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Was sind Formatvorlagen

Eine Formatvorlage ist eine Gruppe von Formatierungsmerkmalen, die Sie Text, Tabellen oder
Listen im Dokument zuweisen kdnnen, um auf einfache Weise ihre Darstellung zu &ndern. Wenn
Sie einem Textteil eine Formatvorlage zuweisen, tGbernimmt dieser Textteil in einem Schritt eine
Gruppe von Formatierungen. Das bedeutet, in Formatvorlagen werden Formatierungseigenschaften
festgelegt, die dann schnell und bequem bestimmten Textteilen eines Dokuments zugewiesen wer-
den kénnen. Damit ist die Mdglichkeit gegeben, umfangreichen Dokumenten® (z.B. Skripten) ein
einheitliches Aussehen zu geben. Beispielsweise konnen Formatvorlagen erstellt werden, um Uber-
schriften, Anmerkungen, FuBnoten usw. einheitlich zu formatieren. Die Vorteile von Formatvor-
lagen liegen in erster Linie darin, dass sie schnell auf Textteile angewendet und jederzeit auch
schnell abgeédndert werden konnen. Wenn Sie bestimmte Formatvorlagen fir verschiedene Doku-
mente einsetzen wollen, dann kénnen Sie die Formatvorlagen in Dokumentvorlagen? abspeichern.

Erstellen von Formatvorlagen

1. Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Formatvorlagen auf das Sym- —_—
bol Startprogramm fiir Dialogfelder =. Im rechten Fensterteil erscheint das
Fenster Formatvorlagen (siehe Abbildung 1).

2. Klicken Sie am unteren Ende des Fensters auf das Symbol Neue Formatvorlage (@). Es
erscheint das Dialogfeld Neue Formatvorlage von Formatierung erstellen (siehe Ab-
bildung 2).

3. Tragen Sie in das Textfeld Name : den Namen der Formatvorlage ein. Dabei sollte der Name so
gewahlt werden, dass auch zu einem spéateren Zeitpunkt leicht erkennbar ist, fur welche Text-
teile eines Dokuments die Formatvorlage gedacht ist (z.B. deutet der Name Anschrift darauf hin,
dass diese Formatvorlage fir den Anschriftenteil in einem Brief bestimmt ist).

4. Wahlen Sie im Kombinationsfeld Formatvorlagentyp: den Typ der Formatvorlage aus,
flr den die Formatierungen spater bestimmt sind. Der Formatvorlagentyp kann bei einer spa-
teren Bearbeitung der Formatvorlage nicht mehr gedndert werden. Es gibt folgende For-
matvorlagentypen:

! Formatvorlagen kénnen auch in Briefdokumenten eingesetzt werden, d.h. es miissen nicht immer umfangreiche
Dokumente sein.

2 Dokumentvorlagen sind spezielle Word-Dokumente, die als Grundlage fiir andere Dokumente dienen. Sie werden in
Dateien abgelegt, die die Dateinamenerweiterung .DOTX tragen. Auch ohne grolRes Wissen tiber Dokumentvorlagen,
kdnnen Sie Formatvorlagen jederzeit in der Datei NORMAL.DOTM speichern.
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Formatvorlagentyp | Symbol | Bedeutung

Absatz T Es kénnen Absatz- und Zeichenformatierungen in der For-
matvorlage gespeichert werden. Bei Bedarf kann die For-
matvorlage auch nur Absatzformatierungen enthalten.

Zeichen d Es konnen nur Zeichenformatierungen in der Formatvor-
lage gespeichert werden.
Verknupft ﬂ Es konnen Absatz- und Zeichenformatierungen in der For-

matvorlage gespeichert werden. Wird in einem Absatz nur
ein Textteil markiert, dann werden nur die Zeichenforma-
tierungen dieser Formatvorlage genommen. Im anderen
Fall Absatz- und Zeichenformatierungen.

Tabelle [ Es konnen Formatierungen fir einzelne Tabellenteile (z.B.
Spalten, Zeilen, letzte Zeile) oder fir die gesamte Tabelle
in der Formatvorlage gespeichert werden.

Liste =E Es kdnnen Formatierungen fir Listen (mit Nummerierung
bzw. Aufzahlungszeichen) in der Formatvorlage gespei-
chert werden.
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Abb. 1: Fenster Formatvorlagen
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Meue Formatvorlage von Formatierung erstellen ‘i‘é
Eigenschaften

Name: Formatvorlage 1

Formatvorlagentyp: Absatz |Z|

Formatvorlage basiert auf: T Standard |z|

Formatvorlage fiir folgenden Absatz: | T Formatvorlagel |z|
Formatierung

Times New Roman E' 12 E F &£ U Automatisch El

s ==E|EF==|izE ==

Beispicltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Einzug: Links: 0,63 cm, Formatvorlage: Schnellformatvorlage, Basierend auf: Standard

V| Zur Liste der Schnellformatvorlagen hinzufiigen Automatisch aktuslisieren
@ Mur in diesem Dokument Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Format ~ Abbrechen

Abb. 2: Dialogfeld neue Formatvorlage von Formatierung erstellen

5. Optional: Wahlen Sie im einzeiligen Listenfeld Formatvorlage basiert auf: eine
Formatvorlage aus, deren Formatierungseigenschaften als Grundlage fir die neue Formatvor-
lage dienen soll. Das Listenfeld gibt es nur fur die Formatvorlagentypen Absatz, Zeichen und
Verknupft (siehe Abbildung 13 auf Seite 16).

6. Optional: Wahlen Sie im einzeiligen Listenfeld Formatvorlage fiir folgenden Ab-
satz: eine Formatvorlage aus, die automatisch dem Folgeabsatz im Dokument zugewiesen
wird. Das Listenfeld gibt es nur bei den beiden Formatvorlagentypen Absatz und Verknlpft
(siehe Abbildung 14 auf Seite 18).

7. Optional: Wahlen Sie im einzeiligen Listenfeld Formatierung iilbernehmen fiir: den
Teil der Tabelle, dem Sie die Formatierungseigenschaften zuweisen mdchten. Das Listenfeld
gibt es nur beim Formatvorlagentyp Tabelle.

8. Optional: Geben Sie im Zahlenfeld Beginnen mit: die Starthummer fur eine nummerierte
Liste ein. Wahlen Sie zudem im einzeiligen Listenfeld Formatierung iibernehmen
fiar: die Ebene der Nummerierung aus, fir die die Formatierungseigenschaften zugewiesen
werden sollen. Das Zahlenfeld und das Listenfeld gibt es nur beim Formatvorlagentyp Liste.

9. Legen Sie die Formatierungseigenschaften fir die Formatvorlage fest. Hierfiir stehen die ent-
sprechenden Befehle zur Verfligung, die durch einen Klick auf die Schaltflache | gmat - | aufge-
rufen werden kénnen. Alternativ kénnen auch einige Formatierungen tiber Symbole, die sich im
Dialogfeld befinden, ausgewahlt werden. Je nach Formatvorlagentyp stehen unterschiedliche
Symbole zur Verfugung:
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Formatvorlagentyp | Verfugbare Symbole (ndhere Erlauterungen siehe Anhang)
Formatierung
Absatz Times Mew Roman Izl 12 |E| F & U Automatisch IZ|
E = E|B= =42 = =
Ze'chen Formatierung
Times New Roman |Z| 12 |Z| F &£ U Automatisch |Z|
.. Formatierung
Veranpft Times Mew Roman Izl 12 |E| F &£ U Automatisch IZ|
E = E|B= =42 = =
Formatierung
Tabelle
Formatierung Gbernehmen fiir: Gesamte Tabelle IZ|
Times Mew Roman Izl 12 |E| F & U Automatisch IZ|
_— Izl % pt |z| Automatisch IZ| H- Keine Farbe |Z|
LISte Formatierung :
Beginnen mit; 1 =
Formatierung tibernehmen fiir: 1. Ebene IZ|
Times Mew Roman |Z| 12 IZ| F &£ U Automatisch IZ|
= 1,2,3 .. E| Q @ iE =

10. Optional: Schalten Sie das Kontrollkastchen Zur Liste der Schnellformatvorla-
gen hinzufiigen aus, wenn die Formatvorlage nicht in die Liste der Schnellformatvorlagen
hinzugefugt werden soll. Dieses Kontrollkastchen ist nur bei den Formatvorlagentypen Absatz,
Zeichen und Verknipft verfugbar. Naheres siehe Kapitel Schnellformatvorlagen ab Seite 21.

11.

Optional: Schalten Sie das Kontrollkédstchen Automatisch aktualisieren ein, wenn

manuelle Anderungen an den Formatierungen, die Sie direkt im Text vornehmen, in die zu-
grunde liegende Formatvorlage ibernommen werden sollen. Dieses Kontrollk&stchen ist nur bei
den Formatvorlagentypen Absatz und Verknupft verfligbar.

