Mehrseitige Dokumente

Word effektiv

4 GESTALTUNG

Sie kénnen Texte ansprechender gestalten, indem Sie diese mit Bildern auflockern.

(W] Grafik einfagen =

4- 1 FOtOS @) =[J » Biitheken » Bilder » Beispilulder T [ Etra groBe Symbole
Im Register Einfiigen, Gruppe lllustrationen, @Mw Nﬁwfrdn;b”mhek..B”de,.. A T zmmﬁsym,m‘
offnen Sie mit der Schaltflache Grafik das il | [ e
Fenster Grafik einfiigen, indem Sie Grafiken = o ks
auswihlen kénnen, die als Datei auf Ihrem e U ey S |
PC oder dem Server im Netzwerk gespeichert | 5wt 93 ki
sind. Im Verzeichnis Eigene Dateien \ eigene @ oy

& Musik

Bilder \ Beispielbilder sind einige Fotos fur
Ubungszwecke, die bei der Installation von
Office auf Ihrem PC gespeichert wurden.

B Videos
& Heimnetzgruppe
R edibaver

Dateiname:

Tools ~ [ Einfigen |v]

Miniaturansicht
Uber die Symbolschaltflache im Dialogfenster Grafik einfiigen sollten Sie GroRe
symbole® einstellen, damit Sie die Bilder sehen und nicht nur den Dateinamen.

Klicken Sie auf das gew(inschte Bild und dann auf die Schaltflache Einfigen. Das Bild
wird an der aktuellen Cursorposition eingefigt.

Ubungen: Wenn Sie die Schaltflache Einfiigen aufklappen erscheint der zusétzliche
Einladung........88 | Befehl Mit Datei verknuipfen. Bei dieser Option wird ein Bild nicht direkt im
Anzeigen......... 82| Worddokument gespeichert, sondern es wird ein Link auf die Datei einge-

fugt. Die Worddatei ist damit vom Speicherbedarf kleiner. Beim Weiterge-
ben solcher Dateien miissen Sie jedoch zusétzlich die Bilddateien mitliefern.

4.2 ClipArt

Mit der Installation von Office werden Grafiken auf dem Computer vorinstalliert.

ClipArt einfiigen e —
Das Einfligen solcher Bilder ist sehr einfach: Platzieren Sie den Suchen nach:
Cursor an der Stelle, an der die Grafik eingefligt werden soll. Im = @

Suchen in:

Alle Sammlungen @

Register Einfuigen, Gruppe lllustrationen finden Sie die Schaltfla- B
Ergebnisse: B

che ClipArt, damit 6ffnen Sie den Aufgabenbereich ClipArt. Geben
Sie bei Suchen nach:(® eine Kategorie ein.

Bei Suchen in:@ kénnen Sie z. B. festlegen, ob auch im Web nach
Grafiken gesucht werden soll und bei Ergebnisse:® konnen Sie

z. B. Filme und Sound ausschlieRen. Wenn Sie oben auf die
Schaltflache ok klicken, wird die Auswabhl er-
zeugt, die dem Suchwort entspricht.

Durch einen Klick auf das gewiinschte Bild

wird die Grafik an der aktuellen Cursorposition
eingeflgt.

Um nach einer anderen Kategorie zu suchen, andern Sie den Be-
griff in Suchen nach:® und klicken wieder auf die Schaltflache oK.

Alle Mediadateitypen

S

®
<
e

(@] organisieren von Clips...

%3 ClipArt auf Office Online

@ Tipps zum Suchen von Clips

Grafik I6schen
Zum Léschen der Grafik markieren Sie diese mit einem Mausklick und betétigen die
(Enif)-Taste.
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4.3 Bilder aus dem Internet

Es ist sehr einfach, Bilder aus dem Internet zu kopieren und in ein
Worddokument einzufugen. Dazu klicken Sie im Internetbrowser
mit der rechten Maustaste auf das gewtiinschte Bild, wahlen Ko-
pieren, wechseln in Ihr Worddokument an die gewiinschte Stelle
und betétigen dort Einfugen.

|
AL

Urheberrecht

So leicht, wie das geht, so problematisch ist es, denn Sie verletzen damit Urheber-
rechte. Sie dirfen ein solches Bild ohne Erlaubnis nicht verdffentliche. (Fir das hier
abgebildete Foto wurde die Erlaubnis von Zwiesel Kristallglas AG erteilt.)

