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3.3.3 Formatvorlagen

Eine Formatvorlage ist eine unter einem festgelegten Namen gespeicherte Formatie-
rung. Sie beinhaltet mehrere Formatierungsmerkmale und kann Absitzen oder Zei-
chen beliebig oft zugweisen werden. Standardmil3ig werden Formatvorlagen im ak-
tuellen Dokument gespeichert.

Mit Formatvorlagen kénnen Sie rasch definierte Formate einem Text zuweisen und
damit ein einheitliches Layout Ihres Dokuments erzeugen.

Markieren Sie zuvor den zu formatierenden Text und

wihlen Sie im Register START / Gruppe FORMATVORLAGEN AaBbt AaB Aasbc

.. T Titel T Ubersch... T Ubersch... =
aus dem zur Verfigung stehenden Katalog der Schnel/- i — —
formatvorlagen eine Formatvorlage aus.

Weitere Auswahlmoglichkeiten werden Thnen tber den
. . . Formatvorlagen > X
Dialogverweis der Gruppe FORMATVORLAGEN mit dem
Aufgabenbereich FORMATVORLAGEN angeboten. Alle 65chen -
Standard T
Beim Klicken auf die gewiinschte Vorlage wird diese Kein Leerraum T
sofort dem aktuellen Absatz bzw der markierten Text- . )
. Uberschrift 1 it
stelle zugewiesen.
ilberschrift 2 fa =
. . 1 m s B s P Ta 1 Ta
Uberschrift-Formatvorlagen | Uberschrift 2 ( - Titel
sind sowohl Absatz- als auch Zeichenformatvorlagen. Untertitel I3
Weisen Sie zB die Forrn.atvor}age Ubem/mft? Zu, SO Schwache Hervorhebung @
erhilt der Text automatisch eine andere Schriftart,

SchriftgréBe, Schriftfarbe und Absatzabstand. Welches Hervorhebung a
Format ZugeWIesen erd, Crfahreﬂ SIC ubef dlC Qul— Intensive Hewﬂrﬁebung a
ckinfo der Vorlage.
Fett a
Anfiihrungszeichen Ta g
Uberschrift 2:
Schriftart i
Schriftart: (Standard) +Uberschriften, 13 pt, Fett, Schriftartfarbe: Akzent 1 Vorschau anzeigen
Absatz [ verkniipfte Formatvorlagen deaktivieren
Abstand: Vor: 10 pt, Nach: 0 pt
Zeilen- und Seitenumbruch: Nicht vom nadchsten Absatz trennen, Diesen Absatz zusammenhalten .
Gliederungsebene: Ebene 2 Optionen...

Durch die Aktivierung von VORSCHAU ANZEIGEN erhalten Sie das Musterformat, das bei
Zuweisung auf den Text ibernommen wird.
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3.3.3.1 Vorhandene Zeichen-Formatvorlage anwenden

Zeichenformatvorlagen | Hervorhebung aD
Diese werden markierten Textstellen/Absitzen zugewiesen und durch nachfolgende
Absatzformatvorlagen nicht ersetzt.

3.3.3.2 Vorhandene Absatz-Formatvorlage anwenden

_g—
Absatzformatvotlagen | stendarg (‘I)
Diese gelangen fiir markierte Absitze bzw. den gesamten Absatz zur Anwendung,
wenn der Cursor sich in diesem Absatz befindet.

Wenn die Formatierung einer Formatvorlage nachtraglich geandert wird, so andert sich
damit auch automatisch das Aussehen aller Abséatze/Zeichen, die diese Formatvorlage
verwenden.

3.3.3.3 Das Werkzeug Format libertragen verwenden

Manchmal ist bereits einem Text eine individuelle Formatierung zugewiesen, die Sie
auch auf eine andere Stelle anwenden wollen.

1. Markieren Sie den Text, dessen Format Sie auf einen anderen Text tibertragen
mochten, und klicken Sie im Register START /Gruppe ZWISCHENABLAGE auf die

Schaltfliche | ¥ | Formart 0BerTRAGEN. Auch iiber die Minisymbolleiste, die wih-
rend der Markierung erscheint, kénnen Sie rasch den Befehl FORMAT UBERTRAGEN
aktivieren.

2. Der Mauszeiger nimmt die Form eines Pinsels an; zie-
hen Sie damit Uber den Text, auf den Sie das Format
Ubertragen mochten.