12.

Optional: Wéhlen Sie die Option Nur in diesem Dokument (Standardvorgabe), wenn

die Formatvorklage nur fir das aktuelle Dokument zur Verftigung stehen soll. Soll die Format-
vorlage auch flr andere, neue Dokumente verfligbar sein, die auf derselben Dokumentvorlage
basieren wie das aktuelle Dokument, dann wéhlen Sie die Option Neue auf dieser Vor-

lage basierende Dokumente.

13. Bestitigen Sie die Erstellung der Formatvorlage iiber die Schaltfliche [ o« |,

Wiederholen Sie die Schritte 2 bis 13 fur weitere Formatvorlagen.
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Formatvorlagen andern

Sie koénnen alle Formatvorlagen nachtraglich andern (z.B. die Formatierungseigenschaften). Bewe-
gen Sie hierfir das Maussymbol im Fenster Formatvorlagen auf den entsprechenden Format-
vorlagennamen und Kklicken auf das graublaue Quadrat mit dem kleinen, schwarzen Pfeil (siehe Ab-
bildung 3). Wahlen Sie dann im Befehlsmeni den Befehl Andern... Im Dialogfeld Format-
vorlage andern (grundsétzlich genauso aufgebaut wie das Dialogfeld Neue Formatvorlage
(siehe Abbildung 2 auf Seite 4)) kénnen Sie nun die Anderungen vornehmen.,

Anmerkung:  Der Formatvorlagentyp kann nicht geandert werden.

Uberschrift 1 hu]
Uberschrift 2 a
Titel pLE
[ Untertitel @——0 Klicken Sie auf dieses graublaue Quadrat,
Untertitel aktualisieren, um der Auswahl anzupassen um die Befehlsliste ZUu erh alten.

4 Andem...

Aus Schnellformatvorlagen-Katalog entfernen
Tntenaver verwes &
Buchtitel a
|l | Listenabsatz T

Abb. 3:  Formatvorlage andern

Formatvorlagen zuweisen

Wenn Sie die fertige Formatvorlage einem bestimmten Textteil zuordnen wollen, markieren Sie am
besten den entsprechenden Textteil (Ausnahme: die Formatvorlage ist fir einen Absatz bzw. Ta-
belle bestimmt und es soll auch nur ein Absatz bzw. Tabelle formatiert werden; in dem Fall reicht
es, die Schreibmarke in den zu formatierenden Absatz bzw. Tabelle zu setzen) und klicken dann
einfach auf den Namen der Formatvorlage im Fenster Formatvorlagen. Wenn das Fenster
Formatvorlagen nicht eingeblendet ist, konnen Sie die Formatvorlage auch mittels einer Tasten-
kombination dem entsprechenden Textteil zuweisen (siehe Kapitel Tastenkombinationen fiur
Formatvorlagen ab Seite 13). In Word ist es u. a. moglich, mehrere, nicht benachbarte Textteile zu
markieren. Damit konnen Sie gleich mehreren Textteilen schnell und einfach die passende For-
matvorlage zuweisen.

Wenn Sie eine Formatvorlage vom Typ Tabelle einer Tabelle zuweisen wollen, dann setzen Sie die
Schreibmarke in die Tabelle und wahlen die Formatvorlage im Register Entwurf
(Registergruppe Tabellentools) in der Gruppe Tabellenformatvorla-
gen. Eine Formatvorlage vom Typ Tabelle wird nicht im Fenster Formatvorlagen zusammen
mit den anderen Formatvorlagen aufgelistet.

Entwurf

Wurde die Formatvorlage der Liste der Schnellformatvorlagen zugewiesen (siehe Kapitel Schnell-
formatvorlagen, ab Seite 21), dann 6ffnen Sie im Register Start in der Gruppe —
Formatvorlagen die Liste der Schnellformatvorlagen und wahlen die gewinschte
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Formatvorlage aus (siehe Abbildung 4). Die Schnellformatvorlagen haben den Vorteil, dass der
markierte Textteil bereits die Formatierungen zugewiesen bekommt, wéhrend Sie das Maussymbol
uber die einzelnen Formatvorlagen bewegen. Damit haben Sie eine Vorschau auf das Ergebnis der
Formatvorlage. Die Formatvorlage wird aber dem markierten Textteil erst dann zugewiesen, wenn
die ausgewahlte Formatvorlage auch angeklickt wird.

AsBbCcI AsBbCA AaBbCi asmbee AaB A AaBbCel AaBbCcl AaBbC AaBbce AAD M
TStandard T Kein Lee.. Uberschrif.. Uberschrif... Titel Formatvorlagen TStandard T Kein Lee.. Uberschrif... Uberschrif... Titel Formatvorlagen
andern andern ~
Fomatyoriagen = 4aBbCe. AaBbCel AaBbCel AaBbCei AaBhCel =
Untertitel ~ Schwache.. Hervorhe... Intensive .. Fett
Klicken Sie auf dieses Symbol, um die Liste daBbCel AaBbCe AABBCC AABBCC AABBCC
der Schnellformatvorlagen zu o6ffnen _’ Anfahrun... Intensives.. Schwache.. Intensiver..| Buchtitel

AaBbCecl
Tl Listenab...
Auswahl als neue Schnellformatvarlage speichern...

ﬁ’/' Eormatierung 16schen

H, Formatvorlagen Gbernehmen...

Abb. 4:  Die Liste der Schnellformatvorlagen

Formatvorlagen l6schen

Sie kdnnen auch jederzeit Formatvorlagen loschen. Hierzu klicken Sie im Fenster Formatvorla-
gen bei der entsprechenden Formatvorlage auf das Rechteck mit dem kleinen, schwarzen Pfeil
(siehe Abbildung 3 auf Seite 6) und wéhlen den Befehl Formatvorlagenname l&schen..
(wobei Formatvorlagenname der eigentliche Name der zu léschenden Formatvorlage ist). Sie
missen dann nur noch die Léschung bestétigen.

Anmerkung: 1. Bei allen Textteilen, bei der die geldschte Formatvorlage zuvor zugewiesen
wurde, gehen alle Formatierungseigenschaften im Text verloren.

2. In Word ,,eingebaute” Formatvorlagen konnen nicht geloscht werden.

Formatvorlagen tibernehmen

Fur das Erstellen neuer bzw. Zuweisen vorhandener Formatvorlagen kann das Fenster Format-
vorlagen ubernehmen (siehe Abbildung 5) eingesetzt werden. Es wird mit der Tastenkombi-

nation angezeigt.

Formatvorlage ibemnehmen v x

Formatvorlagenname:

Standard =
@

AutoVervolistandigen fiir Formatvarlagennamen

Abb. 5: Fenster Formatvorlagen Glbernehmen

Soll eine Formatvorlage einem Absatz oder einem markierten Textteil zugewiesen werden, dann die
Schreibmarke in den Absatz setzen bzw. den Textteil markieren und im Fenster Formatvorlagen
ubernehmen die entsprechende Formatvorlage aus der Liste auswahlen.
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Anmerkung: 1. Mit dem Symbol Formatvorlagen (@) wird das Fenster Formatvorlagen ein-
bzw. ausgeblendet.

2. Die GroRe des Fensters Formatvorlagen tbernehmen kann mit der Maus
uber den Fensterrahmen verandert werden.

Soll eine neue Formatvorlage erstellt werden, dann den manuell formatierten Textteil bzw. Absatz
markieren, den aktuell angezeigten Formatvorlagennamen in der geschlossenen Liste anklicken,
einen neuen Namen eintippen und dann die Schaltflache anklicken.

Eingebaute Formatvorlagen

Bereits im Lieferumfang von Word 2007/2010 (und auch bei den VVorgéngerversionen) sind fertige
Formatvorlagen enthalten, die von Word auch in vielen Fallen automatisch genutzt werden (z.B. fir
FuBnoten, Uberschriften, Tabellen). Sie kénnen diese Formatvorlagen fiir Ihre eigenen Dokumente
genauso nutzen, wie selbst erstellte Formatvorlagen. Diese Formatvorlagen kénnen auch geandert
oder durch weitere Formatierungen erganzt werden. Die im Lieferumfang enthaltenen Formatvorla-
gen konnen allerdings nicht geldscht werden. Wenn Sie eine der mitgelieferten Formatvorlagen
nutzen wollen, dann lassen Sie sich diese im Fenster Formatvorlagen anzeigen. Dazu klicken am
unteren Ende des Fensters auf Optionen... und wahlen dann im Dialogfeld Optionen fur For-
matvorlagenbereich (siehe Abbildung 6) im einzeiligen Listenfeld Anzuzeigende For-
matvorlagen auswihlen: den Eintrag Alle Formatvorlagen.

