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Formatvorlagen effektiv einsetzen

Es gibt in Word wohl kaum eine zweite Funktion, deren Verstandnis
so wichtig fiir ein effektives Arbeiten mit Word ist wie das Konzept
der Formatvorlagen. Dieser Attikel liefert zum einen alle notwendi-
gen Informationen, um Formatvorlagen effektiv einsetzen zu kénnen,
und zeigt zum anderen, wie eigene Formatvorlagen erstellt werden.
Wenn Sie regelmiRig mit Word Dokumente erstellen, werden Sie
die gleichen Formatierungsbefehle immer wieder eingeben, um
beispielsweise alle Uberschriften auf die gleiche Weise zu formatie-
ren. Das ist mithsam. Formatvorlagen bieten eine Losung fiir diese
Situation, indem sie verschiedene Formatierungsmerkmale (Schrift-
art, Schriftauszeichnungen, Einziige und Farbeinstellungen) zu
einer Schablone zusammenfassen. Wenn Sie beispielsweise alle
Uberschriften fett und zentriert formatieren wollen und eine Linie
sowie Freiriume vor und nach dem Absatz einrichten mochten,
kénnen Sie genau eine Formatvorlage erstellen, die alle gewiinsch-
ten Formatierungsmerkmale in sich vereinigt.

Mit einer solchen Formatvorlage konnen Sie einer Textstelle alle in
der Formatvorlage gespeicherten Formatierungsmerkmale per
Mausklick zuweisen. Das geht nicht nur schnell, sondern garantiert
zugleich, dass alle Formatierungen konsistent sind. Falls Sie danach
noch eine Anderung an der Formatierung vornehmen wollen, kor-
rigieren Sie die Formatvorlage, die dann die gednderte Formatie-
rung an die zugehorigen Textstellen weiterreicht.

Dieser Mechanismus ldsst sich fast beliebig perfektionieren. So
kénnen die Formatvorlagen eines Dokumentes so geschickt aufein-
ander aufgebaut werden, dass Sie mit einer einzigen Anderung die
Schriftart im ganzen Dokument dndern konnen, und zwar unab-
hédngig davon, in welcher GréRe und Auszeichnung (fett, kursiv) Sie
die Schrift eingesetzt haben. Diesen Trick machen sich auch die in
Word 2007 neu eingeflihrten Designs zunutze.

Die verschiedenen Typen von Formatvorlagen

In Word existieren folgende Formatvorlagen, die sich darin unter-
scheiden, welche Formatierungsmerkmale in ihnen gespeichert
werden kénnen:

B Zeichen speichert die Einstellungen, die Sie auf der Registerkar-
te Start in der Gruppe Schriftart finden. Mit den Zeichenformatvor-
lagen konnen einzelne Worter im Text durch eine Formatierung
hervorgehoben werden.

M Absatz enthalt lediglich die Einstellungen, die Sie fiir Absatze
vornehmen kénnen. Hierzu gehoren die Ausrichtung, Einziige, Ab-
stinde, Tabulatoren, Umrandungen, Linien sowie Schattierungen
und die Sprache. Dieser Typ kann jedoch ebenfalls Zeichenforma-
tierungen speichern.

B Verkniipft (Absatz und Zeichen) kombiniert eine Zeichen- mit
einer Absatzformatvorlage.

M Tabellen-Formatvorlagen enthalten neben den Zeichenformatie-
rungen auch Merkmale wie Fiillfarbe, Rahmenarten und die Aus-
richtung des Textes innerhalb einer Tabellenzelle.

M Listen-Formatvorlagen dienen zur Formatierung von nummerier-
ten Listen und Aufzahlungen.

