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■ Formatvorlagen verwalten

■ Schnellformatvorlagen zuweisen

■ Schnellformatvorlagen in Katalog 
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■ Stil-Sets für Schnellformatvorlagen

■ Integrierte Dokumentvorlagen 
zuweisen

■ Eigene Dokumentvorlagen erstellen

■ Dokumentvorlage wechseln

Beim Schreiben von kurzen Texten genügt es völlig, wenn Sie 
Textpassagen und Absätze mithilfe der Schaltfl ächen in den 

Gruppen Schriftart und Absatz der Registerkarte Start direkt 
gestalten. Dieses Vorgehen ist Thema von Kapitel 4. 

Sobald es aber darum geht, längeren Dokumenten eine ein-
heitliche optische Linie zu verleihen, sollten Sie sich der Vorlagen-
funktionen von Microsoft Word bedienen. 

Bestimmen Sie auf oberster Ebene zunächst das grundlegen-
de Dokumentdesign, um Farbwahl und Schriftarten zu verein heit-
lichen. Weisen Sie Ihren Dokumenten eine Themen-Dokument-
vorlage zu oder arbeiten Sie mit der Standarddokumentvorlage 
Normal.dotm, um stets auf dieselben Formatvorlagen zur Dar-
stellung von Absätzen, Zeichen, Listen- und Tabelleneinträgen 
zurückgreifen zu können. Die wichtigsten Formatvorlagen einer 
Dokumentvorlage fi nden Sie außerdem griffbereit im Menüband 
im Katalog für die Schnellformatvorlagen. 

Sie sind aber nicht auf die integrierten Designs und Vorlagen 
von Word beschränkt. Lassen Sie Ihrer Kreativität freien Lauf und 
kreieren Sie eigene Designs, bearbeiten Sie Vorlagen, erstellen 
Sie eigene und zeigen Sie genau die Formatvorlagen an, die Sie 
häufi g benötigen. So wird das Gestalten von Dokumenten sicher-
lich bald zu Ihren bevorzugten Aufgaben gehören. 
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Gestaltungsbereiche und Werkzeuge
Für das Gestalten von Dokumenten  mit  Vorlagen ist es zunächst 
notwendig, die verschiedenen Bereiche und Werkzeuge kennen-
zulernen und zu verstehen, wie sie ineinandergreifen. Word stellt 
eine Reihe von Funktionen zur Verfügung, mit deren Hilfe Sie 
professionell aussehende Dokumente mit einheitlichen Layouts 
erstellen können, die Ihren Stil widerspiegeln.

Formatvorlagen 

Man   unterscheidet prinzipiell zwischen Vorlagen für Absätze, 
Vorlagen für Zeichen, verknüpften Vorlagen, die sowohl Absatz- 
als auch Zeichenformate enthalten, sowie Vorlagen für Listen 
und Tabellen. So können Sie z.B. für ein Dokument verschiedene 
Absatz- und verknüpfte Vorlagen erstellen, beispielsweise eine 
Formatvorlage für Standardabsätze und für Überschriften, und 
den Absätzen im Dokument zuweisen. Zeichenvorlagen enthalten 
Gestaltungsmerkmale für Zeichen; sie werden markierten Text-
passagen zugewiesen. 

Schnellformatvorlagen

  Bei den Schnellformatvorlagen handelt es sich um Formatvor-
lagen, die häufi ger verwendet werden und daher griffbereit im 
Menüband in einem Schnellformatvorlagen-Katalog zur Verfü-
gung stehen. Formatierungen im Dokument können in diesen 
Katalog aufgenommen werden. Bei der Erstellung und Bearbei-
tung von eigenen und integrierten Formatvorlagen können Sie 
festlegen, ob diese im Katalog für Schnellformatvorlagen ange-
zeigt werden sollen oder nicht. Schrift und Farbe der angezeigten 
Vorlagen sind vom gewählten Design abhängig. 

