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eim Schreiben von kurzen Texten genlgt es vollig, wenn Sie

Textpassagen und Absatze mithilfe der Schaltflachen in den
Gruppen Schriftart und Absatz der Registerkarte Start direkt
gestalten. Dieses Vorgehen ist Thema von Kapitel 4.

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

Bestimmen Sie auf oberster Ebene zunachst das grundlegen-
de Dokumentdesign, um Farbwahl und Schriftarten zu vereinheit-
lichen. Weisen Sie lhren Dokumenten eine Themen-Dokument-
vorlage zu oder arbeiten Sie mit der Standarddokumentvorlage
Normal.dotm, um stets auf dieselben Formatvorlagen zur Dar-
stellung von Absatzen, Zeichen, Listen- und Tabelleneintrdgen
zurtickgreifen zu kdnnen. Die wichtigsten Formatvorlagen einer
Dokumentvorlage finden Sie auBerdem griffbereit im Mentiband
im Katalog fir die Schnellformatvorlagen.

Sie sind aber nicht auf die integrierten Designs und Vorlagen
von Word beschrankt. Lassen Sie lhrer Kreativitat freien Lauf und
kreieren Sie eigene Designs, bearbeiten Sie Vorlagen, erstellen
Sie eigene und zeigen Sie genau die Formatvorlagen an, die Sie
héaufig benotigen. So wird das Gestalten von Dokumenten sicher-
lich bald zu Ihren bevorzugten Aufgaben gehoren.
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Gestaltungsbereiche und Werkzeuge

Fur das Gestalten von Dokumenten mit Vorlagen ist es zunachst
notwendig, die verschiedenen Bereiche und Werkzeuge kennen-
zulernen und zu verstehen, wie sie ineinandergreifen. Word stellt
eine Reihe von Funktionen zur Verfligung, mit deren Hilfe Sie
professionell aussehende Dokumente mit einheitlichen Layouts
erstellen kénnen, die lhren Stil widerspiegeln.

Formatvorlagen

Man unterscheidet prinzipiell zwischen Vorlagen fiir Absatze,
Vorlagen fir Zeichen, verknipften Vorlagen, die sowohl Absatz-
als auch Zeichenformate enthalten, sowie Vorlagen fir Listen

und Tabellen. So kénnen Sie z.B. fiir ein Dokument verschiedene
Absatz- und verknipfte Vorlagen erstellen, beispielsweise eine
Formatvorlage fiir Standardabsatze und fiir Uberschriften, und
den Absdtzen im Dokument zuweisen. Zeichenvorlagen enthalten
Gestaltungsmerkmale fiir Zeichen; sie werden markierten Text-
passagen zugewiesen.
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Schnellformatvorlagen

Bei den Schnellformatvorlagen handelt es sich um Formatvor-
lagen, die haufiger verwendet werden und daher griffbereit im
Meniband in einem Schnellformatvorlagen-Katalog zur Verfi-
gung stehen. Formatierungen im Dokument kénnen in diesen
Katalog aufgenommen werden. Bei der Erstellung und Bearbei-
tung von eigenen und integrierten Formatvorlagen kénnen Sie
festlegen, ob diese im Katalog fir Schnellformatvorlagen ange-
zeigt werden sollen oder nicht. Schrift und Farbe der angezeigten
Vorlagen sind vom gewahlten Design abhangig.
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Dokumentvorlagen

Dokumentvorlagen gehen bei der einheitlichen Gestaltung von
Dokumenten noch einen Schritt weiter. Sie kénnen neben ver-
schiedenen Formatvorlagen Textblocke, Grafiken, Textbausteine,
Makros sowie eigene Registerkarten enthalten. Sie und andere
Nutzer lhrer Dokumentvorlage greifen so beim Erstellen von
Dokumenten stets auf dieselben visuellen Elemente zu. So zieht
sich eine klare optische Linie durch lhre Werke. Dokumentvorla-
gen werden wie herkdmmliche Dokumente gespeichert, allerdings
mit der Endung .dotx bzw. .dotm (Vorlage mit Makros). Word
stellt verschiedene integrierte Dokumentvorlagen zur Verfiigung.
StandardmaéBig weist das Programm jedem neu erstellten
Dokument die Dokumentvorlage Normal.dotm zu. Sie kénnen
aber auch eigene Dokumentvorlagen erstellen und mit lhren
Dokumenten verknutpfen.
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Dokumente mit Vorlagen gestalten

