Was sind Formatvorlagen

Die Formatvorlage Standard

Wenn man Word 6ffnet und ein neues Dokument beginnt, sind
AaBbCcDdEe etliche Einstellungen wie Schriftart, SchriftgroRe, Schriftfarbe,
Zeilenabstand, Textausrichtung und viele andere mehr bereits
Standard

vorgegeben. Genau diese Informationen werden in einer

Formatvorlage gespeichert.
Wenn man also anfangt Text einzugeben ist die Schriftart , Calibri“, die SchriftgroRe ,11“, die
Textausrichtung ,linksbiindig“, usw. Man muss sich also darum nicht kiimmern. All diese

Informationen sind in der Formatvorlage ,Standard” hinterlegt. Sie ist sozusagen die

Basiseinstellung fiir den Text.

Was passiert, wenn man Schriftart und -grofse andert

Nun kann es aber sein,

Calibri (Tex.. v/ 12 v A" A"  Aav A

dass man z.B. eine

E K UV b e xé Av £v Av andere Schriftart und -

grofRe fir seinen Text
Schriftart

haben madchte. Die
meisten User von Word wissen, dass man dies schnell &ndern kann. Man markiert den Text
markiert und andert im Meni ,Start” im Register , Schriftart” Gber das Auswahlfenster die
Schriftart und im Fenster direkt daneben die SchriftgroRe. Alternativ kann man die Schriftart
und -grofRe aber auch Uiber das nach dem Markieren des Textes angezeigte Fenster andern,
welches bereits Schriftart und -grofRe anzeigt.
Diese Einstellungen gelten fiir den markierten Text. Wenn man direkt hinter dem markierten
Text weiteren Text eingibt wird die eben gewahlte Schriftart und -gréBe beibehalten. Selbst
wenn man einen Zeilenumbruch Uber die Eingabetaste macht bleiben beide Einstellungen
erhalten. Auch ein Sprung auf die nachste Seite liber die Tastenkombination ,Strg” und
,Eingabe” andert dies nicht. Hat man allerdings bereits einige leere Zeilen und klickt direkt in
eine davon sind Schriftart und -groRe wieder auf den voreingestellten Werten. Dies passiert
ebenso, wenn man im Text z.B. eine Uberschrift mit Hilfe der entsprechenden Formatvorlage

setzt. Zum einen sind Schriftart und -groBe Uber die Formatvorlage wieder auf den

Voreinstellungen und zum anderen ist der anschlielend eingegebene Text ebenfalls wieder
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auf den Voreinstellungen. D.h. man muss den eingegebenen Text wieder markieren und
Schriftart und -groRe wieder andern. Schreibt man viel Text kann dies nicht nur Zeit kosten,
sondern irgendwann vergisst man eventuell auch Schriftart und -gréRRe zu dndern. Dies kann

man verhindern, wenn man Schriftart und -grofRe in der Formatvorlage Standard dndert.

Formatvorlage andern

Will man z.B. Schriftart

und -groRe fur ein

\
| AaBbCcDdEe \ AaBbCcDdEe.  AaBbCcDc¢ AaBbCcDdE¢  AaBbCcDdEe A

‘ Standal  Standard aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen

Dokument andern, sollte

Andern...
I
g . 9 Alle 5Instanzen markieren man die Formatvorlage
Umbenennen... »Standard” andern,

Aus dem Formatvorlagenkatalog entfernen damit die Einstellungen

fur das Dokument
erhalten bleiben. Klickt man mit der rechten Maustaste im Meni ,Start” im Register
,Formatvorlagen” auf die Formatvorlage ,Standard, offnet sich ein kleines Fenster in

welchem man ,Andern auswihlt. Daraufhin 6ffnet sich das Fenster ,Formatvorlage

andern”.
Formatvorlage andern Im oberen Teil des Fensters sieht man

Eigenschaften
Name: [Standard den Namen der Formatvorlage und
. s ———— etwas weiter darunter unter

Formatvorlage fiir nachsten Absatz: 9 Standard .

: Formatvorlage fur folgenden Absatz

Formatierung
Calbri (Toxtkgrper) | [12_~| | F | K | U || Automatisch @ ebenfalls den Eintrag ,Standard”. Das

== =B = IS

i bedeutet, dass nach einem

Zeilenumbruch auch der nachste Absatz

im Format Standard ausgefiihrt wird.

Schriftart: (Standard) +Textkorper (Calibri), Block

Formatveriagenkatalog anzeigen. Dies macht natirlich Sinn, da
Zur Dokumentvorlage hinzufligen “ . .
1l Zur Liste mit den Schnellformatvorlagen hinzufiigen ,,Standard dle Formatvorlage fu r den
FlieBtext ist.

| Format Abbrechen “

Im Teil Formatierung sieht man die Formatierungseinstellungen fir die Schrift. Diese

entsprechen in ungefdhr den moglichen Einstellungen wie im Meni ,Start” im Register
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»Schriftart”. Hier konnen also z.B. die Schriftart und -grofRe, die Textausrichtung (linksblindig,
zentriert, rechtsbiindig und Blocksatz) eingestellt werden.

Formatierung
Calibri (Textkérper) v 12~ F K U Automatisch °

- - +

1 4
*

< =

[0(0

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

pieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Schriftart: (Standard) +Textkorper (Calibri), Block
Zeilenabstand: 1,5 Zeilen, Absatzkontrolle, Formatvorlage: Im
Formatvorlagenkatalog anzeigen

Direkt im Fenster darunter wird eine Vorschau zur Kontrolle angezeigt. Darunter werden dann
die Einstellungen aufgefiihrt.

