Formatieren von Text mit
Formatvorlagen

Kommt es vor, dass Sie immer wieder die gleiche Formatierung anwenden,
méglicherweise Andern der Farbe und GréRe der Schrift sowie derSchriftart,
um Text zu betonen? Sie konnen lhre Vorgehensw eise optimieren:
Ubernehmen Sie einfach eine Formatvorlage, die all diese Attribute enthilt.
Word bietet Dutzende von integrierten Formatvorlagen, mit denen Sie mihelos
mit wenigen Klicks Zeichen, Absédtze oder mehrere Seiten formatieren konnen.
Sie konnen sogar Formatvorlagen auf Dokumentiberschriften anwenden,
sodass Word schnell ein Inhaltsverzeichnis erstellen kann.
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7. Aktualisieren des Inhaltsverzeichnisses...

Kurzibersicht

Vorbereitung

Lerninhalte
Nach Abschluss dieses Lernprogramms koénnen Sie folgende Aufgaben ausfiihren:

e Auffinden und Anzeigen einer Vorschau aller verfligharen Formatvorlagen

e Anzeigenvon Details zu jeder Formatvorlage unter Verwendung der Registerkarte
"Formatvorlagen"in der Toolbox

e Anwendenverschiedener Formatvorlagen auf Text
e Andern einer integrierten Formatvorlage

e Verwendenderfarbcodierten Fiihrungslinien fiir Formatvorlagen zum schnellen Anzeigen, welche
Formatvorlagen auf Text angew endet sind

e Automatisches Erstellen und Aktualisieren eines Inhaltsverzeichnisses auf Grundlage
angew endeter Uberschriftenformate

Voraussetzungen
e Word fiir Mac 2011

e Grundlegende Fihigkeitenim Umgang mit Word, einschlieRlich dem Offnen von Dokumenten,
dem Ausschneiden und Einfiigen sowie dem Formatieren von Text.

. Tipp Wenn Sie noch keine Erfahrung mit Word haben, sollten Sie zuerst das Lernprogramm
Lernprogramm: Word-Grundlagen durcharbeiten.
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http://mac2.microsoft.com/help/office/14/de-de/word/item/84564744-7b2b-4063-a657-1d5decdd5c3d

Ubungsdatei

Lektionen von Lemprogrammen sollten der Reihenfolge nach durchgegangenwerden. Laden Sie die
Ubungsdatei herunter, und verwenden Sie sie wahrend des Lernprogramms als praktisches Beispiel.

7 styles.docx ™ (35 KB)

Geschitzte Dauer: % 25 Minuten

1. Anzeigen einer Vorschau von Formatvorlagen

Vordem Ubernehmen einer Formatvorlage kénnen Sie alle verfiigbaren Formatvorlagen sowie eine
Vorschau ihres jeweiligen Aussehens nach der Anwendung anzeigen.

Sehen Sie sich nun zwei Stellen an, an denen eine Vorschau der verfligharen Formatvorlagen angezeigt
werden kann.

1 Zeigen Sie auf der Registerkarte Start unter Formatvorlagen auf eine Formatvorlage, und klicken Sie
auf den Pfeil, der angezeigt wird.

[ Haks) . Styles.docx
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:. Tipp Wenn die Gruppe Format vorlagen nicht auf der Registerkarte Starnt angezeigt wird,
verbreitern Sie das Dokumentfenster.

2 Beachten Sie, dass eine Vorschau fiir die gangigsten Formatvorlagen angezeigt wird.

Farmatwvoriagen

[

L

A
|AaBbCcDd | (AaBbCcDd| AaBbCeDd |
Uberschrift 2 Uberschritt 3 Uberschrife 4 b E Textfeld

|

AaBbCeDAE | AaBbCeDdE AthIic faBbCcDd |AaBbCeDd

Standard Keim Leerraum | | Uberschrife 1 Uberschrite 2 Uberschrite 3
aaBbcend, AaBb  AaBbCcD(| AaBbCendE: | AaBOCCDAE:
Uberschrift 4 Titel Unitertitel Schwache Har... | Herausstellen

laBbhCelrdE | AaBbCeDdl AaBhCeDdEe | AaBdCcDdE | AsBrCcDoE

Intensive Her... Betont Anfihrungsz_ .| Intensives An._| Schwacher Ve...
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3 Klicken Sie unter Format vorlagen auf Die im Dokument verwendeten Formatvorlagen verwalten.