Designs

Auf oberster Gestaltungsebene stehen die Designs. Durch die
Wahl eines Designs entscheiden Sie sich flr den Einsatz eines
bestimmten Farbschemas, das fiir ein harmonisches optisches Bild
sorgt. AuBerdem legen Sie Uiber das Design die Schriftart fur die
Uberschriften und den Standardtext sowie fiir Effekte beim Ein-
fiigen von grafischen Objekten fest. Vor allem die Aspekte Farbe
und Schrift verleihen Dokumenten ihr ganz spezielles Erschei-
nungsbild. Word enthélt eine Vielzahl von integrierten Designs.
Sie haben aber auch die Mdglichkeit, selbst Designs zu entwerfen.
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Reisebericht

Ein australischer Winter

Darwin

Mude und erschoplt kommenwir um 5:00 morgensin
Darwin an. Schnell mit dem Taxi ins Hotel! Und nun? Eigentlich
missten wir wach bleiben, dann ware der Jetlag schnell
Uberwunden. Aber wir kénnen nicht gegen den Schlaf
ankampfen. Etwas erholt machen wir uns gegen Mittag auf den
Weq, das tropische Darwin zu erkunden.

Erste Herausferderung — den Mietwagen sicher auf der
linken StraBenseite zum Hotel zu befordern! Vor allem der
Kreisverkehr stellt eine echte Herausforderung dar. Stellen Sie
sich wvor, Sie fahren in Deutschland einfach verkehrr herum in
einen Kreisel.
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Dokumentdesigns

Word stellt fir das Gestalten von Dokumenten verschiedene von grafischen Elementen. Die auf das aktuelle Dokumentde-
Designs zur Verfligung. Mit einem Design wird das gesamte sign abgestimmten Farben, Schriften und Effekte (Linien und
Aussehen eines Dokuments bestimmt. Zu einem Design gehdren Fulleffekte) werden Uber die betreffenden Schaltflachen auf der
Sets mit Schnellformatvorlagen, eine harmonisch aufeinander Registerkarte Seitenlayout in der Gruppe Designs zur Verfligung
abgestimmte Auswahl von Farben, Standardschriften fir Uber- gestellt.

schriften und FlieBtext sowie bestimmte Effekte flr das Einfligen

Design wahlen

. . . . ‘ Wid9-6= Reisebericht - Micrasoft Word
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. N ih Wahl als th D . | manns = wnnmnm| | |munens l ¥ Dsstenwirwach bleiben, dannwdéra der Jetlog
emem amen. rer . anl a S.'t mx-Datei Aut das Design 2us der Vorlage zurlcksetzen nen nicht gegen cen Schlaf ankdmpfen. Ehavas
(Dateityp: Office-Design) speichern. Tlibitsaktualisierurigeri von ifice:cnni Shtatereri; n Mittag auf den Weg, dos fropsche Darwinzu
[E] Nach Designs suchen.. erkunden.
'ﬁ Sktuelles Design speichern..,
. n Mistwagen sicher auf der linken StraoBenseite
Siehe aucﬁ‘ |=| zum Holelzu befdrdern! Vor allem der Kreisverkehrsielll eine echie Herausfordenung

Informationen zu den Schnellformatvorlagen-
sets eines Designs finden Sie auf Seite 92 f.
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Dokumente mit Vorlagen gestalten

Design bearbeiten und speichern

. Klicken Sie auf der Registerkarte Seitenlayout
in der Gruppe Designs auf die Schaltflache

. Klicken Sie auf der Registerkarte Seitenlayout in
der Gruppe Designs auf die Schaltflache Desi-
gns und dann auf Aktuelles Design speichern.
Vergeben Sie einen Namen fiir das gednderte
Design, um es als Designdatei im Dateiformat
Office-Design mit der Erweiterung .thmx zu
speichern.

oo e sorerasrn v dllem der Kreisverkehr stellt eine echte
Herausforderung dar. Stellen Sie sich vor, Sie fahren in Deutschland einfach
verkehrt herum in einen Kreisel.