Anmerkung: Die Liste der Formatvorlagen kann auch nach bestimmten Kriterien sortiert werden.
Dies geht ebenfalls tber das Dialogfeld Optionen fiir Formatvorlagenbereich.
Wihlen Sie das gewiinschte Sortierkriterium im einzeiligen Listenfeld Sortier-
ung fir die Liste auswahlen:.

Optionen fiir Formatvorlagenbereich (2 ]
Anzuzeigende Formatvorlagen auswahlen:
Verwendet E|
Sortierung fiir die Liste auswahlen:
Wie empfohlen E|

Formatierung zum Anzeigen als Formatvorlagen auswahlen:
Formatierung auf Absatzebene
Schriftartformatierung
Formatierung flir Aufzahlungszeichen und Mummerierungen
Darstellung von integrierten Formatvorlagennamen auswahlen
/| Bei Verwendung der vorherigen Ebene nachste Uberschrift anzeigen

Integrierten Namen ausblenden, wenn ein alternativer Name vorhanden ist,

@ Mur in diesem Dokument Meue auf dieser Yorlage basierende Dokumente

Abb. 6: Dialogfeld Optionen fir Formatvorlagenbereich

Werden zusatzlich die Kontrollkastchen Formatierung auf Absatzebene, Schrift-
artformatierung bzw. Formatierung fiir Aufzdhlungszeichen und Numme-
rierungen eingeschaltet, dann werden bestimmte Formatierungen in Form von Formatvorlagen
zusétzlich zu den vorhandenen ,,echten* Formatvorlagen angezeigt. Diese konnen dann natiirlich
auch fiir Formatierungen von Textteilen verwendet werden.
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Existiert eine Formatvorlage, die dieselben Formatierungen enthélt wie eine bereits existierende
integrierte Formatvorlage, dann wird nach dem Einschalten des Kontrollk&stchens Integrier-
ten Namen ausblenden, wenn ein alternativer Name vorhanden ist nur
die neu definierten Formatvorlagen angezeigt.

Formatvorlagen verwalten

Auch wenn Sie, wie im vorherigen Kapitel beschrieben, sich tber das Dialogfeld Optionen fir
Formatvorlagenbereich alle Formatvorlagen anzeigen lassen kénnen, so werden doch nicht
zwangslaufig wirklich alle Formatvorlagen angezeigt. Welche Formatvorlagen tatsachlich angezeigt
werden und welche nicht, wird im Dialogfeld Formatvorlagen verwalten festgelegt. Klicken
Sie im Fenster Formatvorlagen unten links auf das Symbol Formatvorlagen verwalten (). Es
erscheint das Dialogfeld Formatvorlagen verwalten. Im Register Empfehlen (siehe Abbil-
dung 7) kénnen dann die Formatvorlagen ausgewéhlt und sichtbar gemacht werden, die normaler-
weise nur dann angezeigt werden, wenn sie verwendet werden (eine Formatvorlage wird nicht
zwangslaufig angezeigt, wenn sie verwendet wird). Wéhlen Sie in der Liste die Formatvorlage(n)
aus, die Sie im Fenster Formatvorlagen angezeigt bekommen mdchten. Sie kdénnen zusammen
mit den beiden Tasten bzw. auch mehrere Formatvorlagen aus der Liste auswéhlen. Klic-
ken Sie dann auf die Schaltflache und bestatigen dann noch das Dialogfeld. Die ausge-
wéhlten Formatvorlagen werden jetzt angezeigt (vollig unabhéngig davon, ob sie tberhaupt im
Dokument Verwendung finden).

| Bearbeiten | Empfehien | Einschranken | Standardwerte festiegen |

Sortierreihenfolge: | Wie empfohlen E [] Nur empfohlene Formatvorlagen anzeigen

Durch Auswahl von Formatverlagen festlegen, ob diese standardméBig in der Empfehlungsliste
angezeigt werden und in welcher Reihenfolge sie dort erscheinen.

-
Al

bsatz-Standardschriftart (Ausblenden bis zur Verwendung)
2 Kein Leerraum

'erwendung)
erwendung)
usblenden bis zur Verwendung)
usblenden bis zur Verwendung)

sch
10 Uberschrift

[ Alle auswahlen | [ tegriert auswahlen |

Prioritit zum Sortieren in der empfohlenen Rethenfolge festiegen
[ nachoben | [ machunten

[Ns letzte festiegen l [ Wert zuweisen. .. l

Festlegen, ob die Formatvorlage beim Anzeigen empfohlener Formatvorlagen ebenfalls angezeigt wird.
[ anzeigen | [ Aushienden bis zur Verwendung | | Ausblengen

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

Abb. 7: Dialogfeld Formatvorlagen verwalten (Register Empfehlen)

Natiirlich konnen Sie auch Formatvorlagen ausblenden (Schaltflache [ ausbendsn |) oder nur Ausblen-
den, bis sie verwendet werden (Schaltflache [ ausblendenbis ur verwenduna ). AuRerdem konnen Sie bestim-
men, ob das Ein- oder Ausblenden von Formatvorlagen nur in dem aktuellen Dokument (Option
Nur in diesem Dokument) stattfinden oder fur alle Dokumente basierend auf der aktuellen
Dokumentvorlage (Option Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente) gel-
ten soll.
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Auch die Prioritéat jeder einzelnen Formatvorlage kann geéndert werden. Die Formatvorlage aus-

wihlen und dann mit den Schaltflachen bzw. den Prioritatswert um 1
nach oben bzw. unten veréndern. Mit der Schaltflache kann der Formatvorlage auch
ein ganz bestimmter Prioritatswert zugeweisen werden. Dabei kdénnen mehrere Formatvorlagen
denselben Prioritatswert besitzen.

Im Register Bearbeiten (siehe Abbildung 8) kann jede Formatvorlage gedndert werden. Auch
das Hinzufiigen von neuen Formatvorlagen ist tiber die Schaltflache maoglich.

Bearbeiten || Empfehlen | Einschranken | Standardwerte festiegen |

Sortierrsihenfolge: |Wie empfohlen [*]  FInur empfohlene Formatvorisgen anzeigen

Formatvorlage zum Bearbeiten auswahlen

Standard
@ Absatz-Standardschriftart (Ausblenden bis zur Verwendung)
T Kein Leerraum

32 (berschrift 1

¥ (berschrift 2 (Ausblenden bis zur Verw

98 (berschrift 3 (Ausblenden bis zur Vi

18 Oberschrift 4 (Ausblenden bis zur

3 Uberschrift 5 (Ausblenden bis zur v

98 (berschrift 6 (Ausblenden bis zur v

38 Oberschrift 7 (Ausblenden bis zur

Vorschau von Standard:

+Textkérper s ‘

Schriftart: {Standard) +Textkorper, Links, Zellenabstand: Mehrere 1,15 ze, Abstand Nach: 10 pt,
Absatzkontrolle, Formatvorlage: Schnellformatvorlage

Neue Formatvorlage...

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

Abb. 8: Dialogfeld Formatvorlagen verwalten (Register Bearbei ten)

Im Register Einschranken (siehe Abbildung 9) kénnen Formatvorlagen ausgewéhlt und die
Verfiigbarkeit mit der Schaltflache eingeschrankt werden. Damit lasst sich beispielsweise
verhindern, dass zusatzliche Formatierungen der Formatvorlage hinzugefugt werden kénnen.

Bearbeiten | Empfehlen | Enschrénken | Standardwerte festiegen |

Sortierreihenfolge: | Wie empfohlen [x]  [FInur empfohiene Formatvorlagen anzeigen

Mindestens eine Formatvorlage auswahlen und ihre Verfiigbarkeit festiegen, wenn das Andern der
Formatierungen fiir ein Dokument gesperrt ist.
Standard a
Absatz-Standardschriftart (Ausblenden bis zur Verwendung) T

Uberschrift 1
Uberschrift 2 (Ausblenden bis zur Verw
Uberschrift 3 (Ausblenden bis zur Vs
Uberschrift 4 (Ausblenden bis zur
Uberschrift 5 (Ausblenden bis zur \
Uberschrift 6 (Ausblenden bis zur Verw

Uberschrift 7 (Ausblenden bis zur Verwendung)

[ sichtbar auswahien | [ 1ntegriert auswablen | | Alle auswablen

Werfligbarkeiten von ausgewahiten Formatvorlagen festiegen

Mur zulsssige Formatvorlagen

[ Uberschreiben der Formatierung durch AutoFormat zulassen
[] Design- oder Schemaumschaltung blockiersn

[T umschaltung des Schnellformatvorlagen-Satzes blockieren

@ Nur in diesem Dokument ) Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Abb. 9: Dialogfeld Formatvorlagen verwalten (Register Einschrinken)

Im Register Standardwerte festlegen (siehe Abbildung 10) koénnen die Schrift- und
Absatzformatierung fir die Formatvorlage Standard neu bestimmt werden.
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‘ Bearbeiten | Empfehlen I Einschrénken | Standardwerte festliegen
g Grobe:

Abb. 10: Dialogfeld Formatvorlagen verwalten (Register Standardwerte festlegen)

Formatvorlagen auf andere Dokumente Ubertragen

Wenn Sie beim Erstellen von Formatvorlagen nicht die Option Neue auf dieser Vorlage
basierende Dokumente ausgewdhlt haben (siehe Schritt 12 auf Seite 5), dann kann die For-
matvorlage nur im aktuellen Dokument, wo sie auch erstellt worden ist, eingesetzt werden. Soll die
Formatvorlage aber auch in anderen Dokumenten verfligbar sein, dann wahlen Sie entweder die
Option Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente oder Sie (ibertragen die
Formatvorlage(n) mittels eines Befehls in ein anderes Dokument (diesen Weg missen Sie auf alle
Félle dann wahlen, wenn die Formatvorlage(n) in ein bereits existierendes Dokument kopiert
werden soll(en)). Wird die letztere Mdglichkeit genommen, dann mussen Sie folgende Schritte
ausflhren (es wird vorausgesetzt, dass das Dokument, in dem die zu kopierenden Formatvorlagen
bereits existieren, gedffnet ist und es sich dabei um das aktuell sichtbare Dokument handelt.
AuBerdem existiert bereits die Datei, in die die Formatvorlage(n) eingefligt werden soll(en)):

1. Klicken Sie am unteren Ende des Fensters auf das Symbol Formatvorlagen verwalten (). Es
erscheint das Dialogfeld Formatvorlagen verwalten.

2. Im Dialogfeld Formatvorlagen verwalten klicken Sie auf die Schaltflache | mmeertiersnExportieren... |,
Es erscheint das Dialogfeld Organisieren (siehe Abbildung 11).

3. Im Dialogfeld Organisieren im Register Formatvorlagen gibt es zwei Listen (dazwischen
befinden sich drei Schaltflachen). In der linken Liste sehen Sie die Formatvorlagen des aktuel-
len Dokuments (aus dieser Liste werden dann die Formatvorlagen ausgewahlt, die in das andere
Dokument Ubertragen werden sollen). Unterhalb der Liste rechts neben den drei Schaltflachen
gibt es die Schaltflache [ pstissiesen || Klicken Sie diese Schaltfliche an.

4. Sie sehen jetzt stattdessen die Schaltflache [s=isten... | Klicken Sie jetzt diese Schaltfliche an.
Sie erhalten das Dialogfeld Offnen.
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Organisieren @‘ﬁ
Formatverlagen | Makroprojektelements
In Dokument2: Nach Mormal.dotm:
Absatz-Standardschriftart - Kopieren - Absatz-Standardschriftart
Keine Liste Keine Liste
Normale Tabelle Normale Tabelle
e Standard
Standard )
Umbenennen...
Formatvorlagen verfiigbar als: Formatvorlagen verfiigbar als:
Dokument2 (Dokument) |z| Mormal.dotm (globale Vorlage) E
Datei schliefien Datei schliefen
Beschreibung
Schriftart: Kursiv, Schriftartfarbe: Text 1, Formatvorlage: Schnellformatvorlage, Prioritét: 20, Basierend auf: Absatz-Standardschriftart
Schliefien

Abb. 11: Dialogfeld Organisieren

5. Wihlen Sie im Dialogfeld Offnen das Dokument, wohin die Formatvorlagen kopiert werden
sollen und bestétigen das Dialogfeld.

6. Markieren Sie nun in der Liste links neben den drei Schaltflachen die Formatvorlage bzw. For-
matvorlagen, die Sie in das andere Dokument tibertragen wollen. Sie kénnen dabei mehrere For-
matvorlagen gleichzeitig auswahlen, wenn Sie entweder die Taste oder auf der Tasta-
tur gedrickt halten und dann die Formatvorlagennamen anklicken.

7. Klicken Sie auf die Schaltflache | goperen-> |
Wiederholen Sie die Schritte 6 und 7, wenn Sie noch weitere Formatvorlagen kopieren wollen.

Anmerkung: 1. Wenn Sie eine Formatvorlage kopieren, deren Name bereits im anderen Doku-
ment existiert, dann missen Sie den Kopiervorgang bestdtigen. Wenn Sie
= |wahlen, dann wird die gleichnamige Formatvorlage im Zieldokument
uberschrieben.

2. Wenn Sie einen Textteil, der mittels einer Formatvorlage formatiert worden ist,
uber die Zwischenablage in ein anderes Word-Dokument kopieren, dann wird
auch die Formatvorlage in das andere Dokument kopiert.

Formatvorlagen und Dokumentvorlagen

Formatvorlagen werden zunéchst immer im selben Dokument gespeichert, wo sie auch erstellt
worden sind. Sie missen dann gegebenenfalls mihsam auf andere Dateien Ubertragen werden,
wenn sie in verschiedenen Dokumenten eingesetzt werden sollen (siehe vorheriges Kapitel). Sie
kdnnen Formatvorlagen aber auch in einer Dokumentvorlage abspeichern. Bei Dokumentvorlagen
handelt es sich um Grundgeriste fir bestimmte Arten von Dokumenten (z.B. Briefe, Berichte,
Biicher). Eine Dokumentvorlage kann dabei neben ,,normalem* Text auch beispielsweise bereits
fertige Kopf-/FuRzeilen, Tabellen, Makros, Textmarken und eben auch Formatvorlagen enthalten.
Wird dann ein neues Dokument basierend auf einer solchen Dokumentvorlage erstellt, konnen die
Formatvorlagen direkt eingesetzt und massen nicht von einem anderen Dokument kopiert werden.
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Wenn Sie eine eigene Dokumentvorlage erstellen wollen, auf der dann spéter mehrere Dokumente
basieren sollen, dann erstellen Sie zunéchst ein leeres Dokument (Klick auf die Schaltflache

Microsoft Office (Q) bzw. Schaltflache IEEEM bei Word 2010, dann auf den Befehl Neu und

klicken im Dialogfeld Neues Dokument auf die Schaltflache [ &steien ). Erstellen Sie nun alle
Formatvorlagen, die in den spateren Dokumenten verwendet werden sollen. Sie kénnen natdrlich
daruber hinaus noch andere Grundeinstellungen vornehmen, die dann fir alle Dokumente gelten
sollen (z.B. die Druckrénder oder bestimmte Kopf- und Fuf3zeilen). Zum Schluss speichern Sie das

Dokument als Dokumentvorlage ab (Klick auf die Schaltfliche Microsoft Office (@) bzw.

Schaltflache IEEEM bei Word 2010, dann auf den Befehl Speichern unter. Im Dialogfeld
Speichern unter geben Sie zunéchst den Dateinamen ein und wahlen dann den Dateityp Word-
Vorlage (*.dotx)).

Wenn Sie nun ein neues Dokument basierend auf der Dokumentvorlage erstellen wollen, klicken
Sie auf die Schaltflache Microsoft Office (f‘)) bzw. Schaltflache BEZZM bei Word 2010, dann auf

den Befehl Neu, wéhlen im Dialogfeld Neues Dokument in der Liste Vorlagen den Eintrag Neu
von vorhanden.. , wihlen dann im Dialogfeld Neu aus vorhandenem Dokument die
Word-Vorlage aus (und bestatigen nattrlich das Dialogfeld) und klicken dann auf die Schaltflache
_esteien ). Nun konnen Sie Ihr Dokument erstellen und dabei fiir die Formatierungen die in der
Dokumentvorlage enthaltenen Formatvorlagen einsetzen.

Anmerkung: Die bei Word im Lieferumfang enthaltenen Formatvorlagen befinden sich alle in der
Dokumentvorlage Normal.dotm®. Sie kénnen allerdings diese Formatvorlagen auch
in andere Dokumentvorlagen Ubertragen (Vorgehensweise ist dabei prinzipiell iden-
tisch mit dem Verfahren aus dem Kapitel Formatvorlagen auf andere Dokumente
Ubertragen, Seite 8f).

Tastenkombinationen flr Formatvorlagen

Wenn Sie Formatvorlagen vom Typ Absatz, Zeichen, Verknipft oder Liste erstellen, dann kénnen
Sie diese Formatvorlagen mit Tastenkombinationen verbinden. Mit diesen Tastenkombinationen
konnen Sie die einzelnen Formatvorlagen dann spéter den entsprechenden Textteilen schneller zu-
weisen. Hier die Schritte um Tastenkombinationen festzulegen:

1. Im Dialogfeld Neue Formatvorlage von Formatierung erstellen bzw. Formatvor-
lage andern klicken Sie auf die Schaltflache | gemst - | und wéhlen dann den Befehl
Tastenkombination..