* Deutschiand (Andern) | Ale Mcrosoft-Webstes

ClipArt aus dem Internet B8 cerine

Homepage Produkte  Hilfe und Anleitungen  Schulungen Downloads | ClipArt | Vorlagen  Microsoft Office
Live

Besteht eine Internetverbindung, so kdnnen
Sie mit dem Befehl ClipArt auf Office Onli-
ne(® eine Seite von Microsoft 6ffnen, auf der

ClipArt

Sie ClipArts aus verschiedenen Kategorien e Suche nach Gense —| %4
auswahlen konnen. Sie haben die Maglich- e mot trmme e
keit, ein Bild durch Kopieren und Einfligen TS § ®
in Word zu tibernehmen. Oder Sie kdnnen es, il
wenn Sie dieses ofter verwenden wollen, auf i B ¥
Ihrem PC zu den ClipArts hinzuzuftigen. e =aw oo
Kopieren Auswatilkorb
Klicken Sie auf das rechte Symbol unter dem Bild, dann wird das Bild Susganatie
automatisch in die Zwischenablage kopiert. Wechseln Sie dann wieder Do
in Thr Worddokument. Mit dem Befehl Einfiigen wird das Bild an der ERORLRSSIS)
aktuellen Cursorposition eingefiigt. b’lh'(b)

» 3 Element(e;
Zu ClipArts hinzufligen Lot

Mdchten Sie die Grafik auf IThrem PC zur spéteren Verwendung spei-
chern, so setzen Sie mit der Maus ein Hékchen in das linke Feld unterhalb
des Bildes. In der linken Spalte wird der Auswahlkorb angezeigt. Haben Sie | Ubungen:

alle ClipArts hinzugefiigt, so kénnen Sie den Download mit dem Link Ele- | Plakat.............29
ment(e) downloaden starten. Im nachfolgenden Fenster betétigen Sie die gr?::ngfb”ef ;g
Schaltflache Jetzt herunterladen. Damit werden die ausgewéahlten Grafiken L————""
in ihr ClipArt-Verzeichnis kopiert.

Clips organisieren.

Mit dem Befehl Schiiisselworter bearbeiten, den Sie im Kontextmeni zu jedem ClipArt

aufrufen kdnnen, 6ffnen Sie ein Fenster, in dem Sie jeder Grafik eigene Suchbegriffe I":—%"
hinzufugen kdnnen. Die Grafik wird aufgelistet, wenn einer dieser Begriffe in Suchen R f
nach: eingegeben wird.
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4 4 Grafiken bearbeiten

™" Um eine Grafik formatieren zu kdnnen, missen Sie diese markieren, indem
Sie mit der Maus darauf klicken. Die Grafik hat nun wei3e Punkte an den
Ecken. Das sind quadratische Punkte, wenn kein Textfluss (siehe Seite 41)
eingestellt ist, und runde, wenn Sie eine Form des Textflusses gewéhlt ha-
ben. Damit kdnnen Sie die Grafik durch Ziehen mit gedriickter linker Maus-

taste verandern.
@'j
| ]
Mit dem Vierfach- Mit dem Diagonal- Mit dem Doppelpfeil ~ Mit dem runden Pfeil

pfeil konnen Sie das pfeil an den Ecken an den Seiten ziehen ~ am griinem Anfasser-
Objekt verschieben  konnen Sie die GroBe  Siedie Formindie  punkt kdnnen Sie das
insgesamt andern. Lange oder Breite. Obijekt drehen.

Register Bildtools / Format
Wenn eine Grafik markiert ist, kdnnen Sie das Register Bildtools / Format 6ffnen, mit
dem Sie viele Einstellungen an der markierten Grafik vornehmen kénnen.

MEAE9-00I= Dokumentl - Microsoft Word Bildtools = | B
=
Start EinfUgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Add-Ins Format 7~ [~

% Korrekturen v [Z Grafikrahmen ~ [k Ebene nachvorne ~ | % 112 =
‘ fﬁ Farbe v @ 5} v | J Bildeffekte v 34 Ebene nach hinten ~ E i
Freistellen | _ Position Zeilenumbruch Zuschneiden =3 16 ¢ .
@ Kanstlerische Effekte v ‘ﬁ W % Bildlayout ~ %Auswahlberei(h A v S, <y ¢
] e

GroBe

Bildformatvorlagen Anordnen
b b oai i A0 ot

Anpassen
b

GroBe (Grote

Ganz rechts in der Gruppe Schriftgrad® konnen Sie [arte: e

die Grél3en in cm einstellen. e sndem und drehen
- Im Kontextmenii gibt es den Befehl GroRe, o bl
Ubung: der das gleichnamige Fenster 6ffnet. Hier s @
Geschaftsbrief.76 | . : . : e S e B

ist unter anderem eine prozentuale Einstel- B i T &

lung® bezogen auf die OriginalgroRe moglich. M&e_*:ﬁvwigina'bﬂdg

Zuschneiden e e

Wenn Sie auf die Zuschneiden-Schaltfliche® in der ——"—

Gruppe Schriftgrad klicken, verwandeln sich die Fer 1R Bl B

Punkte an den Randern in Linien bzw. Winkel. Damit ]

koénnen Sie das Bild mit der Maus zuschneiden. Ein

Zuschneiden mit cm-Angaben(® ist im Fenster GroRe maglich.

