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In diesem Kapitel erfahren Sie

» welche Vorteile Formatvorlagen bieten

v vyYwvyy

wie Sie Formatvorlagensatze verwenden

Voraussetzungen

welche Arten von Formatvorlagen zur Verfligung stehen
wie Sie Formatvorlagen erstellen, bearbeiten und speichern kénnen
wie Sie die Anzeige der Formatvorlagen anpassen kénnen

v Zeichen- und Absatzformatvorlagen erzeugen und bearbeiten
v Dokumentvorlagen erzeugen

3.1

Vorteile von Formatvorlagen

Formatvorlagen effektiv einsetzen

Eine Formatvorlage fasst in der Regel eine Gruppe von Formatierungsbefehlen zusammen und reduziert so
den Zeitaufwand fur Formatierungsarbeiten. Formatvorlagen kénnen ganzen Abséatzen, einer beliebigen

Anzahl von Zeichen oder Tabellen in einem Arbeitsschritt zugeordnet werden. Der Einsatz von Formatvor-
lagen ist vor allem sinnvoll bei

v der Formatierung von umfangreichen Dokumenten

v Dokumenten mit haufig vorkommenden, komplexen Formatierungen

v der Erstellung neuer Dokumente, die auf bereits definierte Formatvorlagen aus anderen Dokumenten
und Dokumentvorlagen zugreifen

Die verschiedenen Formatvorlagentypen in Word

In Word kénnen Sie folgende unterschiedliche Formatvorlagentypen verwenden:

Formatvorlagentyp

Absatzformatvorlagen

Zeichenformat-
vorlagen

Verknupfte Format-
vorlagen
(Absatz und Zeichen)

Tabellenformat-
vorlagen

Listenformatvorlagen

Erklarung

Steuern die Absatzdarstellung z. B. mit
Textausrichtung, Tabstopps, Zeilen-
abstand und Rahmen

Kombination von Zeichenformaten, z. B.

Schriftart und -grad, Fett- oder Kursiv-
druck

Kombination von Absatz- und Zeichen-
formatvorlagen

Ermoglichen die einheitliche Gestaltung
von Rahmen, Schattierungen, Ausrich-
tungen und Schriftarten in Tabellen

Zuweisung z. B. von gleichen Ausrich-
tungen, Aufzdhlungszeichen und
Schriftarten fur Listen

Anwendung

Werden auf Absatze angewendet, z. B.
Listenabsatze

Werden auf einzelne Zeichen (Wobrter)
angewendet, z. B. bei einem formatier-
ten Firmenschriftzug

Werden auf Absatze und die darin ent-
haltenen Zeichen angewendet, z. B. bei
Uberschriften

Werden auf ganze Tabellen angewen-
det

Werden auf die Absatze einer Liste und
die darin enthaltenen Nummerierungs-
bzw. Aufzahlungszeichen angewendet



Formatvorlagen nutzen

Als "automatische Formatvorlagen" werden Formatvorlagen bezeichnet, die Word beim Ausfihren bestimm-
ter Befehle automatisch verwendet. Beispielsweise wird beim Einfligen einer FuBnote (Register VERWEISE,

Gruppe FussNOTEN, Schaltflache FussNOTE EINFUGEN) dem FuBnotentext automatisch die verkntpfte Format-
vorlage FUSSNOTENTEXT zugeordnet.

Zeichenformatvorlagen besitzen Prioritat

Die Schrifteinstellungen einer Zeichenformatvorlage Uberschreiben die Formatierungen anderer Formatvorla-
gentypen. Das bedeutet, dass Anderungen in einer Formatvorlage eines anderen Typs keine Auswirkungen
auf Textbereiche haben, denen bereits eine Zeichenformatvorlage zugeordnet ist.

3.2 Formatvorlagen erstellen und zuweisen

Neue Formatvorlage erstellen

> Markieren Sie den Bereich, fir den Sie die neue Vorlage erstellen méchten.

> Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Markierung, rufen Sie den KontextmenUpunkt
FORMATVORLAGEN - AUSWAHL ALS NEUE SCHNELLFORMATVORLAGE SPEICHERN auf, und
betatigen Sie im eingeblendeten Dialogfenster die Schaltfliche ANDERN.

Das Dialogfenster NEUE FORMATVORLAGE VON FORMATIERUNG ERSTELLEN wird eingeblendet.

MNeue Formatvorlage won Formatierung erstellen -8 |
Eigenschaften

Mame: Brieftext @

Formatworlagentyp: WerknOpft (Absatz und Zeichen) @ IZ|

Farmatvorlage basiert auf: T Standard |Z|

Formatvorlage Fir Folgenden Absatz: 17 Brieftext @ |E|
Formatierung

Calibri {Textkirper) |Z| 1z El F &£ U Automatisch |Z|

= = =E|[=5= = |12 | £ =

das Frihjahr steht vor der Tir und mit ihrm kommt die neue Mode! Freuen Sie sich auf frische
Farben und attraktive Schnitte!

Schriftart: 12 pt, Block, Zellenabstand: einfach, Abstand Mach: 12 pt, Formatvorlage: Schrellformatvorlage, Basierend
auf: Standard

W|izur Liste der Schnellfarmatvorlagen hinzufigen: Automatisch akkualisieren
@ Mur in diesem Dokument; Meue auf dieser Yorlage basierende Dokumente
| Format ~ | @ OK ] | Abbrechen

Neue Formatvorlage erstellen

> Geben Sie im Eingabefeld ® den Namen der neuen Formatvorlage ein, und wéhlen Sie im
Listenfeld @ den gewiinschten Formatvorlagentyp.

> Bestimmen Sie gegebenenfalls Gber das Listenfeld ® die Formatvorlage, die im nachsten Ab-
satz der neuen Formatvorlage folgen soll.

> Nehmen Sie Uber die Symbole und Listenfelder im Bereich FORMATIERUNG die gewiinschten
Einstellungen vor.

> Soll die neue Formatvorlage fir alle Dokumente zur Verfiigung stehen, die mit der aktuellen
Dokumentvorlage erstellt werden, aktivieren Sie das Optionsfeld @®.

> Bestatigen Sie mit Ok, um die Formatierungen zuzuweisen.

10
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Hinweise zu Namenskonventionen

Jede Formatvorlage erhélt bei ihrer Definition einen Namen. Dieser Name unterliegt folgenden Konventio-

nen:

v Maximal 253 Zeichen

v Leerzeichen und Sonderzeichen sind erlaubt; nicht erlaubt sind jedoch die Zeichen \ und { }.

v Word unterscheidet zwischen GroB- und Kleinschreibung, d. h., "EINLEITUNG" und "einleitung" er-
kennt Word als unterschiedliche Formatvorlagen.

Formatvorlage zuweisen

> Setzen Sie den Cursor in den Absatz oder das @ %f
Wort, dem eine Formatvorlage zugewiesen wer- | 2aBhCcDe | aaBbCeDe” AaBbCo | ;
den soll, bzw. markieren Sie einen entsprechen- Tstandard | TKeinLee.. Uberschrif.. - Formatoragen
den Bereich. Formatwarlagen L]

> Wechseln Sie zum Register START, und klicken Sie  Formatvorlagen zuweisen
in der Gruppe FORMATVORLAGEN im Listenfeld
SCHNELLFORMATVORLAGEN D auf den gewiinschten

Eintrag.

