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Vorwort

Sehr geehrte Leserin, sehr geehrter Leser,

wir begriBen Sie herzlich im ECDL Programm! Der Europaische Computer Fihrer-
schein® (ECDL, European Computer Driving Licence®), ist eine Initiative fur IT-Zertifi-
kate, mit denen Sie lhre Fertigkeiten im Umgang mit dem Computer nachweisen.

Der ECDL Advanced besteht aus 4 Modulen jeweils im fortgeschrittenen Niveau:
AM3 Textverarbeitung, advanced level

AM4  Tabellenkalkulation, advanced level

AM5 Datenbank, advanced level

AM6  Prasentation, advanced level

Dabei ist der ECDL Advanced

. international anerkannt
. standardisiert und
. produktunabhéngig.

Der europaweite Erfolg der ECDL Initiative ist beachtlich. Neben 40 européischen
Staaten wird der ECDL auch in auBereuropdischen Staaten als ICDL (International
Computer Driving Licence) angeboten. Mit mehr als 4,5 Millionen Teilnehmern ist der
ECDL/ICDL die groBte IT-Ausbildungsinitiative der Welt. Alleine in Osterreich haben
schon weit mehr als 100.000 Menschen ein ECDL Core Zertifikat in der Tasche und
weitere 150.000 bereiten sich darauf vor.

Wahrend Sie mit einem ECDL Core Zertifikat nachweisen, dass Sie auf grundlegendem
Niveau sicher mit dem Computer umgehen, koénnen Sie mit den jeweiligen ECDL
Advanced Zertifikaten beweisen, wo lhre Starken liegen, welche Anwendung oder
welche Anwendungen Sie 100%ig beherrschen.

Die von uns approbierte ECDL Advanced Lernunterlage in lhrer Hand ist ein erster Bau-
stein auf dem Weg zu lhrem ECDL Advanced.

Mit einem ECDL Advanced Zertifikat sichern auch Sie sich lhren Vorsprung in Beruf,
Studium und Schule. Profitieren auch Sie davon! Machen Sie den Europaischen
Computer Fuhrerschein!

Informationen zum ECDL erhalten Sie bei der

Oesterreichischen Computer Gesellschaft (OCG) Informationen fur
ECDL Koordinationsstelle Deutschland:
Wollzeile 1-3 http://www.ecdl.de
A-1010 Wien

Telefon: +43-1-5120235/50 Informationen fur die
E-Mail: info@ecdl.at Schweiz:

URL: http://www.ecdl.at http://www.ecdl.ch

Mit diesem Lernbehelf halten Sie eine approbierte deutschsprachige Schulungsunterlage
fur das Advanced-Modul 3, Textverarbeitung, des ECDL in Handen. Da der Bereich
Textverarbeitung nicht abseits eines bestimmten Programms gelehrt bzw. gelernt
werden kann, wird in dieser Schulungsunterlage das Textverarbeitungsprogramm
.Microsoft Word 2003" behandelt.

Viel Erfolg beim Erwerb des ECDL Advanced!

Wien, April 2005
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Zu dieser Schulungsunterlage

Inhalt

Das Skriptum befasst sich mit fortgeschrittenen Techniken der Textverarbeitung auf Basis
des Programms Microsoft Word 2003.

Die Stoffauswahl orientiert sich an den Anforderungen fir den Erwerb des Europaischen
Computer Fuhrerscheins (ECDL), advanced level Modul AM3. Die Lernenden sollen durch
die strikte Auswahl davor bewahrt werden, sich zusétzliches, nicht zum Prifungsstoff
gehoérendes Wissen anzueignen bzw. muihsam zwischen Prifungsstoff und dartber
hinausgehender Information unterscheiden zu mussen.

Das Modul AM3 umfasst einerseits die Vertiefung von schon aus dem Grundmodul be-
kannten Bereichen und enthalt anderseits neue Textverarbeitungsfunktionen. Gemaf
den ECDL-Richtlinien werden dabei die aus dem Grundmodul M3 Textverarbeitung er-
worbenen Kenntnisse und Fertigkeiten vorausgesetzt.

Aufbau

Das Skriptum ist als begleitende Seminarunterlage angelegt und soll als Referenzwerk
dienen. Sein Inhalt teilt sich in 24 Kapitel auf, die Uber das jeweilige, klar umrissene
Thema konzentriert informieren. Sie sind in sich abgeschlossen, bauen nicht aufeinander
auf und sind also nicht zwingend der Reihe nach durchzuarbeiten. Zur Wahrung der
Ubersichtlichkeit gliedert sich der Stoff innerhalb der Kapitel in méglichst kleine Infor-
mationseinheiten. Die Randtexte erleichtern zusatzlich das Auffinden gesuchter Begriffe.

Um eine rasche Orientierung und Zuordnung zu ermdglichen, ist die Struktur der Kapitel
einheitlich gestaltet: Am Beginn jedes Kapitels befindet sich ein Verweis auf die behan-
delten Punkte des ECDL-Syllabus. Danach werden etwaige Voraussetzungen aufgelistet
und die Inhalte des Kapitels Gberblicksmé&Big vorgestellt.

Konventionen

Aus Grinden der Lesbarkeit wird auf eine Geschlechterdifferenzierung verzichtet und die
grammatikalisch als Maskulinum ausgezeichnete Form gebraucht. ,Anwender” meint
also stets auch ,,Anwenderin”.

Durchgangige Formatierungen sollen lhnen die Nutzung der Schulungsunterlage er-
leichtern. Solche Konventionen beziehen sich auf folgende Textelemente:

v Schritte, die der Benutzer ausfihren soll (Handlungsanweisungen), sind durch
vorangestelltes W kenntlich gemacht.

v Alle Programmelemente sind im Text kursiv ausgezeichnet, Meni-Namen
erscheinen zusatzlich in GROSSBUCHSTABEN.

v Bei Handlungsanweisungen werden die einzelnen Punkte der Abfolge durch >

getrennt.
So bedeutet z.B. die Angabe ,, N Wahlen Sie DATE/ > Drucken... > Optionen... ,: Wahlen
Sie im Menu ,Datei” den Befehl ,Drucken...” und im eingeblendeten Dialogfenster

.Drucken” die Schaltflache , Optionen...".

v Vom Benutzer eingegebener oder einzugebender Text ist in der Schriftart
Courier new formatiert.

v Besonders wichtige Textpassagen sind durch graue Unterlegung gekennzeichnet.

Textverarbeitung advanced
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Tastatur-
symbole

Zu dieser Schulungsunterlage

Tasten und ihre Symbole

Das Skriptum verzeichnet vielfach Befehle, die Uber die Tastatur eingegeben werden
konnen. Fir diese Tastaturklrzel werden die folgenden Symbole verwendet:

- Buchstabentasten (8] Feststelltaste
Steuerungstaste (Ctrl-Taste) Korrekturtaste (Backspace)
Umschalttaste (Shift-Taste) Windows-Taste
Alt-Taste ENTF Entfern-Taste (Delete-Taste)
Eingabetaste (Enter, Return) Pfeil- / Cursor-Tasten
ESC Escape-Taste Bildlauf
K Tabulatortaste - Funktionstasten

Textverarbeitung advanced



1 Texteingabe und Textedition

Dieses Kapitel deckt folgende Punkte aus dem ECDL-Syllabus AM3 Textverarbeitung advanced ab:
1.1.3und 1.1.5

Nach Absolvierung des Grundmoduls M3 Textverarbeitung sind Sie bereits mit den
grundlegenden Techniken zur Texteingabe und Textbearbeitung vertraut.

Einige Automatisierungsfunktionen sind Ihnen bislang aber moglicherweise verborgen
geblieben.

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie
v die AutoText-Funktion nutzen und
v die automatische Textkorrektur handhaben

1.1 AutoText

Mit Hilfe der AutoText-Funktion kénnen Textabschnitte, Tabellen und Grafiken, die im-
mer wieder benotigt werden (beispielsweise GruBformeln und Adressen), gespeichert
und bei Bedarf in das Dokument eingefligt werden.

AutoText erstellen

Um einen Dokumentbereich (Text, Tabelle, Grafik) als AutoText zur spateren Wieder-
verwendung zu speichern:

N Markieren Sie den gewiinschten Bereich im Dokument.
N Wihlen Sie EINFUGEN > AutoText > Neu bzw. -

Das Dialogfenster AutoText erstellen wird ein-
geblendet, in dem Word einen Namen fir den AutoText erstellen X
AutoText vorschlagt.

‘“Ward erstellt einen AutoText-Einkrag
aus der aktuellen Markierung.

N  Akzeptieren Sie den vorgeschlagenen Name fiir AutoText-Eintrag:
Namen oder geben Sie einen neuen ein und Sl

ati i i Ok Abbrach
bestétigen Sie mit OK. | abbrechen |

Der markierte Bereich wird als AutoText gespeichert und ist von nun an fir alle Doku-
mente, die auf der aktuellen Dokumentvorlage beruhen, verfugbar.

AutoText einflgen

Einblick in die gesammelten vorgefertigten und neu erstellten AutoTexte bietet die
Registerkarte AutoText im Dialogfenster AutoKorrektur.

Um einen AutoText in das Dokument einzufligen:

A Stellen Sie die Einfligemarke an die Stelle im Dokument, wo der AutoText eingefligt
werden soll.

N Wahlen Sie EINFUGEN > AutoText > AutoText. ..

A Im eingeblendeten Dialogfenster klicken Sie in der Liste der AutoTexte auf den ge-
wunschten und dann auf die Schaltflache Einfigen.