- Styles.docx

125% | (@) Qr (im
artArt ] Uberpriifen ] Entwicklertools

Formatvorfagen

:| |0~ —
7 = P AaBbCcDd |AaBbCcDd| AaBbCcDd o)
. 7 ) 1 ’
7: 52'2 Uberschrift 2 LUber§c7hnft73J Uberschrift 4

4 Beachten Sie,dass die Registerkarte Formatvorlagen in der Toolbox angezeigt wird.
- NN Formatvorlagen (%]
=
|0|E||ﬂﬁ|%

Aktuelle Formatvorlage des markierten Texts:
Uberschrift 3 bl

@ Meue Formatvorlage... H k Alles auswahlen

Zu Gibernehmende Formatvorlage auswihlen:

Formatierung ischen m
Standard Ll
Kein Leerranm q
Uberschrift 1 T
Uberschrift 2 =

Liste: Empfahlen -

Flhrungslinien fir Formatvorlagen anzeigen

FUhrungslinien fir direkte Formatierung anzeigen

Hinweise

e Alle Dokumente weisen integrierte Standardformatvorlagen auf (z. B. "Standard”, "Titel",
"Uberschrift 1"). Die Standardformatvorlage fiir Text ist "Standard".

e Die Vorlage, auf der ein Dokument basiert, (z. B. "Normal.dotx") bestimmt, welche Formatvorlagen
im Meniband sowie auf der Registerkarte "Formatvorlagen"in der Toolbox angezeigt werden.

Vor den nachsten Schritten
Stellen Sie sicher, dass Sie Folgendes ausfiihren kdnnen:

e Auffinden und Anzeigen einer Vorschau von Formatvorlagen im Meniiband und auf der
Registerkarte "Formatvorlagen”
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2. Vertrautmachen mit der Registerkarte "Formatvorlagen" in der Toolbox

Auf der Registerkarte "Formatvorlagen” finden Sie nitzliche Informationen zu allen Formatvorlagen, z. B.
welche Formatvorlage fiir den markierten Text tbernommen wurde, um welchen Typ von Formatvorlage es
sich handelt sowie Details zur Formatierung der Formatvorlage.

Sehen Sie sich nun einige der auf der Registerkarte "Formatvorlagen" verfiigbaren Informationen an.

7 Tipp Wenn die Registerkarte Format vorlagen nicht auf der Registerkarte Start angezeigt wird, klicken

=
Sie unter Formatvorlagen auf Die im Dokument verwendeten Formatvorlagen verwalten|@|.

B0oO6 Formatvorlagen (%)
O & | L

Albtrialla Farmatenrlana des markiarten Tavte:

l— Standard T |71

@Neue Formatworlage... ﬂ k Alles auswahlen

Zu Ubernehmende Formatvorlage auswahlen:

Formatierung lischen u

Standard k v

Standard : Schriftart:(Standard)
| +Designkérper, 12 pt, Links, Zeilenabstand: — 2

T . |einfach, Absatzkontrolle, Formatvoriage:
Uberschrift 1 _5-:hne|1fc:urmat'.ru:|rlage

Kein Leerraum

T -
Uberschrift 2 T : E)
Liste: Empfohlen . —-1-
Flihrungslinien fir Formatvorlagen anzeigen —_I‘ 5
Flhrungslinien fir direkte Formatierung anzeigen =

L) Aktuelle Formatvorlage: DerName und eine Vorschau deraufden im Dokument ausgewahlten Text
angewendeten Formatvorlage.

'2) Quickinfo fiir Formatvorlagen: Details zu dereiner Formatvorlage zugeordneten Formatierung. Bewegen Sie
zumAnzeigenvon Details den Mauszeigerlangsamiiberden Namen der Formatvorlage.

3) Formatvorlagentyp: DerTyp derim Dokument libernommenen Formatvorlage.Wenn Siez.B.eine
Absatzformatvorlage libernehmen, gilt die Formatvorlage fiirden gesamten Absatz. Folgende vier Ty pen von

Word-Formatvorlagen stehen zur Verfiigung: Absatz ™l ,Zeichenﬂ,Liste ~und Tabelle .

Al po pupmenii "Liste": Ein Filterzum Angeben der Formatvorlagen, die unter Zu iibernehmende
Formatvorlage auswdhlen angezeigtwerden sollen.

l3) Optionen fiir Filhrungslinie fiir Formatvorlagen: Wenn Flihrungslinien fiir Formatv orlagen aktiviert sind,
werden visuelle Indikatoren fiir die angewendeten Formatvorlagen und direkten Formatierungen am
Dokumentrand angezeigt.
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Hinweise

e Zum Anzeigen aller verfligbaren Formatvorlagen klicken Sie im Popupmeni Liste auf Alle
Formatvorlagen.

Vor den nachsten Schritten
Stellen Sie sicher, dass Sie Folgendes ausfiihren kdnnen:

e Auffinden von Informationen zu Formatvorlagen auf der Registerkarte "Formatvorlagen"in der
Toolbox.

3. Anwenden einer Formatvorlage

Wenn Sie eine Formatvorlage Ubernehmen, wird die in dieser Formatvorlage definierte Formatierung fur
einen Teil des Dokuments ilbernommen. Beim Ubernehmen der Formatvorlage "Uberschrift 1" z. B. nimmt
der Text eine bestimmte Formatierung an (z. B. Calibri, 16 Punkt, blau, fett).

Wenden Sie nun Formatvorlagen auf mehrere Uberschriften in der Ubungsdatei an. Die Uberschriften
werden in das Inhaltsverzeichnis aufgenommen, das in einer spateren Lektion erstellt wird.