Designfarben und wahlen Sie in der Liste eine Reisebericht-Design - Microsoft Word i
Farbkombination aus. Wenn Sie ganz unten Eint itenlayout | iz 1 Uberprifen  Ansicht
in der Liste auf Neue Designfarben erstellen ._ :ﬂ Dyhusrichtung < H5+ ) Wasserzeichen = Einzug Abstand 5
klicken, kénnen Sie ein eigenes Farbschema opret o gt « Ll A I ool SR oo L 1) P
el’Ste”en ﬂ - EE Spatten - (T3 J Seitenrander gi0om » sa 15PL - L
N ._ 50 Integrient | & Eramnd Absatz 5
. Klicken Sie auf die Schaltflache Designschrift- Tzﬁ @ QE: ﬁ @ R R XA R KA T R X
arten und wahlen Sie in der Liste eine andere B : :
. . . PR . . | Larissa Ananke Apotheke Austin =
Schriftkombination fir Uberschriften und Text- - E : ' Reisebericht
kérper aus. Wenn Sie ganz unten in der Liste q | r_’ r:’ 'l:’— i ]
auf Neue Designschriftarten erstellen klicken, g ToutwreCronus Dacoies | lgimes - e e
kénnen Sie eine eigene Schriftkombination I G‘ M ke
definieren. b ¥ ' # )
i Elementar Essenz Exeutive Galathea f * T Darwin
. Klicken Sie auf die Schaltflache Designeffekte H (1' . men wir um 5:00 morgensin Darwin an.
und wéhlen Sie in der Liste eine Kombination 1o LE @ ! n? Eigentlich mussten wir wach bleben,
. . .. . 3 Ganysd P Fardcorir - TomRt inden. Aber wir konnen nicht gegen den
aus Linien- und Fulleffekten fur grafische Ele- Z b viruns:gegen Mittageuf den Wig, dés
mente aus. : Q’ e’ @ CJ_';’ tropische Darwin zu erkunden.
P': Hyperion  lapetus K-url:;il lysithea | w vagen sicher auf der Inken StraBenseite

Wenn Sie auf die Schaltflache Designs klicken, werden die
von lhnen erstellten und gespeicherten Designs oben in der
Designliste im Abschnitt Benutzerdefiniert aufgelistet.
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Formatvorlagen zuweisen

Wenn Sie nichts anderes bestimmen, stehen jedem neuen Doku-
ment standardméBig die Formatvorlagen der Dokumentvorlage
Normal zur Verfligung. Durch Zuweisen dieser Formatvorlagen
kdnnen Sie Ihren Dokumenten eine einheitliche Gestaltung ver-
leihen. Es gibt Absatzformatvorlagen, mit denen Zeilenabsténde,

Formatvorlage auswahlen

. Waéhlen Sie den Dokumentbereich aus, dem Sie
eine Formatvorlage zuweisen wollen, und klicken
Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe
Formatvorlagen auf das Startprogramm flr ein
Dialogfeld, um den Aufgabenbereich Formatvor-
lagen einzublenden.

@ Activieren Sie das Kontrollkastchen Vorschau
anzeigen, um die Zuweisung in der Livevorschau
prifen zu kdnnen.

@ Kilicken Sie im Aufgabenbereich Formatvorlagen
auf die gewlinschte Formatvorlage, um sie der
Textauswahl zuzuweisen.

Informationen Uber die Schnellformatvorlagen
finden Sie auf Seite 92 f.

.

Zeigen Sie im Aufgabenbereich Formatvorlagen auf eine

Vorlage, um eine Zusammenfassung ihrer Formatierungen
einzublenden.

r

88 Formatvorlagen zuweisen

Einziige, Rahmen etc. definiert werden, Zeichenformatvorlagen, in
denen die Schrift, Fettdruck etc. festgelegt sind, sowie verkniipfte
Formate, die sowohl Absatz- als auch Zeichenformatierungen
enthalten.
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Dokumente mit Vorlagen gestalten

Neue Formatvorlagen erstellen

Wenn Sie feststellen, dass Sie immer wieder gleiche direkte Forma- ob die neue Vorlage nur im aktuellen Dokument oder in allen
tierungen vornehmen, sollten Sie fur das bendtigte Format eine mit der Dokumentvorlage erstellten Dokumenten zur Verfligung
neue Formatvorlage erstellen. Dabei ist es méglich zu bestimmen, stehen soll.

Formatvorlage erstellen

. Klicken Sie im Aufgabenbereich Formatvorlagen
(siehe vorherige Seite) auf die Schaltflache Neue
Formatvorlage, um das Dialogfeld Neue Format-
vorlage von Formatierung erstellen zu 6ffnen.

