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2.2 Formatvorlagen Teil 2, Losung

Aufgabe 1.
Lernziel: 3.3, Formatvorlagen
Buch: Seiten 53 bis 58

Offnen Sie im Ubungsordner die Datei «Formatvorlagenl.docx».

Hier haben Sie ja vorhin schon mal ein wenig gearbeitet und den Uberschriften die entsprechenden
Formatvorlagen zugewiesen. Dem ersten Absatz haben Sie die Formatvorlage «Titel» zugewiesen. Das
Dokument sollte nun etwas wie folgt aussehen:

Ubungsdokument

Video-bietet-eine-leistungsstarke-Moglichkeit-zur-Unterstitzung:lhres-Standpunkts.-Wenn-Sie-auf
"Onlinevideo"-klicken,-kénnen-Sie-den-Einbettungscode fiir-das-Video-einfligen,-das-hinzugefiigt-
werden-soll.-Sie-kénnen-auch-ein-Stichwort-eingeben,-um-online-nach-dem-Videoclip-zu-suchen,-d
optimal-zu-lhrem-Dokument-passt.-Damit-lhr-Dokument-ein-professionelles-Aussehen-erhilt,-stell
Word-einander-erginzende-Designs-flir-Kopfzeile,-FulRzeile,-Deckblatt-und-Textfelder-zur-Verfligu

"Einleitung
Beispielsweise-konnen-Sie-ein-passendes-Deckblatt-mit-Kopfzeile-und-Randleiste-hinzufiigen.-Klic
Sie-auf-"Einflgen",-und-wahlen-Sie-dann-die-gewiinschten-Elemente-aus-den-verschiedenen-
Katalogen-aus.9|

=Vorwortq)

Wenn-Sie-Formatvorlagen-anwenden,-dndern-sich-die-Uberschriften-passend-zum-neuen-Design.-
Sparen-Sie-Zeit-in-Word-dank-neuer-Schaltflachen,-die-angezeigt-werden,-wo-Sie-sie-bendtigen.-q|

"Bericht-zum-Vorjahrq|
Auch-das-Lesen-ist-bequemer-in-der-neuen-Leseansicht.-Sie-knnen-Teile-des-Dokuments-reduzie
und-sich-auf-den-gewlnschten-Text-konzentrieren.-Wenn-Sie-vor-dem-Ende-zu-lesen-authdren-
mussen,-merkt-sich-Word-die-Stelle,-bis-zu-der-Sie-gelangt-sind-—sogar-auf-einem-anderen-Gerat.
Video-bietet-eine-leistungsstarke-Moglichkeit-zur-Unterstiitzung-lhres-Standpunkts.q]

= Wandel-in-der-Pflichtlagerhaltung9

Wenn-Sie-auf-"Onlinevidea"-klicken,-kénnen-Sie-den-Einbettungscode-fiir-das-Video-einfiigen,-das|
| £t - | 1_c: leo | H Ciink. o | | H | - AW |H

Nun sind Sie beispielsweise mit dem Titel nicht einverstanden. Andern Sie diesen wie folgt:

= Schriftart: Arial
= Schriftgrosse: 24 Pt
= Auszeichnung: Fett und Unterstreichung
= Abstand nach: 24 Pt

Ich habe Ihnen als Hilfe ja noch hingeschrieben, dass Sie nicht einfach den Titel manuell umformatieren
sollen, sondern wirklich die Formatvorlage andern sollen:

Nun aber aufgepasst! Andern Sie nicht einfach manuell die Formatierung, sondern speichern Sie die
Anderungen auch in der Formatvorlage «Titel»!
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Dies ist zwar bei einer Formatvorlage, die nur einmal im Dokument vorkommen, nicht ganz so wichtig.
Aber es geht hier ums Prinzip. Bei Formatvorlagen fir Uberschriften, welche in einem ldngeren Dokument
ja sehr haufig vorkommen, ist der Weg lber die Formatvorlage hingegen sehr wichtig!

Grundsatzlich konnen Sie eine Formatvorlage auf zwei Arten andern:

1. Sie andern direkt die Formatvorlage im entsprechenden Dialogfenster
2. Oder Sie dndern manuell den Absatz und aktualisieren danach die Formatvorlage

Beide Varianten sind gut. Welche Sie nehmen, ist schlussendlich egal.

Variante 1 zeige ich ausschliesslich in einem Video (wenn Sie es nicht finden, bitte mir mitteilen), und
Variante 2 schauen wir hier an. Dazu gibt es aber auch ein Video.