1 Offnen Sie die Ubungsdatei, die sich am Anfang dieses Lernprogramms befindet.

2 Klicken Sie auf eine beliebige Stelle im Wort Ubersicht.

Vorschlag zur Bewilligung von Fordermitteln -

Wir bei Adventure Works hoffen, eine einziga
Verwurzelung in der Historie bekannt — wir wi

Hinweis Die Ubungsdatei fiir dieses Lemprogramm ist eingerichtet, sodass derlnhalt bei
Anwendung der Formatvorlage "Uberschrift 1" auf die zweite Seite des Dokuments verschoben
wird, um Platz fur ein Inhaltsverzeichnis zu schaffen, das in einer spateren Lektion hinzugefigt
wird.
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) Klicken Sie Auf der Registerkarte Start unter Formatvorlagen auf Uberschrift 1.
,Lx:, Styles.docx

125% i (@)

: Formatvoriagen
|| aaBbCcDdEe | [AaBbCeD! |aaBbccndEe :
)2 Standard _| | Uberschft 1 | | berschrift 2

v

\if Klicken Sie auf eine beliebige Stelle in den Wortern Eine neue Kampagne.

Adventure Works nutzt gegenwartig das Erdge
ersten Stock gemietet, der zurzeit allerdings nt
Wunsch gedutert, das gesamte Gebdude vert
Interessen zu verfolgen. Der Eigentimer stami
insbesondere von diesem Viertel sehr angetan
der dieses Erbe antritt und zudem in der Geme

[Elne nelue Kampagne

Wir sind davon Uberzeugt, dass Adventure Weo
erdffnen, der neben einer Kletterwand und Ver
(siehe beiliegende Planungszusammenfassun:

5 Klicken Sie auf der Registerkarte Format vorlagen unter Zu itbernehmende Formatvorlage
auswihlen auf Uberschrift 2.

006 Formatvorlagen (6]

QO W | & | W | %

Aktuelle Formatvorlage des markierten Texts:

Standard a1

@ Meue Formatvorlage... ﬂ 9 Alles auswihlen

Zu Gibernehmende Formatvorlage auswihlen:

Formatierung lschen m
| Standard 1T|
Uberschrift 1 hll
[ Uberschrift 2 & ¥ ]
T— e
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Wiederholen Sie Schritt 5 fiir die Worter Kurzfristige Auswirkungen.

(o

Beachten Sie, dass jede Uberschrift mit der von lhnen ausgew dhlten Formatvorlage formatiert ist.

(=

Wir bei Adventure Works hoffen, e
Verwurzelung in der Historie bekar
Blrger dieser Stadt. Wir habean uns
die historische Stadtarchitektur ist,
kein Blatt vor den Mund nehmen —
Untermnehmen wie Fourth Coffee, C
Investoren von aulterhalb verkauft
der Stadt und ihrer Blrger liegt.

Adventure Works nutzt gegenwarti
ersten Stock gemietet, der zurzeit
Wunsch geduliert, das gesamte Gi
Interessen zu verfolgen. Der Eigen
insbesondere von diesem Viertel s
der dieses Erbe antritt und zudem

[Eine neue Hampagne]

Wir sind davon Oberzeugt, dass Ad
erdffnen, der neben einer Kletterw:
[siehe beiliegende Planungszusam
Kurse zur Touren- und Reiseplanu
Jugendsportprogramm der Gemeir
Veranstaltungsraume fir die Planu
Region zu reservieren. Im Oberges
Kiche und einem Bad,der entwed
Ubernachtungsmiglichkeit fiir Doz

[Kurzfrlstige Auswirkungen l

Unser Engagement flr einen umw:
Dienste der Gemeinschafft dbertrof

Hinweise

e Zum LOschen einer auf Dokumenttext angew endeten Formatierung oder Formatvorlage klicken Sie
in dem Text, der die Formatierung oder Formatvorlage enthdlt, an eine beliebige Stelle. Dann
klicken Sie auf der Registerkarte Formatvorlagen unter Zu iilbernehmende Formatvorlage
auswadhlen auf Formatierung l6 schen.

e StandardméRig wird eine Absatzformatvorlage von Word (z. B. "Uberschrift 1") auf den gesamten

Absatz angewendet. Zum Ubernehmen einer Absatzformatvorlage auf einen Teil eines Absatzes
wdhlen Sie nur die Worter aus, auf die die Formatvorlage angewendet werden soll.
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Vor den ndachsten Schritten
Stellen Sie sicher, dass Sie Folgendes ausfiihren kénnen:

e Anwendenvon Formatvorlagen mithilfe des Meniibands und der Registerkarte "Formatvorlagen"

4, Identifizieren angewendeter Formatvorlagen

Mithilfe von Fihrungslinien fir Formatvorlagen werden Formatvorlagen farblich codiert, um das
Durchsuchen eines Dokuments und die Identifizierung aller angew endeten Formatvorlagen zu erleichtern.
Dieses Tool kann dabei helfen, Formatierungsfehler zu erkennen und zwischen Formatvorlagen und
direkten Formatierungen zu unterscheiden.