Verknüpfte 
Formatvorlage

Zeichenformatvorlage

Absatzformatvorlage
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Dokumente mit Vorlagen gestalten

Designs 

Auf oberster Gestaltungsebene stehen die Designs . Durch die 
Wahl eines Designs entscheiden Sie sich für den Einsatz eines 
bestimmten Farbschemas, das für ein harmonisches optisches Bild 
sorgt. Außerdem legen Sie über das Design die Schriftart für die 
Überschriften und den Standardtext sowie für Effekte beim Ein-
fügen von grafi schen Objekten fest. Vor allem die Aspekte Farbe 
und Schrift verleihen Dokumenten ihr ganz spezielles Erschei-
nungsbild. Word enthält eine Vielzahl von integrierten Designs. 
Sie haben aber auch die Möglichkeit, selbst Designs zu entwerfen. 

Dokumentvorlagen

  Dokumentvorlagen gehen bei der einheitlichen Gestaltung von 
Dokumenten noch einen Schritt weiter. Sie können neben ver-
schiedenen Formatvorlagen Textblöcke, Grafi ken, Textbausteine, 
Makros sowie eigene Registerkarten enthalten. Sie und andere 
Nutzer Ihrer Dokumentvorlage greifen so beim Erstellen von 
Dokumenten stets auf dieselben visuellen Elemente zu. So zieht 
sich eine klare optische Linie durch Ihre Werke. Dokumentvorla-
gen werden wie herkömmliche Dokumente gespeichert, allerdings 
mit der Endung .dotx bzw. .dotm (Vorlage mit Makros). Word 
stellt verschiedene integrierte Dokumentvorlagen zur Verfügung. 
Standardmäßig weist das Programm jedem neu erstellten 
Dokument die Dokumentvorlage Normal.dotm zu. Sie können 
aber auch eigene Dokumentvorlagen erstellen und mit Ihren 
Dokumenten verknüpfen. 
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Dokumentdesigns
 Word stellt für das Gestalten von Dokumenten verschiedene 
Designs zur Verfügung. Mit einem Design wird das gesamte 
Aussehen eines Dokuments bestimmt. Zu einem Design gehören 
Sets mit Schnellformatvorlagen, eine harmonisch aufeinander 
abgestimmte Auswahl von Farben, Standardschriften für Über-
schriften und Fließtext sowie bestimmte Effekte für das Einfügen 

von grafi schen Elementen. Die auf das aktuelle Dokumentde-
sign abgestimmten Farben, Schriften und Effekte (Linien und 
Fülleffekte) werden über die betreffenden Schaltfl ächen auf der 
Registerkarte Seitenlayout in der Gruppe Designs zur Verfügung 
gestellt.  

Design  wählen

 1  Klicken Sie auf der Registerkarte Seitenlayout 
in der Gruppe Designs auf die Schaltfl äche 
Designs. 

 2  Zeigen Sie in der Designliste auf ein Design 
Ihrer Wahl, um seine Wirkung in der Livevor-
schau zu testen. Klicken Sie auf ein Design, 
um es zuzuweisen. 

 3  Des Weiteren können Sie folgende Aktionen 
ausführen: 

● Das Vorlagendesign wiederherstellen.

● In einem Öffnen-Dialogfeld nach einem 
Design oder einem Dokument, dessen 
Design übernommen werden soll, suchen. 

● Das vorliegende Dokumentdesign unter 
einem Namen Ihrer Wahl als .thmx-Datei 
(Dateityp: Offi ce-Design) speichern. 

Informationen zu den Schnellformatvorlagen-
sets eines Designs fi nden Sie auf Seite 92 f.

Siehe auch
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Dokumente mit Vorlagen gestalten

Design  bearbeiten und speichern

 1  Klicken Sie auf der Registerkarte Seitenlayout 
in der Gruppe Designs auf die Schaltfl äche 
Designfarben und wählen Sie in der Liste eine 
Farbkombination aus. Wenn Sie ganz unten 
in der Liste auf Neue Designfarben erstellen 
klicken, können Sie ein eigenes Farbschema 
erstellen.