Die Beziehung zwischen festen Formatierungen und Formatvorlagen

Sogenannte feste Formatierungen sind Formateinstellungen, die Sie nicht mithilfe einer Formatvorlage, son-
dern direkt Uber die Multifunktionsleiste (mit Ausnahme der Gruppe FORMATVORLAGEN im Register START) oder
die Minisymbolleiste vornehmen. Je nachdem, ob Sie die feste Formatierung vor oder nach dem Zuweisen
einer Formatvorlage vorgenommen haben, erhalten Sie ein unterschiedliches Ergebnis.

Sie haben eine feste Formatierung vorgenommen ...

vor Zuweisung einer
Formatvorlage

nach Zuweisung einer
Formatvorlage

Bei Absatzformatierungen:
Die festen Formatierungseigenschaften werden entfernt.

Bei Zeichenformatierungen:
Die Formatierungen bleiben erhalten, wenn nur einzelne Zeichen fest forma-
tiert wurden.

Feste Formatierungen kénnen nachtraglich fur einzelne Zeichen oder fir den
gesamten Absatz vorgenommen werden.

Nachtraglich durchgefihrte feste Absatzformatierungen (z. B. die Ausrich-
tung) kénnen Sie mit [Q] riickgangig machen, wenn der Cursor im be-
treffenden Absatz platziert ist. Fir das Entfernen von Zeichenformatierungen
markieren Sie die Zeichen und betatigen [STRG] [LEERTASTE ],




Formatvorlagen nutzen

3.3

Den Aufgabenbereich FORMATVORLAGEN nutzen

Den Aufgabenbereich FORMATVORLAGEN einblenden

Zusatzlich zum Listenfeld SCHNELLFORMATVORLAGEN (Register START, Gruppe
FORMATVORLAGEN) kdnnen Sie auch den Aufgabenbereich FORMATVORLAGEN
einblenden. Dieser zeigt standardmaBig dieselben Formatvorlagen an, bie-
tet aber den Vorteil, dass Sie diese direkt anklicken kénnen.

AuBerdem haben Sie Uber den Aufgabenbereich Zugriff auf viele Einstel-
lungs- und Bearbeitungsmaoglichkeiten fur Formatvorlagen.

>

Um den Aufgabenbereich FORMATVORLAGEN einzublenden,
klicken Sie im Register START in der Gruppe FORMATVORLAGEN
auf das Symbol =.

Standardmé&Big werden im Listenfeld @ die wichtigsten Absatz-,
Zeichen- und verknUpften Formatvorlagen einschlieBlich eines Sym-
bols fur den jeweiligen Formatvorlagentyp aufgelistet.

Formatvorlagentyp Symbol
Absatzformatvorlage T
Zeichenformatvorlage a

Verknupfte Formatvorlage Ta

Wenn Sie auf einen Eintrag zeigen, werden die Merkmale der For-
matvorlage in einer Quickinfo @ angezeigt.

Diejenige Formatvorlage, mit der der Text an der aktuellen Cursor-
position formatiert ist, ist markiert ®.

Mit dem Aufgabenbereich FORMATVORLAGEN arbeiten

Sie mochten ...

die Eintrage im Listenfeld ® genauso  »

darstellen wie mit ihnen formatierter

Text

Formatvarlagen v X

Alle lgschen @
I Standard
Kein Leerraum
Uberschrift 1
Uberschrift 2 @
Titel
Unkertitel

® >

Schwache Hervarhebung
Hervarhebung

Intensive Hervorhebung

Fett

Anfihrungszeichen
Intensives Anfihrungszeichen
Schwacher Yerweis

Intensiver Werweis

Buchtitel

Ao lEe e BRER A

Listenabsatz

Worschau anzeigen @
Verknipfte Formatvarlagen deakkivieren @

|£| |§| |§| Optionen. ..

Elemente des Aufgaben-
bereichs

|Standard I Ell
Standard:

Schriftart @
Schriftart: (Standard) +Textkdrper
Ahsatz
Ausrichtung: Links
Abstand: Zeilenabstand: Mehrere 1,15 ze, Nach: 10 pt
Zeilen- und Seitenurmbruch: Absatzkontralle
Formataorlage
Formatvorlage Schnellformatearlage

QuickInfo einer Formatvorlage

Aktivieren Sie das Kontrollfeld @.

eine Formatvorlage einem Absatz,
einer Textstelle oder einem
markierten Bereich zuweisen

die Formatierung an der Cursor-
position bzw. eines markierten

Bereiches durch die Formatvorlage

STANDARD ersetzen

alle Textstellen markieren, die mit
einer bestimmten Formatvorlage
formatiert sind

eine neue Formatvorlage erstellen

>

Klicken Sie im Listenfeld ® auf einen Eintrag.

Klicken Sie auf den Eintrag ALLE LOSCHEN ®.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den be-
treffenden Eintrag, und rufen Sie den Befehl ALLE
INSTANZEN VON Anzah!/ MARKIEREN auf.

Klicken Sie auf das Symbol [44].

Wenn Sie einen Teil eines Absatzes (ohne Absatzmarke) markiert haben und eine verknipfte Formatvorlage
zuweisen, erhalt der markierte Bereich standardmaBig nur die Zeichenformatierungen der Formatvorlage.
Mochten Sie, dass in einem solchen Fall dem Absatz auch die Absatzformatierungen der verknipften Format-
vorlage zugewiesen werden, schalten Sie das Kontrollfeld ® ein.

10
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3.4

Formatvorlagen bearbeiten

Formatvorlagen schnell @ndern

>

Formatieren Sie den Absatz bzw. die Zeichen mit
den Eigenschaften, die die Formatvorlage erhal-
ten soll, oder platzieren Sie den Cursor an einer
entsprechend formatierten Stelle.

Klicken Sie im Register START, Gruppe FORMATVOR-
LAGEN, im Listenfeld SCHNELLFORMATVORLAGEN mit
der rechten Maustaste auf die zu andernde For-
matvorlage, und wahlen Sie aus dem eingeblen-
deten MenU den Befehl Formatvorlagenname
AKTUALISIEREN, UM DER AUSWAHL ANZU-
PASSEN aus.

Office Word 2007 - Fortgeschrittene Techniken

AaBbC

Uberschrift 1 aktualisieren, um der 2uswahl anzupassen

4

Andern..
Alle Instanzen won 1 markieren
Umbenennen..,

Aus Schnellformatvorlagen-Katalog entfernen

Katalog zur Symballeiste fir den Schrnellzugriff hinzufilgen

Formatvorlagen schnell dndern

Alle Texte im Dokument, die dieser Formatvorlage zugewiesen sind, werden automatisch geéndert.