Textverarbeitung advanced

AutoText
erstellen
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Symbolleiste
AutoText

AutoText
erstellen

AutoText
einflgen

1 Texteingabe und Textedition

Der AutoText wird an der Position der Einfligemarke in den Text eingefligt.

AutoKorrekiur ﬁ | Reg [sterka r}e AutoTe)"(t,
— erreichbar Uber EINFUGEN >
autoKorrekiur l AutoFormat wahrend der Eingabe l AutoText > AutoText oder Uber
AukoTesxt ] AukoFormat l Smarttags l EXTRAS > AutoKorrektur-

v sutoduskillen-Yorschlage anzeigen Optlonen > AutoText.

Dricken Sie die EINGABETASTE, um den Varschlag zu Gbernehmen

AutoText-Eintrage hier eingeben:
5 Lt Hinzufiigen

Mit freundlicher Hochachtung = -
IMit herzlichen Grifien J Léschen
Symbolleiste

[
POSTWURFSEMDLING j

Warschau

Otto Ott

Suchen in: |alle aktiven Yorlagen j

oK | Abbrechen

Rascher Zugriff Giber die Symbolleiste AutoText

Wenn Sie viel mit AutoText arbeiten, ist der beschriebene Weg Uber das Meni
EINFUGEN umstandlich. Als schnellere und bequemere Alternative bietet sich die
Symbolleiste AutoText an.

A Blenden Sie Uber das Menl ANSICHT > Symbolleisten die Symbolleiste AutoText ein.

Von hier aus kdnnen Sie AutoText neu erstellen, gespeicherten AutoText einfligen und

lassen.

Um mit Hilfe der Symbolleiste AutoText einen Textbereich als AutoText zu speichern:

A Markieren Sie den Bereich, den Sie als AutoText speichern wollen.

A Klicken Sie auf die Schaltflache Neu.

Ein Dialogfenster wird eingeblendet, in dem Word einen Namen fir den AutoText vor-
schlagt.

A Akzeptieren Sie den vorgeschlagenen Namen oder geben Sie einen neuen ein und
bestatigen Sie mit OK.

Symbolleiste AutoText, erreichbar tber ANSICHT
> Symbolleisten.
Uber die Schaltflaiche Neu werden neue Eintrage

AutoText erstellen erstellt.

Um AutoText Uber die Symbolleiste AutoText in das Dokument einzuftgen:

A Stellen Sie die Einfigemarke an die Stelle im Dokument, wo der AutoText eingefligt
werden soll.

N Wahlen Sie Uber das Aufklappmeni den gewdlinschten AutoText aus.
(Der Name, hier Alle Eintrdge, ist abhangig davon, an welcher Position im Dokument
sich die Einfligemarke befindet.)

Der AutoText wird an der Position der Einfigemarke in den Text eingefuigt.

Textverarbeitung advanced



1 Texteingabe und Textedition

Symbolleiste AutoText, erreichbar

e Ale Eintrage + | mew... Uber ANSICHT > Symbo//eisten.
Anrede »
Betreffzeile 3
[ Gruromel v alles Liche Im Aufklappment finden sich (nach
T o Bereichen geordnet) die gespeicher-
Kopf- und Fulizeile » Grufi ten Au‘_[oTexte.
oo , N Uber"dlne Au;wahl aus dem Sub- -
menu lasst sich AutoText schnell in
D > Hachachtungsvol das Dokument einfiigen.
ersandanweisungen 4 IMit: besten Empfehlungen
it Freundlichen Grifen %h‘
wit Freundicher Hachachtur Neu erstellte AutoTexte werden
Wit herzlichen Grifen unter Standard gespeichert.
Pfiiati

LF wiedrluagn
Und tschilss
Viele Grife

Vielen Dank.

1.2 AutoKorrektur

Die AutoKorrektur-Funktion zielt darauf ab, haufige Tippfehler (wie Vertauschung von
Buchstaben, irrtiimliche GroBschreibung auch des zweiten Buchstabens am Wortanfang
etc.) ungefragt und unauffallig zu korrigieren. Dazu vergleicht das Programm die Text-
eingabe mit Eintrdgen einer Liste. Diese Liste kdnnen Sie ,individualisieren”, indem Sie
ihr Korrekturen flr die von Ihnen haufig gemachten Tippfehler hinzufugen.

Darlber hinaus kann die AutoKorrektur-Funktion fir die raschere Eingabe von Sonder-
zeichen und langeren Textpassagen verwendet werden, indem dafir eine Abklrzung
festgelegt wird, die das Programm dann durch das Sonderzeichen bzw. den vollum-
fanglichen Text ersetzt.

Die Einstellungsméglichkeiten zur AutoKorrektur-Funktion finden Sie unter EXTRAS >
AutoKorrektur-Optionen.

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) §| ReQi.Sterkarte AutoKorrektur,
— erreichbar Uber EXTRAS >

AutoText ] AutaFormat ] Smarkkags ] AutoKorrektur-Opﬁonen,
Autokaorrekiur l AutoFormat wahrend der Eingabe I

Iv schaltflachen Fiir dutokorrekbur-Cptionen anzeigen
Hier finden Sie Kontrollfelder zur
[+ Zwei GRoBbuchstaben am Wortanfang korrigieren Ausnahmen... Steueru ng der Korrektur fehler-

[V Jeden Satz mit sinem Grofibuchstaben beginnen hafter GroB- und Kleinschreibung.

Iv Jede Tabellenzelle mit einem Grofbuchstaben beginnen

Mit dem Kontrollfeld Wéhrend
der Eingabe ersetzen werden die
darUber hinaus gehenden Korrek-
turen gesteuert. Diese Korrekturen
Ersstzen: Durch: O sind in der Liste angefiihrt.

Iv Wochentage immer grof3 schreiben I Tastatureinstellung karrigieren
¥ Unbeahsichtighes Yerwenden der FESTSTELLTASTE karrigieren
Iv “wiahrend der Eingabe ersetzen

Unter Wéhrend der Eingabe

i 5‘ ersetzen befinden sich Textfelder
ie) £ zur Eingabe neuer AutoKorrektu-
ir) ® ren sowie die aktuelle Auto-

(tm) ™ j

Korrektur-Liste.

v Automatisch Yorschlage aus dem Wirterbuch verwenden

oK | Abbrechen |

Textverarbeitung advanced
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AutoKorrektur-
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Ausnahmen
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1 Texteingabe und Textedition

AutoKorrektur riickgdangig machen

Wenn eine wahrend der Texteingabe erfolgte AutoKorrektur unerwiinscht ist, betatigen
Sie unmittelbar nach der automatischen Korrektur die Korrekturtaste oder wah-
len Sie BEARBEITEN > Rickgédngig AutoKorrektur -[zZ].

AutoKorrektur-Schaltflache

Bei Aktivierung des Kontrollkastchens Schaltflichen fir AutoKorrektur-Optionen anzei-
gen im Dialogfenster AutoKorrektur wird nach einer AutoKorrektur eine Schaltflache (ein
so genannter Smart-Tag) eingeblendet. Durch Klick auf diese Schaltflache wird ein
Listenfeld geodffnet. Indem Sie einen Eintrag auswahlen, kénnen Sie durchgefihrte
AutoKorrekturen riickgdngig machen.

H ahl
?evutie zahlen

|"'.' Riickgangig: Automatische Grofschreibung N

Keine Automatische Grofschreibung beim erk&n Buchstaben eines Satzes

¢ Autokarrekbur-Optionen steuern...

AutoKorrektur-Eintrage erstellen

Um neue AutoKorrektur-Eintrage festzulegen:

A Wahlen Sie EXTRAS > AutoKorrektur-Optionen.

A Aktivieren Sie (falls nétig) das Kontrollkéstchen Wéhrend der Eingabe ersetzen.

A Tragen Sie in das Textfeld Ersetzen den Text ein, der automatisch korrigiert werden
soll (z.B. eine Falschschreibung oder eine Abkirzung), und in das Textfeld Durch den
Text, durch den er ersetzt werden soll (die richtige Schreibung bzw. den Text in vollem
Wortlaut).

A Klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufigen.

Der Eintrag ist damit in die AutoKorrektur-Liste aufgenommen.

Ausnahmen festlegen

Nicht immer sind die automatischen Korrekturen erwinscht. Soll beispielsweise ,Um-
satzsteuer” abgekirzt als ,USt” erscheinen, interpretiert die AutoKorrektur dies als
Fehler (wenn das Kontrollkéstchen ZWei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren
aktiviert ist) und ersetzt die eingegebene Zeichenfolge durch ,Ust”. Sie mussen also dem
Programm mitteilen, dass es in diesem Fall eine Ausnahme machen muss.

Um Ausnahmen von den AutoKorrektur festzulegen:
A Wahlen Sie EXTRAS > AutoKorrektur-Optionen.
A Klicken Sie auf der Registerkarte AutoKorrektur auf die Schaltfliche Ausnahmen.

Im eingeblendeten Dialogfenster lassen sich auf 3 Registerkarten Ausnahmen festlegen,
indem Sie den Text eingeben und auf Hinzufigen klicken.

(Hier konnen Sie auch bereits festgelegte Ausnahmen entfernen, indem Sie sie in der
Liste anwahlen und auf Léschen klicken.)

Textverarbeitung advanced



1 Texteingabe und Textedition

AutoKorrektur-Ausnahmen rg

Erster Buchskabe  WOrkanfang GRofd ] andere ]

Micht korrigieren:
|USt | Hinzufiigen |

A e |

[ |

Iv wirter automatisch hinzufiigen

oK | Abbrechen |

N Bestdtigen Sie mit OK.