Also, dndern wir zuerst den Titel im ersten Absatz auf das oben genannte Format. Danach sollte der Titel
etwa so aussehen:

Ubungsdokumentq] ‘

Nun klicken Sie mit rechter Maustaste (Achtung, bevor Sie klicken, Gberlegen Sie sich bitte, ob Sie das
gleiche «Rechts» meinen wie ich@), also wirklich mit rechter Maustaste auf «Titel» im
Formatvorlagenkatalog:

Aa B AaBbCcC AaBbCcDt aBbCcDt AaBbCcDi Aa
Titel Lintartital  Crhuas Hanrnrhe Intancis
I} Titel aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen

;ﬁf Andern...

Alles markieren: (Keine Datenl

Dann wahlen Sie den obersten Punkt «Titel aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen» aus.
Und tataaa, schon ist die Formatvorlage angepasst.

Sie sehen also: Sie dirfen sehr wohl einen Absatz manuell formatieren, aber passen Sie als zweites die
Formatvorlage auch gleich an. Das kostet Sie genau 2 Klicks und es lohnt sich!

Aufgabe 2.

In dieser Aufgabe machen Sie das gleiche Spielchen mit der «Uberschrift 1». Andern Sie diese wie folgt:

= Schriftart: Arial

=  Schriftgrosse: 16 Pt

= Auszeichnung: Fett

= Schriftfarbe: Schwarz
=  Abstand vor: 12 Pt

= Abstand nach: 12 Pt
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So, auch hier gehen wir gleich vor. Sie andern manuell die Formatierung vom Wort «Einleitung». Das sieht
dann etwa wie folgt aus:

Word-einander-erganzende-Designs-fir-Kopfzeile,-FulRz

. Einleitungf]|

Beispielsweise-kdnnen-Sie-ein-passendes-Deckblatt-mit
Sie-auf-"Einfigen",-und-wahlen-Sie-dann-die-gewtinsch
Katalogen-aus.|

= Vorwort9
Wenn-Sie-Formatvorlagen-anwenden,-andern-sich-die-
Sparen-Sie-Zeit-in-Word-dank-neuer-Schaltfldchen,-die-:

"Bericht-zum-Vorjahr9]

Auch-das-Lesen-ist-bequemer-in-der-neuen-Leseansicht

und-sich-auf-den-gewiinschten-Text-konzentrieren.-We

Beachten Sie, dass im Moment weiter unten «Bericht zum Vorjahr» noch in der alten Formatierung
dargestellt wurde. Das ist auch gut so. Wir haben ja erst den Absatz mit «Einleitung» umformatiert. Aber
jetzt klicken Sie eben wieder mit rechter Maustaste auf die Formatvorlage «Uberschrift 1» und wahlen
den obersten Punkt (beachten Sie, dass Sie sicherheitshalber den Absatz «Einleitung» auch markiert
haben):

S Suchen ~

- b
¢ Ersetzen

1 AaBbC| AaBbCeL AaBbCcD

. WOber—— - iil+
Uberschrift 1 aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen

tv%ag As Endern...

12 .

Alles rnarkieren: (Keine Daten

Und jetzt schauen Sie, was mit den anderen Uberschriften passiert ist! «Bericht zum Vorjahr» hat sich
namlich auch angepasst:

Word-einander-erganzende-Designs-fiir-Kopfzeile,-Fulizeile,-De

. Einleitungf|

Beispielsweise-kdnnen-Sie-ein-passendes-Deckblatt-mit-Kopfze
Sie-auf-"Einfliigen",-und-wéhlen-Sie-dann-die-gewlinschten-Ele
Katalogen-aus.-q|

=\Vorwort
Wenn-Sie-Formatvorlagen-anwenden,-dndern-sich-die-Ubersch
Sparen-Sie-Zeit-in-Word-dank-neuer-Schaltfidichen,-die-angezei

. Bericht-zum-Vorjahrq

Auch-das-Lesen-ist-bequemer-in-der-neuen-Leseansicht.-Sie-ko

Vollautomatisch! Perfekt! Und wenn Sie 50 Seiten haben und die Uberschrift 1 tiberall wieder vorkommt,
haben Sie jetzt auf allen 50 Seiten perfekt die angepasste Uberschrift.
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Ich hoffe, ich konnte Ihnen damit ein wenig zeigen, welchen unglaublichen Zeitgewinn und vor allem
auch, welche Sicherheit Sie damit gewinnen: die Sicherheit, dass wirklich Gberall im Dokument auch jede
Uberschrift korrekt formatiert ist. Sie missen nicht jedes Mal alle 50 Seiten durchblittern und die
Formatierungen prifen.

Und die Formatvorlage «Uberschrift 2» dndern Sie wie folgt:

= Schriftart: Arial

=  Schriftgrosse: 12 Pt

= Auszeichnung: Fett und Kursiv
= Abstand vor: 6 Pt

= Abstand nach: 6Pt

Bei der «Uberschrift 2» gehen Sie gleich vor: zuerst manuell umformatieren und danach mit rechter
Maustaste auf die Formatvorlage klicken:

/OSLIChEn - D
| |4aBbCcl| AaBbCcD =)

= -:_l':: Ersetzen

- e

Uberschrift 2 aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen

E‘ Andern...