2. Im Dialogfeld Tastatur anpassen (siehe Abbildung 12), geben Sie in dem Textfeld Neue
Tastenkombination: die gewlinschte Tastenkombination ein. Geben Sie die Tastenkom-
bination so ein, wie Sie sie spater auch benutzen werden. Dabei muss in der Tastenkombina-

® Die Dateinamenerweiterungen .dotx und .dotm sind prinzipiell identisch. Der Unterschied besteht lediglich darin,
dass Dokumentvorlagen mit der Dateinamenerweiterung .dotm auch Makros enthalten.
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tion die Taste bzw. (oder beide) enthalten sein. Zusatzlich kann auch noch die Taste
verwendet werden. Naturlich konnen alle drei Tasten auch kombiniert werden. Zusatzlich
driicken Sie noch eine Buchstaben-, eine Nummern oder eine Funktionstaste (beinhaltet neben
den Tasten [ bis [F2] auch Tasten wie z.B. =] oder [F={). Im Dialogfeld bekommen Sie dann

angezeigt, ob die ausgewdhlte Tastenkombination bereits fur eine andere Aktion verwendet
wird oder nicht. Sie haben nun zwei Mdoglichkeiten:

O Wenn die Tastenkombination bereits fur eine andere Aktion reserviert ist, kdnnen
Sie trotzdem die Tastenkombination Gbernehmen. Allerdings kann die vorherige Ak-
tion nicht mehr mit dieser Tastenkombination aufgerufen werden. Wenn Sie die Tas-
tenkombination nicht nehmen wollen, l6schen Sie sie einfach im Textfeld Neue
Tastenkombination: (z.B. mit der Taste ) und geben eine neue Tastenkom-
bination ein.

Q Ist die Tastenkombination noch nicht fiir eine andere Aktion reserviert, dann kdnnen
Sie diese Tastenkombination sofort fur die Formatvorlage tibernehmen.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache [ zeraen |, um die Tastenkombination in die Liste Aktuelle
Tasten: zu Gbernehmen.

4.  Klicken Sie zum Schluss auf die Schaltflache [ ssiesen |, um die Zuweisung der Tastenkombi-
nation abzuschliel3en.

Tastatur anpassen li‘i_hj

Befehl angeben

Befehle:
7 z

Tastenfolge angeben
Aktuelle Tasten: MNeue Tastenkombination:

Speichernin: | Normal.dotm |z|

Beschreibung

Schriftart: (Standard) +Uberschriften, 26 pt, Schriftartfarbe: Text 2, Erweitert durch 0,25 pt,
Unterschneidung ab 14 pt, Abstand Nach: Automatisch, Keinen Abstand zwischen Abs&tzen

gleicher Formatierung einfiigen, Rahmen: Unten: (Einfache einfarbige ...
Abb. 12: Dialogfeld Tastatur anpassen

Zusatz: Es gibt bereits fur bestimmte Formatvorlagen fertige Tastenkombinationen. Die nachfol-
gende Tabelle zeigt die bereits existierenden Formatvorlagen.

Tastenkombination Bedeutung
strg ! Nachdem Anderungen (Direktformatierungen) in einem
74N\

Absatz gemacht wurden, setzt Word den Absatz auf seine
Formatvorlage zurtick.
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Tastenkombination Bedeutung

ﬂsng iﬂ i Eine Zeichenformatierung wird auf die Schriftauszeich-

nungen der Absatzformatvorlage zuriickgesetzt, sowohl
bei Direktformatierungen als auch bei der Verwendung
von Zeichenformatvorlagen.

HStrg i‘ ° iuS_I Offnen des Fensters Formatvorlage tibernehmen

Formatverlage dbernehmen v x

Formatvorlagenname:

Textkirper |E|

[ Erneut libernehmen ] { Andern... I lﬁ]
AutoVervollstindigen fir Formatvorlagennamen

Offnen des Fensters Formatvorlage (siehe Abbildung 1,
Seite 3)

Strg

(A

o

-

q
\

Alt Die Formatvorlage Uberschrift 1 wird zugewiesen.

!

d
\

4
)
I | s | s

Alt , Die Formatvorlage Uberschrift 2 wird zugewiesen.

!

Alt Die Formatvorlage Uberschrift 3 wird zugewiesen.

78

Isng i N ' Die Formatvorlage Standard wird zugewiesen.

Jsg I L’! Die Formatvorlage Aufzéhlungszeichen wird zuge-
wiesen.

Einstellung Formatvorlage basiert auf

Die Einstellung Formatvorlage basiert auf: (siehe Abbildung 13) ist dann interessant,
wenn bei verschiedenen Textteilen bestimmte Formatierungen identisch sind, sich aber bei einigen
Formatierungen auch voneinander unterscheiden. Um dies besser verstehen zu kdnnen, hier ein
Beispiel:

Angenommen, es wird ein Skript mit mehreren Kapitel und Unterkapitel erstellt. Fir die Haupt-
kapitel- und Unterkapiteluberschriften soll immer dieselbe Schriftart (z.B. Arial), sowie die For-
matierungseigenschaften Fett und Abstand nach 12 pt genommen werden. Allerdings soll fiir
die Hauptkapiteliberschriften der Schriftgrad 18 und fur die Unterkapiteliberschriften der Schrift-
grad 14 eingestellt sein. Sowohl fir die Hauptkapiteltberschrift, als auch fur die Unterkapitellber-
schrift soll jeweils eine Formatvorlage erstellt werden. Die Formatvorlage fur die Hauptkapitel-
uberschriften soll beispielsweise Hauptkapitel und die Formatvorlage fir die Unterkapiteliber-
schriften Unterkapitel heilen. Zunéchst wird die Formatvorlage Hauptkapitel erstellt (Morgehens-
weise siehe Absatz Erstellen von Formatvorlagen, Seite 2ff). Danach wird die zweite Format-
vorlage Unterkapitel erstellt; auch hier im Prinzip dieselben Schritte wie bei der Formatvorlage
Hauptkapitel. Der Unterschied besteht aber darin, dass fir die Formatvorlage Unterkapitel im

[
c
)
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c
¢
C
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einzeiligen Listenfeld Formatvorlage basiert auf: der Eintrag Hauptkapitel gewahlt
wird. Bei den Formatierungseigenschaften mussen Sie jetzt nur noch den Schriftgrad dndern, alle
anderen Formatierungseigenschaften werden von der Formatvorlage Hauptkapitel Gbernommen.
Wenn zu einem spateren Zeitpunkt fir beide Uberschriftarten beispielsweise die Schriftart geandert
werden soll (es wird davon ausgegangen, dass fiir beide Uberschriftarten immer die selbe Schriftart
genommen wird), dann missen Sie nur noch die Anderung bei der Formatvorlage Hauptkapitel
durchfithren. Die Formatvorlage Unterkapitel Gibernimmt dann automatisch die Anderung, da sie ja
auf der Formatvorlage Hauptkapitel basiert. Die nachfolgende Tabelle versucht noch mal, dies zu
verdeutlichen.

Formatvorlage Formatierungseigenschaften
Hauptkapitel Schriftart:........ccooevvvienennn. Arial
Formatvorlage basiert auf: Standard Schriftgrad: ... 18
Schriftschnitt: ..o Fett
Abstand nach: ...........ccoceeenee. 12
Unterkapitel Schriftgrad: .....cccccoveviieiinnnn, 14
Formatvorlage basiert auf: Hauptkapitel

Eigenschaften

Name: Formatvorlage 1

Formatyorlagentyp: Absatz |z|
Formatvorlage basiert auf:  standard Wahlen Sie hier die Formatvorlage aus,
Formatvorlage fir folgenden Absatz: | T Formatvoriaged [~] auf der die zu erstellende Formatvorlage

basieren soll.
Abb. 13: Einzeiliges Listenfeld Formatvorlage basiert auf:

Anmerkung: 1. Alle vorhandenen Formatvorlagen basieren grundsatzlich auf der Formatvor-
lage Standard. Wenn Sie also Anderungen an der Formatvorlage Standard
vornehmen, so hat das Auswirkungen auf alle anderen Formatvorlagen.

2. Wenn Sie nicht mochten, dass eine eigene Formatvorlage auf einer anderen
Formatvorlage basiert, mussen Sie einfach bei Formatvorlage basiert
auf: den Eintrag (keine Formatvorlage) wéhlen.

3. Das einzeilige Listenfeld Formatvorlage basiert auf: gibt es nicht
fur den Formatvorlagentyp Liste.

Einstellung Formatvorlage fur folgenden Absatz

Das einzeilige Listenfeld Formatvorlage fiir folgenden Absatz: (siehe Abbildung 14,
Seite 18) bewirkt, dass bei der Texteingabe dem nachfolgenden Textabsatz automatisch eine
bestimmte Formatvorlage zugewiesen wird, wenn zuvor dem vorhergehenden Textabsatz eine ganz
bestimmte Formatvorlage zugewiesen wurde. Insbesondere in Briefdokumenten l&sst sich die Ei-
genschaft gut nutzen. Auch hier soll ein Beispiel fur mehr Klarheit sorgen.