T
Fnrmﬁﬂbeﬁragen

3. Wenn Sie die Maustaste loslassen, erscheint der Text im tibernommenen
Format (Zeichen- und Absatzformatierung, Rahmen, Aufzihlung etc).

Fir ganze Zeilen klicken Sie in den linken Rand der Zeile(n).
Mit einem Doppelklick auf die Schaltflache FORMAT UBERTRAGEN bleibt die Formatzuweisung

weiterhin aktiv und auf weitere Stellen anwendbar. Erst wenn Sie die |Esc | — Taste
drucken oder nochmals auf die aktive Schaltflache klicken, wird diese deaktiviert.
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3.4 Objekte

3.4.1 Tabellen erstellen

Um Listen in Gbersichtlicher Form zu prisentieren, verwenden Sie zur bequemen
Eingabe und tbersichtlichen Ausgabe Tabellen.

3.4.1.1 Eine Tabelle erstellen

Tabellenerstellung liber die Schaltfliche TABELLE

Das Gitternetz einer Tabelle hilft bei der Erstellung von lan- "j
gen Listen, Aufstellungen und Formularen. %

4x5 Tabelle
Wihlen Sie zur Erstellung einer Tabelle im Register EINFUGEN | %%%%%%
/ Gruppe TaBeLLEN die Schaltfliche TABELLE an. Durch Markie- LOO000
rung der entsprechenden Zeilen und Spalten wird eine neue Djﬂgj;ﬁg % % % %%
Tabelle in Thr Dokument eingefiigt. O00OLs 00000
%%D L0000

UoODO00d

_Ij Tabelle zeichnen

_.} Excel-Kalkulationstabelle

2] Schnelitabellen >

Eine Alternative fur die Festlegung der Tabellengrofe

. . . . Tabelle einfiigen @
bietet der Mentieintrag TABELLE EINFUGEN... In dem sich ebelengrofie
hier 6ffnenden Dialog ist es moglich, eine Tabelle mit spaltenanzaht -t -
Zeilen- und Spaltenanzahl zu bestimmen, besonders Zelenanzahi 30 :
dann, wenn diese tber 10 Spalten und 8 Zeilen grof3 Einstellung fur optimale Ereite
SCiﬁ SOH @ Feste Spaltenbreite: Auto =

") Optimale Breite: Inhalt
_) Optimale Breite: Fenster

Es wird ein neues Register TABELLENTOOLS mit ENTWURF [] Abmessungen fr neue Tabellen speichern
und LAavout im Mentiband eingeblendet. In LAvouT fin- ok | [ abbrechen
den sich alle Befehle fiir die Gestaltung der Tabelle.

Tabellenerstellung mit dem Stift

Eine ganz individuell gestaltete Tabelle konnen Sie mit dem Zeichenstift erzeugen:
Klicken Sie auf den Befehl EINFUGEN / Gruppe TABELLEN / TABELLE / Befehl TABELLE ZEICHNEN
Der Mauszeiger nimmt die Form eines Stifts an. Bestimmen Sie den Umriss der Ta-
belle, indem Sie mit der gedriickten Maus diagonal nach unten ziehen.
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Danach richten Sie durch Klicken und Ziehen mit der Maus mit waagrechten

/senkrechten Linien die Zeilen und Spalten ganz nach Thren Bediirfnissen ein.

Mit dem Schaltfliche RADIERER im Register TABELLENTOOLS- ENTWURF/ Gruppe RAHMENLI-
NIEN ZEICHNEN konnen Sie falsch gesetzte Linien wieder entfernen.

3.4.1.2 Daten in einer Tabelle einfiligen, andern

Sie bewegen sich vorwirts von Zelle zu Zelle mit der [Tab]-Taste und riickwirts
mit der Tastenkombination von [ ¢ ]+[Tab]-Taste. Auch mit den Cursorpfeil-

Tasten konnen Sie die gewtnschte Zelle anwihlen.

Die Eingabe von Text und Korrektur sowie entsprechende Formatierung erfolgt
analog der in den Vorkapiteln beschriebenen Schritte.

3.4.1.3 Zeilen, Spalten, Zellen, die ganze Tabelle auswdhlen

. . 1 . .