Farbe, Helligkeit und Kontrast
TR " Im Register Bildtools Format in der Gruppe Anpassen

o [l gl < kénnen Sie Helligkeit und Kontrast® verandern und die
e M@ ) i Grafik Neu einfarben.

Schatten KDME 8 ZZ = Mit dem Kontextmeni Grafik formatieren 6ffnen Sie das
i : gleichnamige Fenster, in dem Sie in der Gruppe Bild®

foa i die gleichen Einstellungen vornehmen kénnen, jedoch mit
,E.tfei,n,,“.M,,,.w,...,w.j Schiebereglern und Prozentwerten.
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Textumbruch

@] wit Text in zeile Sie konnen einstellen, wie eine Grafik im Text positioniert ist.

B | Quadat Dazu steht Ihnen im Register Bildtools—Format in der Gruppe An-
passend ordnen, das Listenfeld der Schaltfliche Textumbruch@® zur Ver-
G| pinter den Text fugung (siehe Seite 40).

2 ibd:nt Diese Einstellungen sind mdglich

B rransparent Mit Text in Zeile: Hier verhilt sich die Grafik ‘@ wie ein Buch-
B | Rahmenpunkte bearbeiten stabe. Sie wird in eine Textzeile eingefiigt.

B weitere Layoutoptionen...

Quadrat bzw. Rechteck: Wie die meisten Screenshots in diesem
Text. ist der umlaufende Text links oder rechts rechteckig begrenzt.

Passend: Wenn die Grafik entsprechend bearbeitet ist, passt sich der Text
der Grafikform an. Sie kdnnen mit dem Befehl Rahmenpunkte bear-
beiten selbst die Konturen einer Grafik festlegen und verandern.

Hinter den Text: In diesem Fall wird der Text Gber die Grafik geschrie-
ben, z. B. bei Wasserzeichen, im Gegensatz zu Vor den Text. Hier ver-
deckt die Grafik den Text.

Oben und unten: Hier ist auf gleicher Hohe der Grafik kein Text mehr mdglich.
Weitere Layoutoptionen: 0ffnet das Fenster Erweitertes Layout (siehe unten).

Horizontale Ausrichtung ) —
B e Wenn Sie auf eine Grafik klicken s [
bt zanmensn 2727 UNA an den Réndern die runden gl S —"
e =¢ Anfasspunkte sehen, kdnnen Sie e ;
das Bild beliebig verschieben.
el In der Gruppe Anordnen kdnnen Sumiss [ [o] saern 5

Sie mit der Schaltflache Positi- e

j :I on(® eine Grafik prizise an den Bt iGisgpenglinr
S E”E =] . . Verankern 7] Layout in Tabelenzelle
Ecken oder zentriert platzieren. - :

-4 Der Befehl weitere Layoutoptio- ——

W“‘"*La“"‘”“""*@; nen...0 6ffnet Fenster Erweitertes Layout. Im Register Bildposition
kdnnen Sie die Positionierung cm-genau einstellen.

4.5 Bildformatvorlagen

In Register Bildtools / Format finden Sie in e ot sosn.
der Gruppe Bildformatvorlagen® eine i ik ol
grolRe Auswahl von Vorlagen, mit denen R E ==
Sie lhren Bildern ganz einfach interessante
Gestaltungen verleihen kénnen. ]
- [ R o R -

Wenn Sie mit der Maus auf eine Vorlage Iy
zeigen dann sehen Sie Ihre markierte Gra-
fik in der entsprechenden Gestaltung.

Zur Auswahl stehen verschiedene Rahmen,
Schatten, abgerundete Ecken, elliptische
Formen und perspektivische Verzerrun-
gen.

ki
ki
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4.6 Formen zeichnen =" B

R . . R Formen|SmartArt Diagramm Screenshot Hypf
Im Register Einfiigen, Gruppe lllustration, kdnnen Sie mit - o i
der Schaltflache Formen eine Liste mit Zeichenobjekten 6ff- m\ \oocoa1 128 of
nen. Damit konnen Sie einfache Formen wie Linien, Pfeile, N Xk

Rechtecke und Ellipsen selbst zeichnen aber auch fertige SRALLL 2 WA %
Rechtecke

Formen verwenden. S e _

Linie, Pfeil, Rechteck, Ellipse HOANIACOODO®®

Ubungen: h Nt )
Anmelde- Der Mauszeiger verwandelt sich in ein kleines O L difad s amns

formular........ 75| Kreuz. Klicken Sie danach an die Stelle, an der

Klicken Sie zuerst auf eine dieser Schaltflichen. |@G0OOr L7 OO O:
(= [GISIIRIOIVAN o X (@

Sie mit der Zeichnung beginnen wollen, halten die linke Maustaste gedrtickt
und ziehen so lange, bis das Objekt die gewiinschte GroRe erreicht hat.