Bei den darunter befindlichen Einstellungen ,,Zur Dokumentenvorlage hinzufiigen” und die
Auswahl ,,Zur Liste mit den Schnellformatvorlagen hinzufiigen” — diese ist ausgewahlt — sollte
man es belassen, sofern man keine neue Formatvorlage erstellen mochte.

Ganz unten auf der linken Seite findet man den Button ,,Format”. Klickt man auf diesen wird

Format @ eine Auswahl angeboten, fir die man etwas dndern kénnte. Dabei sind auch

Schriftart...

Fosatz.. ] Punkte, wie z.B. die Schriftart, welche man bereits oben andern konnte.

d  Tabstopps...
Rahme’::).. Allerdings findet man (ber diese Auswahl noch weitere — die Schriftart

Sprache...
Positionsrahmen... betreffende — Einstellungen. Von besonderem Interesse neben der

Nummerierung...
Tastenkombination... Schriftart ist dabei der Punkt ,Absatz, da man hier insbesondere den
Zeilenabstand und den Abstand vor und nach einem Absatz einstellen kann. Es 6ffnet sich

durch einen Klick auf ,,Absatz” das Fenster ,,Absatz”.

—— In diesem Fenster findet man im Abschnitt ,Abstand” z.B. die
e e © Moglichkeit den Zeilenabstand einzustellen.
i N Abstand
Lo (oom ~ Sondersinzug (ohne) @ um: 3 A
- Vor: 0 Pt. . ~
R Zeilenabstanc 1,5 Zeilen MaB: &
Nach: 0 Pt. S

Vo 0Pt o
Zeilenabstanc 15 Zeilen @ Mab 3 e . RS S R
Nach: 0Pt 3

Keinen Abstand zwischen Absiitzen gl matierung einfiigen
Bei Dokumentrasterdefinition am Raster ausrichten

L L e ——

LTy o e ———

Tabstopps. Abbrechen (D
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Andere Formatvorlagen

| AaBbCcDdEe | AaBbCcDAEe AaBbCCDC AaBbCcDAEe  Aabboceddte  AQBID( Assbcevdee  AdsbeeDdte  AaBbecodee  AaBbecDdte

Standard | Kein Leerraum Uberschrift 1 Uberschrift 2 Uberschrift 3 Titel Untertitel Schwache H... Hervorhebung Intensive Her...

Formatvorlagen

Ohne die Formatvorlage ,Standard” geht es nicht. Aber braucht man auch die anderen
Formatvorlagen? Und wenn ja, wozu? Wenn man in einem Dokument mit Uberschriften
arbeiten will, sollte man die Formatvorlagen , Uberschrift 1, ,Uberschrift 2“, ..., Uberschrift
9 verwenden. Dabei ist ,Uberschrift 2“ eine Unteriiberschrift von ,Uberschrift 1“ usw.
Wahrscheinlich benétigt man kaum Unter-Uberschriften bis zur 9. Ebene. Man wihlt eine
Uberschriftformatvorlage aus indem man den Cursor irgendwo in den Text fiir die Uberschrift
platziert und dann auf die gewlinschte Formatvorlage klickt.
Hat man fir den FlieBtext z.B. die Schriftart gedndert, sollte diese auch in den Uberschriften
gedndert werden, da in den Voreinstellungen die Schriftart Calibri eingestellt ist. Das kann
man natiirlich machen indem man die Uberschrift markiert und die Schriftart entsprechend
andert. Mochte man nun, dass auch die Formatvorlage die Schriftart beibehalt, klickt man mit
der rechten Maustaste z.B. auf die Formatvorlage ,Uberschrift 1“ und wahlt den Punkt
,Uberschrift 1 aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen®. Jetzt ist die Schriftart fiir die
Uberschrift 1 auf die neue Schriftart umgestellt und behilt dies in dem Dokument bei.
Natirlich kdnnte man wie bei der Standard-Formatvorlage auch {ber ,Andern“, durch
rechten Klick mit der Maustaste, die Schriftart andern.
AuBer den Formatvorlagen fiir Standard gibt es noch fiir viele andere Zwecke Formatvorlagen,
wie z.B. Titel, Untertitel, Literaturverzeichnis, Inhaltsverzeichnis und etliche mehr. Mit all
diesen Formatvorlagen kann in gleicher Weise wie fiir Standard- oder den Uberschrift-

Formatvorlagen verfahren werden.

Warum sollte man Formatvorlagen nutzen

Gibt es, auBer z.B. einer einmaligen Einstellung fiir Schriftart und -gréBe in der Standard
Formatvorlage, Griinde die anderen Formatvorlagen zu nutzen? Lohnt es sich z.B. die
Uberschriften umzudndern?

Es gibt mehrere gute Griinde Formatvorlagen zu nutzen:
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e Stellt sicher und spart damit Zeit, gednderte Formatierungen im Dokument
beizubehalten, ohne dies ggf. immer wieder manuell machen zu miissen und eventuell
etwas dabei zu Ubersehen.

e Mit den Formatvorlagen fiir Uberschriften ist es méglich die in Word vorhandene
automatische Erstellung  eines Inhaltsverzeichnisses zu  generieren. (Das
Inhaltsverzeichnis wird aus den mit Uberschrift-Formatvorlagen formatierten
Uberschriften generiert.)

e Bearbeitungen eines Dokumentes Uber langere Zeit stellen sicher, immer die
gewlinschten Einstellungen zu haben, ohne diese immer wieder neu machen zu

miussen.

Weitere Information zur Inhaltsiibersicht finden sich in ,Wie funktioniert das

Inhaltsverzeichnis”.
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