Schnellformatvorlagen

Der Begriff Schnellformatvorlagen wurde mit Word 2007 einge-
fiihrt. Diese Formatvorlagen unterscheiden sich von den ,norma-
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len” Formatvorlagen lediglich dadurch, dass sie in der Registerkar-
te Start in der Gruppe Formatvorlagen aufgefiihrt sind. Wegen ihrer
exponierten Lage lassen sich diese Formatvorlagen beim Formatie-
ren besonders schnell erreichen.
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Schnellformatvorlagen lassen sich in Gruppen zusammenfassen,
die dann als Schnellformatvorlagen-Sétze bezeichnet werden. lhre
besondere Wirkung entfalten Schnellformatvorlagen-Sétze, wenn
die in ihnen enthaltenen Formatvorlagen die gleichen Namen tra-
gen. Dadurch wird es moglich, durch einfaches Wechseln des
Schnellformatvorlagen-Satzes einem Dokument ein vollstandig an-
deres Aussehen zu geben. Die dazu notwendigen Befehle finden
Sie auf der Registerkarte Start im Menu der Schaltfliche Formatvor-
lagen andern.
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Formatvorlagen anwenden

Das Anwenden von Formatvorlagen ist einfach. Beginnen wir mit
dem einfachsten Fall, dem Anwenden einer Schnellformatvorlage.
Um zum Beispiel einen Absatz als Uberschrift zu formatieren, set-
zen Sie die Einfiigemarke in den Absatz und wéhlen auf der Regi-
sterkarte Start die gewiinschte Formatvorlage aus dem Schnell-
formatvorlagen-Katalog. Word 2007 zeigt die Wirkung der ver-
schiedenen Formatvorlagen zundchst als Vorschau im Dokument
an, sobald Sie im Katalog mit dem Mauszeiger iiber die verschiede-
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nen Eintrdge fahren. Erst wenn Sie mit der Maus auf den Fintrag
klicken, wird die Vorlage tibernommen.

Wenn ein Absatz bereits direkte Absatzformatierungen besitzt — das
sind Formatierungen, die tiber Shortcuts oder die Schaltflichen der
Registerkarte Start zugewiesen wurden —, gehen sie durch das Zu-
weisen einer Formatvorlage verloren. :

Die Minisymbolleiste

Der Weg iiber die Registerkarte Start ist umstindlich. Denn Sie
missen dabei lange Wege mit der Maus zuriicklegen — besonders,
wenn die Registerkarte noch nicht angezeigt ist. Schnellformatvor-
lagen lassen sich jedoch deutlich schneller iiber die Minisymbol-
leiste zuweisen. Diese Symbolleiste zeigt Word 2007 immer dann,
wenn Sie einen Textabschnitt markieren oder den gewiinschten Ab-
satz mit der rechten Maustaste anklicken.
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Formatieren mit dem Aufgabenbereich

Wenn sich eine gesuchte Formatvorlage nicht im Katalog der
Schnellformatvorlagen befindet, verwenden Sie am besten den Auf-
gabenbereich Formatvorlagen:

1 Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der unteren rechten
Ecke der Gruppe Formatvorlagen auf die kleine quadratische
Schaltfliche. Alterativ geht das auch mit dem Shortcut [Alt]+[Um-
schalt]+ [Strg]+[S].

Word blendet den Aufgabenbereich entweder rechts neben dem
Dokument ein oder zeigt ihn als eigenes Fenster an. Um zwischen
den beiden Darstellungsarten umzuschalten, doppelklicken Sie auf
die Titelleiste des Aufgabenbereichs oder ziehen mit der Maus an
seiner Titelleiste, um ihn vom Rand des

Word-Fensters zu losen. Formatvorlagen v x
Alle laschen -
¥ » | Standard 7]
2 Schalten Sie unten im Aufgaben- e v/
H H o ' | Uberschrift 1 =
b'erelch die Optlon. Vorschau AnZEigel i S =
ein, wenn Word im Aufgabenbereich || userschits u
: FregliD Titel 1=
die Namen der Formatvorlagen in ihrer | ™ 8l
jeweiligen Formatierung anzeigt. Mit || scwsche renoetung a
o 2 . o Hervorhebung a
einer Vorschau — wie bei den weiter || o Y
oben beschriebenen Schnellformat- || ret al |
’ Anfihrungszeichen 13
vorlagen — kann der Aufgabenbereich ibonsivns Aefhetasosonibhen=' /41
leider nicht aufwarten. Schwsacher Vorwels at=
[ Yorschau anzeigen
: [ Vedknoptte
3 Markieren Sie den Text, den Sie for-
: 4 Optionen...
matieren wollen.

