Textverarbeitung mit Word

3 Formatvorlagen

Formatierungen setzen sich haufig aus mehreren Formatierungsmerkmalen
zusammen. Wenn Sie Formatierungen innerhalb eines Dokumentes oder zwischen
geoffneten Dokumenten erneut einsetzen wollen, kdnnen Sie zum Beispiel den
Formatibertragungspinsel verwenden

e Bei langeren Dokumenten ist das jedoch sehr
) A . ..
S unbequem, wenn Sie scrollen mussen.
Einflgen 1

S o Format (bertragen

Zwischenablage

frel

Formatvorlagen kénnen hingegen bezogen auf ein einziges Dokument oder auch fir
alle Dokumente, die auf einer Vorlage basieren, erstellt werden. Damit ist eine
einheitliche Formatierung von Dokumenten (corporated design) leichter umzusetzen.

Microsoft liefert aul3erdem eine Reihe von bereits vorgestalteten Formatvorlagen.

Man unterscheidet dabei bestimmte Typen:

Absatzdarstellung z.B.

. W f Absa
Absatzformatvorlage Ausrichtung, Tabstopps, erden auf Absatze

Abstand, Rahmen angewendet

. Zeichenformate z.B. Schriftart Werden auf Zeichen

Zeichenformatvorlagen .
und —grad, fett, kursiv angewendet
Verknupfte Formatvorlagen Kombination von Absatz- und Werden auf Absatze und
(Absatz und Zeichen) Zeichenformatierungen) Zeichen angewendet
Einheitliche Gestaltung von

Tabellenformatvorlagen Tabellen mit Rahmen, Werden auf Tabellen

9 Schattierungen, Ausrichtung angewendet

etc.

Werden auf die Absatze einer
Zuweisung von Absatz- und Liste und die darin enthaltenen
Zeichenformaten fir Listen Aufzahlungen und

Nummerierungen angewendet

Listenformatvorlagen

Die Gruppe Formatvorlagen befindet sich im Register Start
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vorlagen - Microsoft Word

ols

#
AaBbCecDc AaBI AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc Aa]j daBbCc. | % 4

Tstandard | T Obersch... T Kein Lee.. Uberschrif... UOberschrif... Titel Untertitel | FO"_UEEW'EGEH
dndern =

u Formatvarlagen ]

O - I T R IR TR IR E R 7 RN I TR SCO s T A T
Sie finden hier die von Microsoft bereits eingerichteten Formatvorlagen:

orlagen - Microsoft Word

5

AaBbCcDe AaBI AaBbCcDe AaBbCi AaBbCc Aa]j AaBhbCc. ‘%

T standard | T Obersch... 7Kein Lee... Uberschrif... Uberschrif... Titel Untertitel Formatvorlagen
dandern ~

AaBbCcDi AaBbCcin AaBbCchi AaBbCcDx AaBbCcDi AaBbCcDi  AABBCCDL be—

Schwache... Hervorhe.. Intensive .. Fett Zitat Intensives... Schwache..

A~

“ AsBBCCDC AABBCCDL AaBbCcDe

2 Intensiver ... Buchtitel T Listenab...
i
Auswahl als neue Schnellformatvorlage speichern...

Formatierung |Gschen

(2l
g
4§, Formatvorlagen dbernehmen...

Die Standard-Formatvorlage enthélt die Formatierungen, die jedes neue Dokument,
das Sie mit Word beginnen, zunachst hat.

