in der Registerkarte Start andert sich ent-
sprechend, um den Schnellformatvorlagen-Satz, auf den Sie geklickt haben,
wiederzugeben. Sie kdnnen dann alle Formatvorlagen im Katalog verwen-
den, um das Dokument aufzubauen.
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INTEGRIERTE FORMATVORLAGEN UBER DIE DIALOGBOX ZUWEISEN

Um integrierte Formatvorlagen lber 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 zugewie-

sen werden sollen.

Klicken Sie auf den Pfeil neben dem Gruppentitel Formatvorlagen.

Jede Formatvorlage in der Liste wird mit in dem Aussehen, das nach dem
Zuweisen fiir die Formatierung verwendet wird, angezeigt. Das Symbol

AaBbCcDdE AaBbCcDdt

daneben teilt lhnen mit, ob es sich um eine Absatz (1) - oder eine Zeichen

(9a)-Formatvorlage handelt. Klicken Sie auf die Vorlage, die Sie zuweisen mochten.

Ist die gewiinschte nicht dabei, so wahlen Sie (iber Optionen bei Anzuzeigende
Formatvorlagen auswahlen die Option Alle Formatvorlagen aus. Nun werden alle

Formatvorlagen in der Liste dar-
gestellt. Wahlen Sie eine For-
matvorlage aus, und klicken Sie
darauf.

Optionen for Formatvorlagenbereich ?

Anzuzeigende Formatvorlagen auswahlen:

Verwendet

Sortierung fiir die Liste auswahlen:

Wie empfohlen

Formatierung zum Anzeigen als Formatvorlagen auswahlen:
Formatierung auf Absatzebene
Schriftartformatierung

Formatierung fr Aufzahlungszeichen und Nummerierungen

Darstellung von integrierten Formatvorlagennamen auswahlen

[ gei Verwendung der vorherigen Ebene nachste Uberschrift anzeig

@ Mur in diesem Dokument

D Integrierten Namen ausblenden, wenn ein alternativer Name vorhanden ist.

O Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Abbrechen
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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 gesdndert. Andern Sie .B. die Formatvorlage Uberschrift, um alle
Uberschriften auf einmal abzuindern.

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 Format-
vorlage, die Sie dndern méchten. Wahlen Sie ...Aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen.

FORMATVORLAGEN UBER DIE DIALOGBOX ANDERN

Klicken Sie auf den Pfeil neben dem Gruppentitel Formatvorla-

) : . . " Formatvorlag... ™ *
gen. Zeigen Sie auf die zu andernde Formatvorlage. Neben dem Na-

Alle 1&schen

men erscheint ein Drop-Down-Pfeil, iber den Sie Andern auswéhlen
kénnen. Alternativ kénnen Sie auf der Registerkarte Start in der Kein Leerraum T
G Formatvorl itd hten Maustaste auf die Format [oesiits __ )

ruppe orma V?r agen mll. €rrec . en aus a__s € au e Orma : Uberschrift 1 aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen
vorlage, die Sie dndern mochten, klicken und Andern auswéhlen. |2 aucen.

Die Dialogbox Formatvorlage dndern wird angezeigt. Alles markieren: (Keine Daten)
Alles entfernen: (Keine Daten)

Eine schnelle Formatierungsmoglichkeit haben Sie liber die Sym-
bole. Weitere Einstellungsmoglichkeiten erhalten Sie, indem Sie auf Aus dem Formatvorlagenkataleg entfemen
die Schaltflaiche Format und dann auf das zu an-

. . . . . Fe ( and. ? X
dernde Attribut klicken (zum Beispiel Schriftart oder FESSSEEEEE
. . . . . Eigenschaften
Nummerierung). Stellen Sie die Formatierungsoptio- | . —
nen, die Sie der Formatvorlage zuweisen mochten, | mmeorigene verkatpit (absatz und Zeichen)
e | n Formatvorlage basiert auf: T standard v
’ Formatvorlage fir folgenden Absatz: | T Standard ™
Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Zum Formatvor- | Fmaenns
. . . . . Calibri Light (Uberschrifter | |16 ~ _ ~
lagenkatalog hinzufiigen, um die Anderungen im ge-
1= = & =
samten aktuellen Dokument wirksam werden zu las- = el =
sen.
L . .. Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Wenn die Anderung auch fiir spatere neue Doku- Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
mente gelten soll. setzen Sie den Punkt entspre- Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
’ Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
chend.
Schriftart: (Standard) +Uberschriften (Calibri Light), 16 Pt., Schriftfarbe: Akzent 1, Abstand ~
Aktivieren Sie nicht das Kontrollkdstchen Automa- i (O T e B e s o) R T