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

Eompatierd
ot Cutorg) 11 o] B & 0| msonsr [3]
.Legen Sie den Vorlagentyp (Absatz, Zeichen, ‘_ AN | === |2

Verknlipft etc.) fest.

@ Weisen Sie der Vorlage eine Basis und das

Format fur den FOIQeabsatz Zu. Belspleltes Beispieitext Beispleltext Beispieltexst Belspieltext Beispleltext Belspieltest
Beispieltest Beispieltet B B ( ! =
Beispieltest Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispiel

@ Andern sie die gangigsten Zeichen- und
Absatzformate.

@ Klicken Sie auf Format und wahlen Sie im
Dropdownmendi einen Befehl, um zum ent-
sprechenden Dialogfeld zu wechseln und dort : N D

I Basierend auf: Standard|

- - ¥ 2ur Liste der Schnelf fagen Finzufiigen [
Einstellungen fir die Vorlage festzulegen. Bl il O e T
@ e
R | Schriftart... b—’

Ahsatz...
Tabstopp.. I}
Rahmen...
Sprache..,

Sie kdnnen auch Formatvorlagen fir Listen und Positionsrahren...

Tabellen erstellen. Informationen zu Listen finden Hummerierung..

Sie auf Seite 72 ff. und zu Tabellen auf Seite 118 ff. Tastenkombination...
Texteffekte..,
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Formatvorlagen liberarbeiten

Im Aufgabenbereich Formatvorlagen erhalten Sie einen optimalen erstellte Vorlagen I6schen oder die Anzeige der Vorlagen im Kata-
Uberblick Gber die im aktuellen Dokument verwendeten Format- log fir Schnellformatvorlagen unterdriicken.
vorlagen. Hier kdnnen Sie die Formatvorlagen andern und selbst

Formatvorlage bearbeiten

. Wahlen Sie den Dokumentbereich aus, dessen Format- AaBbCol | AaBbCe| AaBbCd | %
. . . — | Formatvarlagen
vorlage geandert werden soll, und klicken Sie auf der Tetmndord | Biekfang JTKein e |2 | o
Registerkarte Start in der Gruppe Formatvorlagen auf fosnage
. . Formatvoriagen v X
dieses Symbol, um den Aufgabenbereich Formatvorlagen .
einzublenden. Alls loschen

Standard m

Blhekiang @’—

Blickfarg sktualisieren, urn der Auswahl 2w entsprechen

. Klicken Sie auf den Pfeil der gewlinschten Formatvorlage.

®

@ Fuhren Sie eine der folgenden Aktionen aus:

® Klicken Sie auf den Eintrag zum Aktualisieren, wenn % Andem..
Sie die Textauswahl zusatzlich formatiert haben und et e s .
diese Formatierung in der Formatvorlage tibernehmen S o
” Blickfang |&:chen...
wollen. fys Zehneliformatvorlagen-Katalog entfi
® Klicken Sie auf Andern, um im Dialogfeld Formatvorlage SR g
dndern Anderungen an den Formaten vorzunehmen. | Schwache Hervorhebung .
Das Dialogfeld sieht dhnlich wie das zum Erstellen einer S ;
. . . | Narechau anzeigen
neuen Formatvorlage aus (siehe vorherige Seite). [ Verknpfte Formakvorlagen desktivieren
@ Klicken Sie auf den Eintrag zum Léschen, um eigene @ & & Opfiner

Formatvorlagen zu entfernen.

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

Informationen zu den Schnellformatvorlagen Informationen zum Organisieren von Format-
finden Sie auf Seite 92 f. vorlagen finden Sie auf Seite 207.
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Dokumente mit Vorlagen gestalten