Verw enden Sie nun Fiihrungslinien fir Formatvorlagen, um all Formatvorlagen zu identifizieren, die auf
das Dokument angewendet sind.

1 Aktivieren Sie auf der Registerkarte Formatvorlagen das Kontrollkdstchen Fiihrungslinien fiir
Formatvorlagen anzeigen.

@ Meue Formatvorlage... 3 9 Alles auswdhlen

Zu Gbernehmende Formatvorlage auswihlen:

Formatierung Kschen

Standard a
Uberschrift 1 Ll
3

Uberschrift 2 a

@l 7.

Liste: Verwendete Formatvorlagen =

[ f Fihrungslinien fir Formatvorlagen anzeigen]

Fihrungslinien fir direkte Formatierung anzeigen
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Rand des Dokuments angezeigten Farbcodierung entsprechen.

P

806

Formatvorlagen

2 Beachten Sie, dass die farbcodierten Nummern auf der Registerkarte Formatvorlagen deram linken

B

©
O B B | W | »

Ubersicht]

Wir bei Adventure Works hoffen, eine einzig
Verwurzelung in der Historie bekannt — wir
Blrger dieser Stadt. Wir haben unseren Stz
die histerische Stadtarchitektur ist, sondern
kein Blatt vor den Mund nehmen — dem Ve
Unternehmen wie Fourth Coffee, Contoso y
Investoren von aulterhalb verkauft worden,
der Stadt und ihrer Blrger liegt.

Adventure Works nutzt gegenwartig das En
ersten Stock gemietet, der zurzeit allerding
Wunsch gedulert, das gesamte Gebdude y
Interessen zu verfolgen. Der Eigentimer st
insbesondere von diesem Viertel sehr ange
der dieses Erbe antritt und zudem in der Gg

Eine neue Kampagne

Wir sind davon Uberzeugt, dass Adventure

Aktuelle Formatvorlage des markierten Texts:

Uberschrift 1 a

@Neue Formatvorlage... ﬁ Y Alles auswihlen

Zu ithernehmende Formatvorlage auswihlen:

Standard

-~ -

Uberschrift 1

Jberschrift 2

A|AAaAa) A

a

Title 1

3

Liste:| Verwendete Formatvorlagen o

Lfn Flhrungslinien fir Formatvorlagen anzeigen

|| Fithrungslinien fir direkte Formatierung anzeigen

st f
Wyt:
res
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Wil
vglii
¥ ni

nz

ki
rLi
die
ant

Bck

-

erdffnen, der neben einer Kletterwand und Veranstaltungsraumen auch ein Einzelhandelsgeschaft umi
(siehe beiliegende Planungszusammenfassung). Tagslber sollen fir Mitglieder nach Reservierung Kle
Kurse zur Touren- und Reiseplanung angeboten werden. In den Abendstunden soll die Kletterwand fiir

[J Hinweis Auf Textfelder, Positionsrahmen, nicht verankerte Objekte und nicht verankerte Bilder
angewendete Formatvorlagen werden von Word nicht farbcodiert.

Fordermitteln - Unsere Stadt soll schoner werden. Die Farbcodierung 1 zeigt an, dass die

Formatvorlage Standard angewendet ist.

8ece

Formatvorlagen

3 Klicken Sie im Dokument an eine beliebige Stelle in den Wértern Vorschlag zur Bewilligung von

o
O & B | W | »

Aktuelle Formatvorlage des markierten Texts:

Standard

a

@ Meue Formatvorlage...

[\.r‘nrschldg zur Bewilligung von Fﬁrdermlﬂeln]— Uns

1'| -
0k Alles auswahlen

Zu Ubernehmende Formatvorlage auswihlen:

|

Standard

Uberschrift 1

T

o

|Hinweis Bis eine andere Formatvorlage angewendetwird, ist "Standard" die Standard-

Absatzformatvorlage.
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4 Klicken Sie unter Zu ilbernehmende Formatvorlage auswahlen auf Titel 1.

@Neue Fermatwvorlage... ﬁ 9 Alles auswahlen

Zu lbernehmende Formatvorlage auswihlen:

Uberschrift 1

B8 Uberschrift 2

E

[E Titel 1 k :

IR

™

Liste: Verwendete Formatvorlagen -

f Fuhrungslinien fir Formatvorlagen anzeigen

Fuhrungslinien fir direkte Formatierung anzeigen

7 Tipp Wenn die Formatvorlage "Titel 1" nicht auf der Registerkarte "Formatvorlagen" angezeigt
wird, klicken Sie im Popupmeni List e auf Empfohlen.