Im Formatvorlagenkatalog anzeigen, Prioritat: 10

tisch aktualisieren, da sonst Anderungen in der Text- - } -
/] Zum Formatvorlagenkatalog hinzufigen ] Automatisch aktualisieren
formatierung sofort auf das gesamte Dokument ange- | @ nurin diesem ookument - O eue auf ieser Vortage basierende Doumente
wendet werden. (Hinweis: Bei der Formatvorlage Eormat - Abbrechen
Standard gibt es diese Option nicht.)

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

© U.Janssen | Tel: 089-82086618 | E-Mail: Computerunterricht@janotopia.de | Internet: www.janotopia.de 3



WORD 2013/2016/2019

NEUE FORMATVORLAGE ZUM SCHNELLFORMATVORLAGEN-KATALOG HINZUFUGEN

EINEN MUSTERABSATZ ALS FORMATVORLAGE SPEICHERN

Formatieren Sie den Text, den Sie als eine neue Formatvorlage erstellen méchten, |AaBbCcDdt AaBbCcDdl AABBECE

wie gewlinscht, und markieren Sie ihn. T Standard | Kein Leerr.. Uberschrif...
B AABBCC  AaBbCcDdl
Klicken Sie auf die Schaltfliche Weitere ' an den Formatvorlagen in der register- Tite Untertitel  Schwache ..

karte Start und dann auf Formatvorlage erstellen.
AaBbCcDi1 AaBbCcDdl  AsBbCcDdEe

Geben Sie der Formatvorlage einen Namen und klicken Sie dann auf OK. Die neu Buchtitel 7 Listenab... 7 Beschrift..
erstellte Formatvorlage wird unter dem gewahlten Namen im Formatvorlagen- |4 rormatvoriage erstellen
Katalog angezeigt und kann jederzeit von lhnen angewendet werden. % Formatierung Isschen

‘Af}.; Formatvorlagen bernehmen...

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 konnen wieder geléscht werden. Klicken Sie auf den Pfeil neben dem Gruppen-
titel Formatvorlagen. Zeigen Sie auf die zu l6schende Formatvorlage. Neben dem Namen erscheint ein Drop-
Down-Pfeil, Giber den Sie Loschen auswahlen kénnen. Mit Rechtsklick auf die Formatvorlage im Schnellformat-
vorlagenkatalog konnen Sie diese aus dem Formatvorlagenkatalog entfernen, ohne sie ganz zu |6schen.

SPEZIALFALL GEGLIEDERTE UBERSCHRIFTEN

Sie kdnnen gegliederte Uberschriften erstellen, die eine automatische Num-  Aktuslie Liste
merierung Uber das ganze Dokument gewahrleisten. 1

Wihlen Sie eine Uberschrift aus und klicken Sie in der Registerkarte Start in ’
der Gruppe Absatz auf das Symbol Liste mit mehreren Ebenen . Waihlen
Sie aus der Listenbibliothek den Eintrag 1. Uberschrift1...

Listenbibliothek

Sie kdnnen Abstande und Einzlige wie sonst auch bei Nummerierungen ver- Ohne a) 11
andern und weitere Feineinstellungen vornehmen. Auch die Einriickungen i) 111
kénnen nachtraglich mit Klick der rechten Maustaste vor eines der Listenele-

mente und dann auf Listeneinzug anpassen verandert werden. Die Einstellun- | = Artikel I. Uner: | | 1

gen kdnnen fiir alle Ebenen der Uberschriften hier vorgenommen werden  * Abschnitt 1.0 | | 1.1 f
(also fiir Uberschrift1, Uberschrift2, usw.). Klicken Sie im Bereich Ebene die {a)Gnerschr || 1.1 Upers
gewlinschte an, um die Einstellungen vorzunehmen.

I. Uberschrift 1 Kapitel 1Ube
Formatieren Sie die Liste mit den neuen, gewlinschten Attributen und klicken A i f
Sie auf dann auf der Registerkarte Start in der Gruppe Formatvorlagen mit 1. Ubers ers
der rechten Maustaste auf die Uberschriftsvorlage 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 Format-
vorlage.

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

© U.Janssen | Tel: 089-82086618 | E-Mail: Computerunterricht@janotopia.de | Internet: www.janotopia.de 4