Formatvorlagen verwalten

Es passiert leicht, dass man bei den Formatvorlagen den Uberblick

verliert. Sie kdnnen daher genau festlegen, welche Formatvor- |
lagen angezeigt werden sollen. Und mit dem Formatinspektor (EmpFahlen E——.
erkennen Sie schnell, an welchen Stellen im Dokument zusétzliche 2orteruna (r de Lits
direkte Formatierungen durchgefiihrt wurden. bl "”"’m' - Fl'_.
Elmmwu;mw :
. . . — (] Sehviftantformatierung
Anzeigeoptionen einstellen ' Fir & A motar
. Klicken Sie im Aufgabenbereich Formatvorlagen [9]pe Verwenchng e vorharien Eben ntchite Uberscieft anzsien
auf den Link Optionen, um das Dialogfeld Optionen [} Irtaoreden Naten Etiensty e o b e voxhencen B
fiir Formatvorlagenbereich zu 6ffnen. B0k k1 ez Dok et Y Here oL et Noriace Lashcent s Colimeits
. Legen Sie hier fest, ob empfohlene, verwendete, im . :
aktuellen Dokument enthaltene oder alle Formatvor-
lagen im Aufgabenbereich angezeigt werden sollen. . o]
. Legen Sie eine Sortierfolge fir die Anzeige im Auf- Al Bschen o
gabenbereich fest. Rachts
@ Activieren Sie die Einstellungen, um Formatvorlagen . ) Standard T
plus eventuell direkt enthaltene Formatierungen im Reisebericht Blickfang a
Aufgabenbereich anzuzeigen. L e
Ein australischer Winter Uberschrift 1 —
Formatvorlagen pr(jfen | Uberschrift 1 + Rechts
Uberschrift 2 bc]
. Klicken Sie im Aufgabenbereich Formatvorlagen Uberschrift 3 18
auf die Schaltflache Formatinspektor. Titel ”
. Der Formatinspektor zeigt zusatzliche direkte For- Titel + Rechts .
matierungen in der Formatvorlage an — auf Absatz-
und an ZeIChenebene‘ Formatierung auf Textebene [] worsthau anzsigen
3 . . . . [ verkniipfte Formatvorlagen deaktivieren
. Klicken Sie hier, um direkte Absatz- bzw. Zeichenfor- ._ i ’ .
mate zu entfernen (zu direkten Formatierungen siehe ki U =

Kapitel 4).

®
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Mit Schnellformatvorlagen arbeiten

Der Schnellformatvorlagen-Katalog enthalt ein Set mit Format- aktuellen Katalog aufzunehmen, sowie nicht benétigte Formate
vorlagen, die in der Regel ausreichen, um ein einfaches Dokument aus dem Katalog zu entfernen. Word stellt zusatzlich verschiedene
ansprechend und einheitlich zu gestalten. Darilber hinaus haben Stil-Sets mit Schnellformatvorlagen zur Verfligung, mit denen Sie
Sie die Moglichkeit, eigene Formate zu erstellen und diese in den fur lhre Dokumente eine bestimmte Richtung vorgeben konnen.

Schnellformatvorlage zuweisen

@ Wahlen Sie den Dokumentbereich aus, dem Sie —
eine Schnellformatvorlage zuweisen wollen. 2aBBCEDC AaBbCeDe AaBbCi | %

. . . . Tstandard T Kein Lee... [nerschrif,., | _Farmatiorlagen
@ Kilicken Sie auf der Registerkarte Start in der W'_.

FO!’\T\_B‘\‘C‘FHDQ“

Gruppe Formatvorlagen auf die Schaltflache |
Weitere, um den Katalog mit Schnellformat- aashcenc asshced: AaBbCi AaBbCe
Vorlagen aufzuklappen TStandard  WEKein Lee.., Uberschrif... Uberschrif.,

asBbca AAD acspce acsboeo

@ Klicken Sie auf eine Vorlage, um sie dem Doku- Uberschrif..  Titel  Unterttel  Schwache..
mentbereich zuzuweisen.
AgBbCcDx  AaBbCcD: AaBbCeDt AaBbCely
@ Klicken Sie im Schnellformatvorlagen-Katalog RVt SN T AR
auf Formatierung I6schen, um eine zuvor zuge- AaBbCchc £ABSCCDT AABBCCDE AABBOCDE .
wiesene Formatierung wieder aufzuheben. Reiseber Intensives.., Schwache.. Jnlemluw.. Buchtitel
@ Uber Formatvorlagen iibernehmen kénnen Sie i o
. T y Listenab,.. eschrift.., - ||
der Textauswahl eine Formatvorlage aus der g cresmntseig 1

Auswahl als neue Schneliformatvoriage speichemn...

Dokumentvorlage fir das aktuelle Dokument ._l_,j. Foibionin Wain

ZuWeiSen. ‘ Formatvorlagen Gbernehmen,.,
' i |

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

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

‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Format-
vorlagen auf die Schaltflache Weitere und dann auf Auswah/
als neue Schnellformatvorlage speichern.