5 Beachten Sie, dass der neue Farbcode anzeigt, dass die Formatvorlage jetzt "Titel 1" ist.

8eco Formatvorlagen

o)
O & & | il | X

Aktuelle Formatvorlage des markierten Texts:

Title 1 T

@Neue Formatwvorlage... % & Alles auswahlen

Zu Ubernehmende Formatvorlage auswihlen:

@8 Uberschrift 2 q

T

5] T
Tit|E1 q

|Hinweis Die Nummerierung und Farbcodierung von Fihrungslinien fiir Formatvorlagenist von
der Option abhdngig, die Sie im Popupmeni Liste ausw dhlen.

[E] Vorschlag zur Bewilligungd
soll schoner werden

Hinweise

e Zum ldentifizieren von Text, der ohne Verwendung von Formatvorlagen formatiert wurde (z. B.
Anwendung einer 30-Punkt-Schriftart, fett, anstelle einer Formatvorlage), aktivieren Sie auf der

Registerkarte Formatvorlagen das Kontrollkastchen Fiithrungslinien fiir direkt e Formatierung
anzeigen.

e Die jederFormatvorlage zugeordneten Farben und Zahlen werden von Word automatisch
bestimmt und kénnen sich zwischen Dokumenten unterscheiden sowie bei jedem erneuten Offnen
eines Dokuments dndemn.

e Zum Ausblenden der Farbcodierung mit Fiihrungslinien fir Formatvorlagen deaktivieren Sie das
Kontrollkdstchen Fiihrungslinien fiir Formatvorlagen anzeigen.
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Vor den ndachsten Schritten
Stellen Sie sicher, dass Sie Folgendes ausfiihren kénnen:

e Identifizieren angewendeter Formatvorlagen durch Anzeigen der Fiihrungslinien fir
Formatvorlagen

5. Andern einer Formatvorlage

In Word stehen zahlreiche integrierte Formatvorlagen zur Verfiigung (z. B. "Standard”, "Titel" oder
"Uberschrift 1"). Wenn diese moglicherweise nicht Ihnren Anforderungen entsprechen, kénnen Sie die
jeweilige Formatvorlage so dndern, dass sie genau lhren Vorstellungen entspricht.

Andern Sie nun die Farbe und GroRe der integrierten Formatvorlage "Uberschrift 2".

1 Zeigen Sie auf der Registerkarte Format vorlagen auf Uberschrift 2, und klicken Sie dann auf den
Pfeil, der rechts neben dem Formatvorlagennamen angezeigt wird.

000 Formatvorlagen (]
O & & | i | X

Aktuelle Formatvorlage des markierten Texts:

Standard q

@Neue Fermatvorlage... ﬁ ke Alles auswahlen

Zu Obernehmende Formatvorlage auswihlen:

Formatierung Kschen

| Standard ‘|T|
Uberschrift 1 bl

BN berschrift 2 -

L[
A

2 Klicken Sie im Popupmeni auf Formatvorlage andern.

Zu Ubernehmende Formatvorlage auswihlen:

Formatierung schen

| Standard 1T
Uberschrift 1 T

BN (berschrift2 L

I Alles auswihlen

Formatvorlage dndern...

LOSCIEN...
| Aktualisieren, um der Auswahl anzupassen
.mmmnqmm"—"'—
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\.3,.; Klicken Sie im Popupmeni Schriftgrad auf 12.

Eigenschaften

Name: Uberschrift 2

Formatvorlagentyp: Absatz I =3
Formatvarlage [ 4 standard o
basiert auf:

Formatvarlage fiir [ 41 standard e

nachsten Absatz:

Formatierung

|Calib|'|' {(Uberschriften) I-I-| |12 Llﬁ - E U ‘ A -
E ==
o e L

4 Klicken Sie im Popupmeni Schriftfarbe auf Akzent 4.

&
%

mn
L
fil
LE]
fil

Farmatierung

Calibri (Uberschriften) |= 12 l--||- E U |=
= ==
Fra o im—— +*

" | — B Automatisch
%

et agehe

Standardfarben

u Tipp Damit die gednderte Formatvorlage in allen Dokumenten verfiigbar wird, aktivieren Sie das
Kontrollkastchen Zur Dokumentvorlage hinzufiigen.

& Klicken Sie auf OK.
L
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& BeachtenSie, dass die Vorschau von Uberschrift 2 auf der Registerkarte Formatvorlagen aktualisiert
wird, und dass alle Instanzen der Formatvorlage "Uberschrift 2" im Dokument in der neuen GréRe und
Farbe angezeigt werden.

|
|
!

Adventure Works nutzt gegenwartig das Erdgeschoss eines dreigeschossigen Gebaudes. Wir haben zudem &

gemietet, der zurzeit allerdings nur als Lage|

gesamte Gebdude verkaufen zu wollen, gabl
Eigentimer stammt aus der Familie des dan
angetan war. Daher méchte die Familie das
Gemeinde sozial engagiert ist.

Wir sind davon dberzeugt, dass Adventure §
neben einer Kletterwand und Veranstaltung
Planungszusammenfassung). Tagsiiber solle
Reiseplanung angeboten werden. In den Ab
Verflgung stehen. Die Mitglieder sollen zud
Organisation von der Matur und dem Maturs
zudem einen voll ausgestatteten Wohnbera
Adventure Works-Mitarbeiter bezogen odet
kdnnte.