Sie haben die Formatierung eines Textes, der mittels einer Formatvorlage formatiert war, nachtraglich geéan-
dert. Nun weisen Sie dem Text die urspriingliche Formatvorlage erneut zu. Wenn Sie im Dialogfenster WoRD-
OpTIONEN (OFFICE-Schaltflache, Schaltflache WoRrD-OPTIONEN) in der Kategorie ERWEITERT, Bereich BEARBEITUNGS-

OPTIONEN, das Kontrollfeld AUFFORDERUNG ZUR VORLAGENAKTUALISIERUNG aktiviert haben, wird eine Rickfrage ein-
geblendet. Sie kdnnen wahlen,

v

v

ob Sie die verwendete Formatvorlage entsprechend
den nachtraglichen Anderungen &ndern méchten

oder ob Sie die urspriingliche Formatvorlage zuweisen
und die nachtraglich gednderten Formatierungen 16-
schen mdéchten

L9 s

Formatvarlage dndern

Formatvorlage:  Uberschrift 1
mMéchten Sie:

@ iney definieren, um die akkuellen Anderungen zu aktualisierent:

der Markierung wisder zuweisen?

Formatvaorlage ab jetzt automatisch akbualisieren

[ CK ] | Abbrechen |

Aufforderung zur Vorlagenaktualisierung

Formatvorlagen liber das Dialogfenster dndern

Einige Formatvorlagen, beispielsweise die Formatvorlage STANDARD, lassen sich auf die oben beschriebene
Weise nicht &ndern. Um die Eigenschaften dieser Formatvorlagen zu dndern, gehen Sie folgendermafen vor:

>

>

Klicken Sie im Register START, Gruppe FORMATVORLAGEN, im Listenfeld SCHNELLFORMATVORLAGEN
mit der rechten Maustaste auf die zu andernde Formatvorlage.

Wahlen Sie den Kontextmenipunkt ANDERN.



Formatvorlagen nutzen

Formatvorlage dndern -8 |
Eigenschaften

Mame: Brieftext

Formatworlagentyp: WerknOpft (Absatz und Zeichen)

Farmatvorlage basiert auf: T Standard |Z|

Formatvorlage Fir folgenden Absatz: | I8 Brieftext |E|
Formatierung

Calibri {Textkirper) |Z| 11 El F &£ U Automatisch |Z|

= = = | *
= = = | ¥

das Frihjahr stehtwor der Tr und rmitihrm kormt die neue Mode! Freuen Sie sich auf frische
Farben und attraktive Schnitte!

Formatvaorlage: Verknipft, Schnellformatvorlage, Basierend auf: Standard

| Zur Liste der Schnellformatvorlagen hinzufigen Automatisch akkualisieren @
@ Mur in diesem Dokument; Meue auf dieser Yaorlage basierende Dokumente@
| Format - |® [ oK ] | Abbrechen

Formatvorlage éndern

> Andern Sie Uber die Symbole bzw. Listenfelder des geéffneten Dialogfensters die Eigen-
schaften der Formatvorlage.

> Uber die Schaltflache @ lassen sich weitere Anderungen vornehmen.
> Bestatigen Sie die Anderungen mit OK.

v Bei aktiviertem Kontrollfeld @ wird die Formatvorlage automatisch aktualisiert, wenn Sie die Forma-
tierung eines Absatzes, der dieser Formatvorlage zugewiesen ist, manuell andern. Das Kontrollfeld
kann nur bei Absatz- und verkntpften Formatvorlagen aktiviert werden.

v Soll die gednderte Formatvorlage in die aktive Dokumentvorlage Gbernommen werden, aktivieren Sie
das Optionsfeld ®.

Haben Sie Absatze mit einer bestimmten Formatvorlage formatiert und wollen Sie einem dieser Absétze eine
zusatzliche Formatierung geben, die die restlichen Abséatze nicht erhalten sollen, muss das Kontrollfeld @
deaktiviert sein. Kontrollieren Sie bei unerwiinschten Formatierungsergebnissen, ob das Kontrollfeld @ fur
die betreffende Formatvorlage deaktiviert ist oder nicht.

Auswirkungen von Anderungen in Formatvorlagen
v Wenn Sie eine Formatvorlage in einem Dokument neu definieren, wirkt sich diese Anderung auf alle
Abséatze aus, denen die gednderte Formatvorlage im Dokument zugeordnet ist.

v Andern Sie eine Formatvorlage direkt in einer Dokumentvorlage, wirkt sich diese Anderung ohne
Einschrankung auf alle Dokumente aus, die neu mit dieser Dokumentvorlage erstellt werden.

Bei Dokumenten, die bereits mit dieser Dokumentvorlage erstellt worden sind, erfolgt zunichst keine Ande-
rung, da Elemente aus Dokumentvorlagen nur bei der Erstellung in das neue Dokument kopiert und spéater
nicht mehr aktualisiert werden.

Formatvorlagen automatisch aktualisieren

Mochten Sie, dass in einem Dokument immer die aktuellen Formatvorlagen der verwendeten Dokument-
vorlage genutzt werden, gehen Sie folgendermafen vor:

10
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> Betatigen Sie die OFFICE-Schaltflache und anschlieBend die Schaltflache WORD-OPTIONEN, und
wechseln Sie zur Kategorie AbD-INs.

> Wahlen Sie im Listenfeld VERWALTEN den Eintrag VORLAGEN, und betatigen Sie die Schalt-
flache GEHE zu.

> Aktivieren Sie im eingeblendeten Dialogfenster das Kontrollfeld DOKUMENTFORMATVORLAGEN
AUTOMATISCH AKTUALISIEREN.

> SchlieBen Sie das Dialogfenster mit Ok.

Selbst erstellte Formatvorlagen I6schen

> Klicken Sie im Aufgabenbereich FORMATVORLAGEN mit der rechten Maustaste auf die Format-
vorlage, die Sie I6schen mochten.

> Wahlen Sie den Kontextmenlipunkt Formatvorlagenname LOSCHEN, und bestatigen Sie die
folgende Sicherheitsriickfrage mit JA.

Word weist automatisch allen Absatzen, die der geldschten Formatvorlage zugewiesen sind, die Formatvor-
lage STANDARD zu.

Die in Word integrierten Formatvorlagen, wie STANDARD, UBERSCHRIFT 1, UBERSCHRIFT 2, kénnen zwar verandert,
jedoch nicht geléscht werden.

3.5 Die Anzeige der Formatvorlagen anpassen

Den Aufgabenbereich FORMATVORLAGEN anpassen

StandardmaBig werden die Formatvorlagen im Aufgabenbereich FORMATVORLAGEN gemaB einer sogenannten
Empfehlung angezeigt. Dabei handelt es sich um eine Liste, die festlegt, welche Formatvorlagen immer, nie
oder nur bei Verwendung angezeigt werden. Auch fur die Reihenfolge der Anzeige gibt es eine Empfehlung.

Statt dieser empfohlenen Formatvorlagen kénnen Sie jedoch auch ein anderes Anzeigekriterium und eine
andere Sortierung einstellen. Die Einstellungen werden wahlweise mit dem Dokument oder mit der verwen-
deten Dokumentvorlage gespeichert.