Dialogfenster AutoKorrektur-Ausnahmen,
erreichbar Gber EXTRAS > AutoKorrektur-
Optionen > Ausnahmen.

Hier kann die AutoKorrektur-Funktion
individuell angepasst werden.

Die eingegebene Zeichenfolge wird von nun an nicht mehr automatisch korrigiert.

Textverarbeitung advanced
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2 Formatierung

Dieses Kapitel deckt folgende Punkte aus dem ECDL-Syllabus AM3 Textverarbeitung advanced ab:
1.1.1,1.1.2,1.1.4,1.1.7,1.1.8 sowie 1.2.1, 1.2.2 und 1.2.3

Zeichenformatierung bestimmt das Aussehen von Schrift, Absatzformatierung steuert
die Anordnung von Text auf der Seite. Aus dem Grundmodul M3 Textverarbeitung ken-
nen Sie bereits die wesentlichen Formatierfunktionen und beherrschen die Techniken zur
Festlegung von Ausrichtung, Einzligen, Tabulatoren und Zeilenabstanden.

In diesem Kapitel erfahren Sie von zusatzlichen Formatierungsmoglichkeiten, z.B. wie Sie
v die AutoFormat-Funktion sinnvoll einsetzen
v spezielle Texteffekte zur Hervorhebung anwenden
v die Textrichtung festlegen
v  Zeilenumbriiche und Seitenumbriiche steuern und
v Absatze mit Rahmen und Hintergrundfarbe versehen

2.1 AutoFormat

Automatische Formatierung wahrend der Texteingabe

Die AutoFormat-Funktion bewirkt, dass Text wahrend der Eingabe automatisch forma-
tiert wird. Bei Eingabe beispielsweise einer Zahl, gefolgt von einem Punkt und einem
Leerzeichen, wandelt Word den Text selbsttétig in eine Nummerierung um.

Die Einstellungsmaoglichkeiten fur die AutoFormat-Funktion finden Sie unter EXTRAS >
AutoKorrektur-Optionen > AutoFormat wéahrend der Eingabe.

sutoKorrektur X Registerkarte Autoformat
— wéhrend der Eingabe, erreichbar
AukoTexk ] AukaFarmat ] Smartkags ] Uber EXTRAS > AutoKorrektur-
Autakorrekbur AukoFormat wahrend der Eingabe Optionen.

wihrend der Eingabe ersetzen

v “Gerade" anfiihrungszeichen durch fypographische®

I¥ Englische Ordnungszahlen {1st) hochstellen

v Bruchzahlen {1/2) durch Sonderzeichen (15)

I¥ Bindestriche (--) durch Gewviertstrich (—)

I *Fett* und _korsiv_ durch MormalFormatierung

" Irkernet- und Ne rkpFade durch Hyperlinks
wahrend der Eingabe Gbernehmen

™ Automatische Aufzahlung

I™ Automatische Nummerierung

¥ Rahmenlinien

IV Tabellen

[ Integrierte Formatvarlagen Fir Uberschriften
‘wahrend der Eingabe automatisch ersetzen

I Listeneintrag wie vorherigen Formatieren
[v setzt den linken und Erstzeileneinzug Fir Tabstopps und die Rilcktaste
I™ Formatvorlagen basierend auf Formatierung definieren

oK | Abbrechen

Textverarbeitung advanced
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2 Formatierung

AutoFormatierung riickgangig machen

Wenn die wahrend der Texteingabe erfolgte automatische Formatierung in einem spe-
ziellen Fall unerwinscht ist, betdtigen Sie unmittelbar nach der erfolgten Auto-
Formatierung mehrmals die Korrekturtaste oder wahlen Sie BEARBEITEN > Rlck-
géngig AutoFormat -[z].

Nachtragliche automatische Formatierung
Um die AutoFormatierung nachtraglich anzuwenden:

N Wahlen Sie FORMAT > AutoFormat.

Das Dialogfenster AutoFormat wird angezeigt. Hier mussen Sie festlegen, ob das Doku-
ment ohne oder mit Anzeige der durchgefiihrten Anderungen formatiert werden soll.
Die Option AutoFormat mit Anzeige der Anderungen ist zu empfehlen.

A Klicken Sie auf OK.

Die automatische Formatierung wird durchgefuhrt. Nach Abschluss des Vorgangs er-
scheint ein weiteres Dialogfenster Autoformat.

nach Durchlauf der AutoFormatie-

Die Formatierung isk abgeschlossen, Sie kinnen jetzt: llz annehmen rung erscheint

0 Gl A RN VR G Al Alle ablehnen (Dieses Dialogfenster erscheint nur

* Anderungen einzeln dberprifen und ablehnen. ’

* Das Aussehen mit dem Formatvorlagenkatalog wenn unter FORMAT > AutoFormat
johiuslGEstalen, die Option AutoFormat mit Anzeige

Anderungen dberprifen... | Formatvorlagenkatalog. .. | Abbrechen | der Andefungen gewahlt WUI'de.)

Entscheiden Sie sich flr eine der Optionen:
v Alle annehmen wihlen Sie, wenn Sie mit allen durchgefilhrten Anderungen einver-
standen sind.

v Alle ablehnen wéhlen Sie, wenn Sie den gesamten Vorgang rickgangig machen
wollen.

v Anderungen (iberpriifen wéhlen Sie, wenn Sie die Anderungen nachvollziehen und
fur jede Anderung einzeln entscheiden wollen, ob Sie sie annehmen oder ab-
lehnen.

Wenn Sie den Befehl Anderungen tberpriifen gewahlt haben, werden Sie anhand eines
weiteren Dialogfensters durch das Dokument geleitet. Uber die Suchen-Schaltflachen
bewegen Sie sich von Anderung zu Anderung. Wenn Sie die angezeigte Anderung rtick-
gangig machen wollen, klicken Sie auf Ablehnen.

Die jeweilige Textpassage (hier ein

AutoFormat-Knderungen iiberpriifen LA
leerer Absatz) wird im Text

Ainderungzn 4 suchen H A A
! Die nicht mehr bendtigke Absatzmarke wurde entfernt, g angezelgt und die Anderu ng
durch die AutoFormatierung im
Ablehnen Markierungen ausblenden | Abbrechen | Dlalogfenster beschrieben.

Tabellen automatisch formatieren

Besonders ertragreich lasst sich die AutoFormat-Funktion auf Tabellen anwenden. Wenn
Sie schnell eine Tabelle erstellen mussen und keine Zeit fiir Formatierungs-Uberlegungen
haben, weisen Sie ihr Gber die AutoFormat-Funktion eines der vorgefertigten Layouts zu.

Um Tabellen automatisch zu formatieren:
A Setzen Sie die Einfligemarke irgendwo in die Tabelle um sie zu markieren.
N Wahlen Sie TABELLE > AutoFormat fur Tabellen.

Das Dialogfenster Tabelle AutoFormat wird angezeigt.

Textverarbeitung advanced
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v Uber das Listenfeld Tabellenformatvorlagen kénnen die vorgefertigten Layouts
ausgesucht werden, das Vorschau-Feld zeigt die jeweilige Formatierung an einer
Beispiel-Tabelle.

v Im Listenfeld Kategorie kénnen Sie einstellen, ob alle Tabellenformatvorlagen oder
nur die benutzerdefinierten Tabellenvorlagen im Listenfeld Tabellenformatvorlagen
aufscheinen sollen.

v Uber die Kontrollkdstchen kénnen Sie die Feinabstimmung steuern: Ob das Auto-
Format zur Ganze Gbernommen werden soll oder ob gewisse Tabellenbereiche
(Uberschriften, erste Spalte etc.) gesondert formatiert werden sollen. Die Auswir-
kungen lhrer Einstellungen werden in der Vorschau-Tabelle angezeigt.

Tabelle AutoFormat &l D"ialogfenster TABELLE > AutoFormat
— fur Tabelle

Kategarie:

|nlle Tabellenformatvorlagen j

Tabellenformatvarlagen:

Tabelle Raster 2 -
Tabelle Raster 3 J
Tabelle Raster 4

Tabells Raster 5

Tabellz Raster &

Tabelle Raster 7

Tabelle Raster &

Tabelle Spalten 1

Tabelle Spalten 2

Tabells Spalten 3 J
Tabelle Spalten S ﬂ Standard. ..

Worschau

Summe

Sonderformate Gbernehmen
[v Uberschriften [V Letzte Zeile
[ Erste Spalte [V Letzte Spalte

Qbernehmen| abbrechen |

N Wenn Sie auf die Schaltfliche Andern klicken, erscheint das Dialogfenster Format-
vorlage dndern. Hier kdnnen Sie Anpassungen vornehmen.

N Bestatigen Sie die Eingaben mit OK.

Die markierte Tabelle wird mit dem AutoFormat versehen. (Sollte das Ergebnis Ihren
Erwartungen doch nicht entsprechen, nehmen Sie die AutoFormatierung Uber BEAR-
BEITEN > Rickgéngig -[z] zurtick.)

: 2.2 Texteffekte

Abgesehen von den gangigen Formen der Textauszeichnung fett, kursiv und einfach
unterstrichen — die entsprechenden Befehle sind Gber die Symbolleiste Format bequem
erreichbar — bietet Word weitere Maglichkeiten zur Zeichenformatierung, die unter dem
Begriff Effekte zusammengefasst sind.

Alle verflgbaren Zeichenformate und Texteffekte finden Sie unter FORMAT > Zeichen
versammelt.