 2  Klicken Sie auf die Schaltfl äche Designschrift-
arten und wählen Sie in der Liste eine andere 
Schriftkombination für Überschriften und Text-
körper aus. Wenn Sie ganz unten in der Liste 
auf Neue Designschriftarten erstellen klicken, 
können Sie eine eigene Schriftkombination 
defi nieren. 

 3  Klicken Sie auf die Schaltfl äche Designeffekte 
und wählen Sie in der Liste eine Kombination 
aus Linien- und Fülleffekten für grafi sche Ele-
mente aus. 

 4  Klicken Sie auf der Registerkarte Seitenlayout in 
der Gruppe Designs auf die Schaltfl äche Desi-
gns und dann auf Aktuelles Design speichern  . 
Vergeben Sie einen Namen für das geänderte 
Design, um es als Designdatei im Dateiformat 
Offi ce-Design mit der Erweiterung .thmx zu 
speichern. 

Wenn Sie auf die Schaltfl äche Designs klicken, werden die 
von Ihnen erstellten und gespeicherten Designs oben in der 
Designliste im Abschnitt Benutzerdefi niert  aufgelistet.

Tipp

Dokumentdesigns 87

21

4

3

Sabine Lambrich: Microsoft Word 2010 auf einen Blick, O‘Reilly Verlag 2010 (978-3-86645-871-0)



Formatvorlagen  zuweisen
Wenn Sie nichts anderes bestimmen, stehen jedem neuen Doku-
ment standardmäßig die Formatvorlagen der Dokumentvorlage 
Normal zur Verfügung. Durch Zuweisen dieser Formatvorlagen 
können Sie Ihren Dokumenten eine einheitliche Gestaltung ver-
leihen. Es gibt Absatzformatvorlagen, mit denen Zeilenabstände, 

Einzüge, Rahmen etc. defi niert werden, Zeichenformatvorlagen, in 
denen die Schrift, Fettdruck etc. festgelegt sind, sowie verknüpfte 
Formate, die sowohl Absatz- als auch Zeichenformatierungen 
enthalten. 

Formatvorlage auswählen

 1  Wählen Sie den Dokumentbereich aus, dem Sie 
eine Formatvorlage zuweisen wollen, und klicken 
Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe 
Format vorlagen auf das Startprogramm für ein 
Dialogfeld, um den Auf gabenbereich  Formatvor-
lagen  einzublenden. 

 2  Aktivieren Sie das Kontrollkästchen Vorschau 
anzeigen, um die Zuweisung in der Livevorschau 
prüfen zu können. 

 3  Klicken Sie im Aufgabenbereich Formatvorlagen 
auf die gewünschte Formatvorlage, um sie der 
Textauswahl zuzuweisen.

Zeigen Sie im Aufgabenbereich Formatvorlagen auf eine 
Vorlage, um eine Zusammenfassung ihrer Formatierungen 
einzublenden.

Tipp

Informationen über die Schnellformatvorlagen 
fi nden Sie auf Seite 92 f. 

Siehe auch
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Dokumente mit Vorlagen gestalten

Formatvorlage erstellen 

 1  Klicken Sie im Aufgabenbereich Formatvorlagen 
(siehe vorherige Seite) auf die Schaltfl äche Neue 
Formatvorlage, um das Dialogfeld Neue Format-
vorlage von Formatierung erstellen zu öffnen. 

 2  Klicken Sie in das Textfeld Name und geben 
Sie einen Namen ein. 

 3  Legen Sie den Vorlagentyp (Absatz, Zeichen, 
Verknüpft etc.) fest.

 4  Weisen Sie der Vorlage eine Basis und das 
Format für den Folgeabsatz zu. 

 5  Ändern Sie die gängigsten Zeichen- und 
Absatzformate.

 6  Klicken Sie auf Format und wählen Sie im 
Dropdownmenü einen Befehl, um zum ent-
sprechenden Dialogfeld zu wechseln und dort 
Einstellungen für die Vorlage festzulegen. 