Tipp

Wollen Sie eine Linie oder einen Pfeil erzeugen, der genau waagrecht oder senkrecht
ausgerichtet ist, so halten Sie beim Ziehen die (& J-Taste gedriickt und lassen diese
erst los, nachdem Sie die Maustaste losgelassen haben. Mit der (¢ J-Taste erhalten
Sie auch exakte Quadrate bzw. Kreise.

Formen
In der Liste der Formen finden Sie eine Reihe von fertigen Zeichnungen, wie Pfeile,
Sterne, Banner, Sprechblasen fur Legenden und Symbole fir Flussdiagramme.

Formen dndern

Die gezeichneten Formen kénnen Sie nachtraglich &n- 5
dern, indem Sie durch Ziehen mit der Maus an den Eck- pa=ull . Ry
punkten die GréRe verandern. Wenn Sie mit der Maus s g
z. B. bei einem Pfeil an der gelben Raute ziehen, kdnnen )

Sie die Spitze verandern. Mit dem griinen Punkt am oberen Rand kon-
nen Sie eine Form beliebig drehen.

P ]

Ei\ NE® D, <~ | DxFuefrext - B A - ||f Textrichtung ‘EI @ Gk Ebene nachvorne ~ |2~ fMarem

ALLS 6~ n ~ | [Z Formkontur ~ /’A /ﬁ' & - [ Textausrichten v 4 Ebene nach hinten ~ 8- | -
) = T

AL IAF ¥ | & Formeffekte ~ i, [~ | ® Verknipfung erstellen Pozition zefenumbnuch %4, Auswahibereich LA | e SES M o

Formen einfgen Formena; rten 5 WordArt-Formate : Text Anordnen Groe
Format
NN @ el ‘ O Fiilleffekt ~ 7' o ~l &
AL LI Gl . . . =| &Z Formkontur ~ %0, n P %% <P
= — = Schatten- 3D-Effekte
AR %) a =) [P Form andern ~ || offekte ~ Y - 5
Formen einflgen Formenarten ] Schatteneffekts 3D-Effekte

Zeichnungsobjekte formatieren

Mit den Schaltflachen im Register Bildtools / Format kdnnen Sie die Formobjekte nach-
tréglich gestalten.

In der Gruppe Formenarten kdnnen Sie mit einem Mausklick
Farbe und Rahmen festlegen. Mit den Befehlen Fulleffekt und
Formkontur kénnen Sie die Farbe und

Linien variieren.

Schatteneffekt und 3D-Effekte
In diesen Gruppen kénnen Sie einer Form Schatten zuordnen,

anpassen, eine dreidimensionale Darstellung wahlen und diese
verandern.
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SmartArt Diagramme S——
Im Register Einfugen, Gruppe Illustrationen kdnnen -“
Sie mit der Schaltflache SmartArt Organigramme
und andere Diagramme erstellen. Im Fenster ;i
SmartArt-Grafik auswahlen wéhlen Sie die ge- ;
wiinschte Form aus. o Bl .0, A1 s i 00
comsenamarms .1 Inder Vorschau kdnnen Sie In den
l ] « Fizwints [Text]-Feldern Namen bzw. Be-
" S griffe eingeben. Um Anderungen
g lﬂg;;iggh | —t gonosmrki o an der_ Gr_afik vc_)rzunehmen, nut-
—_— « ottostard zen Sie die Register SmartArt-
l (Text] l (Text] P Tools / Entwurf und Format oder

das Kontextmend.

Dokumentl - Microsoft Word =5 '
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Add-Ins Entwurf Format [~

(] Form hinzufiigen ~ <& Hoher stufen 4 Nach oben i B
[E5) Aufzéhlungszeichen hinzufagen @ Tiefer stufen # Nachunten || €= ®- [jDD - =

s e Sl (s ol < | Faen Cl OJ D 3] |k
Ej Textbereich 4= Von rechts nach links 53, Layout ¥ | andern~ ¥ | zuricksetzen

Grafik erstellen | Layouts SmartArt -Formatvorlagen | Zurucksetzen

R i

Textfeld

' OV PreRvY

Mit Textfeldern kdnnen weassannansnnnn  Sje Texte so in ein Do-

. . : Ubungen:
kument integrieren, dass Dieser Text

der andere Text um Handbuch

diesen herum fliel3t. Ver- steht in einem *= wenden Sie zum Er-
zeugen eines Textfeldes Textfeld die Schaltflache Textfeld im Regis-
ter Einfugen, Gruppe Text. samsssssssmsa=a Dem Textfeld konnen Sie auch eine

Hintergrundfarbe und be- sondere Rahmen zuweisen.