Textverarbeitung advanced

Auszeichnung
und Effekt
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2 Formatierung

Zeichen E| §|

Schrift l Zeichenabstand ] Texteffekke ]
Schriftart: Schriftschnitt:

Schriftgrad:

Dialogfenster FORMAT > Zeichen,
Registerkarte Schrift.

|Times Mew Roman |Standard

Times Mew Roman

Trebuchet M3 Kursiv

Tunga Fetk

Tw Cen MT I |Fetk Kursiv

Tw Cen MT Condensed j J
Schriftfarbe: Unterstreichung:

Neben Schriftart, Schriftschnitt,
Schriftgrad und Schriftfarbe kann
hier die Unterstreichungsart
festgelegt und aus den diversen
Effekten gewahlt werden.

x| Jtohne) =l

Aukomatisch

Effekke
I purchgestrichen I schatkiert
I” Doppelt durchgestrichen [ Umriss
I Hochgestell: I Relief
I~ Tiefgestellt I~ Gravur

I Kapitalchen

Yorschau

I GroBbuchstaben
I~ ausgeblendet

Titnes New Fomar

Die TrueTywpe-Schiftart wird Rir den Ausdruck und die Anzeige werwendet,

Standard...

Ok | abbrechen |

Die unter Effekte zusammengefassten Textauszeichnungen sind im Einzelnen:

Durchgestrichen Fext streicht markierten Text durch

Doppelt durchgestrichen Texdt streicht markierten Text doppelt durch

Hochgestellt m? stellt markierte Zeichen hoch und
verkleinert sie gleichzeitig

Tiefgestellt o, stellt markierte Zeichen tief und
verkleinert sie gleichzeitig

Schattiert Tex-t erzeugt einen Schatteneffekt

Umriss T@Xt zieht die Kontur der Buchstaben nach

Relief ’ |"’_X (r erzeugt eine plastische Wirkung, indem

~/\ <

der Text erhaben erscheint

Gravur T(;-/Jl- erzeugt eine plastische Wirkung, indem

o der Text vertieft erscheint

Kapitélchen EIN TEXT stellt markierten Text in GroBbuchstaben
dar, wobei die urspringlichen Kleinbuch-
staben in kleinerer SchriftgréBe
erscheinen

GroBbuchstaben EIN TEXT  stellt markierten Text durchgéngig in
GroBbuchstaben gleicher SchriftgroBe
dar

Ausgeblendet formatiert Text als verborgenen Text

(erscheint am Bildschirm punktiert unter-
strichen, wenn 1 eingeblendet ist)

Textverarbeitung advanced
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Texteffekte zuweisen

Um einen Text mit einem Effekt zu versehen:

A Markieren Sie den Textabschnitt, dem der Effekt zugewiesen werden soll.
N Wahlen Sie FORMAT > Zeichen.

N Markieren Sie auf der Registerkarte Schrift das Kontrollkdstchen vor dem Namen des
gewdlnschten Effekts. (Es konnen einem Text auch mehrere Effekte zugewiesen werden.)

A Bestatigen Sie die Wahl mit OK.

Texteffekte l6schen

Um einen Text von seinem Effekt wieder zu befreien:

N Markieren Sie den Textabschnitt, dem ein Effekt zugewiesen wurde.
N Wahlen Sie FORMAT > Zeichen.

N Enthaken Sie auf der Registerkarte Schrift das Kontrollkdstchen vor dem Namen des
Effekts.

N Bestatigen Sie mit OK.

2.3 Textanimation

Eine besondere Art von Texteffekten bilden die so genannten Textanimationen. Es han-
delt sich dabei um einfache bewegte Effekte, mit deren Hilfe Textstellen noch mehr
hervorgehoben werden kénnen als mit statischen Effekten.

Die 6 verflgbaren Animationen mit ihren sprechenden Bezeichnungen finden Sie unter
FORMAT > Zeichen, Registerkarte Texteffekte, versammelt.

Zeichen E|E| Dialogfenster FORMAT > Zeichen,

Registerkarte Texteffekte.
Schrift ] Zeichenabstand — Texteffekke l

Texkanimation:

{ohne) Hier finden sich die 6 von Word
Binkender Hrtergrund bereitgestellten bewegten Effekte:
Loe vga? = Blinkender Hintergrund, Funkeln-

Raoke Ameisenkolonne der Text, Ameisenkolonne rot und

Schimmernd h Las Vi d

Schwarze Ameisenkolonne SC Wa rz, Las vegas un
Schimmernd.

Vorschau

gestellten

Standard... [o]4 | Abbrechen

Textverarbeitung advanced
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2 Formatierung

Textanimationen zuweisen

Um einen Text mit einer Animation zu versehen:

A Markieren Sie den Textabschnitt, dem die Animation zugewiesen werden soll.
N Wahlen Sie FORMAT > Zeichen.

A Suchen Sie auf der Registerkarte Texteffekte die gewlinschte Animation aus der Liste
aus. Im Dialogfenster wird eine Vorschau angezeigt.

A Bestatigen Sie die Wahl mit OK.

Achtung: Textanimationen erscheinen nur am Bildschirm, sie werden nicht gedruckt.
(D.h. am Ausdruck erscheint zwar der Text, dem die Animation zugewiesen ist, aller-
dings ohne die Animation.)

Ob animierter Text am Bildschirm angezeigt wird, kann Uber EXTRAS > Optionen >
Ansicht gesteuert werden: Dort befindet sich unter der Rubrik Anzeigen das Kontroll-
kdstchen Animierter Text.

Textanimationen l6schen

Um einen Text von seiner Animation wieder zu befreien:

A Markieren Sie den Textabschnitt, dem eine Animation zugewiesen wurde.
N Wahlen Sie FORMAT > Zeichen.

N Wahlen Sie auf der Registerkarte Texteffekte den Listeneintrag (ohne).

N Bestatigen Sie mit OK.

2.4  Textrichtung

In einem Textverarbeitungsprogramm wird normaler FlieBtext — entsprechend unseren
Lesegewohnheiten — horizontal ausgerichtet. Sollen Textpassagen gedreht werden, muss
sich der Text in einer Tabellenzelle oder in einem Textfeld befinden. (Zu Textfeldern siehe
Kap. 4.) Auf diese Weise lassen sich Texte in Word um 90° drehen, d.h. senkrecht
stellen.

Dies kann in Tabellen bei Spaltentberschriften nitzlich sein. In Textfeldern platziert dient
senkrecht gestellter Text vornehmlich als Gestaltungselement.

Um die Textrichtung zu &ndern:

A Markieren Sie den Text, der gedreht werden soll. (Er muss sich in einer Tabellenzelle
oder in einem Textfeld befinden.)

A Wahlen Sie FORMAT > Absatzrichtung.

A Bestimmen Sie im Dialogfenster Textrichtung die gewlnschte Richtung durch An-
klicken.

A Bestatigen Sie mit OK.

Textverarbeitung advanced
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Textrichtung - Textfeld X Di‘alogfenlster FORMAT > Textrichtung
— (hier fur ein Textfeld).
Orientierung ‘Yorschau

= -E

= 2 5

o — = [ =]

i A 2y i

M o &® T o

g g & =

. [=3 [ m

o = -

oK | Abbrechen |

2.5  Zeilen- und Seitenumbruchoptionen

Text wird in einem Textverarbeitungsprogramm zeilenweise aufgefullt. Wenn das Seiten-
ende erreicht ist, wird ein automatischer Seitenumbruch eingefligt, d.h. weiterer Text
kommt auf die nachste Seite.

Dabei kénnen unschéne Dinge passieren: Eine Uberschrift kann allein, ohne dazu-
gehorigem Text, am Seitenende stehen oder das letzte Wort eines Absatzes kann auf
einer neuen Seite zu liegen kommen. Damit in solchen Féllen nicht héndisch nachge-
bessert werden muss, bietet Word eine Reihe von Einstellungen, die sich Uber einen
Absatz (und damit auch Uber Formatvorlagen) festlegen lassen.

Sie finden diese Einstellungen in FORMAT > Absatz > Zeilen- und Seitenumbruch. Dort
kann Uber Kontrollkastchen Einfluss auf den Seitenumbruch genommen werden.

Absalz RIx Dialogfenster FORMAT >

] Absatz, Registerkarte Zeilen- und
Paginierung .

Seitenumbruch.
¥ Absatzkontrolle [ Absitze nicht trennen

[~ Zedlen nicht trennen [ seitenumbruch oberhalb

Einziige und Abstinde

[~ Zelennummern unterdriicken
[ keine Sibentrennung

Yorschau

aaaaaaaaaaaaaaaaaa

Tabstopps... oK | Abbrechen
Die Optionen zum Zeilen- und Seitenumbruch bedeuten im Einzelnen: Optionen
zum
- - - - Umbruch
Absatzkontrolle verhindert allein stehende Zeilen eines Absatzes, stellt also

sicher, dass nicht die erste Zeile eines Absatzes allein am
Seitenende steht und dass nicht die letzte Zeile eines
Absatzes allein auf der neuen Seite steht

Zeilen nicht trennen stellt sicher, dass alle Zeilen des Absatzes auf derselben Seite
stehen, d.h. verhindert einen Seitenumbruch innerhalb des
Absatzes

Textverarbeitung advanced
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Absétze nicht trennen markierter und folgender Absatz stehen auf derselben Seite

Seitenumbruch oberhalb  weist dem Absatz einen vorangehenden Seitenumbruch zu;
damit ist garantiert, dass dieser Absatz am Beginn einer
neuen Seite steht

Keine Silbentrennung schaltet fur den markierten Absatz die automatische
Silbentrennung aus, d.h. Wérter am Zeilenende werden
nicht abgeteilt

2.6  Rahmen und Schattierung

Rahmen und Schattierungen (farbliche Hinterlegungen) dienen in erster Linie der Struk-
turierung des Textes und der Hervorhebung wichtiger Passagen. Sie kdnnen ebenso
einzelnen Zeichen wie mehreren Absatzen zugewiesen werden. Rahmen und Schattie-
rung kénnen auch kombiniert werden.