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

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

Stil-Set wechseln

Dokumente mit Vorlagen gestalten

Erste Herausforderung - ||

| | haBBCel

Blickfang

#3BhCcDe  AaBhCcDe | %

Tstandard T Kein Lee., |- hafmatvoriagen
andern ™

Formatvorlagen [F]

‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Format-
vorlagen auf die Schaltflache Formatvorlagen édndern.

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

@ Priifen Sie das Set in der Livevorschau, bevor Sie es durch
<Klicken zuweisen.

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

—

Sie konnen fir Schnellformatvorlagen nicht nur das Stil-Set
andern, sondern auch neue Farbkombinationen, andere Schrift-
arten fur die Uberschriften und den FlieBtext sowie andere
Absatzabstande wahlen. Damit &ndern Sie fir das aktuelle Doku-
ment die verfiigbaren Designfarben und Standardschriftarten
fur Uberschrift und FlieBtext sowie den Standardzeilenabstand.

zu befdrdern! Vor allem der Name: .
sichvor, Siefahren in Deutsch| ghckfang| __‘
] Vorschau der Absatzformatvoriage:
Danach schnell gin paar Lehar| L =
dann auf zum Hafen. Denn e| | Formatvorlagel
kleinen Fischen, die nur da
aussehender Mitarheiter  wi [ oK I i_m--- J L e J
Wasseroberflache, Wir habenl, _i_ : .
keinen zu stdren. ‘
Reisebericht-Design - Microsoft Word a B3 B
Oberp Ansicht o @
i-ju (R R - " &! | (28
xx ® E=== AaBbCD

A | B8 T

‘=,
=

JERICHT &

| Elegant

Formell

ISCHER WINTER

Manuskript
Markank
Madern

WIN Rein

kommen wir um s
ir wach bleiben, d
ampfen, Etwas er

Stroh
Traditionz|
Word 2003

. | \Word 2020
g —den Mietwag
i stellt eine echte

imin ginen Kreise Auf die Sct

T Standard

Standard [Schwarz und VWeig)

Auf die Schrellformateorisgen au? derVorlage Turick sekzen ﬂ

AaBbCcD | AaBbCD | |
Blickfang | W Ksin Lee.., Formatvoriagen| Dearbetten

Z indem= |

Stil-Set v

Farbzn ¢
»
»

\| Schriftarten
Apsatzabrtand

A3 Standard festlegen

-

des D Zurlickseen

1ar Lebensmittel 5

Als Schinellformatenriagen.Satz speichern..

m

it, Und nur bel rlu.t;dnmdt esdort von gro®en und kleinen Fischen, die nur darauf
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Mit Dokumentvorlagen arbeiten

Word stellt eine Vielzahl von themenspezifischen Dokument- mentvorlagen zusammenstellen und diese mit neuen Dokumen-
vorlagen auf lhrem Rechner und online fiir das Erstellen neuer ten verknipfen.
Dokumente zur Verfiigung. Sie kdnnen aber auch eigene Doku-

Integrierte Vorlage fiir neues Dokument wahlen el B Dokumentl - Microsof Word =
Start Einflgen Seftenlayout Verwe|se Sendungen Ubzrprifen Ansicht

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf Neu und as
peichern

wahlen Sie dann im Bereich Verfiigbare Vorlagen Verfugbare Vorlagen Leeres Dokument
&l speichern unter

unter folgenden Méglichkeiten aus: & e AE )
® Beispielvorlagen — eine integrierte Word 2010-Vor- (2 senlieten =
lage auswahlen = “F3
. ) . ) Informationen ._J ‘_I £ _ljrl
® Meine Vorlagen — eine im Ordner fur Benutzervor- Zuletzt TN icoheinag  Zuiett

3 verwencet Dokument wenwendete -
lagen abgelegte Vorlage wahlen s .

® Neu aus vorhandenem Dokument — ein Dokument

wahlen, dessen Dokumentvorlage verwendet Brucken SJ g |
= }
werden soll Speichern und -
Canden Beispiebvoriag Meine New 3us
en Varlagen worhandenzm

® Zuletzt verwendete Vorlagen — eine Vorlage wahlen,

mit der Sie vor Kurzem gearbeitet haben = R R orhgen 1 O
2] Optionen
® Office.com-Vorlagen — ein Thema und eine Vor- . P
X X [ Beenden ’/ | / /
lage von der Microsoft-Website auf Ihren Rechner F
herunterladen Agenda z.m;.fq_..m.- Aufreichnung .
eise en Erstellzn
@ Kilicken Sie auf die Schaltflache Erstellen und bear-
beiten Sie das neue Dokument mit den verfligbaren (W [ /

Formatvorlagen und sonstigen Elementen der

Dokumentvorlage. Belege Berichte Briefe '

4 il
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Eigene Vorlage erstellen

@ Offnen Sie ein Dokument oder eine Doku-
mentvorlage, das/die bereits Elemente enthalt,
die Sie in der neuen Vorlage Gibernehmen
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 6ffnen.