Beachten Sie, dass Sie im Hintergrund sehen, dass die Formatvorlage immer noch in Blau formatiert ist.
Wenn Sie jetzt aber auf den Punkt «Uberschrift 2 aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen» klicken,
dann andert sich auch die Darstellung der Formatvorlage im Katalog:

ceoe AaBbtl  AaBbCe A=
Lee.. Uberschrif... |Uberschrif...| Ubei

Und, oh Wunder@, alle Uberschriften der zweiten Ebene sehen genau so aus. Vollautomatisch. Das ist
MAGIC!!

Aufgabe 3.

Nun wechseln Sie in die vorher bearbeitete Datei «Formatvorlagen2.docx». Da hatten wir ja diese
Aufzdhlungen.

Nun dndern Sie das Aufzahlungszeichen in ein Quadrat und sorgen daflr, dass es bestehen bleibt.

Tipp: dndern Sie dazu die Formatvorlage «Aufzdhlungszeichen».

Hier zeige ich jetzt trotzdem mal den anderen Weg. Diesmal markieren wir nicht eine Aufzahlung,
sondern gehen direkt in die Einstellung der Formatvorlage. Dazu klicken Sie entweder mit rechter
Maustaste auf «Aufzahlungszeichen» im Aufgabenbereich (Nr. 1):

Aufzahlungszeichen T -
Aufzihlungszeichen aktualisieren, um der SuSwyahl zu Ent:prechen‘
As Andem... o 9'
.—’JI -‘;.

Alles markieren: (Keine Daten)
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Formatvorlage dndern

Eigenschaften

Formatyoriagentyp: Absatz

Vorhergehender Abaatz Vorhergehender Absatz Vothergehender Absatz Vorhergehender Absatz Vorhergehender
Absatz Vorhergehender Absatz Vorhergehender Absatz Vorhergehender Absatz Vorhergehender Absatz

Nichster Absatz Nichster Absatz Nichater Absatz Nichster Absatz Nichater Absatz Nichster Absatz Nichster
Absatz Nichster Absatz Nichster Absatz Nichster Absatz Nichster Absatz Nichster Absatz Nichster Absatz

Nichster Absatz Nichster Absatz Nachster Absatz Niichster Absatz Nichster Absatz Nichster Absatz Nichster
Absatr Nachster Absatz Nachster Absatz Nichster Absatz Nichster Absatz Nachster Absatz Nichster Absatz

Nichster Absatz Nichster Absatz Nichster Absatz Nichster Absatz Nichster Absatz Nichster Absatz Nichster
Absatz Nichster Absate Nachster Absatz Nichster Absatz Nachster Absatr Nichster Absatr Nachster Absatz

Niichster Absatz Nichster Absatz Niichster Absatz Nichuter Absatz Nichuter Absatz Nachuter Absatz Nichster
[m' ~
Links: 0 cm .
m wmmwmmmmmm+ Ebene: 1 +

Tastenkombination...
Texteffekte...
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Wahlen Sie hier den Punkt «Nummerierung...». Das zeigt den folgenden Dialog:

MNummerierung und Aufzihlungen ? d
Mummerierung Aufzahlungen

Zuletzt verwendete Aufzahlungszeichen

Aufzihlungszeichenbibliothek

Ohne D ® O u ‘-

0:0 » v/

Dokumentaufzihlungszeichen
® |
Neues Aufzahlungszeichen definieren... I}

Abbrechen

Hier wechseln Sie auf das zweite Register «Aufzahlungen» und wahlen das gewlinschte
Aufzahlungszeichen. Schliessen Sie alle Dialoge mit OK. Danach musste die Aufzahlung so aussehen:

= Montag
= Dienstag
= Mittwoch

= Donnerstag
=  Freitag

=  Samstag

=  Sonntag

Aufgabe 4.

Wenn noch Zeit bleibt, oder Sie ausserhalb des Unterrichts noch etwas machen wollen, kénnen Sie in der
Datei «Formatvorlagenl.docx» noch etwas optimieren.

Sehen Sie dort die jeweils rot markierten Worter? diese Worter habe ich dummerweise manuell einzeln
markiert und rot gemacht.

Das mag in der Praxis zwar praktikabel tonen, aber stellen Sie sich vor, lhre Chefin oder |hr Chef kommt
zu lhnen, und mochte diese roten Markierungen neu in Griin haben, aber zusatzlich noch unterstrichen.

Nun, wenn |hr Dokument 30 Seiten lang ist, werden Sie relativ lange an dieser Arbeit dran sein.