Rahmen
Um Text mit einem Rahmen zu versehen:

N Markieren Sie den Textbereich, dem ein Rahmen zugewiesen werden soll. (Das kén-
nen einzelne Zeichen oder ganze Absatze sein.)

A Wahlen Sie FORMAT > Rahmen und Schattierung > Rahmen.

Rabmen und Schattierung, E‘ Dia|09f6n5ter FORMAT >
Rahmen und Schattierung,
[Efrmen]| sorenvand | schattirens | Registerkarte Rahmen. J
Einstellung: Linienart: ‘orschau

EI - Diagramm ader Schalkflachen
ohne Kicken, um Rahmen hinzuzufiigen

antur

=

Schattiert Tttt |

Automatisch hd

Breite:

 pt

- {Ibernehmen fir:

t1l| [ o] m| [

Anpassen
. |Absatz j
Optionen, ..
Symbuolleiste anzeigen ‘ Harizontale Linie. .. | Abbrechen

Die Registerkarte Rahmen bietet alle Einstellungsmdglichkeiten fir die Art des Rahmens
und eine Vorschau, in der die Rahmen gesetzt werden kénnen.

v Unter Einstellung legen Sie die Art der Umrandung fest: Kontur, Kontur mit
Schatten, Kontur mit 3D-Effekt.

v Im mittleren Bereich des Fensters bestimmen Sie Linienart, Linienfarbe und
Linienstarke (Breite).

v Im Vorschau-Bereich bestimmen Sie durch Klick auf die Schaltflaichen oder auf die
schematische Darstellung, wie viele und welche Bestandteile der Rahmen haben
soll (z.B. nur links, oder oben und unten etc.). — Nochmaliges Klicken auf die
entsprechende Schaltflache entfernt gesetzte Rahmenelemente wieder.

A Bestatigen Sie lhre Wahl mit OK.

Textverarbeitung advanced
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Rahmen entfernen
Um den Rahmen wieder zu entfernen:

N Markieren Sie den Bereich, dessen Rahmen entfernt werden soll.
N Wahlen Sie FORMAT > Rahmen und Schattierung > Rahmen.
A Klicken Sie unter Einstellung auf Ohne.

N Bestdtigen Sie mit OK.

Rahmen schnell zuweisen

Um Text (oder eine Grafik) rasch mit einem Rahmen zu versehen: Rahmen
. . . . . schnell
N Markieren Sie den Bereich, dem ein Rahmen zugewiesen werden soll. Juweisen
N Offnen Sie durch Klick auf das Alle Rahmenlinien-Symbol in der Standard-Symbolleiste
das Submen( und wahlen Sie aus den verschiedenen Rahmen.
Dem markierten Text wird der gewahlte Rahmen in Standardausflihrung zugewiesen.
Icon Alle Rahmenlinien auf der Symbolleiste Format.
Von hier aus lassen sich markiertem Text rasch Umrandun-
e gen in Standardausfihrung zuweisen.
=
Schattierung
Um Text mit einer Farbe zu hinterlegen: Schattierung
zuweisen

N Markieren Sie den Bereich, der schattiert werden soll.
N Wahlen Sie FORMAT > Rahmen und Schattierung > Schattierung.

Rahmen und Schattierung E| Dialogfenster FORMAT >
Rahmen und Schattierung,
metren | sotsean [Pty | Registerkarte Schattierung.

Ausfiillen ‘Yorschau

Kein Inhalt
[T TTIEEE
([ [ o I
el
NN
HE N NN
W N
BT e

T T T T weiere Farben...

Muster
Linienark:

Kgin Inhalt

Ubernehmen Fir:
Transparent h =
“:| J ‘Absatz j
Symbaolleiste anzeigen | Horigonkale Linie, .. | Abbrechen

Die Registerkarte Schattierung bietet alle Einstellungsmaglichkeiten fir die Art der Farb-
Hinterlegung und eine Vorschau.

v Unter Ausfillen wahlen Sie aus den angezeigten Farbfeldern.

Uber die Schaltflache Weitere Farben kénnen Sie sich das gesamte Farbspektrum,
das auf lhrem PC verfligbar ist, zur Auswahl anzeigen lassen.

v Unter Muster finden sich 2 Einstellungen zur Variation der gewéhlten Farbe:
Linienart: Hier lasst sich die Farbintensitat steuern bzw. der Fillbereich mit einem
vorgegebenen Muster flllen.

Farbe: Hier ist die Vordergrundfarbe des gewéahlten Musters einstellbar.

v In der Vorschau kénnen Sie die getroffenen Einstellungen Gberprifen.

A Bestatigen Sie lhre Wahl mit OK.
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Um die Schattierung wieder zu entfernen:

A Markieren Sie den Bereich, dessen Schattierung entfernt werden soll.
A Wahlen Sie FORMAT > Rahmen und Schattierung > Schattierung.
A Klicken Sie unter Ausfillen auf Kein Inhalt.

A Bestatigen Sie mit OK.

2.7 Text-Design mit WordArt

Die Méglichkeiten, die ein Textverarbeitungsprogramm zur Erzeugung von Texteffekten
bietet, sind beschrénkt (vgl. Kapitel 2.2, 2.3, 2.4). Aus diesem Grund wurde mit Word-
Art eine Zusatzfunktion integriert, die die rasche Erzeugung von Schrifteffekten bei
gleichzeitiger Editierbarkeit des Textes erlaubt.

WordArt stellt ein festes Repertoire an Effekten bereit: Schriften kdnnen gedreht, ver-
zerrt, mit Farbverldufen eingefarbt und plastisch dargestellt werden. Solche Effekte sind
selbstverstandlich nicht fur die Anwendung auf den fortlaufenden FlieBtext gedacht,
sondern fur Dokument-Titel oder fir besondere Hervorhebungen.

EINFUGEN > Grafik > WordArt oder

WWordart-Format auswahlen: Uber das WordArt-Icon in der

Ubersicht (iber die verfigbaren

. W Symbolleiste Zeichnen.
WordArt ﬂofﬂﬂt wordar (WordAr WordAr! Der WordArt-Katalog bietet eine
w Schrifteffekte.

Z| sonuasE| sepacy

Vot WordArt [WordArt (w5742 1t ‘m
i VW
W wandan' |-WorsArt [WordArt| ¢

Wordaet WardAve |WardAet | Wit o] §
W‘"‘an_‘ .

Ok | Abbrechen |

WordArt-Objekt erstellen

Um einen mit WordArt formatierten Text zu erstellen:

W Wahlen Sie EINFUGEN > Grafik > WordArt oder klicken Sie auf das WordArt-lcon 4l
in der Symbolleiste Zeichnen.

N Wahlen Sie im eingeblendeten WordArt-Katalog den gewdinschten Effekt durch
Anklicken aus und bestatigen Sie mit OK.

Das Dialogfenster WordArt-Text bearbeiten wird eingeblendet.

A Geben Sie den Text ein, bestimmen Sie Schriftart und Schriftgrad und bestétigen Sie
mit OK.

Der WordArt-Text wird als Grafikelement eingefligt und kann an der gewlinschten Stelle
positioniert werden.

Um einem bereits erstellten Text mit WordArt einen Schrifteffekt zuzuweisen, markieren
Sie ihn und verfahren wie oben beschrieben. WordArt erstellt dabei eine Kopie des
Textes und versieht ihn mit den gewahlten Schrifteffekten.

Textverarbeitung advanced
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WordArt-Objekt bearbeiten

Wenn Sie ein WordArt-Objekt erstellen oder ein erstelltes anklicken, zeigt es Anfasser-
und Formatierpunkte. Zudem wird die Symbolleiste WordArt automatisch eingeblendet.
Mit Hilfe dieser Ziehpunkte und den Befehlen auf der Symbolleiste kénnen Sie erstellte
WordArt-Texte bearbeiten.

Oben: Symbolleiste WordArt mit den Befehlen zu Bearbeitung und
Formatierung des WordArt-Objekts.

Links: WordArt-Objekt mit Anfasserpunkten zur Steuerung der
Abmessungen.

Uber die Schaltfliche 4 wird die grundlegende EN|
Form des WordArt-Objekts festgelegt, wobei Sie aus Y _.Av. '@@
40 Vorgaben wahlen kénnen. ﬁuoeﬂvoe
v oy 1 N P MR AR A
oMemawpe

PAdAVSN \

vertikal geschrieben, mit = regeln Sie die Textausrichtung und mit A¥ den Abstand
zwischen den Buchstaben.

WordArt-Objekt drehen

Auf der Symbolleiste Zeichnen steht lhnen der Befehl Zeichnen > Drehen oder kippen
zur Gestaltung eines WordArt-Objekts zur Verfligung.

N Markieren Sie das WordArt-Objekt durch Anklicken.
A Wahlen Sie den Befehl Zeichnen > Drehen oder kippen.

A Bestimmen Sie im Aufklappment einen Dreh- oder Kippeffekt. Das WordArt-Objekt
weist nun grine Anfasserpunkte auf.