WordArt {
Diese Funktion erzeugt gestaltete Schriftziige,
die geschwungen oder mit Schatten versehen
_sind: Sie kon- o = s
nen vorher den ¢
wW - Text in ein Dokument schreiben und
/3 rdArt | diesen markieren.
N it 2 W Im Register Einfugen, Gruppe Text 0ff-
A A nen Sie mit der Schaltfl_élche WordArt
clAn W den WordArt-Katalog, in dem Sie die
’ Form durch einen Klick auswahlen
Al koénnen. Nach Betatigen der OK-

Schaltflache im Fenster WordArt-Text
bearbeiten wird der Schriftzug erzeugt.

In dem erscheinenden Register WordArt-
= Tools -Formate kdnnen Sie den Schrift-
zug nachtraglich bearbeiten.

@ Dokumentl - Microsoft Word Zeichentool:
i Start Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Add-Ins Format
DrFillefrext ~ & A - ||fi Textrichtung ~

% s _L,? ? o~ E ﬂ . ~ | [Z Formkontur ~ ra: & - [ Textausrichten ~ =it
TN w o LI n A

& Formeffekte ~ formatvorlagen ~ [\~ | @@ Verknipfung erstellen
Fovmen elnfugen Formenarten T | WovdArt Formate
— T T N R e T e S e £ T T e

P
CRTSETE SRS TETY §

2

¢
LA A
¥
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5 MEHRSEITIGE DOKUMENTE

5.1 Kopf- und FuBzeilen

Damit in einem Dokument auf allen Seiten am oberen und/oder unteren Rand das Glei-
che steht, verwenden Sie Kopf- und Fulzeilen. Diese erzeugen Sie im Register Einfugen
in der Gruppe Kopf- und FuRzeile mit den Schaltflaichen Kopfzeile / FuRzeile. Damit wird
eine leere Kopfzeile angezeigt und der tbrige Text des Dokuments ist grau dargestellt.
In der Meniileiste erscheint das Register Kopf- und FuRzeilentools / Entwurf.

@ Kop- und FuBzeile_2010.docx - Microsoft Word E@u
m Start Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Add-Ins Entwurf o 0
E Kopfzeile ~ L:ﬂ Schnellbausteine ~ j EVorherige E] Erste Seite anders 3‘ 1,25 cm 5
|5 Fuszeile ~ Grafik - ) Nichste [ untersch. gerade ungerade Seiten | [ 1,25 em 2
[ seitenzahl ~ Dﬁﬁﬂ:{‘d ClipArt :\:\:?ﬂ;f,:lr Z;::hizj:e 33 it vorheriger verknapfen Dokumenttext anzeigen B Fusf:r:;f,ﬂigm
Kopf- und FuBzeile| Einfugen Navigation Optionen Position SchlieBen
H9-00 ~
[II |'2'l'l'l'é'l'1'l'2'l'3'!'4'!'5'!'6'!'7'I'j_'l'9'l'10'\'11'!'12'!'13'!'M'I‘lS'l‘A.'I'V'I'IB'Il
-

1]

¢ [Geben Sie Text ein] |

6.1. Formatvorlagen

Ubungen: Der Eintrag, den Sie in diesem Bereich vornehmen, wird auf allen Seiten
Geschaftsbrief.76 | wiederholt. Die Héhe der Kopf- bzw. FuRzeile wird durch die Héhe des In-
Briefkopf ........28 | halts festgelegt.

gsmft:;fh """" 8 In der Multifunktionsleiste gibt es verschiedene Schaltflachen, mit denen Sie
(o 81 . .
Inhalte automatisch festlegen kdnnen.

Schnellbausteine

Im Listenfeld der Schaltfliche Schnellbausteine stehen die Befehle Dokumenteigen-
schaften und Feld zur Verflgung. Bei beiden wird Ihnen eine Auswahlliste angezeigt,
mit denen Sie automatische Eintrége erzeugen kénnen z.B. Dateiname mit und ohne
Pfad, das Erstelldatum und Seitenangaben in der Form Seite X von Y.

Wechsel zwischen Dokumenttext und Kopfzeile

Mit einem Doppelklick in den Dokumenttext wird dieser wieder schwarz dargestellt
und Sie kdnnen darin wie gewohnt arbeiten. Dafir sind die Inhalte der Kopf- und
FuBzeilen grau dargestellt. Durch einen Doppelklick in die Kopfzeile wechseln Sie
wieder in den Kopfzeilenmodus.