BusinesszIT 1/2008

4 Weisen Sie die gewiinschte Formatvorlage zu, indem Sie sie im
Aufgabenbereich anklicken.

Optionen des Aufgabenbereichs Formatvorlagen

Wenn Sie eine bestimmte Formatvorlage suchen, werden Sie unter
Umstdnden auch im Aufgabenbereich Formatvorlagen nicht auf An-
hieb fiindig. Das liegt daran, dass Word versucht, Sie mit moglichst
wenigen Informationen zu konfrontieren und deshalb zunichst nur
eine Teilauswahl der vorhandenen Formatvorlagen zeigt. Um diese
Auswahl zu dndern, gehen Sie wie folgt vor:

1 Klicken Sie im Aufgabenbereich auf die Schaltfliche Optionen.

2 Wibhlen Sie im Listenfeld des Dialogs Optionen fiir Formatvorla-
genbereich, welche Formatvorlagen im Aufgabenbereich erschei-
nen sollen. Zur Auswahl stehen:

B Empfohlen,

M Verwendet,

B Im aktuellen Dokument

B Alle Formatvorlagen.

| Optionen i Formatvorlagenbereich

Anzuzeigende Formatvorlagen auswahl

Empfohlen —E]
Sortierung fir die Liste auswahlen:

| Wi B

iWle empfohlen B elsd B

Formatierung zum Anzeigen als Formatvorlagen auswahlen:
[} Formatierung auf Absatzebene
[[] schriftartformatierung
["] Formatierung fiir Aufzahlungszeichen und Nummerierungen

Darstellung von integri auswahlen
Bei Verwendung der vorherigen Ebene nachste Uberschrift anzeigen
[Tl Intearierten Namen ausblenden, wenn ein alternativer Name vorhandzn ist.
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| [ abbrechen |

E oK

3 Sie kdnnen auch Einfluss auf die Sortierung der Formatvorlagen
nehmen. Stellen Sie dazu im zweiten Listenfeld eine der Optionen
Alphabetisch, Wie empfohlen, Schriftart, Basierend auf oder Nach
Typ ein.

4 In der Gruppe Formatierung zum Anzeigen als Formatvorlagen
auswahlen konnen Sie einstellen, ob durch eine direkte Formatie-
rung von Zeichen oder Absitzen automatisch neue Formatvorlagen
erzeugt werden sollen.

Beispiel: Wenn Sie einen Absatz, dem Sie bereits die Formatvorla-
ge Uberschrift 1 zugewiesen haben, zusitzlich zentriert formatie-
ren, wiirde bei eingeschalteter Option Formatierung auf Absatzebe-
ne die neue Formatvorlage Uberschrift 1 + Zentriert generiert. In
der Regel fiihrt dies zu einem erheblichen Chaos im Formatvorla-
genbereich, da beinahe jede Anderung an der Formatierung eines
Absatzes eine neue Formatvorlage nach sich zieht.

5 Mit den Optionen der Gruppe Darstellung von integrierten For-
matvorlagennamen auswéhlen kénnen Sie die Anzahl der gezeigten
Formatvorlagen reduzieren. Wenn Sie zum Beispiel die Option Bei
Verwendung der vorherigen Ebene néichste Uberschrift anzeigen ein-
schalten, wiirde die Formatvorlage Uberschrift 2 erst dann im Aufga-
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benbereich angezeigt, wenn Sie die Formatvorlage Uberschrift 1 das
erste Mal verwenden. Weisen Sie anschliefend die Formatvorlage
Uberschrift 2 zu, taucht die Formatvorlage Uberschrift 3 auf.