Zelle Kleiner Manpfell (schwarz) A von links an eine Einfachklick

Zelle heranfiihren
Mehrere mit gedrickter Maus liber die
Zellen Zellen ziehen
Zeile Mauspfeil ﬂ vor den linken Rand der Tabellenzeile Einfachklick

Maus oben an die Spalte fiihren und den kleinen schwar-
Spalte s Einfachklick

zen Mauspfeil abwarten

erste Zelle markieren, mit gedriickter @—Taste letzte | Oder mit gedrickter Maus dia-
gesamte Zelle markieren gonal nach unten ziehen
Tabelle .

Cursor steht in der Tabelle Klick ?Uf das Sym- .

bol links oben
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3.4.1.4 Zeile, Spalte einfiigen, l6schen

Um einer Tabelle eine weitere Zeile/Spalte hinzuzufiigen, markieren Sie die Zei-
le/Spalte oberhalb/vor der Sie eine neue Zeile/Spalte bendtigen.

Mit dem jeweiligen Befehl im Register TABEL- ﬂ .ﬁ Ed Darunter einfigen
LENTOOLS- LAYOUT / Gruppe ZEILEN UND SPALTEN +JH Links einfagen
kann eine Zeile/Spalte in die vorhandene Ta- | 195€hen 52;33:; e eamingrn
belle eingefiigt werden. Zeilen und Spalten -

Wenn Sie am Ende lhrer Tabelle eine weitere neue Zeile benotigen, gendgt es, wenn
der Cursor in der letzten Zelle steht. Mit der —Taste wird automatisch eine neue
Zeile eingefugt.

Uber die Gruppe ZEILEN UND SPALTEN ist es auch mdglich, mar- _)(l
kierte Zeilen/Spalten aus einer Tabelle 16schen. Klicken Sie e
dazu auf die Schaltfliche LoscHEN und danach auf den Ein- -
trag, der die gewunschte Aktion durchfithren wird.

%

Zellen loschen...

#'  spaiten 16schen

%

Zeilen 16schen

Y

Tabelle loschen

Das Driicken der [Entf ]-Taste I6scht nur den Inhalt einer Tabelle, das Tabellengit-
ter bleibt dabei erhalten. Mit TABeLLE LOSCHEN wird die Tabelle komplett geloscht.

Sortierung von Tabelleninhalten

Damit der Tabelleninhalt nach einem bestimmten Spalteninhalt sortiert werden
kann, markieren Sie die Spalte oder stellen den Cursor in die Spalte.

Vorname | Name Strafle PLZ Ort

Gustav GANS Ententeich 3 2345 | Entenhausen
Alfons HAHN Miststrafle 8 3456 | Hof

Viktor VOGEL Kranichsteig 1 4567 | Wiesengrund
Emilie HENNE Eiergasse 66 5678 | Nestldorf

Wihlen Sie in TABELLENTOOLS -LAYOUT/ Gruppe DA-
TEN /SoRTIEREN. Die zu sortierende Spalte kann
nun in den DropDown-Feldern ausgewihlt und
die dazu gewtinschte Reihenfolge (AUFsTEIGEND
von A bis Z oder ABSTEIGEND von Z bis A) festge-
legt werden.

ﬁL l *:_i’| Uberschriften wiederholen

{= In Text konvertieren

T

Sortieren
Jx Formel

Daten
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Uber die Schaltfliche der Gruppe Assatz im Register START gelangen Sie zum
gleichen Sortieren-Dialog.

Sortieren @
Sortieren nach
PLZ |E| Typ: | Zahl |Z| @ Aufsteigend
Mit: |Absétze |z| () Absteigend
Dann nach
Text |E| (@ Aufsteigend
Absitze |Z| () Absteigend
ex Aufsteigend
a Absatze Abstelgend
Liste enthalt
@ Ubergchrift (7 Keine Uberschrift
Qptonen.. [ Ok ] [ Abbrechen l

Im Dialog kénnen Sie noch weitere Sortierfolgen bestimmen. Bestitigen Sie die Sor-

tierung mit L% |,

Beachten Sie, dass WORD auf Grund der Formatierung meistens die erste Zeile als
Uberschrift erkennt und daher die Option Liste enthédlt Uberschrift auswahlt. Sollte dies
nicht der Fall sein, so aktivieren Sie selbst die gewlnschte Option.