JUSTUS-LIEBIG-

UNIVERSITAT
ﬁ GIESSEN




HRZ

Formatvorlagen in Word 2007/2010 Seite 17 von 26

HOCHSCHULRECHENZENTRUM

Es soll ein Geschéftsbrief erstellt werden. In diesem Beispiel wird davon ausgegangen, dass auf
dem Papier, auf dem der Brief spater gedruckt wird, kein Briefkopf enthalten ist (es ist also ein
leeres Blatt Papier). Bei einem Brief kann normalerweise davon ausgegangen werden, dass er einen
bestimmten Aufbau besitzt: Absenderadresse, Anschrift, Datum, Betreff, Anrede, Brieftext, GruR3-
formel. Gehen wir nun mal von genau diesem Aufbau aus. Es werden jetzt einige Formatvorlagen
erstellt (in diesem Beispiel 7). Fir einige dieser Formatvorlagen wird bei Formatvorlage fir
folgenden Absatz: eine entsprechende Formatvorlage ausgewahlt (es ist selbstverstandlich,
dass diese Formatvorlage auch existieren muss, damit sie aus der Liste ausgewéhlt werden kann).
Die folgende Tabelle gibt einen entsprechenden Uberblick (es wird davon ausgegangen, dass der
obige Aufbau des Briefes zugrunde liegt). Bei dem Uberblick sind keine Formatierungseigenschaf-
ten fur die Formatvorlagen angegeben. Diese sind fur die Beschreibung von Formatvorlage
fur folgenden Absatz: auch vollig unwichtig.

Formatvorlage Formatvorlage fir folgenden Absatz
Absender Anschrift

Anschrift Datum

Datum Betreff

Betreff Anrede

Anrede Brieftext

Brieftext Brieftext

Grul3formel Gru3formel

Wie Sie an der Tabelle sehen kénnen, ist bei der Formatvorlage Brieftext als Formatvorlage fur den
Folgeabsatz ebenfalls Brieftext angegeben (und nicht, wie Sie vielleicht angenommen haben,
Gruitformel). Das liegt daran, dass der eigentliche Brieftext ja aus mehreren Absatzen bestehen
kann. Es steht also gar nicht genau fest, wann der Absatz mit der GruRformel kommt.

Wenn die Formatvorlagen erstellt worden sind, kann mit der Eingabe des Dokuments und der
Zuweisung begonnen werden. Zunéchst wird der Absender eingegeben. Da der Absender i. Allg.

aus mehreren Zeilen besteht, missen Sie darauf achten, dass am Ende jeder Absenderzeile (auBBer
bei der letzten Absenderzeile) die Tastenkombination (und nicht einfach nur ) ge-

nommen wird. Damit wird lediglich eine Zeilenumschaltung vorgenommen. Bevor am Ende der
Eingabe des Absenders die Taste gedruckt wird, wird zunéchst die Formatvorlage Absender

dem Absatz zugeordnet. Erst anschlieRend wird die Taste gedrlckt. Jetzt geben Sie die An-

schrift ein. Sie werden dabei feststellen, dass die Anschrift bereits formatiert ist. Das ist jetzt die
Auswirkung von Formatvorlage fiir folgenden Absatz:. Auch bei der Anschrift be-

nutzen Sie am Ende jeder Zeile die Tastenkombination . Erst zum Schluss wird wieder
genommen. Danach geben Sie das Datum, den Betreff, die Anrede und dann den Brieftext

ein. Immer wenn Sie am Ende eines Absatzes driicken und den nachsten Absatz schreiben;
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werden Sie sehen, dass der betreffende Absatz bereits formatiert ist. Diese automatische Zuordnung
der Formatvorlagen endet in diesem Beispiel erst beim Brieftext. Bei der GruRformel missen Sie
die zugehorige Formatvorlage ,,manuell” dem entsprechenden Absatz zuweisen.

Eigenschaften
MName: Formatvorlage 1

Formatvorlagentyp: Absatz

E1|E

Wahlen Sie hier die Formatvorlage aus,
die dem nachfolgenden Absatz zuge-
wiesen werden soll.

Abb. 14: Einzeiliges Listenfeld Formatvorlage fiir folgenden Absatz:

Formatvorlage basiert auf: ¥ standard

Formatvorlage fiir folgenden Absatz: | T Formatvorlagel

Anmerkung: Das einzeilige Listenfeld Formatvorlage fiir folgenden Absatz: gibt
es nur fur die Formatvorlagentypen Absatz und Verknupft.

Formatvorlagen fur Tabellen

Formatvorlagen konnen auch fir Tabellen bzw. Teile von Tabellen (z.B. Spalten, Zeilen, erste
Zeile, letzte Zeile) erstellt werden (siehe Schritt 4, Seite 2). Sie missen lediglich den Formatvor-
lagentyp Tabelle wahlen. Danach kdnnen Sie einerseits im einzeiligen Listenfeld Formatvor-
lage basiert auf: die Tabellenformatvorlage wahlen, die als Grundlage fur die eigenen For-
matierungen genommen werden soll und andererseits im einzeiligen Listenfeld Formatierung
iibernehmen fir: wahlen Sie den Teil der Tabelle aus, fir den die Formatvorlage gelten soll
(siehe Abbildung 15).

Wenn Sie jetzt eine neue Tabelle erstellen, kdnnen Sie innerhalb dieser Tabelle die Formatvorlagen
vom Typ Tabelle anwenden. Wenn Sie Formatvorlagen fur bestimmte Tabellenteile (z.B. linke
Spalte, letzte Zeile) erstellt haben und diese nun auf die entsprechende Teile lhrer Tabelle anwen-
den wollen, brauchen Sie nicht den entsprechenden Teil der Tabelle markieren, um dann die For-
matvorlage anzuwenden. Es reicht, wenn die Schreibmarke (Cursor) sich innerhalb der Tabelle be-
findet.

Legen Sie fur alle Tabellenteile, die eine spezielle Formatierung bekommen sollen, die Formatie-
rungseigenschaften in einer einzigen Formatvorlage ab. Sie erstellen also beispielweise keine eigene
Formatvorlage fur die Kopfzeile (erste Zeile) einer Tabelle und eine eigene Formatvorlage fir die
Ergebniszeile (letzte Zeile) einer Tabelle. Fir beide Tabellenbestandteile verwenden Sie nur eine
einzige Formatvorlage.

Eigenschaften
Name: Formatvorlage1 rgptional: Wahlen Sie hier das Tabellenformat aus, das als

Formatyorlagentyp: Tabelle

Grundlage fiir die Formatvorlage dienen soll.

Formatvorlage basiert suf: H Mormale Tabelle

Formatierung

0 [

rOW'ahIen Sie hier den Teil der Tabelle aus, fur den die
Formatvorlage erstellt werden soll.

Formatierung dbernehmen fir: Gesamte Tabelle

Abb. 15: Formatvorlagentyp Tabelle
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Formatvorlagen fur Listen

Auch fir Listen kdnnen Formatvorlagen erstellt werden. Damit kdnnen Sie flir nummerierte Ab-
séatze, Absatze mit Aufzdhlungszeichen oder nummerierten Kapiteltberschriften Formatvorlagen er-
stellen und dann den nummerierten Absédtzen zuordnen. Sie konnen fir die verschiedenen Num-
merierungs- und Aufzahlungsebenen jeweils eigene Formatvorlagen erstellen. Sie missen lediglich
im einzeiligen Listenfeld Formatierung ibernehmen fiir: die entsprechende Ebene aus-
wéhlen, um dann die Formatierungseigenschaften festzulegen (siehe Abbildung 16).

MName: Formatvorlage 1

Formatvorlagentyp: Liste E
Formatierung
3 1 = . . - . .
SEAGIE Wihlen Sie hier die Nummerierungsebene
TSR T T - Ebene aus, fiir die die Formatvorlage gelten soll.

Abb. 16: Formatvorlagentyp Liste

Der Formatinspektor

Mit dem Formatinspektor kénnen Sie sich schnell und einfach die zugewiesenen Formatvorlagen
fur einen Absatz oder einen markierten Textteil anzeigen lassen. Sie sehen dabei nicht nur den Na-
men der Absatz- bzw. Zeichenformatvorlage, sondern auch, ob zusatzliche manuelle Formatierun-
gen vorgenommen worden sind, die nicht Bestandteil der Formatvorlagen sind. Der Formatinspek-
tor (siehe Abbildung 17) wird mit dem Symbol Formatinspektor (@) im Fenster Formatvorla-
gen aktiviert.