6 Die vorgenommenen Einstellungen kénnen wahlweise nur fir
das aktuelle Dokument gelten (Option Nur in diesem Dokument)

oder in der zugrunde liegenden Dokumentvorlage gespeichert wer- .

den (Option Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente). Im
letzteren Fall wiirden sich die Einstellungen auf alle Dokumente
auswirken, die Sie zukiinftig auf Basis dieser Vorlage erstellen.

Der Aufgabenbereich Formatvorlage iibernehmen

Es gibt noch einen weiteren Aufgabenbereich, der Sie bei der Arbeit
mit Formatvorlagen unterstiitzt. Er nennt sich Formatvorlagen Gber-
nehmen und lasst sich folgendermafen verwenden:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Text, um die Mini-
symbolleiste anzuzeigen.

2 Offnen Sie auf der Minisymbolleiste den Katalog der Schnell-
formatvorlagen.

3 Aktivieren Sie im Ausklappmenii den Befehl Formatvorlage
(ibernehmen.

4 Wihlen Sie die ge-

Farmatvarlage dbernehmen b, 4
wiinschte Formatvorla- | Formatvorlagenname:
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Wenn im Aufgabenbe-
reich die Option Auto-

[Ernsut Gbemehman] [}indem... ]
AutoVervolistandigen fr Formatvorlagennamen

Vervollstindigen  fiir
Formatvorlagennamen
aktiviert ist, konnen Sie eine gesuchte Formatvorlage unter Umstan-
den schneller finden, indem Sie ihren Namen in das Feld eintippen.
Word zeigt die gesuchte Formatvorlage automatisch an, sobald sie
anhand lhrer Eingabe eindeutig zu identifizieren ist. Um eine so
ausgewihlte Formatvorlage auf den Text anzuwenden, missen Sie
anschlieBend noch auf die Schaltfliche Ubernehmen klicken.

Formatvorlagen dndern

Wenn Sie eine Formatvorlage dndern méchten, weil lhnen ein be-
stimmtes Formatierungsdetail nicht zusagt, gehen Sie am einfachs-
ten so vor:

1 Nehmen Sie die Anderungen an einem Absatz oder einem mar-
kierten Text vor, dem Sie zuvor die betreffende Formatvorlage zuge-

wiesen haben.

2 Klicken Sie dann den Text oder die Markierung mit der rechten
Maustaste an und zeigen Sie auf den Befehl Formatvorlagen.

3 Wibhlen Sie im erscheinenden Untermenii den Befehl XY aktua-

lisieren, um die Auswahl anzupassen, wobei XY der Name der For-

matvorlage ist.

Word iibernimmt die Anderungen in die Formatvorlage, wodurch
sich automatisch auch alle Textstellen dndern, die mit dieser For-
matvorlage formatiert wurden.
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Alternativ kénnen Sie die Eigenschaften einer Formatvorlage auch
iiber ein Dialogfeld dndern. Klicken Sie dazu die gewiinschte For-
matvorlage entweder im Katalog der Schnellformatvorlagen oder
im Aufgabenbereich Formatvorlagen mit der rechten Maustaste an
und wahlen Sie im Kontextmenti den Befehl Andern.

Formatierung als Formatvorlagen speichern

Wenn Sie die Formatierung eines Absatzes in eine neue Formatvor-
lage tiberfiihren wollen, miissen Sie beachten, dass eine Formatvor-
lage immer nur eine Schriftart, einen Schriftgrad und eine Form der
Auszeichnung (fett, kursiv etc.) vorgeben kann. Einzelne Zeichen
oder Worter, die anders formatiert werden sollen, miissen anschlie-
Rend mit den bekannten Verfahren zur Zeichenformatierung erstellt
werden.

1 Formatieren Sie den Absatz so, dass er lhren Vorstellungen von
der zu erstellenden Formatvorlage entspricht. Verwenden Sie dazu
nach Méglichkeit die Designschriftarten oder -farben. In den ent-
sprechenden Auswahllisten stehen diese Eintrdge immer ganz
oben.