. Wechseln Sie zum Vorlagenordner von Word.
@ Vergeben Sie einen Vorlagennamen.

. Klicken Sie auf den Pfeil neben dem Feld
Dateityp und dann in der Liste auf den Ein-
trag Word-Vorlage. Enthélt die neue Vorlage

Makros, wéhlen Sie stattdessen den Eintrag .

Word-Vorlage mit Makros.

Dokumente mit Vorlagen gestalten

. ;‘&hdamww - P |
Er @

=] Bilder * MName Anderungsdatum  Typ
= Dok te I
9 Mu f:nen 4 Document Themes 24.11.2009 0€:57 Dateiordner §
usi
| LiveContent 19,11.2009 11:26 Dateiordner
B vid
T
| Smartfut Graphics 24.11.2009 0€:05 Dateiordner ;|
O e Dokumentworage 24.11.2008 10:27 Microsoft \V
imatation_informal_photo 24.13.2009 10:32 Microsoft W§
A Conpictsi Reisevorlage 30.11.2009 12:18 Microsoft W
g Report 12.01.2007 0T Micrasaf: Wil
(s Lokaler Datentrsd
&L Lokaler Datentrs
o Lokaler Datentré
i ASAP (5) - L i — 0
A hearne ‘Word-Dokument

| Word Dokument mit Makros
| Word 97-2003- Dokument

Word-Vorlage
Word Vorlage mit Makros

. | Word 97-2003-Vorlage
‘& Ordner susblende PDF

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

| XPS-Dokument
————————————— Webzeite in siner Datsi

| Webseite

| Webseite, gefiltert

Rich-Text-Format

Nur Text

Word XML-Dokument

‘Word 2003 XML-Dokument

| OpenDocurment-Text

| Word 97-2003 & 6.0/95 - RTF

| Works 6 - 9-Dokument

Works 6.0 - 8.0
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Dokumentvorlagen wechseln

Wenn Sie einem Dokument bereits eine Dokumentvorlage zuge- aktuelle Arbeitssitzung weitere Vorlagen als globale Dokument-
wiesen haben, kdnnen Sie die Vorlage jederzeit wechseln, um auf vorlagen hinzuftgen.
andere Elemente zuzugreifen. Es ist auBerdem maoglich, fur die

Vorlage in einem Dokument wechseln ,

P

. Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf — :
) ; . Dokumentvorlagen und Add-In -7 o]
Optionen, wechseln Sie zur Kategorie Add-Ins, e—— . =

klicken Sie rechts unten auf den Pfeil neben Ver- || Voressn [afileschema | XHL-Erveiterungspakete | Verknopite C

walten, wahlen Sie den Listeneintrag Vorlagen Roliimentycstage
und klicken Sie dann auf die Schaltflache Gehe popDiate\oainingilcrosoft TemplakesiRolse dolage.dot m——.
zu, um das Dialogfeld Dokumentvorlagen und .__ D”’““”’”""“:ﬁ‘:“:"‘f"“"““’“‘f“"“‘””“
Add-Ins zu 6ffnen. s S il ikiog
@ Klicken Sie auf die Schaltflache Anfiigen und oot ko 3l —
wahlen Sie im Vorlagenordner die gewlinschte ” b e _.
Dokumentvorlage aus. |uuEnkfornen
@ Aktivieren Sie dieses Kontrollkastchen, um
alle Formatvorlagen der neu zugewiesenen
Dokumentvorlage im aktuellen Dokument zu
Gbernehmen.
. . . . . . Vollstandiger Pfad: D:\...\Templates\Europa.dotx
. Klicken Sie auf Hinzufiigen und wahlen Sie im == =
Vorlagenordner die gewiinschte Dokumentvor- Qrganisieren... [ ok ] [ asbrechen |

lage aus, deren Elemente global, d.h. tiberall
in der aktuellen Arbeitssitzung zur Verfliigung
stehen.

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