Seitenzahlen
Sie kdnnen Seitenzahlen erzeugen, Seitenzahlenformat o
= ohne dass Sie zuvor Kopf- und FuRzei- | zerems: momm—
i Datum und - -
T — len eingerichtet haben. Sppcae laies
— *| Im Register Einfugen, Gruppe Kopf- W
B setencanien »| und FuRzeile 6ffnen Sie mit der Schalt- Boipio
T emeemae | flache Seitenzahl ein Listenfeld, in S
= - o . Q' Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt
dem Sie Position und Ausrichtung Beginen bt
festleg“en konnfan. Mit dem Befghl Seitenzahlen fo“rmatlt_a— —_——
ren... 6ffnen Sie das Fenster Seitenzahlenformat flr wei-

tere Einstellungen. In dieses Fenster gelangen Sie auch iber das Register Kopf-und FuR-
zeilentools/Format.
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5.2 Formatvorlagen

Diese unterstitzen Sie beim Formatieren von Text und sorgen fur ein einheitliches Er-
scheinungshild. Formatvorlagen in einer Dokumentvorlage gewahrleisten, dass Uber-
schriften, Flietext, Aufzdhlungen usw. in Ihren Schriftstiicken immer das gleiche Aus-
sehen haben. In Formatvorlagen sind Absatz-, Zeichen- und andere Formate festgelegt.

Das Verwenden von Formatvorlagen bietet insbesondere bei groRen Dokumenten und
der Verwendung von Dokumentvorlagen groRe Vorteile: Einmal eingestellte Formate
kdnnen schnell zugeordnet werden und bei Formaténderungen werden diese automa-
tisch bei allen Textteilen des gleichen Formates ausgefuhrt.

@HD9OEA&- —— " Formatvorlagen.docx - Microsoft Word S =)

Start Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Add-Ins @ @

- P T o .| s oy a] 44 suchen ~
[ | ﬁ & Cambria (Ube ~ |14 AL | A | B = AaBbCcD« AaBbCcDc AaBbccDc | AaBbCi Fo——.
EEY Sac
Einfigen - = A~ B2 . - = o i ... |0 rmatvorlagen |
vQ ~ E] K U ~abe x, X* | A\~ ¥~ A % = N Standard  Textkorper T Kein Lee... | Uberschrif. yor vQ Iy Markieren ~
Zwischenab... Schriftart = 51| aaBbce AADB 4eBbee. acsbeen: 2 }—l % || Bearbeiten
@ C NN ORTY TR O NN R B O S N R Y R U T Titel Untertitel  Schwache... M"W‘" m bt
= e
loschen -
@ a AaBbCcDt AaBbCcDt AaBbCcD« AaBbCcDt S @ [
Uberadvift 1 Formatvorlagen Hervorhe... Intensive ... Fett Zitat T ;
| Textkorper Formatvorlagen-bieten-lhnen-den-Vorteil,-dass-Sie-Texte-schnell-und-sicher-e torper qa
L S 5 % R o AaBbCcD« AABBCCDC AABBCCDL AABBCCDL e
konnen.-Dazu-weisen-Sie-anstelle-von-harten-Formatierungen-iber-die-Symb| ———— Erschrift 1 El
" " Intensives... Schwache... Intensiver.. Buchtitel
den-markierten-Absatzen-bzw. Texten-Formatvorlagen-zu.q Erschrift 2 113
Oberschrift 2 AaBbCcDc tt a
S * Schnellformatvorlagen-Katalog{
? < y z o - 1 Listenab... ~
Textkdrper Im-Register-Start-gibt-es-die-Gruppe-Formatvorlagen,-in-der-Sie-im-Schnellfor
& For 5 konnen. -Di Katalog-ko Si e Auswabhl als neue Schnellformatvorlage speichern...
hinzufiigen-und-auch-Formatvorlagen-entfernen,-die-Sie-nicht-benatigen. %) Formatierung 1oschen
Oberschwift 2 ﬁ, Formatvorlagen Gbernehmen...
rschri . A
Aufgabenbereich-Formatvorlageny
Textkorper Sie-konnen-d fgabenbereich-mit-der-Liste-der-Formatvorlag inblenden.-In-dieser-sehen-Si ‘ 1Ly
die-A hl-dervorhand 1Vorlag d-kénnen-diese-schnellzuordnen.q
Uberschrift 2 " A . 7| [ vorsch i
| i * Schaltfliche-in‘Schnellstartleiste] S o )
fl . 3 ) P T " = ) [C] verknipfte Formatvorlagen deaktivie|
Textkdrper In-der-Schnellstartleiste-konnen-Sie-die-Drop: d-F ag gen.In-diesem-werden- L)
] die.im-Dnk d 1 fiir-Ahsaty--hzw Zaichanf; A hl. h -« ; ¥ Optionen...
i
| Abschnitt: 1 Seite:1von2 Zeile:1 Spaite:7 | Weorter: 612 | <  Deutsch (Deutschland) | |EBE E[=| 100% o0 —@ /4

Vorlagen anzeigen
Welche Formatvorlage dem Absatz zugewiesen ist, in dem sich der Cursor befindet,
sehen Sie durch die Markierung® im Formatvorlagen-Katalog im Register Start in der
Gruppe Formatvorlagen. In der Grundeinstellung ist das die Formatvorlage Standard.
Wenn in einem Text mehrere Formatvorlagen verwendet wurden und Sie an verschie-
dene Stellen klicken, so wechselt die Anzeige in diesem Fenster.