> Klicken Sie im AufgabenbEFEiCh FORMAT- Optionen fir Formateorlagenbereich -2 |5

VORLAGEN auf den Hyperllnk Optionen. Anzuzeigende Formatyorlagen auswahlen:

Das Dialogfenster OPTIONEN FUR FORMAT- Empfohlen Q) [=]

. : ierung filr die Li hlen:
VORLAGENBEREICH wird eingeblendet. i\if“er””f e L'sg”swa =
ie empFohlen i

> Bestimmen Sie a nha nd des LlStenfeIdes @ Farmatierung zum Anzeigen als Formakvorlagen auswahlen:

das Kriterium fir die Anzeige. Beispielswei- Formatierung auf Absstzebens

se kénnen Sie alle im Dokument genutzten Sefiftartfarmatierung

Formatvorlagen anzeigen lassen (E | ntrag Formatierung fir Aufzahlungszeichen und Mummerierungen 3

VERWENDET) Oder a”e genutzten pIUS Weiter- Darstellung waon inkegrierten Formatvorlagennamen auswahlen

f N h | - h f /| Bei verwendung der vorherigen Ebene nachste Uberschrift anzeigen

u rende Formatvor agen' z.B. UberSC rt- Integrierten Mamen ausblenden, wenn ein alkernativer Mame worhanden ist.

ten der nachsttieferen Ebene (Eintrag Im o _ .
@ Mur in diesem Dokument Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente
AKTUELLEN DOKUMENT). Y
0. q q . o o bbrech
»  Stellen Sie im Listenfeld @ eine Sortierrei- —— T

henfolge ein, z. B. alphabetisch oder nach  yfgabenbereich FormarvorLacen anpassen
Formatvorlagentyp.

> Andern Sie bei Bedarf mit den Kontrollfeldern im Bereich ® weitere Eigenschaften der An-
zeige.

> Legen Sie anhand der Optionsfelder @ fest, ob lhre Einstellungen nur im aktuellen Doku-
ment gelten sollen oder fir alle Dokumente, die mit der aktuellen Vorlage erstellt werden.

> SchlieBen Sie das Dialogfenster mit Ok.




Formatvorlagen nutzen

Empfehlungsliste bearbeiten

Sie kénnen die Empfehlungsliste bearbeiten und somit einstellen, welche Formatvorlagen im Aufgaben-
bereich angezeigt werden, wenn im Dialogfenster OPTIONEN FUR FORMATVORLAGENBEREICH als Anzeigekriterium
EMPFOHLEN und als Sortierreihenfolge WIiE EMPFOHLEN eingestellt ist.

> Klicken Sie im AUfgaben_ Formatvorlagen venwalten a =
bereich FORMATVORLAGEN auf .
Beatbeiten | Einschranken | Standardwerte Festlegen
das Symbol . | Bearbeten | I
.. . Sartierreihenfolge: | Wie empFohlen [] Mur empfohlens Formatvorlagen anzeigen
> Wechseln Sie im eingeblende- [=]
ten Dla IngenSter FORMATVOR- Durch Auswahl won Formatvaorlagen festlegen, ob diese standardmahig in der Empfehlungsliste
) angezeigh werden und in welcher Reibenfolge sie dort erscheinen.
LAGEN VERWALTEN zum Register B
2 Absatz-Standardschriftart {Ausblenden bis zur Yerwendung)
EMPFEHLEN' 2 Kein Leerraun
. P . 10 Oberschrift 1
> KI |Cken Sie im LlStenfeId @ a Uf 10 Uberschrift 2 (Ausblenden bis zur Yerwendung) @
H _ 10 Uberschrift 3 (Ausblenden bis zur Yerwendung)
dl? For_matvorlage_' deren An 10 Uberschrift 4 (Ausblenden bis zur Yerwendung)
Ze|gee|n5te||ung Sie Andern 10 Oberschrift 5 (Ausblenden bis zur Yerwendung)
. 10 Uberschrift & (Ausblenden bis zur Yerwendung)
mochten 0 10 Uberschrift 7 {Aushlenden bis zur Yerwenduna) &7
> Ste”en Sle m Ith i Ife der ent- I Alle auswahlen J I Integriert auswahlen I
sprechenden Schaltflache ein,
P . . Priaritat zum Sortieren in der empFohlenen Reihenfolge Festlegen
ob die Formatvorlage immer [ techaben | [ wechueen ]
@, nur bei Verwendung ® = - ®
g g I Als letzte festlegen ‘ I ‘Wert 2uweisen. .. ‘
oder nie @ aufgelistet werden
SOI | i Festlegen, ob die Formatvorlage beim Anzeigen empfohlener Formatvorlagen ebenfalls angezeigt wird.
. . . . Anzeigen Ausblenden bis zur Yerwendung Ausblenden
> Andern Sie bei Bedarf Uber Lf’?_] I G) ) ‘—m—/4
die Schaltflachen @ die Sor- @) Mur in diesem Dokument () Meue auf dieser Yorlage basierende Dokumente
tlerrelhenf()Ige' Dabel konnen I Importieren/Expartieren. .. J [ [o]4 ] I Abbrechen

Sie die markierte Formatvorla-

ge nach oben oder unten ver-
schieben oder mit der Schalt-
flache WERT ZUWEISEN Uber eine
Ziffer bestimmen, an welcher
Stelle in der Reihenfolge die
Formatvorlage erscheinen soll.

Empfehlungsliste bearbeiten

> Definieren Sie die Anzeige-
eigenschaften weiterer For-
matvorlagen, und schlieBen
Sie das Dialogfenster mit Ok.

Das Listenfeld SCHNELLFORMATVORLAGEN anpassen

Sie konnen das Listenfeld SCHNELLFORMATVORLAGEN dahin gehend anpassen, dass es genau diejenigen Format-
vorlagen auflistet, die Sie benétigen.

Sie mochten ...

eine Formatvorlage nicht > Klicken Sie im Aufgabenbereich FORMATVORLAGEN oder im Lis-

mehr anzeigen tenfeld SCHNELLFORMATVORLAGEN mit der rechten Maustaste auf
die zu l6schende Formatvorlage, und rufen Sie den Kontext-
menUpunkt AUS SCHNELLFORMATVORLAGEN-KATALOG
ENTFERNEN auf.

eine Formatvorlage der > Klicken Sie im Aufgabenbereich FORMATVORLAGEN mit der rech-

Anzeige hinzufigen ten Maustaste auf die Formatvorlage, und wahlen Sie den
Befehle, ZU SCHNELLFORMATVORLAGEN-KATALOG HINZU-
FUGEN.
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— Formatvorlagen nutzen, die nicht angezeigt werden
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Mithilfe des Dialogfensters FORMATVORLAGEN UBERNEHMEN kdnnen Sie auch solche Formatvorlagen nutzen, die
weder im Listenfeld SCHNELLFORMATVORLAGEN noch im Aufgabenbereich FORMATVORLAGEN aufgelistet sind.
Voraussetzung dafur ist, dass Sie den Namen der gewlinschten Formatvorlage kennen.

> Platzieren Sie den Cursor, bzw. markieren Sie den zu for- | Farmatvarlage ibernehmen - x
matierenden Bereich. Formatworlagenname:
2 . . Standard @ |Z|
> Offnen Sie das Listenfeld SCHNELLFORMATVORLAGEN, und
klicken Sie auf den Eintrag FORMATVORLAGEN UBERNEHMEN. [ Emeut cbernehmen | [ #ndern... | [44]
Alternative: |STRG| |ﬁ UMSCHALTENI V| Aautovervallskandigen Fir Formatvarlagennamen

2 Geben Sie in das Listenfeld @ den Namen der Formatvor- Weitere Formatvorlagen nutzen

lage ein.
»  Bestatigen Sie mit oder mit der Schaltflache
UBERNEHMEN.