2 Markieren Sie den Absatz, klicken Sie mit der rechten Maustaste
in die Markierung, und wiéhlen Sie den Befehl Formatvorlagen/Aus-
wahl als neue Schnellformatvorlage speichern.

3 Vergeben Sie einen Namen
fur die neue Formatvorlage

und klicken Sie auf OK. Vorschay e Absatfomatige: ;
'FORMATVORLAGE1 |
Neue Formatvorlagen erstellen e e

Sie kénnen auch Formatvorla-
gen definieren, ohne vorher
einen Absatz entsprechend formatiert zu haben. Diese Variante hat
den Vorteil, dass Sie {iber das dazu verwendete Dialogfeld alle For-
matierungsoptionen zentral im Zugriff haben:

1 Zeigen Sie den Aufgabenbereich Formatvorlagen an (z.B. mit
[Alt]+[Umschalt]+ [Strg]+[S]).

2 Klicken Sie im Aufgabenbereich unten links auf die Schaltfliche
Neue Formatvorlage, die folgendes Dialogfeld zeigt:
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Formatvorlags for folgenden Absatz: | Formatvarlaget - - AT
Formatisrung
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Fuizzilen, Listan. Deckblitter und sonstigs Dokumentbaustet
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3 Tragen Sie in das Feld Name zundchst den Namen der neuen
Formatvorlage ein. Ist das erledigt, wechseln Sie zum nachsten Li-
stenfeld. Dort wihlen Sie mit der Maus den gewiinschten Format-
vorlagentyp.

4 Mitunter kommt es vor, dass sich die neue Formatvorlage nur in

Details von einer schon bestehenden Formatvorlage unterscheidet. -

Dann kénnen Sie sehr schnell die Formatierung der neuen Format-
vorlage auf der vorhandenen Formatvorlage aufbauen. Stellen Sie
dazu die betreffende Formatvorlage im Listenfeld Formatvorlage ba-
siert auf ein. Sie miissen sich dann nur noch um die Formatierungs-
merkmale kiimmern, in denen sich die beiden Formatvorlagen un-
terscheiden.

5 Wenn Sie am Ende eines Absatzes die Eingabetaste driicken,
iibernimmt der neue Absatz die Formatvorlage des aktuellen Absat-
zes. Mit dem Listenfeld Formatvorlage fiir folgenden Absatz ist es
aber auch moglich, eine alternative Formatvorlage festzulegen.
Dieser Trick bietet sich zum Beispiel fiir Uberschriften an, auf die in
der Regel immer ein Standard-Absatz folgt.

6 Im mittleren Bereich des Dialogfeldes legen Sie die Merkmale der
Formatvorlage fest. Word bietet hier in Abhangigkeit vom Typ die
wichtigsten Formatierungsmaglichkeiten als Schaltflachen und Listen
an. Sie kénnen auch im unteren Bereich auf die Schaltfliche Format
klicken, damit Word ein Meni mit den Merkmalen 6ffnet, die Sie der
neuen Formatvorlage zuweisen kénnen. Der Inhalt des Menis andert
sich in Abhangigkeit vom gewahlten Formatvorlagentyp.

7 Wenn Sie die neue Formatvorlage in eine Schnellformatvorlage
wandeln méchten, schalten Sie die Option Zur Liste der Schnellfor-
matvorlagen hinzufiigen ein.

8 Die Option Automatisch aktualisieren hat folgende Wirkung:
Wenn Sie die Formatierung eines Absatzes nachtréglich verandern,
wird diese Anderung automatisch auf dessen Formatvorlage iiber-
tragen und pflanzt sich von dort aus auf alle Absitze fort, denen Sie
die betreffende Formatvorlage ebenfalls zugewiesen haben. Das
Ziel dieser Funktion ist die konsistente Formatierung des gesamten
Dokuments.