Unser Engagement fir einen umweltfreund
Gemeinschaft Ubertroffen. Wir sind davon
Stadt soll schéner werden™ 2010 der Stadtw
abzuschlieRen, das uns vom Eigentilmer unt

Formatvorlagen Dt
=
E | ffa] | ﬂﬂ | % we
Aktuelle Formatvorlage des markierten Texts: die
|zL
aq
@Neue Formatvorlage... ﬂ k Alles auswahlen
Zu Ubernehmende Formatvorlage auswihlen: -
Standard Tq [ bi
. tur
Uberschrift 1 T
Im
|| 3 allf i
bel
T
Title 1 wl|i<] P
L
Liste: Verwendete Formatvorlagen =
| Bi
f Fihrungslinien fir Formatvarlagen anzeigen -
&
|__| Fahrungslinien fir direkte Formatierung anzeigen buf
ne

verwendet wird, unter dem gingigen Marktpreis Gberlassen wird. Der Bereich fiir soziale und Offentlichkeit

Hinweise

e Sie kdnnen alle integrierten Formatvorlagenvon Word dndem (z. B. "Standard", "Titel" oder
"Uberschrift 1"). Integrierte Formatvorlagen kénnen nicht geldéscht werden.

e Klicken Sie zum Erstellen einer neuen Formatvorlage auf der Registerkarte Format vorlagen auf
Neue Formatvorlage.

e Wenn Sie beim Andern einer Formatvorlage das Kontrollkdstchen Automatisch aktualisieren
aktivieren, werden kiinftig beijeder Anderung von Text, der diese Formatvorlage im Dokument

verwendet, automatisch alle Textinstanzen mit dieser Formatvorlage von Word aktualisiert.

Vor den nachsten Schritten
Stellen Sie sicher, dass Sie Folgendes ausfiihren kdnnen:

e Andern einer integrierten Formatvorlage und Anzeigen der aktualisierten Formatvorlage im
Dokument

e Auffinden der gednderten integrierten Formatvorlage auf der Registerkarte "Formatvorlagen"”
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6. Einfiigen eines Inhaltsverzeichnisses

Mithilfe von Formatvorlagen kénnen Sie Formatierungen bequem auf Dokumente anwenden. Sie kénnen
Formatvorlagen auch verwenden, um schnell und automatisch ein Inhaltsverzeichnis zu erstellen.

Fiigen Sie nun ein Inhaltsverzeichnis ein, das die Uberschriftenformate verwendet, die von lhnen in einer

friheren Lektion angewendet wurden.

Q) Klicken Sie in den Bereich unterhalb von "Vorschlag zur Bewilligung von Fordermitteln - Unsere Sta
soll schéner werden".

Vorschlag zur Bewilligung
soll schoner werden

2 Zeigen Sie Auf der Registerkarte Dokumentelemente unter Inhalt sverzeichnis auf eine
Formatvorlage fir Inhaltsverzeichnisse, und klicken Sie auf den Pfeil, der angezeigt wird.

0006

#A Start l Layout Dokumentelemente Il Tabellen |

Diagramme I SmartArt

Seiten einiﬁgen : Inhaltsverzeichnis
v | ] =+ | | oBRsCHRIFT1 1 | Uberscwini 1 | Sl eren
= R UBERscumiFT 2 2 Uberschritz 2 | (P)| _
: (nwrscumrrd 3 Oberschrift 3 3 = . i
Deckblatt Leer Umbruch - SR suwats | |-£s Optionen

. ——Y =

dt
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3 Klicken Sie unter Automatisches Inhaltsverzeichnis auf Standard.

w

| i I
|
Automatisches Inhaltsverzeichnis
UBERSCHRIFT1 1 Uberschrift 1 1 UBERSCHRIFT 1...1 Uberschrift 1........ 1
UBERscHRIFTZ 2 Uberschrift2 2 UBERSCHRIFT 2...2 Uberschrifg2...2
UBERSCHRIFT 3 3 Uberschrift 3 3 (tberschrift 3.3 Uberschrit 3.3
Aktuell Einfach Formell Klassisch

Manuelles Inhaltsverzeichnis

ART HIER 1 Art hier 1 ART HIER............. 1

ART HIER z Art hier 2 ART HIER coevnenene 2

ART HIER 3 Arthier 3 APt hier .. 3

Aktuell Einfach Formell Klassisch

4 BeachtenSie, dass Word ein Inhaltsverzeichnis einfiigt, das Eintrige fiir alle Uberschriften im
" Dokument enthilt.

Vorschlag zur Bewilligung von Fordermitteln — Unsere Stadt
soll schoner werden

=1

Inhaltsverzeichnis

Ubersicht
EiME MEUE KM DA ENE ternuirinuinrssmsnsinssssms s ses s sosss ses sems s s sms s mm s ams 55888 a0e 58 6e8 00888808 508 ES8 08 E0E 8288 REESEE S8 HER 08 RS EB0REEEES R R ESE
KRR IS tIEE AU SWITKUMEEN 1orveiicescescesmssmsnesm e ssessssnssm e e s sessessssmssssnssnsmnsssnsssessssmssmesasnssessessssmssmssssnsnnssnsssnensan

Langfristige BestreBUNZEN ... s sssssssssssssssssssssnsssssssassssans
LT L =T s T T T
Informationen zZu AdVENtUFE WOTKS ... s s s e e e s im e e £ ed g e e 3

W MMM

WO oo N o 00~

[J Hinweis Fiir diese Ubungsdateiwerden im Inhaltsverzeichnis zusitzliche Uberschriften
angezeigt, weil einige Uberschriftenformate bereits angewendet waren.