Die Formatvorlage wird zugewiesen. Das Dialogfenster bleibt ge6ffnet und kann fir die Formatierung
weiterer Textteile genutzt werden.

Bei manchen Formatvorlagen reicht es aus, die Anfangsbuchstaben des Namens einzugeben, bis der ge-
wilnschte Eintrag angezeigt wird. Einige Formatvorlagen kénnen Sie auch Gbernehmen, indem Sie das
Listenfeld @ &ffnen und auf die gewiinschte Formatvorlage klicken.

3.6 Formatierungen anzeigen und priifen

Verwendete Formatvorlagen im Dokument anzeigen

Méchten Sie in einem Dokument eine Ubersicht erhalten, welche Formatvorlage Sie fir welchen Absatz ge-

nutzt haben, beispielsweise um eine einheitliche Formatierung zu erreichen, kénnen Sie am linken Rand des
Anwendungsfensters die verwendeten Formatvorlagen anzeigen lassen. Diese Moglichkeit steht in der Ent-

wurfs- und in der Gliederungsansicht zur Verfligung.

> Betatigen Sie die OFFICE-Schaltflache und anschlie- |
Bend die Schaltfliche WoORD-OPTIONEN, und wech-  |"="™! | pia Geschichte der EDV
seln Sie zur Kategorie ERWEITERT. 0 :
ben Sie | =k . T Uberschf®2 | ca.1000v.Chr. ABAKUS
» Geben Sie im Bereich ANZEIGEN im Eingabefe Standard | |neinem Rahmen befinden sich neun 5t4
BREITE DES FORMATVORLAGENBEREICHS IN ENTWURFS- UND [ Vorlagen- |  poch heptoiea sow akataws i Tailan e
GLIEDERUNGSANSICHTEN einen Wert in Zentimetern _anzeige
ein (zwei Zentimeter sind in der Regel ausrei- therschiit2 | 1617 Rechenschieber (]
chend), und bestatigen Sie die Eingabe mit Ok. standard Basis ist h'e”df‘”te
Addition Sre—ereermrmrerresrdck gef hirt,

> Wechseln Sie beispielsweise in der Ansichtssteue-

rung durch Anklicken des Symbols =|bzw. = in Verwendete Formatvorlagen anzeigen

die Entwurfs- bzw. in die Gliederungsansicht.

Die Breite der Vorlagenanzeige kdnnen Sie andern, indem Sie die Begrenzungslinie zwischen Vorlagen-
anzeige und Dokument mit gedruckter linker Maustaste auf die gewlnschte Position ziehen.

Die Formatierung mit dem Formatinspektor priifen

Manchmal wird bei der Anderung einer Formatvorlage der Text nicht angepasst, obschon Sie die automati-
sche Aktualisierung der Formatvorlage aktiviert haben. Das kann daran liegen, dass der Text manuell statt
mithilfe von Formatvorlagen formatiert wurde.

Um herauszufinden, welche Formatierungsmerkmale einer Textstelle auf Formatvorlagen und welche auf
einer festen Formatierung beruhen, kénnen Sie den Formatinspektor nutzen.



Formatvorlagen nutzen

> Klicken Sie im Aufgabenbereich FORMATVORLAGEN auf das Symbol [£].

Der Formatinspektor wird ein- Formatinspektar v x
geblendet. Er zeigt die Absatz- Absatzformatierung
und Zeichenformatierungen se- . A

. . i H - 2
parat an und trennt dabei zwi- [ Absatzformatierung durch die Formatvorlage |— Uberschrift 1
SChder; feStep Formatleg,mgen [ Zusétzlich zugewiesene feste Absatzformatierungen }—Plus’ tars O k2.
un ormatierungen, die von
der Formatvorlage stammen. Formatierung auf Textebene

A

.. . . Zeichenformatierung durch die Formatvorlage |— Absatz-Standardschriftad | &2
Uber die Symbole @ kénnen [ -
Sie die festen Absatz- bzw. Zei- ( Zusatzlich zugewiesene feste Zeichenformatierungen ]—E':':D’mp'a”t‘?sl’cﬁl o (I ety AL

chenformatierungen léschen.

Formatierung prifen

Mit dem Symbol @ weisen Sie
die Formatvorlage STANDARD zu,
mit dem Symbol ® entfernen
Sie gegebenenfalls die zuge-
wiesene Zeichenformatvorlage.

Uber das Symbol @ kénnen Sie die Formatierung detailliert in einem zusétzlichen Aufgabenbereich anzeigen.

Inkonsistente Formatierungen anzeigen und bearbeiten
Inkonsistente Formatierungen kennzeichnen

Sie kdnnen Textbereiche, die dhnliche Formatierungen enthalten wie bereits definierte Formatvorlagen,
automatisch am Bildschirm durch eine blaue Wellenlinie kennzeichnen lassen. So kénnen Sie beispielsweise
vermeiden, dass die Formatierungsmerkmale einer Uberschrift, der die Formatvorlage UBERSCHRIFT 1 zugewie-
sen wurde, versehentlich gedndert werden.

> Betatigen Sie die OFFICE-Schaltflache und anschlieBend die Schaltflache WoORD-OPTIONEN, und
wechseln Sie zur Kategorie ERWEITERT.

> Stellen Sie sicher, dass im Bereich BEARBEITUNGSOPTIONEN das Kontrollfeld FORMATIERUNG MIT-
VERFOLGEN aktiviert ist, und aktivieren Sie das Kontrollfeld INKONSISTENZEN BEI FORMATIERUNGEN
MARKIEREN.

> SchlieBen Sie das Dialogfenster mit Ok.

Inkonsistente Formatierungen bearbeiten

Wenn Sie mit der rechten Maustaste eine blaue Wellenlinie Die Geschichte der EDV

aninCkenr die eine inkonsistente Formatierung im Text kenn- @ Direkte Formatierung mit Formatvoriage Oberschrift 1 ersetzen
zeichnet, kénnen Sie im gedffneten Menil wahlen, ob die ©)
Formatierung ersetzt werden soll oder nicht.

Einmal ignorieren

@ Regeln ignorieren

Vorhandene Forma- »  Wahlen Sie den KontextmenUpunkt .

tierung ersetzen Die vorhandene Formatierung wird mit der vorgeschlagenen

Formatvorlage ersetzt.

Aktuelle Formatierungs- » Aktivieren Sie den Kontextmenipunkt @.
kennzeichnung entfernen

Alle Formatierungs- »  Wahlen Sie den KontextmenUpunkt ®.
kennzeichnungen

Alle Kennzeichnungen inkonsistenter Formatierungen inner-
entfernen

halb des Dokuments werden entfernt.
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3.7 Praktische Tipps zum Arbeiten mit Formatvorlagen

Formatvorlagen liber Tastenkombinationen zuweisen

Formatvorlagen kénnen Tastenkombinationen zugewiesen werden. Uber die zugewiesene Tasten-
kombination kann die Formatvorlage anschlieBend schnell angewendet werden.