Aufgabenbereich b’v'}':;‘e%ﬁ;‘.'ung
Auch im Aufgabenbereich®, den Sie mit der Tastenkombination (Strg)+ und Neues.... 68
(@& _J+(aJ+ (8] einblenden kdnnen, wird die aktuelle Formatvorlage hervor- Handbuch....... 86
gehoben. Das Fenster kdnnen Sie auch mit den Dialogfenster-Schalter® Kaufvertrag..... 84
einblenden.

Formatvorlagenspalte

Beim Formatieren eines umfangreichen Textes ist es hilfreich, wenn Sie sich die For-
matvorlagen am linken Rand® vor dem Text anzeigen lassen. Wechseln Sie dazu in die
Entwurfsansicht z. B. mit (strg)+(Al1)+ (N). Wenn links vom Text noch keine Spalte mit
den Namen der Absatzformate angezeigt wird, 6ffnen Sie die Word - Optionen. In der
Kategorie Erweitert stellen

Sie im Bereich Anzeigen den Anzeigen 2
Wert bel Breite des Format- Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen: 15 BHo ;
Vorlag enbereichs in Entwurfs- MaBe in folgenden Einheiten anzeigen: Zentimeter {
und Gliederun gsan sicht auf Breite des Formatvorlagenbereichs in Entwurfs- und Gliederungsansichten: |3,5/cm % §
3,5 cmein®. i KA ATH A Bl b s 0 A0 A1 A A4 B4 o480 0 A 208 A o
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Formatvorlagen auswahlen
Sie kdnnen dem Absatz, in dem der £

, { 3
Cursor steht oder einem markierten | ! AaBbCcI BaBbCd AaBbCd |6.1. A| AaBbC: |
Text EIn_e Form_atvorlage Zuwelsen' | Textkorper Tipp TippTitel  ||Uberschrif...|| Uberschrif... :;'!
Dazu klicken Sie entweder in der Al = — 4
: ‘ ormatvorlagen 3
Gruppe Formatvorl agen auf die ge- T oS SV o ST T S e S S et W SO STy Y S e S e
wiinschte Vorlage® oder in der Liste im Aufgabenbereich®.
= = Im Aufgabenberelch_ kénnen Sie b(_astlmmgn, wie V|ele_ For-
— matvorlagen angezeigt werden. Klicken Sie auf den Link
AlE Kischen Optionen...® dann 6ffnet sich das Fenster Optionen fiir For-
standard v matvorlagenbereich@. In der ersten Dropdownliste konnen
Textkorper 12 Sie von Empfohlen bis Alle Formatvorlagen® auswéhlen.
Absatz-Standardschriftart a —— =
; Optionen far F rlagenbereich @
Uberschrift 1 @ 1T—al Anzuzeigende Formatvorlagen auswahlen:
Verwendet -
Uberschrift 2 1a .
erscnri mmn( @
Fett a Imd(melenf)ofu'mnt
[VTFOrmaneruny aur r{ L -
> [V] schriftartformatierung
[¥] Formatierung fiir Aufzahlungszeichen und Nummerierungen
Vorschau anzeigen Darstellung von integrierten Formatvorlagennamen auswahlen
[7] verkniipfte Formatvorlagen deaktivieré! [7] Bei Verwendung der vorherigen Ebene néchste Uberschrift anzeigen
b [7] Integrierten Namen ausblenden, wenn ein alternativer Name vorhanden ist.
@ Siptiocen. © Nur in diesem Dokument Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente
= D% i ‘ = |

Schnelistartiei:
Sie kdnnen in der S .
matvorlage® einfiigen, in der die aktuelle Formatvorlage angezeigt wird und Sie auch
Formatvorlagen zuordnen kénnen. Wenn Sie vor dem Betéatigen der Auswahlschaltfla-
che die Umschalttaste halten, werden in der Liste alle . :
verfugbaren Formatvorlagen angezeigt. U | M Uberschrift 1 @ o

(o ] [ Abbrechen |

Eigene Formatvorlage erzeugen SOV IINYRERIONE.
Um eine eigene Absatzformatvorlage zu erzeugen, formatieren Sie zundchst einen Ab-
satz nach Ihren Wiinschen. Tippen Sie in das Feld Formatvorlagen den gewiinschten
Namen ein und schieBen die Eingabe mit der (<)-Taste
ab. Damit steht Ihnen eine neue Absatzformatvorlage zur
Verfligung.

&1 || Meinevorlage| v

R SR i Ny T
AL DA pns DN pA Aladath oA B

“;A\A/

Zeichenformatvorlage erzeugen

— + Mit der Schaltflache — ==
ree-f Neue Formatvorlage@® | == =6 g
SRt im Aufgabenbereich bbetes | [ 8ot .

offnen Sie das gleichnamige Fenster. e .