A Setzen Sie den Mauszeiger auf einen griinen Anfasserpunkt und fihren Sie durch
Ziehen die Drehung des Objektes durch.

Zeichnen =
E Eruppierung

% Gruppierung aufheben
o

o

Gruppierung wiederherstellen

Reihenfolge 3

ﬁ Gitternetz...

Préazisionsausrichtung 3
Ausrichten oder verteilen 3
| Drehen oder Fopen N | ......................
. . ) (& Freies Drehen
Die griinen Anfasserpunkte sind 3] Textfluss v
. . - A~ Linksdrehung 90 Grad
erst sichtbar bzw. der Befehl Freies Tl orbindungen neu erstalian
. . kL -
Drehen ist erst aktiv, wenn zuvor 2l ourtte boerbatton <l Rechtsdrehung 30 Grax
die Layout—Umbruchart von Mit I B 4l Horizontal kippen
. . . AutoForm andern 3
Text in Zeile auf eine andere = Vertikal kippen
Umbruchart geé ndert wurde. Als Standard Fiir AutoForm Festlegen

Textverarbeitung advanced

WordArt
bearbeiten

23



WordArt
positionieren

Design
zuweisen

Design
entfernen

24

2 Formatierung

WordArt-Objekt positionieren

WordArt-Objekte werden beim Einfligen in das Dokument standardmaBig mit einem
Absatz des FlieBtextes verankert. Das bedeutet: Wird dieser Absatz verschoben, kopiert
oder geldscht, so wird auch das WordArt-Objekt verschoben, kopiert oder geldscht.

Mit welchem Absatz das WordArt-Objekt verbunden ist, sehen Sie am Anker-Symbol «f»
links neben dem Absatz. Dieser Anker wird angezeigt, wenn das WordArt-Objekt mar-
kiert ist und der Befehl 1 einblenden auf der Standard-Symbolleiste aktiviert ist. (Zuvor
muss allerdings die Layout-Umbruchart von Mit Text in Zeile auf eine andere Umbruch-
art geandert worden sein.)

Soll das WordArt-Objekt im Bereich des FlieBtextes (also nicht im Randbereich) unter-
gebracht werden, muss die Frage geklart werden, was mit dem FlieBtext geschehen soll.
Die Position des WordArt-Objekts in Bezug auf den FlieBtext wird Uber die Layout-Ein-
stellungen im Dialogfenster WordArt formatieren geregelt.

Dieses Dialogfenster ist Gber FORMAT > WordArt erreichbar (der Befehl ist nur verflig-
bar, wenn ein WordArt-Objekt markiert ist) oder Uber die Schaltflache % auf der
WordArt-Symbolleiste. Die Einstellungen entsprechen denen der Dialogfenster Grafik
formatieren und Textfeld formatieren und werden in Kap. 4.2 und 5.4 ausfihrlich be-
schrieben.

2.8 Designvorlagen

Unter ,Design” versteht man in Word ein Blundel aufeinander abgestimmter Gestal-
tungselemente und Farbschemata fir Hintergrundbilder, Aufzahlungszeichen, Schriften,
horizontale Linien usw. Mit Hilfe der im Programmumfang enthaltenen Vorlagen lassen
sich Schriftstlicke rasch einheitlich gestalten. Designs kénnen bei der Verwendung von
Word-Dokumenten als E-Mail-Nachricht oder Webseite von gewissem Nutzen sein.

Um einem Dokument ein Design zuzuweisen:

N Wahlen Sie FORMAT > Design.

A Bestimmen Sie im Listenfeld Design auswéhlen die gewiinschte Vorlage.
A Bestatigen Sie lhre Wahl mit OK.

Design X Dialogfenster FORMAT >
Design auswahlen: Beispiel des Designs Expedition: Design.
EBarcode B
pe ier stehen di fertigt
Bewwequng e .
laupase Uberschrift 1 Formatvorlage Hier stehen die vorgefertigten
Blocks 2 T Designvorlagen zur Auswahl.
Gidgen %= Aufzshlungszeichen 1
E:sﬁzn * Aufzahlungszeichen 1 .
Ebene ¢ Aufzahlungszeichend Im Worddokument selbst sind
enen ) . i
Echo Hintergriinde und weitere
Eis Heorizontals Linie: wa 1t
S zusétzliche Gestaltungs-
Fantasie in Blau k: . X . .
Fima elemente nur am Bildschirm
ormen e : - .
Frehiis Uberschrift 2 Formatvorlage (nicht am Ausdruck) sichtbar.
Z'E",a'drf,f,,g Ifuster fiir normalen Text
g:eﬁsge" Normaler Hyperlink
H\imely Besuchter Hyperlink
mmergrin

I™ Lebendige Farben
[¥ fkiive Grafiken
W Hinterarundbiid

Als 5t andard festlegen. . Formatyrlagenkatelog... | oK Abbrechen |

Um das Design zu wechseln oder das Dokument wieder von jeglichen Designs zu be-
freien, wahlen Sie im Dialogfenster FORMAT > Design eine andere Vorlage bzw. den
Eintrag (Kein Design).
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Dieses Kapitel deckt folgende Punkte aus dem ECDL-Syllabus AM3 Textverarbeitung advanced ab:
1.2.4und 1.2.5

Im Grundmodul M3 Textverarbeitung haben Sie bereits gelernt, wie Sie von Word vor-
gefertigte Formatvorlagen (z.B. fiir Uberschriften) in lhrem Dokument einsetzen kénnen.

Ihre volle Bedeutung entfalten Formatvorlagen aber erst, wenn Sie sie selbst nach Ihren
speziellen Anforderungen erstellen.

In diesem Kapitel erfahren Sie daher, wie Sie
v eigene Absatz- und Zeichenformatvorlagen erstellen und
v bestehende Absatz- und Zeichenformatvorlagen andern kénnen

3.1  Zeichen-Formatvorlagen und Absatz-Formatvorlagen

Formatvorlagen sind gebiindelte Formatierungsanweisungen, die einem Textabschnitt
zugewiesen werden kénnen. Word unterscheidet dabei zwischen Zeichen-Formatvorla-
gen und Absatz-Formatvorlagen.

Standard 1 settenzahl a
Beispiel fur eine Absatz-Formatvorlage. Beispiel fur eine Zeichen-Formatvorlage.
In der Formatvorlagenliste werden Absatz- In der Formatvorlagenliste werden Zeichen-
Formatvorlagen mit ] gekennzeichnet. Formatvorlagen mit @ gekennzeichnet.

Absatz-Formatvorlagen

Absatz-Formatvorlagen bestimmen — wie der Name sagt — das Aussehen von ganzen
Absatzen. Sie dienen der einheitlichen Gestaltung (und nachtréaglichen raschen Ander-
barkeit) von einzelnen Textabschnitten wie Uberschriften, FlieBtext, freigestellten Zitaten
etc.

Zeichen-Formatvorlagen

Zeichen-Formatvorlagen bestimmen nur (zusatzliche) Zeichenformatierungen, lassen die
sonstigen Formatanweisungen des Absatzes jedoch unbehelligt. Ein gutes Beispiel hieflr
ist die Formatvorlage Hyperlink: Sie bewirkt nur, dass Text, dem sie zugewiesen wird,
blau eingefarbt und unterstrichen dargestellt wird. Alle anderen Formateigenschaften
(die in der Absatzformatvorlage festgelegt sind) wie beispielsweise Schriftart, -groBe,
Zeilenabstand, Ausrichtung usw. bleiben erhalten.

Sie werden also Zeichen-Formatvorlagen verwenden, um Hervorhebungen innerhalb von
Absétzen einheitlich (und nachtraglich schnell &nderbar) zu gestalten.

Textverarbeitung advanced
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Der Aufgabenbereich Formatierung anzeigen

Um festzustellen, welche Formatierungen fur eine bestimmte Textstelle verwendet wur-
den:

A Markieren Sie die betreffende Textstelle.
A Rufen Sie den MenUbefehl FORMAT > Formatierung anzeigen auf. Der Aufgaben-

bereich Formatierung anzeigen wird eingeblendet.

I Formati

ung anzeigen

1

jGeografische-Koordinaten

1
Jeder- Punkt- auf- der- Erde- kann- mit- 2- Eoordinatenp
geographische- Breite- und- die- geographische- Lange
einem-Liniennetz-iberzogen,-dass-man-auch- Gitternet
Punkte- dieses- MNetzes.- Die- gedachte- Linie, die- von- g

Markierter Text

Geografische Koo

Mit anderer Matkisrung vergleichen

Formatierung des markierten Textes

ElSchriftart
Schriftart:
(Standard) Arial
16 pt
Fett
Sprache:
Deutsch {Deutschland)
Zeichenahstand:
Unterschneidung ab 16 pt

Lo . El Absat:
zumn-anderen-Pol-verlauft, ist-die-Erdachse. Die Erde-d | absatatormet:
thre: Achseswon: West- nach: Ost - Die: beiden: Endpunkd 4 Uhat:ith’ift 1
Sidpol -Rings-um-die- Erdkngel-verlauft-der-Aouator —Uljrr“is AR

siidliche-Halfte. - Der Aquator-mis st-40000-km- und-wir|
eingeteilt -

1

Gliederungsebene:
Ebene 1

Einzug:
Links: 0cm

Rechts: 0 cm
Abstand: i

*Wie-lang-ist-ein-Lidngengrad9| Optionen

Durch- jeden- dieser- 360 Grade,- ungefahr- alle-111- Formatvorlagenguelle kennzeichnen
beiden-Folen «Man- nennt- diese- Halbkreise- auch- e [l alle Formatierungszeichen anzeigen
demselben-Meridian- zu-gleicher- Zeit-Mittag-haben ¥

=Bz 4 [ ol

Am rechten Bildschirmrand ist der Aufgabenbereich Formatierung anzeigen eingeblendet.