> Klicken Sie im Register Tastatur anpassen [ )
START, Gruppe FORMATVOR-
LAGEN, im Listenfeld SCHNELL- | . . Befehle:
FORMATVORLAGEN mit der Farmatvorlagen - _'Iher-sn:l'nriftl
rechten Maustaste auf die
zu andernde Formatvorlage.

> Wahlen Sie den Kontext-
menUpunkt ANDERN.
> Betatigen Sie im gedffneten

Dialogfenster die Schalt-
flache FORMAT, und wahlen -

Befehl angeben

Tastenfolge angeben
Aktuelle Tasten: Meue Tastenkombination:
Skrg+Umnschalt+o @

'y

Sie den Eintrag TASTEN- Derzeit zugewiesen an:  [nicht zugewiesen] @
KOMBINATION.
»  Betitigen Sie die gewiinsch- | “2=hermin: [Hormal.datm ® -]
te Tastenkombination. Beschreibung
Word trégt automatisch die Schriftart: (Standard) +0berschriften, 14 pt, Fett, Scheiftartfarbe: Akzent 1, Abstand Vor: 24
.. .. . . pk, Mach: O pk, Micht wom nachsten Absatz trennen, Diesen Absatz zusammenhalten, Ebene 1,
Karzel fur die Tastenkombi- Formatvorlage: Yerknipft, Schnellformatvorlage, Prioritat: 10, Ba...

nation in das Eingabefeld ©®
ein und zeigt im Bereich @
an, ob die Kombination be-
reits flr eine andere Funk-
tion genutzt wird.

> Léschen Sie in diesem Fall die Tastenkombination im Eingabefeld @, und wéhlen Sie eine
andere.

Tastenkombination zuweisen

> Legen Sie (iber das Listenfeld ® fest, ob die Zuordnung der Tastenkombination in der aktu-
ellen Dokumentvorlage, der Vorlage Normal.dotm oder im Dokument gespeichert werden
soll.

> Bestatigen Sie die Tastenkombination mit ZUORDNEN, und beenden Sie den Dialog mit der Schalt-
flache SCHLIESSEN.

Um die Formatvorlage STANDARD zuzuweisen, kdnnen Sie die bereits vordefinierte Tastenkombination |STRG

@ UMSCHALTEN] [N] verwenden.

Formatvorlagen in anderen Dokumenten und Dokumentvorlagen nutzen

Einzelne Formatvorlagen lassen sich tber das Dialogfenster ORGANISIEREN zwischen verschiedenen Vorlagen
bzw. Dokumenten austauschen. So kénnen Sie Dokumentvorlagen und Dokumente um die gewinschten
Elemente erweitern. AuBerdem lassen sich hier einzelne Elemente umbenennen oder l6schen.

Beispiel

Sie haben im aktuellen Dokument Formatvorlagen erstellt, die Sie nun auch in der globalen Vorlage
Normal.dotm nutzen méchten.

> Falls der Aufgabenbereich FORMATVORLAGEN nicht angezeigt wird, blenden Sie ihn ein, indem
Sie im Register START in der Gruppe FORMATVORLAGEN auf das Symbol = klicken.

> Klicken Sie im Aufgabenbereich auf das Symbol und betatigen Sie in einem beliebigen
Register des eingeblendeten Dialogfensters die Schaltflache IMPORTIEREN/EXPORTIEREN.

> Wechseln Sie im nun ge6ffneten Dialogfenster ORGANISIEREN zum Register FORMATVORLAGEN.



Formatvorlagen nutzen

QOrganisieren @
Eormatvorlagen | Makroprojektelemente

In Dokument4: Mach Marmal.dotm:

Absatz-Standardschriftart - Kopieren -> Absatz-standardschriftart
rieftext

text Keine Liske
Keine Liste = Normale Tabelle
Mormale Tabelle @ Licchen Standard
Standard

Uberschrift 1 Umbenennen, ..,

Farmatworlagen werfigbar als: Farmatvwarlagen verfigbar als:
Dokuments {Dokument) @ |z| hormal. dotm {globale Yarlage) IZ|

Datei schliefen @ Datei schlighen 9

Beschreibung

Formatvorlage: Werknipft, Schnellformatvorlage, Basierend auf: Standard

Formatvorlage in die Dokumentvorlage "Normal.dotm" Gbernehmen

> Wahlen Sie im Listenfeld ® das Dokument oder die Dokumentvorlage, in dem/der sich die
Formatvorlage befindet.

Steht die entsprechende Datei im Listenfeld @O nicht zur Verfiigung, kénnen Sie mithilfe der
Schaltflache @ die aktuelle Datei schlieBen und anschlieBend Uber die Schaltflache DATEI
OFFNEN eine neue Datei wahlen.

> Markieren Sie im Listenfeld ® der Ausgangsdatei das gewiinschte Element.

> Wahlen Sie gegebenenfalls mithilfe der Schaltfliche ® eine andere Zieldatei.

> Betatigen Sie die Schaltflache KoPIEREN, um das markierte Element von einer Datei in die an-
dere zu kopieren.

> Klicken Sie auf die Schaltflache SCHLIESSEN, um das Dialogfenster zu verlassen.
> Bestatigen Sie gegebenenfalls das Speichern der Anderungen in der Vorlage mit Ok.

3.8 Formatvorlagensitze nutzen

Was ist ein Formatvorlagensatz?

Formatvorlagensatze enthalten jeweils eine Zusammenstellung von Formatvorlagen. Im Listenfeld SCHNELLFOR-
MATVORLAGEN werden jeweils die Formatvorlagen des aktuell gewahlten Formatvorlagensatzes angezeigt.
Wird der Formatvorlagensatz gewechselt, dndern sich dort die Eintrage.

Die Formatvorlagen tragen in den einzelnen Formatvorlagensédtzen dieselben Namen, weisen jedoch unter-
schiedliche Formatierungsmerkmale auf. Mithilfe der Formatvorlagensatze verédndern Sie schnell die optische
Anmutung eines Dokuments, ohne das Design zu andern.

Beispiel: In einem Unternehmen gibt es ein festgelegtes optisches Erscheinungsbild fur alle Dokumente und
Publikationen. Hierfur wird in allen entsprechenden Dateien ein bestimmtes Design genutzt. Mit Formatvor-
lagenséatzen werden die einzelnen Dokumente optisch an ihren Verwendungszweck angepasst. So wird z. B.
fur Arbeitszeugnisse ein anderer Formatvorlagensatz genutzt als fur die Einladung zu dem Sommerfest, das
das Unternehmen veranstaltet. Auf diese Weise enthalten alle Dokumente einheitlich die firmentypischen
Schriften und Farben, sind aber dennoch auf den Verwendungszweck abgestimmt.
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Ranks Biicher

AaBbCcDdl || AaBbCecDdt AaBbCcl IﬂHchB
T standard | Kein Leerr.. Uberschrif.., Uberschrif..,

70599 Stuttgart

I. - Bawernvogtei 26

/] l' AaBbCcL AaBbCcDd  AaBbCeDd
Titel Untertitel  Schwache.. Hervorhe..,

CHCN T, AaBbCcDAE  AaBbCcDdE A d Einladung ZUM Sommerfest
Intensive ... Fett Anfuhrun.. Intensives...