4
x

Formatinspektor

Absatzformatierung

Standard I—l

Plus: Zentriert

&

&

Formatierung auf Textebene

A
Intensive Hervorhebung l—/l

Plus: Rot

A &
Abb. 17: Der Formatinspektor

&

Mit den vier Symbolen |E| die sich rechts neben den vier Textfeldern befinden, kdnnen die Forma-
tierungen einzeln entfernt bzw. auf die Standardformatvorlage zuriickgesetzt werden. Mit der
Schaltflache koénnen sofort alle Formatierungen geloscht werden.

Mit dem Symbol Formatierung anzeigen (@) wird ein das Fenster Formatierung anzeigen
eingeblendet, wo die Formatierungen detailliert angezeigt werden (siehe Abbildung 18).

Anmerkung: Die GroRe des Formatinspektors kann mit der Maus und dem Rahmen des Format-
inspektors verandert werden.

JUSTUS-LIEBIG-

UNIVERSITAT
ﬁ GIESSEN




HRZ

Formatvorlagen in Word 2007/2010 Seite 20 von 26

HOCHSCHULRECHENZENTRUM

Formatierung anzeigen v x

Markierter Text

Beispieltext

Mit anderer Markierung vergleichen|

Formatierung des markierten
Textes

riftart:
(Standard) +Textkdrper
iipt

sprache:
Deutsch (Deutschland)

Bl Absatz
Ausrichtung:

Abschnitt

Optionen
Formatvorlagenquelle kennzeichner|

V] Alle Formatierungszeichen anzeiger|

Abb. 18: Fenster Formatierung anzeigen

Die Formatvorlagenanzeige

In der Entwurfsansicht von Word (Normalansicht bei den &lteren Word-Versionen) konnen Sie die
Formatvorlagenanzeige einschalten, um genau zu sehen, welcher Absatz mit welcher Formatvorlage
formatiert worden ist.

Klicken Sie auf Microsoft Office (@) (bzw. Schaltflache [BEZ2M bei Word 2010) und dann auf die

Schaltflache |3 werd-optionen | (bzw. bei Word 2010). Im Dialogfeld Word-Optionen
wahlen Sie zunédchst die Kategorie Erweitert und tragen dann in der Gruppe Anzeigen im
Textfeld Breite des Formatvorlagenbereichs in Entwurfs- und Gliede-
rungsansichten: den gewilnschte Wert ein. In der Entwurfsansicht wird nun auf der linken
Seite eine vertikale, durchgezogene Linie angezeigt. Links von der Linie werden die Formatvor-
lagennamen und rechts von der Linie der Text angezeigt (siehe Abbildung 19, Seite 21). Die
Formatvorlagenanzeige kann nur Namen von Formatvorlagen anzeigen, die vom Typ Absatz oder
Verknupft sind.

Anmerkung: Sie koénnen die Breite der Formatvorlagenanzeige jederzeit &ndern, ohne dass Sie das
Dialogfeld Word-Optionen aufrufen missen. Bewegen Sie einfach das Maussym-
bol auf die vertikale Trennlinie, driicken Sie die linke Maustaste und halten diese ge-
drickt, bewegen das Maussymbol in die gewiinschte Richtung und lassen dann die
Maustaste los. Auf diesem Weg kdnnen Sie die Breite der Formatvorlagenanzeige
auch wieder auf 0 cm setzen.
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(N Aufgabel4 - Eeispieltext - mFV.doox = Microsoft Word Tabellent

,g/ Start EinfOgen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Acrobat Entwurf

T mmesewroman -[12 - [0 ) F EZHIT]  AaBbCa AaBbCel | AaBbCA

Einfigen F|X U -ahe x, X Aa~||¥ - A~ R Fett Hervorhe... | 1 Standard

J Format abertragen

Zwischenablage LF] Schriftart LF] Absatz (F]

SoHH2- 03 & TGl & 5

2.1 # -wl‘|-2-wz‘|-:§§‘§-|-5‘|"-w5-w:--|-1:-‘|-u-m&2‘|-1}-w-14‘|-15-w‘1e-|-1"|-15‘|-
Haupthapiteliberschrift 7--Optische-Gestaltung-eines-Dokuments{
normaler Absatz Die-optische-Gestaltung- eines- Dokuments-nimmt- einen-wesentlichen-Raum-wihrend -der-Bearbei-

tung-des- Dokuments-mit-einem- Textverarbeitungsprogramms- ein. - Die-optische-Gestaltung -wird-in-
‘Word- fiir- Windows-als-Formatierung -bezeichnet. -Es-wird-zwischen-der-Zeichen-,-der-Absatz--und-

der-Abschnittsformatierung unterschieden ¥

Untedapiteiberschnft 1|7 1 ~Die-Zeichenformatierung |

normaler Absatz Um-einen Textteil, ein-Wort,-ein-Satz, ein-Absatz, -den gesamten Text-oder-auch nur-ein-Zeichen mit-
einer-anderen- Zeichenformatierung-als-der-Vorgabe-versehen wollen, ‘miissen-Sie-folgende-Schritte-

ausfithren-T

nummerierter Absatz 1.+ Markieren- Sie-den- zu- formatierenden- Textteil,-Wort,- Satz,-usw.-(ndheres-hierzu-

finden-Sie-in-Kapitel-4.5--Markieren-von-Textteilen).

Abb. 19: Formatvorlagenanzeige in der Entwurfsansicht (Fensterausschnitt)

Schnellformatvorlagen

Eine Neuerung ab Word 2007 sind die Schnellformatvorlagen. Im Grunde genommen sind Schnell-
formatvorlagen nichts weiter als ,,normale” Formatvorlagen. Der Unterschied zu einer ,,normalen*
Formatvorlage besteht lediglich darin, dass die Schnellformatvorlagen in einer Liste zusammen-
gefasst werden, aus der sie dann schnell (daher auch der Name) auf markierte Textteile angewendet
werden kdnnen. Aullerdem hat die Liste der Schnellformatvorlagen noch einen weiteren Vorteil:
Wenn Sie das Maussymbol (ber die verschiedenen Formatvorlagen in der Liste bewegen, wird der
markierte Textteil bereits in der jeweiligen Formatierung angezeigt. Die Formatierung wird aber
erst dann wirklich auf den markierten Textteil angewendet, wenn die Formatvorlage in der Liste
auch angeklickt wird.

Eine Schnellformatvorlage kann auf zwei verschiedene Arten erstellt werden:

M Verwenden Sie das Verfahren zur Erstellung einer Formatvorlage, wie in Kapitel Erstellen
von Formatvorlagen (Seite 2ff) beschrieben. Achten Sie dabei besonders auf Schritt 10,
Seite 5.

M Sie markieren den zu formatierenden Textteil, nehmen die Formatierungen vor und klicken
dann mit der rechten Maustaste auf den markierten und formatierten Textteil. Im Kontext-
menu wahlen Sie den Befehl Formatvorlagen und dann den Unterbefehl Auswahl
als neue Schnellformatvorlage speichern... Im Dialogfeld Neue Format-
vorlage von Formatierung erstellen (siehe Abbildung 20) muss jetzt nur noch der
Name der Formatvorlage angegeben und bestétigt werden.
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Meue Formatvorlage von Formatierung erstellen @I&

Name:

Formatvorlage1
Vorschau der Absatzformatvorlage:

Formatvorlagel

[ OK ] [ Andern... ] [ Abbrechen ]

Abb. 20: Dialogfeld Neue Formatvorlage von Formatierung erstellen

Eine weitere Mdglichkeit, eine bereits vorhandene Formatvorlage zu den Schnellformatvorlagen zu
ubernehmen, haben Sie, wenn Sie die Formatvorlage andern (siehe Kapitel Formatvorlage
andern, Seite 6). Sie mlssen im Dialogfeld Formatvorlage andern nur das Kontrollkéstchen
Zur Liste der Schnellformatvorlagen hinzufiigen einschalten.

Wenn Sie jetzt einem Textteil eine Schnellformatvorlage zuweisen mdéchten, dann markieren Sie
den zu formatierenden Textteil (ist nicht n6tig, wenn es sich um Absatzformatierungen handelt und
auch nur ein Absatz formatiert werden soll; in diesem Fall reicht es, die Schreibmarke in den Ab-
satz zu setzen) und wéhlen im Register Start in der Gruppe Formatvorlagen die gewinschte
Schnellformatvorlage aus (siehe auch Abbildung 4, Seite 7).