Hinweise

e StandardmiRig werdenvonWord nur die Formatvorlagen "Uberschrift 1", "Uberschrift 2" und
"Uberschrift 3" in ein Inhaltsverzeichnis aufgenommen.

e Klicken Sie zum Andern der Ebenen und Darstellungsweise eines Inhaltsverzeichnisses klicken Sie
auf der Registerkarte Dokumentelemente unter Inhalt sverzeichnis auf Optionen.

Vor den nachsten Schritten
Stellen Sie sicher, dass Sie Folgendes ausfiihren kénnen:

e Einfligen eines Inhaltsverzeichnisses
o Uberpriifen, dass das Inhaltsverzeichnis Eintrigen fiir alle Dokumentiiberschriften enthilt
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7. Aktualisieren des Inhaltsverzeichnisses

Das Inhaltsverzeichnis kann bequem aktualisiert werden, um zu sicherzustellen, dass alle neuen
Uberschriften, aktualisierte Seitennummerierungen und Anderungen anvorhandenen Uberschriften
aufgenommen wurden.

Andern Sie nun den Namen einer Uberschrift, und aktualisieren Sie dann das Inhaltsverzeichnis.

1 Waébhlen Sie im Dokument (nicht im Inhaltsverzeichnis) die Uberschrift Ubersicht aus, und geben Sie
dann Einfiihrung ein.

Einfiihrung

Wir bei Adventure Works hoffen, eine i
Verwurzelung in der Historie bekannt —
Stadt. Wir haben unseren Standort nichi

Stadtarchitektur ist, sondern auch, weil
nehmen — dem Verfall preisgegeben wu

2 Klicken Sie zuerst in das Inhaltsverzeichnis und dann im Popupmeni Inhalt sverzeichnis auf Tabelle
aktualisieren.

-l L L=

5

! n haltsverzeich.r;isa r werden

Tabelle aktualisieren..
INRAlsverZeIcnnis enciernen

MMmansverzemwcnnis
Ubersicht

Eine neue KAMPAagne .......cccimmiamimeiissmssinsnssssssas
Kurzfristige AuswirkUngen ....ccmmeeimemsassenn

7
8

3 Klicken Sie im Dialogfeld Inhalt sverzeichnis aktualisieren auf Ganzes Verzeichnis aktualisieren,
und klicken Sie dann auf OK.

Inhaltsverzeichnis aktualisieren

Word aktualisiert das Inhaltsverzeichnis. Wihlen Sie eine der folgenden Optionen:

[:] Mur Seitenzahlen aktualisieren

[ B Ganzes Verzeichnis aktualisieren]

(Abbrechen ) ( OK Qr)
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4 BeachtenSie, dass das Inhaltsverzeichnis so aktualisiert wird, dass die iiberarbeitete Uberschrift
" enthalten ist.

! Inhaltsverzeichnis 'Fr werden

Inhaltsverzeichnis

Einfilhrung |

Eine neue Kampagne ....ccceevererssnmsnmssssnsenssrnsnns
Kurzfristige AuswWirKUnEem .....cocemeeeecsnnemsmsmsnas

|Dﬂﬂﬁ"-!

Hinweise

e Klicken Sie zum Ausblenden des Popupmends "Inhaltsverzeichnis" an eine beliebige Stelle im
Dokumenttext.

e Klicken Sie zum Loschen eines Inhaltsverzeichnisses zuerst in das Inhaltsverzeichnis und dann im
Popupmenii Inhalt sverzeichnis auf Inhalt sverzeichnis entfernen.

Vor den nachsten Schritten
Stellen Sie sicher, dass Sie Folgendes ausfiihren kdnnen:

e Aktualisieren eines Inhaltsverzeichnisses.
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Kurziibersicht

Zweck

Anwenden einer Formatvorlage

Offnen der Registerkarte
"Formatvorlagen"in der
Toolbox

Anzeigen von Details zu der
einer Formatvorlage
zugeordneten Formatierung

Anzeigen aller verfigbaren
Formatvorlagen

Anzeigen einer farbcodierten
Fuhrungslinie far
Formatvorlagen

Anzeigen von Text, der ohne
Verwendung von
Formatvorlagen formatiert
wurde

Loschen von Formatierungen
oderFormatvorlagenim
Dokumenttext

Andern einer integrierten
Formatvorlage

Sicherstellen der Verfiigbarkeit
einer geanderten
Formatvorlage in anderen
Dokumenten

Einfigen eines
Inhaltsverzeichnisses

Aktualisieren eines
Inhaltsverzeichnisses.