Alle Formatierungseinstellungen der markierten Textstelle werden im Aufgabenbereich
aufgelistet. Uber die Verkniipfungen lassen sich Dialogfenster aufrufen, in denen Ande-
rungen der markierten Textstelle festgelegt werden kénnen.

Allerdings wirken sich diese Anderungen nicht auf die zugrunde liegenden Format-
vorlagen auf. Solche Anderungen miissen tber den Befehl FORMAT > Formatvorlagen
und Formatierung im Aufgabenbereich Formatvorlagen und Formatierung durchgefihrt
werden.

3.2  Formatvorlagen erstellen

Bei der Erstellung einer Formatvorlage kann prinzipiell auf zwei Arten vorgegangen
werden:

v~ Auf Basis eines Mustertextes: Sie formatieren einen Textabschnitt nach lhren
Vorstellungen und definieren anschlieBend diese Formatierungen als
Formatvorlage.
Dieses Verfahren ist sinnvoll, wenn Sie experimentieren wollen.

~  Uber den Befehl Formatvorlagen und Formatierung: Sie bestimmen die
Formatierungsmerkmale mit Hilfe der Einstellungsmdoglichkeiten ohne konkreten
Text.
Dieses Verfahren ist sinnvoll, wenn Sie genaue Vorgaben haben, nach denen eine
Formatvorlage erstellt werden soll.
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3 Formatvorlagen

Formatvorlage auf Basis eines Mustertextes erstellen
Um eine Formatvorlage zu erstellen:
A Formatieren Sie einen Textabschnitt nach Ihren Vorstellungen.

N Markieren Sie den Text und klicken Sie in das Textfeld Formatvorlage in der Symbol-
leiste Format. Der Formatvorlagenname ist markiert.

- | Times Mew Roman - 9 -

N Uberschreiben Sie den Formatvorlagennamen mit einer Bezeichnung fiir lhre neue
Formatvorlage. (Dadurch wird die urspriinglich angezeigte Formatvorlage nicht veran-
dert oder geléscht.)

Merksatz

N Driicken Sie[4].

Die Formatierung des markierten Mustertextes ist als Formatvorlage unter dem gewahl-
ten Namen gespeichert und kann wie jede andere Gber die Formatvorlagen-Auswahlliste
in der Format-Symbolleiste zugewiesen werden.

= Times New Foman - 4 -

Formatvorlage Gber den Aufgabenbereich erstellen

In Word 2003 steht fur die Erstellung und Verwaltung von Formatvorlagen ein eigener
Aufgabenbereich zur Verfligung. Hier finden Sie die benétigten Befehle um schnell
Formatvorlagen zuzuweisen, neue Formatvorlagen zu erstellen, bestehende Format-
vorlagen abzudndern oder zu |6schen.

Der Aufgabenbereich Formatvorlagen und Formatierung

N Wahlen Sie den Befehl FORMAT > Formatvorlagen

:[Formatierung anzeigen -
und Formatierung e
’ Markier| Hifs
. Suchergebrisss
B
Od er o Clipfirt
.. . . i . Mt -
Offnen Sie im Aufgabenbereich das Listenfeld und cormat| B
Zwischenablage
klicken Sie auf den Befehl Formatvorlagen und S5 eves bokument
i . . . . (5ta Freigegebener Arbsitsbersich
9pt]
Formatierung. Der gleichnamige Aufgabenbereich wird il | comsstiowon
. el
el ngeblendet, g OOt sen
susric]  Formatvorlagen und Formatisrung %J
o] Formatisrung snzeigen
EZE Seriendruck
Hab HML-Struktur
I : Formatyorlagen und Formatierung * x AUfga ben-
8| ®| A bereich
Formatierung des markierten Textes Formatvo r/agen
Uberschrift 1 und Formatie-
rung mit ein-
I:l Neue Formatworlage. .. blendeten
1' Whlen Sie eine Formatierung ge
N Formatvorlagen
"L gl W EK oordinateny] Formatierung 63chen
Blocktext 1
Jeder-Punkt: auf* der Erde-kann- mit- 2 Koordinatenp
geographische: Breiter und- die- geographische- Lange Standard 1
einem-Liniennetz-iberze gen, -dass-man-auch- Gitternet]
Punkte dieses-Ietzes.- Die- gedachte Linie,- die- won- g Standard (Web) "
zumeanderen-Pol-verlauft -ist-die-Erdachse -Die-Erde- "y -
ihre- Achse-von- West- nach- Ost.- Die- beiden- Endpurld Uberschrift 1 "
Siidpol -Rings-um-dm_-Erdl{ugEl-vErlauﬂ-dEr-Aquator tiberschrift 2 1
siidliche-Halfte -Der- Aquator-mis st-40000-km-und-wir| .
eingeteilt - Uberschrift 3 n
"Wie-lang-ist-ein-Lingengradf E

Durch- jeden- dieser- 360- Grade, - ungefihr- alle- 111-
beiden Polen. -Man- nennt- diese- Halblereise- auch- Mel - Anzeigen: | Verflghare Formatvorlagen =
demselben-Meridian-zu- gleicher-Zeit-Mittag-haben
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3 Formatvorlagen

Welche Formatvorlagen und Formatierungen im Aufgabenbereich angezeigt und durch
Anklicken schnell einer markierten Textstelle zugewiesen werden kénnen, hangt davon
ab, welche Einstellungen Sie im Listenfeld Anzeigen getroffen haben.

Am unteren Ende des Aufgabenbereichs
befindet sich das Listenfeld Anzeigen.

Yerfiigbare Formatierungen

Eenutzte Formatierungen
Werfligbare Formatvorlagen
alle Formatvaorlagen

Berutzerdefiniert. .
Folgende Listeneintrage stehen zur Auswahl:
Verflgbare Formatierungen
Alle Formatvorlagen und Formatierungen werden ein- : Farmatverlagen und Farmatierung ==
geblendet. )
Formatierung des markierten Textes
Eine Formatierung entsteht durch die Ab&dnderung einer Uberschrift 1 + Kursiv
Formatvorlage. Wird z.B. Text, der die Formatvorlage HSIENEER | EErs oS
o . . - . . Wahlen Sie eine Formatierun
Uberschrift 1 aufweist, noch zusatzlich der Schrift- <
) ) . . . Formatierung [§schen
schnitt kursiv zugewiesen, so entsteht die Formatierung o
. . . . . ¥
Uberschrift 1 + Kursiv. Die zugrunde liegende Format- Sandard .
vorlage Ubersghrift 1 bleibt queréndert. Beide For- Uberschrift 1 .
matierungen (Uberschrift 1 und Uberschrift 1 + Kursiv) [ Gberschrift 1 + Kursiv
werden im Aufgabenbereich angezeigt. Uberschrift 2 "
Diese Einstellung kann unter Extras > Optionen im Uberschrift 3 !
Register Bearbeiten deaktiviert werden, indem man den
Befehl Formatierung mitverfolgen ausschaltet. =l
Wenn Sie nur die verfigbaren Formatvorlagen ange- finzeigen: | Verfiighare Farmatierungen b

zeigt haben wollen, mussen Sie im Listenfeld Anzeigen
diese Einstellung auswahlen.

Benutzte Formatierungen
Alle Formatvorlagen und Formatierungen, die im Dokument benutzt wurden, sind im
Aufgabenbereich aufgelistet.

Verflgbare Formatvorlagen
Es werden nur die Formatvorlagen, aber nicht die Formatierungen eingeblendet. Der
Aufgabenbereich bleibt dadurch Ubersichtlich.

Alle Formatvorlagen
Es werden auch Formatvorlagen aufgelistet, die nicht in der verwendeten Dokument-
vorlage festgelegt sind.

Benutzerdefiniert

. . . . Formatierungseinstellungen '
Bei Auswahl dieser Option wird das z s &)

. . . Formatvorlagen
Dialogfenster Formatierungseinstellun- G erECiio R R
gen eingeblendet, in dem Festlegun- 5 b, e lle anzsigen

i _ I abbildungsverzeichnis I Blend
gen zur Anzeige der Dokumentvorla T ot Al ausblenden
gen gemacht werden kdnnen. Weiters g:m sz
kann bestimmt werden, ob die Schalt- l'g”‘”'e?e .
Aufzéhlungszeichen

flache Formatierung Iéschen im Auf- Eiﬂ?iiﬂlﬂﬂgiiili?:ﬂi -
gabenbereich aufscheinen soll. Kategoris:

|\u'erFE|gbare Formatvorlagen j

Iv Uberschrift 1 bis 3 immer anzeigen
Weiteres Formatieren

IV "Formatierung léschen” anzeigen

™ Formatierung auf Absatzebens
™ Mummerierung und Aufzéhlungszeichen Formatierung

I Einstellungen mit der Yorlage speichern

Formatvorlagen. .. OK | Abbrechen
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Formatvorlage erstellen
Um eine Formatvorlage zu erstellen:

N Wahlen Sie FORMAT > Formatvorlagen und Formatierung. Der gleichnamige Auf-
gabenbereich mit der Liste der Formatvorlagen wird angezeigt.

A Klicken Sie im Aufgabenbereich auf die Schaltflaiche Neue Formatvorlage.
Das Dialogfenster Neue Formatvorlage wird angezeigt.