Neue Formatvorlagen  erstellen
Wenn Sie feststellen, dass Sie immer wieder gleiche direkte Forma-
tierungen vornehmen, sollten Sie für das benötigte Format eine 
neue Formatvorlage erstellen. Dabei ist es möglich zu bestimmen, 

ob die neue Vorlage nur im aktuellen Dokument oder in allen 
mit der Dokumentvorlage erstellten Dokumenten zur Verfügung 
stehen soll.

Sie können auch Formatvorlagen für Listen und 
Tabellen erstellen. Informationen zu Listen fi nden 
Sie auf Seite 72 ff. und zu Tabellen auf Seite 118 ff. 

Gewusst wie
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Formatvorlagen  überarbeiten
Im Aufgabenbereich Formatvorlagen erhalten Sie einen optimalen 
Überblick über die im aktuellen Dokument verwendeten Format-
vorlagen. Hier können Sie die Formatvorlagen ändern und selbst 

erstellte Vorlagen löschen oder die Anzeige der Vorlagen im Kata-
log für Schnellformatvorlagen unterdrücken.  

Formatvorlage bearbeiten

 1  Wählen Sie den Dokumentbereich aus, dessen Format-
vorlage geändert werden soll, und klicken Sie auf der 
Registerkarte Start in der Gruppe Formatvorlagen auf 
dieses Symbol, um den Aufgabenbereich Formatvorlagen 
einzublenden.

 2  Klicken Sie auf den Pfeil der gewünschten Formatvorlage. 

 3  Führen Sie eine der folgenden Aktionen aus: 

● Klicken Sie auf den Eintrag zum Aktualisieren, wenn 
Sie die Textauswahl zusätzlich formatiert haben und 
diese Formatierung in der Formatvorlage übernehmen 
wollen. 

● Klicken Sie auf Ändern, um im Dialogfeld Formatvorlage 
ändern Änderungen an den Formaten vorzunehmen. 
Das Dialogfeld sieht ähnlich wie das zum Erstellen einer 
neuen Formatvorlage aus (siehe vorherige Seite). 

● Klicken Sie auf den Eintrag zum Löschen, um eigene 
Formatvorlagen zu entfernen. 

● Klicken Sie auf Aus Schnellformatvorlagen-Katalog ent-
fernen, um die gewählte Formatvorlage nicht mehr in 
diesem Katalog anzuzeigen. 

Informationen zum Organisieren von Format-
vorlagen fi nden Sie auf Seite 207. 

Siehe auch

Informationen zu den Schnellformatvorlagen 
fi nden Sie auf Seite 92 f. 

Siehe auch
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Dokumente mit Vorlagen gestalten

Anzeigeoptionen einstellen

 1  Klicken Sie im Aufgabenbereich Formatvorlagen 
auf den Link Optionen, um das Dialogfeld Optionen 
für Formatvorlagenbereich zu öffnen. 

 2  Legen Sie hier fest, ob empfohlene, verwendete, im 
aktuellen Dokument enthaltene oder alle Formatvor-
lagen im Aufgabenbereich angezeigt werden sollen. 

 3  Legen Sie eine Sortierfolge für die Anzeige im Auf-
gabenbereich fest. 

 4  Aktivieren Sie die Einstellungen, um Formatvorlagen 
plus eventuell direkt enthaltene Formatierungen im 
Aufgabenbereich anzuzeigen. 

Formatvorlagen prüfen

 1  Klicken Sie im Aufgabenbereich Formatvorlagen 
auf die Schaltfl äche Formatinspektor. 

 2  Der Formatinspektor zeigt zusätzliche direkte For-
matierungen in der Formatvorlage an – auf Absatz- 
und auf Zeichenebene. 

 3  Klicken Sie hier, um direkte Absatz- bzw. Zeichenfor-
mate zu entfernen (zu direkten Formatierungen siehe 
Kapitel 4). 