[Trebuchet s Fllz [ F & ul[ auomatsh  [5]

Wiéhlen Sie im Fenster Formatvorlagentyp® =
den Eintrag Zeichen, vergeben Sie einen Na-
men und wahlen Sie die Formate. seeltomatorogen fatsog

Schriftart...

i

tvoriage: Schnellformatvorlage, Prioritat: 2, Basierend auf: Absatz-

hinzufigen
auf dieser Vorlage basierende Dokumente:

o] ()
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Vorlagen andern

Klicken Sie im Formatvorlagenkatalog oder | =

im Aufgabenbereich in der markierten
Formatvorlage im Kontextment auf den
Eintrag Andern..(D. Damit 6ffnen Sie das

Textkorper aktualisieren, um der Auswahl anzupassen

@

Alle Instanzen von 20 markieren

Andern...

Umbenennen...
Aus Schnellformatvorlagen-Katalog entfernen

Katalog zur Symbolleiste fur den Schnellzugriff hinzufuagen

Fenster Formatvorlage andern®.

Formatvorlage andem @ 2 Jew
Eigenschaften
Name: Textkorper
Formatvorlagentyp Verknipft (Absatz und Zeichen) -]
Formatvorlage basiert auf: @ 9 Standard =]
Formatvoriage fiir folgenden Absatz: | 12 Textkarper =

Formatierung

Times New Roman Flz [ F & u|[ adtomatsch [+][atein EI
E 8 =|([F= = |12 |5 &
Das Verwenden von Formatvorlagen bietet insbesondere bei groBen Dok und der

Verwendung von Dokumentvorlagen groBe Vorteile: Einmal eingestellte Formate kénnen schnell
zugeordnet werden und bei Formatanderungen werden diese automatisch bei allen Tex

Abstand Nach: 3 pt, For Basierend auf: Standard

Verknipft,

[¥] zur Liste der S lagen i [ Au isch aktualisieren

(@ Nur in diesem Dokument

i (D)

(©) Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Mit der Schaltfliche Format® in der
linken unteren Ecke 0ffnen Sie eine
Auswabhlliste, in der Sie die verschie-
denen Formate auswéhlen kénnen. Es
Offnet sich jeweils ein weiteres Fens-
ter, in dem Sie die gewiinschten Ein-
stellungen vornehmen kénnen.

Formatvorlage basiert auf

In diesem Feld® koénnen Sie auswih-
len, welche Formatvorlage zugrunde
liegen soll. Das ist dann von Vorteil,
wenn Anderungen der Basis-

Formatvorlage tbernommen werden sollen. Sie haben z.B. eine Formatvorlage
Text_kursiv, die auf der Vorlage Text basiert. Wenn Sie bei der Vorlage Text die
Schriftart und SchriftgréRRe veréandern, so wird diese Formatierung auch auf das Format
Text_kursiv ibernommen. Sie kénnen aber auch die Einstellung (keine Vorlage) ver-

wenden.

Formatvorlage fiir den folgenden Absatz

In diesem Feld® legen Sie fest, welche Formatvorlage nach einer Zeilenschaltung ver-
wendet wird. So kdnnen Sie einstellen, dass z.B. nach einer Uberschriftl mit der For-
matvorlage Text weiter geschrieben wird, wahrend bei der Formatvorlage Text der fol-
gende Absatz ebenfalls Text sein sollte.

Formatvorlage libertragen

Sie kdénnen Formatvorlagen vom aktuellen Dokument in ein anderes oder in eine Do-
kumentvorlage Ubertragen. In Word-Optionen Kategorie Add-Ins wahlen Sie bei Verwal-
ten: den Eintrag Word Add-Ins und klicken auf Gehe zu...

Im nédchsten Fenster klicken Sie auf die Schaltfliche Organisieren....

Im Fenster Organisie- (e R
ren(® koénnen Sie mit Emmgenzpﬁ -
A H In Formatvorlagen.docx: Nach Normal.dotm:
d en S C h a Itﬂ ac he n Ko pie- Absart‘z—standardsd\riftart - Kopieren -> )\ [ Absatz-Standardschrifart
ren und Loschen® Vor- || cauz= s
. . Buchtitel Standar

lagen verschieben. Die Fett e
SChaltﬂaChe Datel ﬁ:lzc:?;e?&nlsubersd\rift ¥ -

. - Formatvorlagen verfiigbar als: Formatvorlagen verfiigbar als:
SC h I | eBen d Ie nt d az u y ‘Formatvorlagen.docx (Dokument) B Normal.dotm (globale Vorlage) B
die Zieldatei zu wech-
Se I n Beschreibung

' Schriftart: Fett, Kapitalchen, Erweitert durch 0,25 pt, Formatvorlage: Schnellformatvorlage, Prioritét: 34, Basierend auf:

Absatz-Standardschriftart
SchlieBen
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