N Benennen Sie die neue Formatvorlage, indem Sie unter Name eine Bezeichnung
anstelle des Vorgabenamens ,Formatvorlage1” eingeben.

N Wéhlen Sie unter Formatvorlagentyp aus, ob Sie eine Zeichen- oder eine Absatz-
Formatvorlage erstellen wollen.

A Soll die neue Formatvorlage wesentliche Formatierungen einer bereits bestehenden
Formatvorlage enthalten, so kénnen Sie diese unter Basiert auf auswahlen.

N In der Aufklappliste Formatvorlage fur ndchsten Absatz lasst sich eine Formatvorlage
angeben, die automatisch dem Folgeabsatz zugewiesen wird.

Neue Formatvorlage X Dialogfenster Neue Formatvorlage,
aufzurufen Uber FORMAT > Formatvorlagen und

Eigenschaften )

Tarne: Formatvarlagel Format/erung > Neue Formatvor/age.

Formatvorlagentyp: Absatz -

Formatvorlage basiert auf: 1 Standard -

Farmatvorlage Fir Folgeabsatz: 1) Formatvarlagel -
Formatierung

Times Mew Roman [z ~|Flx U |A-

E===|[-==|1zu|= =

Sz v e Dbt ¢

Standard + Schriftart: Kursiv, Deutsch (Deutschland)

I Zur Yorlage hinzufiigen [ Automatisch aktualisieren

Ok Abbrechen

= S(hriftah? .
Absatz...
Tabstopp. ..
Rahmen...
Sprache...
Paositionsrahmen. ..
Mummetierung. ..

Tastenkombination. ..

A Wenn Sie die Formatvorlage nicht nur im aktuellen Dokument verwenden wollen, so
aktivieren Sie das Kontrollkastchen Zur Vorlage hinzufiigen. Die Formatvorlage ist dann
in jedem neu erstellten Dokument (das auf dieser Dokumentvorlage beruht) verfligbar.

Nun kénnen Sie mit der eigentlichen Formatierungsarbeit beginnen:

Im Gruppenfeld Formatierung finden Sie Schaltflachen, um Festlegungen zu Schriftart,
Schriftschnitt und Ausrichtung zu machen. Darlber hinaus gehende Formatierungen
kdnnen Sie Uber die Schalflache Format durchfihren.

A Mit einem Klick auf die Schaltflache Format wird ein Popup-Menu gedffnet, Uber das
Sie Zugang zu allen verfliigbaren Formatierungs-Einstellungen haben.

Schriftart fahrt zum Dialogfenster Zeichen (sonst erreichbar Gber das MenU
FORMAT) mit den bekannten Einstellungsmaoglichkeiten zur
Zeichenformatierung (Schriftart, -gréBe, -schnitt, -farbe, -effekte,
Zeichenabstand, Textposition, Textanimation usw.)

Textverarbeitung advanced
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Absatz fuhrt zum Dialogfenster Absatz (sonst erreichbar Gber das Menu
FORMAT) mit den bekannten Einstellungsmdglichkeiten zur
Absatzformatierung (Ausrichtung, Einzlige, Zeilen- und
Absatzabstande, Seitenumbruchoptionen usw.)

Tabstopp fuhrt zum Dialogfenster Tabstopp (sonst erreichbar Gber das
MenU FORMAT) mit den Einstellungsmoglichkeiten zur Setzung
von Tabstopps (Position, Ausrichtung, Fullzeichen)

Rahmen fuhrt zum Dialogfenster Rahmen und Schattierung (sonst
erreichbar Uber das Ment FORMAT) mit den bekannten
Einstellungsmoglichkeiten fir Rahmen und farbliche Unterlegung

Sprache fuhrt zum Dialogfenster Sprache (sonst erreichbar Gber EXTRAS >
Sprache > Sprache bestimmen) zur Sprachbestimmung

Positionsrahmen fuhrt zum Dialogfenster Positionsrahmen zur Textfeld-Definition
mit Einstellungsmoglichkeiten zu absoluter Position und
Umbruchsart

Nummerierung fuhrt zum Dialogfenster Nummerierung und Aufzdhlungszeichen

(sonst erreichbar Uber das Meni FORMAT) mit den bekannten
Einstellungsmoglichkeiten zur Gestaltung von nummerierten und
unnummerierten Listen

Tastenkombination fiihrt zum Dialogfenster Tastatur anpassen. Hier kann eine
Formatvorlage Uber eine Tastenkombination aufgerufen werden.

N Legen Sie die gewlinschten Formatierungen in den entsprechenden Dialogfenstern
fest. Bestatigen Sie die Einstellungen in den einzelnen Fenstern jeweils mit OK, damit
gelangen Sie immer wieder zum Dialogfenster Neue Formatvorlage zuriick.

Die Vorschau zeigt einen groben Uberblick Gber die gewahlten Formatierungen. In der
Beschreibung darunter werden Ihre Formatierungsanweisungen exakt aufgelistet.

A Wenn Sie fertig sind, schlieBen Sie das Dialogfenster Neue Formatvorlage mit OK.
Sie gelangen zurlick zum Aufgaben-Bereich Formatvorlagen und Formatierung. Die neu
erstellte Vorlage scheint nun in der Liste als Formatvorlagen auf.

Die Formatierung ist als Formatvorlage unter dem gewahlten Namen gespeichert und
kann wie jede andere Uber die Formatvorlagen-Auswahlliste in der Format-Symbolleiste
oder Uber den Aufgabenbereich zugewiesen werden.

3.3  Formatvorlagen dandern

Der groBe Vorteil bei der Verwendung von Formatvorlagen besteht darin, dass nach-
tragliche Anderungen am formatierten Text schnell durchgeflihrt werden kénnen. Wenn
Sie beispielsweise einen langeren Text verfasst haben und bei der letzten Durchsicht der
Meinung sind, die Uberschriften seien doch ein bisschen zu groB ausgefallen, so brau-
chen Sie nicht jede Uberschrift einzeln, sondern nur die Uberschriften-Formatvorlage(n)
zu &ndern. Sobald Sie die Formatvorlage gedndert haben, werden alle Uberschriften im
Text, die auf dieser Formatvorlage beruhen, automatisch umformatiert.

Jede Formatvorlage — sowohl die vorgefertigt mit dem Programm ausgelieferten als auch
selbst erstellte — kann jederzeit verandert werden.
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Um eine Formatvorlage abzuandern: Format-
N Wahlen Sie FORMAT > Formatvorlagen und Formatierungen. Yo;llage
andern

N Markieren Sie die zu bearbeitende Formatvorlage im Aufgabenbereich und rufen Sie
das Kontextmend auf.

A Klicken Sie im Kontextmenii auf den Befehl Andern.

Das Dialogfenster Formatvorlage dndern wird angezeigt. Der Name der ausgewahlten
Formatvorlage steht im Textfeld Name, die Formatbeschreibung und die Vorschau
werden angezeigt.

Formatvorlage dndern §| Dlalogfenstgr Formatvorlage dndern,
— aufzurufen tUber FORMAT >
Eigenschaften Formatvorlagen und Formatierung.
Narne: i
| =] Das Aufklappmenl Format bietet
Formatvaorlage basiert auf: | 1 Standard j Z}Jgalng 2 a”e.n DIalngenSter..n' die
fur die Formatierung zur Verfligung
Farmatvotlage fir Folgeabsatz: | 1 Standard ﬂ stehen.

Formatierung

:  Format i
§chriftayr¥. oo

Absatz...

Tabstopp...
Geografische Koordinaten
Rahmen...

Sprache...

Positionsrahmen. ..

Standard + Schriftark: (Standard) Arial, 16 pt, Fett, Unterschneidung Bummetierung. ..
EEBIHE;T, Abstand Yor: 1Z pt, Mach: 3 pt, Absatze nicht trennen, Tastenkombinatian, ..
[~ Zur Vorlage hinzufligen [ Automatisch aktualisisren

Farmat ~ Ok | Abbrechen |

N Offnen Sie durch Klick auf Format das Aufklappmen.
Hier haben Sie Zugang zu allen Formatierungs-Einstellungsmoglichkeiten.

N Fiihren Sie in den einzelnen Dialogfenstern die gewlinschten Anderungen durch.
(Siehe dazu die Liste in Kap. 3.2. Der Vorgang ist derselbe wie beim Erstellen einer
neuen Formatvorlage.)

N Nachdem die Bearbeitung abgeschlossen ist, entscheiden Sie sich, wo diese ver-
anderte Formatvorlage zum Einsatz kommen soll.

v Soll die Verdnderung der Formatvorlage nur fur das aktuelle Dokument gelten,
stellen Sie sicher, dass das Kontrollkdstchen Zur Vorlage hinzufigen nicht
angehakt ist.

v Wenn die veranderte Formatvorlage fir alle neu erstellten Dokumente verfligbar
sein soll, mussen Sie das Kontrollkdstchen Zur Vorlage hinzufiigen anhaken.

v Die Einstellung Automatisch aktualisieren fihrt dazu, dass alle Textpassagen, die
auf der Formatvorlage beruhen, neu formatiert werden, wenn Sie im Dokument an
einer Textpassage eine Abanderung der Formatierung vornehmen. Uberlegen Sie
es sich daher gut, ob Sie dieses Risiko eingehen wollen.

N Bestdtigen Sie lhre Eingaben mit OK. Das Fenster Formatvorlage &ndern wird
geschlossen.

Die Anderungen in der Formatvorlage sind nun gespeichert und von allen Absétzen im
Dokument, die auf dieser Formatvorlage beruhen, automatisch Gbernommen worden.
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