Formatvorlagen  verwalten
Es passiert leicht, dass man bei den Formatvorlagen den Überblick 
verliert. Sie können daher genau festlegen, welche Formatvor-
lagen angezeigt werden sollen. Und mit dem Formatinspektor 
erkennen Sie schnell, an welchen Stellen im Dokument zusätzliche 
direkte Formatierungen durchgeführt wurden. 
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Mit Schnellformatvorlagen arbeiten
Der Schnellformatvorlagen-Katalog enthält ein Set mit Format-
vorlagen, die in der Regel ausreichen, um ein einfaches Dokument 
ansprechend und einheitlich zu gestalten. Darüber hinaus haben 
Sie die Möglichkeit, eigene Formate zu erstellen und diese in den 

aktuellen Katalog aufzunehmen, sowie nicht benötigte Formate 
aus dem Katalog zu entfernen. Word stellt zusätzlich verschiedene 
Stil-Sets mit Schnellformatvorlagen zur Verfügung, mit denen Sie 
für Ihre Dokumente eine bestimmte Richtung vorgeben können.  

Schnellformatvorlage  zuweisen

 1  Wählen Sie den Dokumentbereich aus, dem Sie 
eine Schnellformatvorlage zuweisen wollen. 

 2  Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der 
Gruppe Formatvorlagen auf die Schaltfl äche 
Weitere, um den Katalog mit Schnellformat-
vorlagen aufzuklappen. 

 3  Klicken Sie auf eine Vorlage, um sie dem Doku-
mentbereich zuzuweisen. 

 4  Klicken Sie im Schnellformatvorlagen-Katalog 
auf Formatierung löschen, um eine zuvor zuge-
wiesene Formatierung wieder aufzuheben. 

 5  Über Formatvorlagen übernehmen können Sie 
der Textauswahl eine Formatvorlage aus der 
Dokumentvorlage für das aktuelle Dokument 
zuweisen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Schnellfor-
matvorlage im Katalog und dann im Kontextmenü auf den 
Befehl Aus Schnellformatvorlagen-Katalog entfernen, um die 
Vorlage aus dem Katalog zu nehmen. 

Tipp
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Dokumente mit Vorlagen gestalten

Neue Vorlage in den Katalog aufnehmen

 1  Formatieren Sie im Dokument einen Absatz oder einen Text-
bereich, dessen Formatierung Sie als Schnellformatvorlage 
in den Katalog aufnehmen wollen, und wählen Sie ihn aus. 

 2  Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Format-
vorlagen auf die Schaltfl äche Weitere und dann auf Auswahl 
als neue Schnellformatvorlage speichern. 

 3  Vergeben Sie im Dialogfeld Neue Formatvorlage von Forma-
tierung erstellen einen Vorlagennamen. 

 4  Bestätigen Sie mit OK, um die neue Vorlage an erster Posi-
tion in den Schnellformatvorlagen-Katalog aufzunehmen. 

Stil-Set wechseln

 1  Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Format-
vorlagen auf die Schaltfl äche Formatvorlagen ändern. 

 2  Klicken Sie auf Stil-Set und zeigen Sie dann auf ein Set.

 3  Prüfen Sie das Set in der Livevorschau, bevor Sie es durch 
<Klicken zuweisen. 

 4  Speichern Sie das gewählte Set bei Bedarf als neues Stil-Set 
unter einem Namen Ihrer Wahl. Das neue Set wird dann in 
die Liste der Stil-Sets aufgenommen. 

Sie können für Schnellformatvorlagen nicht nur das Stil-Set 
ändern, sondern auch neue Farbkombinationen, andere Schrift-
arten für die Überschriften und den Fließtext sowie andere 
Absatzabstände wählen. Damit ändern Sie für das aktuelle Doku-
ment die verfügbaren Designfarben und Standardschriftarten 
für Überschrift und Fließtext sowie den Standardzeilenabstand.

Gewusst wie
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Mit Dokumentvorlagen  arbeiten
Word stellt eine Vielzahl von themenspezifi schen Dokument-
vorlagen auf Ihrem Rechner und online für das Erstellen neuer 
Dokumente zur Verfügung. Sie können aber auch eigene Doku-

mentvorlagen zusammenstellen und diese mit neuen Dokumen-
ten verknüpfen. 