Allerdings kann dieser Komfort zum Bumerang werden: Wenn Sie
den Endeabstand einer Uberschrift etwas verringern, damit der zu-
geharige Textabschnitt noch vollsténdig auf die Seite passt, wiirde
sich diese Anderung bei eingeschalteter Option auf alle Uberschrif-
ten dieser Ebene auswirken. Im schlimmsten Fall wiirde diese Akti-
on den Seitenumbruch des gesamten Dokuments zerstéren.

9 Wenn Sie in einem Dokument (keine Vorlage) arbeiten und eine
neue Formatvorlage erstellen, ist die neue Formatvorlage anschlie-
Rend nur im aktuellen Dokument enthalten. Sie ist damit nicht au-
tomatisch in der Dokumentvorlage enthalten, die dem Dokument
zugrunde liegt. Wenn Sie die neu erstellte Formatvorlage jedoch in
die Dokumentvorlage iibernehmen wollen, missen Sie im unteren
Bereich des Dialogfeldes das Optionsfeld Neue auf dieser Vorlage
basierende Dokumente einschalten. Es kann vorkommen, dass sich
das Feld nicht aktivieren l&sst. Dann ist die Vorlage mit einem
Schreibschutz versehen. Klaus Fahnenstich/tf
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Empfohlene Formatvorlagen wihlen

Wie weiter oben im Abschnitt ,Optionen des Aufgabenbereichs
Formatvorlagen” beschrieben, lésst sich die Anzahl der im Aufga-
benbereich aufgefiihrten Formatvorlagen iiber die Einstellungen
Empfohlen, Verwendet, Im aktuellen Dokument und Alle Format-
vorlagen konfigurieren. Welche Formatvorlagen bei der Variante
Empfohlen erscheinen werden, kénnen Sie individuell fir jede Vor-
lage festlegen.

Diese Funktion ist vor allem dann interessant, wenn Sie eine Vorla-
ge fiir unerfahrene Anwender erstellen. Sie kénnen dann die Vorla-
ge so konfigurieren, dass die Anwender nur einige wenige Format-
vorlagen zu sehen bekommen. Die Benutzer werden so nicht un-
noétig verwirrt, und die Wahrscheinlichkeit steigt, dass die von
ihnen erstellten Dokumente korrekt formatiert sind.

1 Klicken Sie unten im Aufgabenbereich auf die Schaltflache For-
matvorlagen verwalten. Es erscheint das gleichnamige Dialogfeld.
Wechseln Sie auf die Registerkarte Empfohlen. Hier konnen Sie die
Reihenfolge festlegen, in der die Formatvorlagen im Aufgaben-
bereich Formatvorlagen gezeigt werden, und einstellen, unter wel-
chen Bedingungen die einzelnen Formatvorlagen gezeigt werden.

2 Markieren  Sie
die Formatvorlage,
die Sie bearbeiten
mochten. Sie kon- 0 S
nen auch mehrere
Eintrdge der Liste
markieren (mit
[Strg], [Umschalt]
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3 Mit den vier Schaltfliichen der Gruppe Prioritét zum Sortieren in
der empfohlenen Reihenfolge festlegen konnen Sie dafiir sorgen,
dass haufig benétigte Formatvorlagen in der Liste ganz oben stehen.
Die Sortierung erfolgt dabei anhand der Nummern, die Sie tiber die
Schaltfliche Wert zuweisen festlegen kénnen. i

4 Die Sichtbarkeit der Eintrige steuern Sie mit den Schaltfldchen
Anzeigen, Ausblenden bis zur Verwendung und Ausblenden, deren
Namen ihre Wirkungsweise erklaren.

5 Legen Sie mit den Optionsfeldern Nur in diesem Dokument und
Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente fest, ob die Einstel-
lungen auf das aktuelle Dokument beschrinkt werden sollen oder
ob sie in der zugrunde liegenden Dokumentvorlage gespeichert
werden sollen.

Die hier vorgenommenen Einstellungen werden nur dann bertick-
sichtigt, wenn der Benutzer bei den Optionen des Aufgabenbe-
reichs festgelegt hat, dass er lediglich die empfohlenen Formatvor-
lagen sehen mochte. Klaus Fahnenstich/tf
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