Und was machen Sie, wenn sie oder er einen Tag spater wieder kommt, und sagt, das sei nicht schon, Sie
sollen doch besser blau und fett statt griin und unterstrichen nehmen? Hehe, dann wiinsche ich Ihnen

viel Spass©).

Also erstellen Sie doch mal eine neue Formatvorlage mit dem Namen «Chef» mit der roten Schriftfarbe,
und weisen den Textstellen diese Formatvorlage zu.
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Achtung, den Initialaufwand haben Sie, d.h. Sie kommen nicht drum herum, allen roten Textstellen diese
neue Formatvorlage zuzuweisen. Aber danach werden Sie gliicklich sein, dass Sie die Formatvorlage
erstellt haben!

In der Praxis werden Sie gelegentlich eigene Formatvorlagen erstellen, aber haufig auch bestehende fir
eigene Zwecke verwenden. Wir konnen hier beide Arten anschauen. Welche Variante Sie nehmen, ist
Geschmacksache und muss im konkreten Fall diskutiert werden.

Es geht ja um die rot markierten Stellen:
kénnen-Sie-den-Einbettungsco

n-auch-ein-Stichwort-eingehen,
Wenn Sie mal ein rotes Wort markieren, sehen Sie, dass die Formatvorlage «Standard» zugewiesen
wurde:

#Zcl | AaBbCcDe Aa

de T Standard | T Ke

Das ist genau das, was wir nun dndern wollen.

Nun wird es ganz einfach@. Versichern Sie sich, dass das rote Wort markiert ist. Danach klicken Sie im
Formatvorlagenkatalog rechts auf das untere Pfeilchen:

M AaBbC¢ AsBb .
f.. Uberschrif.. Uberschrif.. |

Das offnet einfach den Katalog und zeigt alle Formatvorlagen. Die sind uns jedoch im Moment egal. Uns
interessiert nur die Schaltflache «Formatvorlage erstellen»:

maBbCel | AaBbceDe AaBbceDe AaBbt AaBbCc AaBbCcD
Code T Standard | TKein Lee... Uberschri.. Uberschri.. Uberschri...

AaB AaBbCcC AaBbCcDt AaBbCcDd AoBbCeDi AaBbCcDe

Titel Untertitel  Schwache... Hervorhe.. Intensive.. Fett 7

e

AaBbCcDte ApBbCcD¢ AsBBCCDC AMBBCCDL AaBbCcd  AaBbCcDe

Zitat Intensives... Schwache.. Intensiver.. Buchtitel T Listenab...

A.,_ Formatvorlage erstellen
;'5& Eormatierung l6schen

A_) Formatvorlagen dbernehmen...

Klicken Sie einfach da mal drauf.
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Im kleinen Dialogfenster, das nun erscheint, geben Sie als Namen «Chef» ein (oder einfach etwas, von
dem Sie auch nach einem halben Jahr noch wissen, was die Formatvorlage machen soll):

MNeue Formatvorlage erstellen ? *

Mame:

Chef *?
Varschau der Absatzformatvorlage:

matvorlagel

Andern... Abbrechen

Anschliessend klicken Sie auf «OK». Und schon ist die Formatvorlage erstellt! Es ist also wirklich ganz
einfach!

Sie sehen nun auch, dass der erste rote Text nun auch bereits diese Formatvorlage aufweist. Es wird
namlich nicht mehr «Standard», sondern «Chef» angezeigt:

~ iz~ =3 72l M | asebcedc] aaBbCel AaBbCcDe AaBbCcD

= Ig - Mo Chef Code T5tandard T Kein Lee...
Absatz ] Formatvorlagen

i 4 5 &5 Fooo B % oA 11 2120 13

SIZLUNIR2ILAl RTTIVIVEITCTIRTIL AU "WTHILTT DL LLUNE T 2720 al AR U IR L. " W

.en,-kdnnen-Sie-den-Einbettungscode-fiir-das-Video-einfiigen,-das-h
nnen-auch-ein-5tichwort-eingeben,-um-online-nach-dem-Videoclip-
lokument-passt.-Damit-lhr-Dokument-ein-professionelles-Aussehen

Das ist perfekt!

Nun kommt halt die mihsame Arbeit: Sie missen nun jedes rote Wort rasch markieren und oben auf
«Chef» klicken. Das kostet Sie aber jetzt nicht mehr als zwei Minuten, ist also auch nicht ganz so tragisch.

Nun kommt wieder der Magic Moment: sind Sie mit dem Rot nicht zufrieden, so passen Sie einfach die
Formatvorlage an (mit einer der beiden besprochenen Methoden) und peng: séamtliche roten Stellen sind
jetzt beispielsweise griin und unterstrichen.

Wenn Sie den Sinn und den enormen Vorteil und Zeitgewinn von Formatvorlagen entdeckt haben, wollen
Sie gar nie mehr ohne Formatvorlagen. Das kann ich |hnen garantieren!
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