FORMATVORLAGEN Microsoft Office 2013 @

Im Gegensatz zu Dokumentvorlagen, die das komplette Aussehen einer Seite vor-
geben, beeinflussen Formatvorlagen das Aussehen des zu schreibenden Textes. Es
ist sehr zu empfehlen eigene Texte Uber dieses Werkzeug zu formatieren, da die so
gewahlten Textformate wie SchriftgrofRe, -farbe und -art immer gleich sind, aber auch
die Absatzformate wie Einziige und Abstinde. Altere Texte erst zu 6ffnen und dann
zu Uberschreiben ist deutlich untbersichtlicher und zudem umstandlich. Aul3erdem
lassen sich schnell eigene Vorlagen erganzen oder vorhandene abandern.

Word bringt ohnehin schon eine Vielzahl voreingestellter Formatvorlagen mit.

1. Dazu éffnen Sie die ganze Palette

} i i AaBbCcDc | AaBbCcDe AaBbCi AaBbCc AaBbCcl AaBbCcD ||
durch Klick auf den kleinen Pfeil ().

T Standard | TKein Lee.. Uberschrif.., Uberschrif... Uberschrif., Uberschrif., =
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2. Fhren Sie einfach den Mauszeiger AaBbCcDe AaBbCeDe AaBbC( AaBbcel assbced AQB| rssbeer
uber d|e AUSW8h| Und S|e Sehen T Standard | TKein Lee.. Uberschri... Uberschri.. Uberschri.. Titel Untertitel

aktuell die Veranderung.

AaBbCcDt AaBbCcDt AoBbCcD: AaBbCcDe AaBbCcDt AaBbCcD: AABBCCDLC

Schwache... Hervorhe.. Intensive... Fett Zitat Intensives... Schwache...

AMBBCCDL  AaBbCeDe AaBbCcDe
Intensiver..  Buchtitel T Listenab..

3. Méchten Sie selbst eine Formatvor- 4 Formatvorlage erstellen

lage erstellen, auf die Sie schnell % Formatierung lschen
wieder zugreifen mochten, so mar- 44, Formatvorlagen dbemehmen..
kieren Sie erst diese Textstelle und
klicken auf Formatvorlage erstellen... | NeueFormstvorlage erstellen 7=
. MHame:
Hinweis
. ) . 5 Vorschau der Absatzformatvorlage:
4. Anschliekend vergeben Sie daflr ei-
nen Namen (©), bestatigen mit OK... Formatvorlagel
[ oK ] ’ Endern... ] ’Abbrechen]

—(D)
AaBbCc AaBbCeDe AaBbCcDe AgBhCr AsBbCcl
Hinweis = TStandard T Kein Lee... Uberschrif... Uberschrif...

5. ... und die neue Vorlage erscheint
sofort @
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6. Eine weitere Vielzahl an Formatvor- START  EINFUGEN  ENTWURF | SEITENLAYOUT
lagen erdffnet sich, wenn Sie in das A ™ . T Tite Titel
neue Register Entwurf wechseln Designs EETEEE, AT T
(B), Nach Klick auf Designs erhalten oo
Sie einen Uberblick (iber die vor Aa ’] Aa AQT Ao ’g‘
handenen Designfamilien (in Office == = " S
2010 Stil-Set genannt). AO:] Ao’l - } . 1

“Ton " lonStme.. Orgamisch  Rackbiet
Aa
Segment
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/. Beim Dartiberfahren mit dem Maus-
zeiger sehen Sie sofort wie sich das
Aussehen des Textes andert. Anders
als vielleicht vermutet, andern sich

bei der Auswahl alle Formatvorlagen.

8. Es empfiehlt sich, im Aufgabenbe-
reich Formatvorlagen die Option
Vorschau anzeigen zu wahlen (F).

9. Detaillierte Informationen (@ zu
einer Vorlage erhalten Sie, wenn Sie
mit der Maus darUberfahren.

Titel 1
Untertitel 1a @
Schwache Hervarhebung a
Hervarhebung a
Intensive Hervorhebung a
Fett a
Zitat Ta
+| Vorschau anzeigen
Verkndpfte Formatvorlagen deaktiviers
A "3"&;. "%,“'r Optionen...

Uberschrift 1: @

Schriftart
SCHRIFTART (Standard) +Uberschriften (Calibri Light), 18 Pt., Schriftfarbe: Akzent1
Absatz
ABSTAMND
Zeilenabstand: einfach
Vor: 20 Pt.
Nach: 2 Pt.
ZEILEM- UMD SEITENUMBRUCH Micht vom néichsten Absatz trennen, Diesen Absatz zusammenhalten
Gliederungsebene: Ebenel
Rahmen:
Unten: (Einfache einfarbige Linie, Akzent1, 0,5 Pt.)
Formatvorlage
Formatvorlage Verkndpft, Im Formatvorlagenkatalog anzeigen, Prioritdt: 10
Basierend auf: Standard
MNachste Formatvorlage: Standard

10. An den Symbolen hinten erkennt man, worauf sich die Vorlage bezieht, nur auf
markierten Text @ oder Absatz 9 oder beides Q)

Link zu kostenlosen Vorlagen:

http://office.microsoft.com/de-de/templates/kostenlose-vorlagen-furmicrosoft-office-FX010059549.

aspx?pid=CL100632981031
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