AABeCcDDl  AABECcDD  AaBbCcDdl

A488

Esist mal wieder so weit: Ranks Biicher ladt alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit thren

Schwache... Intensiver..  Buchtitel 1 Listenab... Angehérigen herzlich zum grofien Sommerfest ein. Auch in diesem iahr wollen wir wieder auf

Formatvorlagensatz AusGerALLEN und damit formatierte Einladung zum Sommerfest

Ranks Biicher

AaBbCcD | AaBbCcD AABB( AABBC( Bauernvogtei 26

T Standard | Kein Leerr... Uberschrif.. Uberschrif... @ 70599 Stuttgart

AAB AABBCCD! AaBbCcD  AABBCCDI
Titel Untertitel ~ Schwache... Hervorhe..

AABBCCD AaBbCcl AaBbCeD Al )i

Intensive ... Fett Anfdhrun... Intensives..

ARBEITSZEUGNIS

AaBbCcDe AaBbCeDi AABBCCL  AaBbCeD FrauKlinger trat am 01.03.2007 zunéchst als Praktikantin in der Marketing-Abteilung in
Schwache.., Intensiver.. Buchtitel T Listenab... unser Unternehmen ein. Ab dem 01.06.2007 setzte sie das Praktikum im Vertriebs-

Formatvorlagensatz FOrRMELL und damit formatiertes Arbeitszeugnis

v Pro Dokument kann jeweils nur ein Formatvorlagensatz verwendet werden.

v Formatvorlagensatze verwenden automatisch die aktuellen Designschriftarten und -farben. Dabei
kann es vorkommen, dass die fiir Textkérper vorgesehene Schriftart auch fir Uberschriften verwendet
wird und umgekehrt (z. B. beim Formatvorlagensatz MARKANT).

Einen anderen Formatvorlagensatz wahlen
> Um einen anderen Formatvorlagensatz anzuzeigen, betatigen Sie im Register START in der
Gruppe FORMATVORLAGEN die Schaltflache FORMATVORLAGEN ANDERN.

> Zeigen Sie auf den Eintrag FORMATVORLAGENSATZ, und wahlen Sie aus der eingeblendeten
Liste den gewlinschten Eintrag aus.

Die Formatierungsmerkmale der Formatvorlagen werden an den neuen Formatvorlagensatz angepasst und
das Aussehen des Dokuments dndert sich entsprechend. Die Anderung des Formatvorlagensatzes kénnen Sie

mithilfe des Symbols | ~| oder der Tastenkombination rickgangig machen.

3.9 Eigene Formatvorlagensatze erstellen

Wozu dienen eigene Formatvorlagensatze?

In einem Unternehmen werden viele verschiedene Dokumente geschrieben, z. B. Bestellungen, Angebote,
Rechnungen und Zahlungserinnerungen. Diese unterschiedlichen Dokumente verfugen teilweise Gber
Elemente, die in den verschiedenen Dokumenten identisch formatiert werden, beispielsweise Absender-
angaben, Anschrift des Empfangers, eine Betreffzeile und FlieBtext.
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Far solche Félle bietet es sich an, einen eigenen Formatvorlagensatz

. . aaBbCecDdE AaBbCcl AaBbCe AaBbCcl
zusammenzustellen und zu speichern. Ein Formatvorlagensatz kann
Absender.. Anschrift Betreffzeil FlieBtext
enthalten sender, ASCAr etrerrzenle 1elte
AaBbCeDdEe  4aBhCcl
v Bereits vorhandene Formatvorlagen (unverandert oder indi- Kommuni.. Intensive ..

viduell angepasst)

v Selbst erstellte Formatvorlagen

Daruber hinaus ist es moglich, Uberflissige Formatvorlagen aus der
Anzeige zu entfernen und so die Ubersichtlichkeit des Listenfelds

SCHNELLFORMATVORLAGEN zu erhodhen.

Auswahl als neue Schnellformatvorlage speichern...

Formatierung laschen

& (B

Formatvorlagen dbernehmen...

Listenfeld SCHNELLFORMATVORLAGEN mit
individuellem Formatvorlagensatz

Formatvorlagensdtze zusammenstellen und speichern

> Erstellen Sie alle Formatvorlagen,
die Sie benoétigen, bzw. passen Sie
vorhandene Formatvorlagen lhren
Erfordernissen an.

> Passen Sie das Listenfeld SCHNELL-
FORMATVORLAGEN an, sodass es genau
diejenigen Formatvorlagen auflis-
tet, die Sie benétigen.

> Betatigen Sie im Register START in
der Gruppe FORMATVORLAGEN die
Schaltflache FORMATVORLAGEN
ANDERN, klicken Sie in der eingeblen-
deten Liste auf den Eintrag FORMAT-
VORLAGENSATZ, und wahlen Sie den
Untereintrag ALS SCHNELLFORMAT-
VORLAGEN-SATZ SPEICHERN.

> Geben Sie im eingeblendeten Dia-
logfenster einen aussagekraftigen
Dateinamen ein, und bestatigen Sie
mit der Schaltflache SPEICHERN.

Nach dem Speichern stehen individuelle For-
matvorlagensatze automatisch in allen Word-
Dokumenten zur Verfigung.

v Selbst erstellte Formatvorlagensatze
speichert Word im Ordner C:\Users\
Benutzername\AppData\Roaming\
Microsoft\QuickStyles. Dabei wird das-
selbe Dateiformat wie bei Dokument-
vorlagen verwendet (Dateinamen-
erweiterung .dotx).

v Einen eigenen Formatvorlagensatz |6-
schen Sie, indem Sie wie beim Speichern
vorgehen, den Formatvorlagensatz im
Dialogfenster SCHNELLFORMATVORLAGEN-
SATZ SPEICHERN markieren, betati-
gen und die eingeblendete Ruckfrage
mit JA beantworten.

ﬁi] Schnellformatvorlagen-5atz speichern

<[ Suchen

—
AT, ‘ .« Microsoft » QuickStyles

‘ Organisieren = =8 Ansichten = MNeuer Ordner
paveTien Name’ Anderungsdatum Typ Grofe »
, Templates
B Musik
FE Bilder
y Offentlich
[# Zuletzt gedndert
Weitere »
Ordner ~
Dateiname:  Formatvorlagensatz fir Briefe -
Dateityp: [Word-VorIagen -

Autoren: Sally Wagner Markierungen: Markierung hinzufdgen

[ Miniatur speichern Seitentitel:

“ Ordner ausblenden Tools ~ [ Speichem ] [ﬁbbrechen]

4aBbCcDdz  AaBbCcl AaBbCce
Absender..  Anschiift  Betreffzeile _ |Formatvodagen
dndern -
Ausgefallen A FEormatvorlagensatz 13
Einfach B Farben >
Elegant Schriftarten »
+ | Formatverlagensatz fir Briefe L\\) Al Standard tectiegen

Farmell
Manuskript

Markant

Modern

Standarc (Schwarz und WeiR)

Traditionell

Ward 2003

‘Ward 2007

Auf die Schnellformatvorlagen aus der Vorlage zurdcksetzen

Auf die Schnellformatvorlagen des Dokuments zurdcksetzen

Als Schnzliformatvorlagen-Satz speichern..,

Formatvorlagensatz speichern

@
i
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3.10 Schnelliibersicht

Sie mochten ...