Verfahren

Waihlen Sie den Text aus (oder klicken Sie in den Absatz), auf den die
Formatvorlage angewendet werden soll. Klicken Sie dann auf der
Registerkarte Start unter Format vorlagen auf eine Formatvorlage.

Klicken Sie Auf der Registerkarte Stant unter Formatvorlagen auflﬂ|.

Zeigen Sie auf der Registerkarte Format vorlagen unter Zu
iibernehmende Formatvorlage auswahlen mit dem Mauszeiger auf
den Namen einer Formatvorlage. Eine Quickinfo wird angezeigt, in der
alle Formatierungsinformationen fiir diese Formatvorlage aufgefiihrt
sind.

Klicken Sie auf der Registerkarte Format vorlagen im Popupmenii Liste
auf Alle Formatvorlagen.

Aktivieren Sie auf der Registerkarte Formatvorlagen das
Kontrollkdstchen Fiihrungslinien fiir Formatvorlagen anzeigen. Die
Fuhrungslinie wird am linken Rand des Dokuments angezeigt.

Aktivieren Sie auf der Registerkarte Formatvorlagen das
Kontrollkdstchen Fiihrungslinien fiir direkt e Formatierung anzeigen.

Klicken Sie in dem Text, der die Formatierung oder Formatvorlage
enthdlt, an eine beliebige Stelle. Dann klicken Sie auf der Registerkarte
Formatvorlagen unter Zu iibernehmende Formatvorlage auswahlen
auf Formatierung loschen.

Zeigen Sie auf der Registerkarte Format vorlagen unter Zu
iibernehmende Formatvorlage auswahlen auf die zu dndemnde
Formatvorlage, klicken Sie auf den Pfeil, der rechts neben dem Namen
der Formatvorlage angezeigt wird, und klicken Sie anschlieRend auf
Formatvorlage andern.

Wenn Sie die Formatvorlage dndern, aktivieren Sie im Dialogfeld
Formatvorlage dndern das Kontrollkdstchen Zur Dokumentvorlage
hinzufiigen.

Wenden Sie zuerst auf jede Uberschrift, die in das Inhaltsverzeichnis
aufgenommen werden soll, eine der Formatvorlagen "Uberschrift 1",
"Uberschrift 2" oder"Uberschrift 3" an. Wahlen Sie dann auf der
Registerkarte Dokumentelemente unter Inhalt sverzeichnis die
gew iinschte Formatvorlage fiirdas Inhaltsverzeichnis aus.

Klicken Sie zuerst in das Inhaltsverzeichnis und dann im Popupmeni
Inhalt sverzeichnis auf Tabelle aktualisieren.
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Weitere Tipps

Durch die Verwendung von Formatvorlagen kénnen Sie mit einem Klick mehrere Arten von
Formatierung anwenden (z. B. Schriftart, -grad und -farbe), statt diese einzeln und nacheinander
anwenden zu miissen. Formatvorlagen vereinfachen ferner das Einfligen eines
Inhaltsverzeichnisses auf Grundlage von Uberschriftenformaten.

Es gibt vier Typen von Formatvorlagen: Absatz, Zeichen, Liste und Tabelle.

Alle Dokumente weisen integrierte Standardformatvorlagen auf (z. B. "Standard”, "Titel",
"Uberschrift 1"). Die Standardformatvorlage fiir Text ist "Standard".

Wenn die Gruppe Formatvorlagen nicht auf der Registerkarte Start angezeigt wird, versuchen Sie,
das Dokumentfenster zu verbreitern.

Die Nummerierung und Farbcodierung von Fiihrungslinien fiir Formatvorlagen ist von der Option
abhdngig, die Sie im Popupmenii Liste auswahlen.

Die Option, die Sie im Popupmenii Liste auswdhlen (z. B. "Alle Formatvorlagen") bestimmt, welche
Formatvorlagen auf der Registerkarte Format vorlagen angezeigt werden.

Fuhrungslinien fir Formatvorlagen werden als farbcodierte Nummern am linken Rand des
Dokuments angezeigt. Sie kénnen dabei helfen, Formatierungsfehler zu erkennen und zwischen
Formatvorlagen und direkten Formatierungen zu unterscheiden.

StandardméRig werden von Word nur die Formatvorlagen "Uberschrift 1", "Uberschrift 2" und
"Uberschrift 3" in ein Inhaltsverzeichnis aufgenommen. Stellen Sie sicher, dass auf die
Uberschriften, die in einem Inhaltsverzeichnis angezeigt werden sollen, eine dieser
Formatvorlagen angewendet wird.

Damit neue bzw. iberarbeitete Dokumentiiberschriften im Inhaltsverzeichnis angezeigt werden,
miissen Sie das Inhaltsverzeichnis aktualisieren.
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