Integrierte Vorlage für neues Dokument wählen

 1  Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf Neu und 
wählen Sie dann im Bereich Verfügbare Vorlagen 
unter folgenden Möglichkeiten aus: 

● Beispielvorlagen – eine integrierte Word 2010-Vor-
lage auswählen

● Meine Vorlagen – eine im Ordner für Benutzervor-
lagen abgelegte Vorlage wählen

● Neu aus vorhandenem Dokument – ein Dokument 
wählen, dessen Dokumentvorlage verwendet 
werden soll

● Zuletzt verwendete Vorlagen – eine Vorlage wählen, 
mit der Sie vor Kurzem gearbeitet haben

● Offi ce.com-Vorlagen – ein Thema und eine Vor-
lage von der Microsoft-Website auf Ihren Rechner 
herunterladen

 2  Klicken Sie auf die Schaltfl äche Erstellen und bear-
beiten Sie das neue Dokument mit den verfügbaren 
Formatvorlagen und sonstigen Elementen der 
Dokumentvorlage. 
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Dokumente mit Vorlagen gestalten

Eigene Vorlage erstellen 

 1  Öffnen Sie ein Dokument oder eine Doku-
mentvorlage , das/die bereits Elemente enthält, 
die Sie in der neuen Vorlage übernehmen 
wollen, oder erstellen Sie ein neues Dokument 
mit entsprechenden Elementen. Klicken Sie auf 
der Registerkarte Datei auf Speichern unter, um 
das Dialogfeld Speichern unter zu öffnen. 

 2  Wechseln Sie zum Vorlagenordner von Word. 

 3  Vergeben Sie einen Vorlagennamen.

 4  Klicken Sie auf den Pfeil neben dem Feld 
Dateityp und dann in der Liste auf den Ein-
trag Word-Vorlage. Enthält die neue Vorlage 
Makros, wählen Sie stattdessen den Eintrag 
Word-Vorlage mit Makros.

Soll die neue Vorlage angeboten werden, wenn Sie beim 
Erstellen eines neuen Dokuments im Bereich Verfügbare 
Vorlagen auf Meine Vorlagen klicken, speichern Sie sie im 
Standardvorlagenordner (\AppData\Roaming\Microsoft\
Templates). Wie Sie diesen Standard ändern können, erfah-
ren Sie auf Seite 239.

Gewusst wie
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Dokumentvorlagen  wechseln
Wenn Sie einem Dokument bereits eine Dokumentvorlage zuge-
wiesen haben, können Sie die Vorlage jederzeit wechseln, um auf 
andere Elemente zuzugreifen. Es ist außerdem möglich, für die 

aktuelle Arbeitssitzung weitere Vorlagen als globale Dokument-
vorlagen hinzufügen. 

Vorlage in einem Dokument wechseln

 1  Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf 
Optionen, wechseln Sie zur Kategorie Add-Ins, 
klicken Sie rechts unten auf den Pfeil neben Ver-
walten, wählen Sie den Listeneintrag Vorlagen 
und klicken Sie dann auf die Schaltfl äche Gehe 
zu, um das Dialogfeld Dokumentvorlagen und 
Add-Ins zu öffnen. 

 2  Klicken Sie auf die Schaltfl äche Anfügen und 
wählen Sie im Vorlagenordner die gewünschte 
Dokumentvorlage aus. 

 3  Aktivieren Sie dieses Kontrollkästchen, um 
alle Formatvorlagen der neu zugewiesenen 
Dokumentvorlage im aktuellen Dokument zu 
übernehmen.

 4  Klicken Sie auf Hinzufügen und wählen Sie im 
Vorlagenordner die gewünschte Dokumentvor-
lage aus, deren Elemente global, d.h. überall 
in der aktuellen Arbeitssitzung zur Verfügung 
stehen. 

Informationen zum Organisieren von Dokument-
vorlagen fi nden Sie auf Seite 207.

Siehe auch
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