3.4.2 Tabellen formatieren

Um den Inhalt einer Zelle, einer Zeile, einer Spalte oder einem Abschnitt Threr Ta-
belle zu formatieren, markieren Sie den entsprechenden Teil der Tabelle.

Uber die entsprechenden Schaltflichen der Register ENTWURF bzw LAYouT der TABEL-
LENTOOLS kOonnen die gewiinschten Formatierungen zugewiesen werden.

ENTWURF

V| Uberschrift V| Erste Spalte

o 2

¥ Pt.
- Tabelle Radierer
o, stiftfarbe - zeichnen

Ergebniszeile Letzte Spalte

V| Verbundene Zeilen Verbundene Spalten

Optionen fir Tabellenformat Tabellenformatvorlagen Rahmenlinien zeichnen

Rasch und bequem erreichen Sie eine hitbsche Formatierung mit den TABELLENFOR-
MATVORLAGEN. Damit gestaltete Tabellen konnen jederzeit weitere individuelle Einstel-
lungen erhalten.
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Dazu stehen im Register LavouT eine Reihe weiterer Befehle zur Verfigung.

L Auswihlen = * ﬁ B Darunter einfiigen T3 Zellen verbinden  53(4,06 em B BE5E A= Al ) Uberschriften wiederholen
[ Gitternetzlinien anzeigen -ﬂ_[ Links einfdgen [ 7ellen teilen élj 048 tm FL' BHEEE — == In Text konvertieren
— Loschen | Dardber . - ’ i Text-  Zellenbe- Sortieren
%4 Eigenschaften - einfigen ¥ Rechts einfiigen = Tabelle teilen 4 AutoAnpassen = (=] [=] =] richtung grenzungen Je Formel
Tabelle Zeilen und Spalten ] Zusammenfahren Zellengrofe F] Ausrichtung Daten

3.4.2.1 Spaltenbreite, Zeilenh6he dndern
Um die Breite einer Spalte oder die Hohe einer Zeile zu veridndern, halten Sie

den Mauszeiger auf eine Begrenzungslinie, bis er
seine Form verdndert (Doppelpfeil). <

Klicken Sie und verschieben Sie die Begrenzungs-
linie in die gewtlinschte Richtung.

Genauer stellen Sie die Hohe einer Zeile und die Breite einer Spalte tiber
TABELLENEIGENSCHAFTEN ein.

1. Markieren Sie die Spalte(n) Tabelleneigenschaften el
/Zeﬂe(ﬁ)_ | Tabelle I Zeile | Spalte | Zelle |
. . . . Spalten 1-2:
2. Rufen Sie den Dialog tiber die Grobe
Schaltfliche | %4 Eigenschaften | Bevorzugte Breite:  |B,3cm MaPeinheit: | Zentimeter IEI
im Register TABELLENTOOLS- [ vorherige Spalte | [# Nachste spalte
LAYOuT / Gruppe TABELLE auf
oder

legen Sie in LAvout /Gruppe ZELLENGROSSE die
entsprechende Breite/Hé6he fest.

|~ =
i 048 em *|tH

—=
i04 406 cm

Eﬁutﬂﬁnpassen W

Zellengroke ¥

3.4.2.2 Linienart, -breite und -farbe des Rahmens d@ndern

Uber das Listenfeld | ;J)der Schaltfliche RAHMEN im Register START/ABSATZ bestim-
men Sie, welcher Rahmen um die Zelle(n) gezeichnet werden soll.
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Y

Mit dem Befehl RAHMEN UND SCHATTIERUNG rufen Sie das gleichnamige Dialogfenster
auf. Damit kénnen Sie zusitzlich in einem Schritt Linienart (Formatvorlage) und Farbe
und Stirke (Breite) des Rahmens festlegen.

Rahmen und Schattierung 7]
Rahmen | Seitenrand | Schattierung
In den gleichen Dialog Einstellung: Formatvorlage: Varschau
. . - Diagramm oder Schaltfiachen
gelangen Sie auch im Ohne = Kicken, um Rahmen
Register TABELLEN- hinzuzufiigen
TOOLS/ENTWURF (iber |:| Kontur
den Dialogverweis der || — | c-me-eoooao-n
Gruppe RAHMENLINIEN H e e —— .
ZEICHNEN. k
E Raster Farbe:
Automatisch
N A ':j Anpassen Breite: L A
Yopt, ————— - g L S ) y
i Tabelle Radierer Ubernshmen fur:
o2 stiftfarbe ~ mdimET Tabelle E
Rahmenlinien zeichnen ‘ ]
o] (i)

Wihlen Sie die zuerst die einzelnen Formatierungen aus den dargebotenen Listen
aus und klicken anschlieBen tber die Vorschau direkt an die Stelle, an der Sie die

Rahmenformatierung wiinschen.