Wenn Sie Formatvorlagen andern wollen klicken Sie auf

| | = B £

Entwurf Layout & e

] -
AaBbCcDe AaBI AaBbceDe AaBbCi AaBbCce Aalj AaBbCc. || % Suchen

2ac Ersetzen
_| [Formatvorlagen

T standard | T Ubersch.. T EKein Lee.. Uberschrif.. Uberschrif.., Titel Untertitel

dndern = lg Markieren |
Formatvorlagen M Stil-Set -
| B 1 -5 1 10 B[l 112 1 13- 114 1 15 | @1 37 1 18- | n Farben r
formatierungen)= Zeichen-angewendet= < chrift arten . -
1e-Gestaltung-von- a =7 Absatzabstand 3
n-mit-Rahmen, - Werden-auf-Tabellen- :
ngen,-Ausrichtung- angewendeta Als Standard festlegen
etc.a

Wollen Sie eine Liste der in Inrem Dokument angewendeten bzw.anwendbaren
Formatvorlagen sehen oder eine neue erstellen klicken Sie auf die Startschaltflache:
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| Formatvorlagen - x
Alle loschen -
ny 3CBDSA742C28424DA51728 T n
| standard T

Uberschrift Arbeitsblatter 7

ﬁ € | Kein Leerraum T
Uberschrift 1 1a
- a

A Uberschrift 2 1a
— | Formatvorlagen T el 12
dandern ~ o | untertitel 1a |-

| | schwache Hervorhebung

a
. || | Hervorhebung a
Intensive Hervorhebung @
Fett a
Zitat 1a
.

Intensives Zitat

v¢ | Schwacher Verweis a
K| | Intensiver verweis a

Buchtitel a
Listenabsatz L

I I T el 175 II-.'—'I L e e R R B ) ) II-.:"\—I T il o Bl 1 " Bl 7§

[4_’1 ] [‘jd."]] [“1;7] Optionen...

Ihnen stehen am Ende der Liste drei Schaltflachen zur Verfigung
1 Neue Formatvorlage erstellen
2 Formatvorlagen-Inspektor

3 Formatvorlagen verwalten

Formatvorlage erstellen:
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Meue Formatvorlage von Formatierung erstellen @
Eigenschaften

MName: Formatvarlage 1

Formatvarlagentyp: Absatz

Formatvorlage basiert auf: T Standard

Formatvorlage firr folgenden Absatz: | 1 Formatvorlage1

KN | KN | KX

Formatierung

Arial El 12 F & U Automatizch El

= = +
- — ¥

Il Th
=
It
1
m
¥
1

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Schriftart: (Standard) Arial, 12 Pt., Formatvorlage: Schnellformatvorlage
Basierend auf: Standard

Zur Liste der Schnellformatvorlagen hinzufiigen [ | Automatisch aktualisieren

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

Eramir=y

Hier kdnnen Sie lhrer Formatvorlage einen Namen geben, alle Einstellungen machen
und am Ende entscheiden, ob sie fur dieses Dokument oder alle auf der gleichen
Vorlage beruhenden Dokumente gelten soll.
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Formatierung auf Textebene

Formatinspektor v X
Absatzformatierung
A
Standard
Plus: <keine =

Absatz-Standardschriftar

Plus; <keine:

& &

Der Formatvorlagen Inspektor ist fur die Darstellung
und Veranderung vorhandener Formatvorlagen
geeignet:

In der Formatvorlagenverwaltung kénnen Sie Formatvorlagen verwalten, importieren

und exportieren usw.

P

Formatvorlagen verwalten

Bearbeiten |Empfehler1 Einschranken |§13ndardwerte festleqen

T Uberschrift Arbeitsblatter

T Kein Leerraum
T8 Uberschrift 1

Sortierreihenfolge: | Wie empfohlen

Formatvarlage zum Bearbeiten auswahlen

I I -

A Absatz-Standardschriftart (Ausblenden bis zur Verwendung) L4

18 Uberschrift 2 (Ausblenden bis zur Verwendung)
1A (berschrift 3 {Ausblenden bis zur Verwendung)
118 Uberschrift 4 (Ausblenden bis zur Verwendung)
13 Uberschrift 5 (Ausblenden bis zur Verwendunag)
T (berschrift & {Ausblenden bis zur Verwendung) e

|E| [] Mur empfohlene Formatvorlagen anzeigen

Vorschau von Standard:

+Textkdrper

’ Meue Formatvarlage. .. ]

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

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

[ Impaortieren/Exportieren. .. ]

[ """"""" ok ] [ Abbrechen

-
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