Formatvorlagen drucken

Sie konnen alle Formatvorlagen (sowohl die benutzerdefinierten, als auch die eingebauten Format-
vorlagen, zumindest teilweise) auch ausdrucken lassen. Wahlen Sie die Schaltflache Microsoft

Office (@) bzw. Schaltflache BEZ2M bei Word 2010, dann den Befehl Drucken. Im Dialogfeld
Drucken (Word 2007) wéhlen Sie in der Liste Drucken: den Eintrag Formatvorlagen (siehe
Abbildung 21). Bestatigen Sie dann das Dialogfeld.

v . ==

}| Drucker

Dame: 5 OKIC5750(PCLE) E| Eigenschaften

Typ: OKI C5750(PCLE)
ort: USBOO1 [] Ausgabe in Datei

Kommentar:
Seitenbereich Exemplare

@ Alles Anzahl Exemplare: |1

) Aktuelle Seite Markierung
=) Seiten: Sortieren
Geben Sie Seitenzahlen und/oder
Seitenbereiche durch Kommas
getrennt ein. Dabei wird ab dem
Anfang des Dokuments oder des
Abschnitts gezahlt. Geben Sie z. B.
1, 3, 5-12 oder pis1, p1s2,

pls3-p8s3ein.

Drucken: - [[] zoom
Drucken: ggkkuum:;;e\gensmaften Seiten pro att; Loete |z|
Papierformat skalieren: | Keine Skalierung |z|
arkuplis
Formatvarlager # Wihlen Sie hier den Eintrag Formatvorlagen zum
Baustei LE
Cptonen{Ectstdnciiags 2.5 Abixcchen Drucken aus.

Abb. 21: Drucken von Formatvorlagen in Word 2007

In Word 2010 klicken Sie auf die Schaltfliche Alle Seiten drucken und wahlen dann den
Eintrag Formatvorlagen aus (siehe Abbildung 22). Klicken Sie dann auf die Schaltflache
Drucken.
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[will B =LAl

Datei Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen
|l speichern

Drucken
Speichern unter @

Exemplare: 1 =
[5 Offnen

Drucken
[ SchlieBen
Drucker

Informationen

|/ SHARP AR-M451N (CIP-Cluster)

Zuletzt y -
verwendet —JJEIEE

Druckereigenschaften
Neu

Einstellungen

lj 0—)—0 Klicken Sie auf diese Schaltflache ...

Das gesamte Dokument drucken

Freigeben
Dokument
Hilfe Alle Seiten drucken
j Das gesamte Dokument drucken
Add-Ins -
|1 Optionen =
@ Beend Aktuelle Seite drucken
cendzn Mur die aktuelle Seite drucken

Benutzerdefinierten Bereich drucken
}]d Bestimmte Seiten oder Abschnitte fiir den Druck eingeben

Dokumenteigenschaften
Dokumenteigenschaften
Tabelle der Eigenschaften und Werte
Markupliste
MNur Markupliste

[ &—o ... und wihlen dann den Eintrag

Liste der im Dokument verwendeten Formatvorlagen.

AutoText-Eintréage Formatvorlagen aus.
Liste derverfigbaren AutoText-Eintrage

Tastenbelegung

Liste der angepassten Tastenkombinationen

v | Markup drucken
Mur ungerade Seiten drucken

Nur gerade Seiten drucken

Abb. 22: Drucken von Formatvorlagen in Word 2010

Anhang

Bedeutung der Symbole flir die einzelnen Formatierungen

Fett Kursiv
Schriftgrad Unterstrichen
Schriftart 0—1 l Schriftfarbe

TimesNewRoman @ [+]122 & [<]| F & U l Automatisch [ =]

Einzug vergroBern

Linksbiindig o—T |
Zentriert

Einzug verkleinern

Rechtsbiindig Absatzabstand verkleinern
Blocksatz Absatzabstand vergrofRern
Einfacher Zeilenabstand Doppelter Zeilenabstand

1,5 Zeilenabstand

Abb. 23: Formatvorlagentyp Absatz bzw. Verknipft

JUSTUS-LIEBIG-

UNIVERSITAT
ﬁ GIESSEN




Formatvorlagen in Word 2007/2010

Seite 24 von 26

Kursiv

Unterstrichen

Schriftfarbe

Schriftart l
Times NEwRomanl [=][2 |Z||

l Automatisch |z|

|

Abb. 24: Formatvorlagentyp Zeichen

Fett
Schriftgrad l l
F &
= | ¢

Fett

Schriftgrad

Schriftart o—l l l
Times New Roman @ | =][12 E| F £ U | lAutomahsch =]

—— [7] wm
Linienarto—T I

Linienstarke

|z| Automatisch |Z| H- ‘ Keine Farbe |

Rahmenfarbe

Abb. 25: Formatvorlagentyp Tabelle

Kursiv
Unterstrichen

Schriftfarbe

Vertikal ausrichten
Schattierungsfarbe

Rahmenlinien

Fett

Kursiv

Unterstrichen

Schriftfarbe

£

o]

| e—

Automatisch |7

(0 Y S

Schriftgrad
Schriftart o—l l
Times New Roman |z| 12 El |

= | vz

"
L]
i
L]

g

=

Einzug vergroBRern

— ]

Nummerierung ._T ‘
Aufzahlungszeichen
Zahlenformatvorlage

Einzug verkleinern

Grafik einfligen

Abb. 26: Formatvorlagentyp Liste
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Dialogfelder Neue Formatvorlage... bei verschiedenen Formatvorlagentypen

B[] |

Meue Formatvorlage ven Formatierung erstellen

Eigenschaften
Mame: Formatvorlage 1
Formatvorlagentyp: Absatz
Formatvorlage basiert auf: T Standard

Formatvorlage fiir folgenden Absatz: | T Formatverlage1

EEE]

Formatierung

Times New Roman

[#][12
B E = =] 12 ¢

E F &£ U Automatisch El

(il
i
(il

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext DBeispieltext DBeispieltext DBeispieltext Deispieltext Beispieltext DBeispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Formatvorlage: Schnellformatvorlage, Basierend auf: Standard

Zur Liste der Schnellformatvorlagen hinzufigen ] Automatisch aktualisieren
(@ Mur in diesem Dokument ) Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

P [ |

Meue Formatvorlage von Formatierung erstellen

Eigenschaften
Name: Formatvorlagel
Formatvorlagentyp: Zeichen |z|
Formatvorlage basiert auf: A Absatz-Standardschriftart |z|

Formatvorlage fiir folgenden Absatz:
Formatierung

B ElFoeou

Automatisch E'

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext DBeispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispicltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Formatvorlage: Schnellformatvorlage, Pricritat: 2, Basierend auf: Absatz-Standardschriftart

Zur Liste der Schnellformatverlagen hinzufiigen
(@ Mur in diesem Dokument () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente
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Abb. 28: Formatvorlagentyp Zeichen
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MNeue Formatvoriage von Formatierung erstellen m-‘
Eigenschaften
Name: Formatvorlage 1
Formatvorlagentyp: Werknlpft (Absatz und Zeichen)

Formatvorlage basiert auf: T Standard |z|
Formatvorlage fiir folgenden Absatz: | T Formatvorlagel |z|

Formatierung

Times New Roman E' 12 E F &£ U Automatisch El

i
(]

Beispicltext Beispieltext Beispieltext Beispicltext DBeispieltext Beispicltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispicltext Beispicltext Beispicltext Beispieltext Beispieltext

Formatvorlage: Schnellformatvorlage, Basierend auf: Standard

Zur Liste der Schnellformatverlagen hinzufigen  [] Automatisch aktualisieren
(@ Mur in diesem Dokument (7 Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

_ Abb. 29: Formatvorlagentyp Verknupft

3
Meue Formatvorlage ven Formatierung erstellen @‘éj
Eigenschaften
Name: Formatvorlage 1
Formatvorlagentyp: Tabelle |z|
Formatvorlage basiert auf: A Normale Tabelle |z|
Formatierung
Formatierung dbernehmen fiir: Gesamte Tabelle |z|
Times New Roman E' 12 E F £ U Automatisch El
|z| a2 pt |Z| Automatisch |z| H - Keine Farbe E
Jan Feb Mrz Summe
Ost 7 7 5 19
West 6 4 7 17
Siid 8 7 9 24
Summe 21 18 21 60

Links, Prioritit: 100, Basierend auf: Normale Tabelle

(@) Mur in diesem Dokument (7 Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

L = Abb. 30: Formatvorlagentyp Tabelle
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Meue Formatvorlage ven Formatierung erstellen @‘i_hj
Eigenschaften

Mame: Formatvorlage 1

Formatvorlagentyp: Liste |z|
Formatierung

Beginnen mit: 1 -

Formatierung dbernehmen fiir: 1. Ebene |Z|

El E F &£ U Automatisch El
L23, . o @ | =
1
a)
]
0

Einzug: Links: 0 cm, Hangend: 0,63 cm, Mit Gliederung + Ebene: 1 + Nummerierungsformatvorlage: 1, 2, 3, ... +
Beginnen bei: 1 + Ausrichtung: Links + Ausgerichtet an: 0 cm + Einzug bei: 0,63 cm, Prioritit: 100, Basierend auf: Keine
Liste

(@ Mur in diesem Dokument () Meue auf dieser Yorlage basierende Dokumente
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Abb. 31: Formatvorlagentyp Liste