3.4.2.3 Schattierung/Hintergrundfarbe hinzufiigen

Uber die Dialogregisterkarte SCHATTIERUNG ist es auch méglich, den Zellen eine Fiill-
farbe zuzuweisen. Dies erreichen Sie auch im Register TABELLENTOOLS/ENTWURF iiber die

Gruppe TABELLENFORMATVORLAGEN mit der Schaltfliche ScHATTIERUNG

iy Schattierung «

Manchmal ist es notwendig, in der ersten Zeile die vorhandenen Zellen zu einer zu-
sammenzufassen und den Inhalt als Uberschrift zu zentrieren.

1. Markieren Sie die erste Zeile (bzw. die Zellen, die Sie verbinden méchten).

2. Wihlen Sie im Register TABeLLENTOOLS/LAYOUT in der Gruppe ZUSAMMENFUHREN

die Schaltflache ZELLEN VERBINDEN

3. In der Gruppe AusricHTUNG klicken Sie danach auf die Schaltfliche, die den
Ausrichtungseffekt ZenTrIERT darstellt.
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3.4.3 Grafische Objekte

Ihr Dokument bekommt eine optische Aufbesserung, indem Sie besondere Zeich-
nungsobjekte und Grafiken einbinden. In den folgenden Ubungen werden die typi-
schen Bearbeitungsschritte besprochen, die bei allen grafischen Objekten in gleicher
Weise angewendet werden kénnen.

3.4.3.1 Grafisches Objekt einfiigen: Bild, Diagramm, Zeichnungsobjekt

Eine ClipArt-Grafik einfiigen

Um bereits vorhandene Grafikobjekte aus dem Microsoft Clip Organizer einzufi-
gen, wahlen Sie im Register EINFUGEN in der Gruppe ILLUSTRATIONEN den Befehl CLIPART.

1. Im aufscheinenden Atbeitsbereich CLiPART ge- | </#4% —
[ . . Such ch:
ben Sie im Feld Suchen nach: ein Stichwort Cuomzz,: E——

(Kategorie) zum gewiinschten Clip ein. Mit OK | g gebrisse:
wird Thnen eine Reihe von entsprechenden Alle Mediendateitypen [~
Bﬂdern angeboten Office. com-Inhalte bericksichtigen

2. Waihlen Sie anschlieend ein Objekt aus und
klicken Sie auf EINFUGEN. B
Ein einfacher Klick direkt in die Vorschau- [l '
Grafik figt das Bild ebenfalls in Ihr Doku-
ment, dorthin wo Sie den Cursor platziert hat-

ten.
3. Das importierte ClipArt-Objekt kann danach
bei Bedarf tiber das Kontextment GRAFIK FOR- ﬂ 4
. . Ve
MATIEREN weiter bearbeitet werden. VR~
o] &
) 7
O r Einfigen
d  Ausschneiden 53 Kopieren
53 Kopieren X Ausdem Clip Organizer lgschen
= E?'nﬁigeoptl'onen: 1_\'5 Zur Sammlung kopieren...
= A3 Zurs ng verschieben
Bild bearbeiten Schlisselwarter bearbeiten... 5

Als Grafik speichern.., Vorschau/Eigenschaften

Ha Bidandem. @) Hinweise zum Suchen von Bildern
.
%, Gruppieren »
] | »
4 4 | | Grafik formatieren (= <
: ) Fiilung ;
g’y Hyperlink... Bl|dkorre@uren
Linienfarbe Scharfen und Weichzeichnen
g Beschriftung einfigen... Linienart enstelungen: | 4al. v
. Schatty
€ Zeilenumbruch » atien
Spegeiung
IEI Weitere Layoutoptionenf. Leuchten und weiche Kanten | | Heligkeit und Kontrast
. . Vorenstellungen: -
% Grafik formatieren... 30-Format (&
30-Drehung Heligkeit: ) 0%
Bidkorrekturen Kontrast: J 0%

Bidfarbe

Kinstlerische Effekte
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