eine Formatvorlage erstellen

eine Formatvorlage zuweisen

den Aufgabenbereich FORMAT-
VORLAGEN einblenden

die Anzeige der Formatvorlagen im
Aufgabenbereich FORMATVORLAGEN
andern

eine Formatvorlage aus dem
Listenfeld SCHNELLFORMATVORLAGEN
entfernen

eine Formatvorlage im Listenfeld
SCHNELLFORMATVORLAGEN anzeigen

eine Formatvorlage schnell &ndern

Formatvorlagen in anderen
Dokumenten und Dokument-
vorlagen nutzen

selbst erstellte Formatvorlagen
[6schen

die verwendeten Formatvorlagen im
Dokument anzeigen lassen

die Formatierung mit dem Format-
inspektor prifen

inkonsistente Formatierungen
kennzeichnen lassen

einer Formatvorlage eine Tasten-
kombination zuordnen

einen anderen Formatvorlagensatz
wahlen

einen eigenen Formatvorlagensatz
speichern

Office Word 2007 - Fortgeschrittene Techniken

Mit rechter Maustaste auf den markierten Bereich klicken, Kontext-
menUpunkt FORMATVORLAGEN - AUSWAHL ALS NEUE SCHNELL-
FORMATVORLAGE SPEICHERN, Schaltflache ANDERN, Formatierungen
im Dialogfenster vornehmen

Text markieren, im Register START, Gruppe FORMATVORLAGEN, Listen-
feld SCHNELLFORMATVORLAGEN, auf gewlinschte Formatvorlage klicken

Register START, Gruppe FORMATVORLAGEN, =

Aufgabenbereich FORMATVORLAGEN, Hyperlink Optionen

Im Listenfeld SCHNELLFORMATVORLAGEN mit rechter Maustaste auf For-
matvorlage klicken, Kontextmentpunkt AUS SCHNELLFORMAT-
VORLAGEN-KATALOG ENTFERNEN

Im Aufgabenbereich FORMATVORLAGEN mit rechter Maustaste auf For-
matvorlage klicken, Kontextmentpunkt ZU SCHNELLFORMAT-
VORLAGEN-KATALOG HINZUFUGEN

Text verandern, markieren, im Listenfeld SCHNELLFORMATVORLAGEN mit
rechter Maustaste auf Formatvorlage klicken, Kontextmenupunkt
Formatvorlagenname AKTUALISIEREN, UM DER AUSWAHL
ANZUPASSEN

Aufgabenbereich FORMATVORLAGEN, , Schaltflache IMPORTIEREN/
EXPORTIEREN, Register FORMATVORLAGEN

Im Aufgabenbereich FORMATVORLAGEN mit rechter Maustaste auf
Formatvorlage klicken, Kontextmenupunkt Formatvorlagenname
LOSCHEN

OFFICE-Schaltflache, Schaltflache Worp-OPTIONEN, Kategorie
ERWEITERT, Bereich ANzEIGEN, Zentimeterwert in Eingabefeld BREITE DEs
FORMATVORLAGENBEREICHS IN ENTWURFS- UND GLIEDERUNGSANSICHTEN ein-
tragen, Entwurfs- oder Gliederungsansicht wahlen (=] bzw. | Z)

Aufgabenbereich FORMATVORLAGEN,

OFFICE-Schaltflache, Schaltflache WoRrD-OpPTIONEN, Kategorie
ERWEITERT, Bereich BEARBEITUNGSOPTIONEN, Kontrollfelder FORMATIERUNG
MITVERFOLGEN und INKONSISTENZEN BEI FORMATIERUNGEN MARKIEREN
aktivieren

Im Listenfeld SCHNELLFORMATVORLAGEN mit rechter Maustaste auf
Formatvorlage klicken, Kontextmenipunkt ANDERN, Schaltflache
FORMAT, Eintrag TASTENKOMBINATION

Register START, Gruppe FORMATVORLAGEN, Schaltflache FORMATVORLAGEN
ANDERN, Eintrag FORMATVORLAGENSATZ, auf gewlnschten Formatvor-
lagensatz klicken

Register START, Gruppe FORMATVORLAGEN, Schaltflache FORMATVORLAGEN
ANDERN, Eintrag FORMATVORLAGENSATZ, Untereintrag ALS SCHNELLFORMAT-
VORLAGEN-SATZ SPEICHERN
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3.11 Ubung

Aus einem Brief Formatvorlagen und einen Formatvorlagensatz erstellen

Ubungsdatei: Sander-Brief Ergebnisdateien: Sander-Brief-E1, Sander-Brief-E2.dotx

®  Offnen Sie die Ubungsdatei Sander-Brief, und speichern Sie sie unter dem Namen Sander-
Brief-E1.

@ Erstellen Sie auf der Basis verschiedener Textpassagen folgende verknlUpfte Formatvorlagen:

Sander & Sohne
FinkentalerStra[selll[ { Formatvorlage Anschriften ]

01237 Dresden

Herrn Direktor
Dr. Klaus Sander
Leipziger Allee 16
01236 Dresden

Umsatzzahlen der Ventriebsmitarbeiter L Formatvo rlage Betreff ]

Sehrgeehrter Dr. 5ander,

die Umsatzzahlen des letzten Geschaftsjahres liegen uns vor. Eine erste 4[ Formatvorlage Brieftext ]
Ergebnisauswertung konnen Sie der unten stehenden Liste entnehmen:

Name Jahresumsatz Provision Re klamationsquote

Meier 134.483,30 € 3,5% 2/25 1

Miller 10.853,94 € 0.0% 3/100 { Formatvorlage Umsatzliste ]
Huber 1.483.724,23 € 10,0% 1/9 J

Die genaue Zusammensetzung der Positionen erhalten Sie in unserem Vertriebs-
Meeting am 14. Januar.

Mit freundlichen Griifen

Antonia Zimmermann
Vertriebsleiterin

Ubungsdatei "Sander-Brief"

Weisen Sie der Uberschriftenzeile der Umsatzliste die Formatvorlage Umsatzliste zu.
Weisen Sie die weiteren neuen Formatvorlagen den Ubrigen Textpassagen zu.
Ordnen Sie der Formatvorlage Brieftext die Tastenkombination zu.

Entfernen Sie aus dem Listenfeld SCHNELLFORMATVORLAGEN alle Formatvorlagen auBBer den neu
erstellten.

Speichern Sie die aktuelle Konstellation als Formatvorlagensatz unter dem Namen Sander-
Brief-E2.

Blenden Sie den Aufgabenbereich FORMATVORLAGEN ein.

Stellen Sie ein, dass alle Formatvorlagen im Aufgabenbereich angezeigt werden. Die Sortie-
rung soll nach dem Formatvorlagentyp erfolgen.

Fugen Sie die Zeichenformatvorlage FETT wieder dem Listenfeld SCHNELLFORMATVORLAGEN
hinzu.

Weisen Sie die Zeichenformatvorlage FETT der Uberschriftenzeile der Umsatzliste zu, und
speichern Sie das Dokument erneut.
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