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Kopf und Ful3 zeilen
Mit ,, ANSICHT — KOPF- UND Cani- und Fuf

FURLEISTE" werden uns die - T = | e
Moglichkeiten von et el g o B G
durchgéangigen Kopf- und

FuRleisten erdffnet:

JE ) Schliefen

Automatische Seiten-

nummerierung
Kopf-und FuBzeile in die Kopfzeile einfigen
| AutoText einfligen - [l - SEITE -
B anlage > Dateiname
Dateinarme und Pfad . . .
e ; ——— < Datum, Dateiname, ... in die
Betreffzeile » rStEIHatm FuRzeile einfuigen
Bezugszeile » Erstellt von
S e > Erstellt von, Seite, Datum
GruBfarmel p  Folgeseits ... Auch das Einfiigen von Grafiken in eine Kopfleiste
Thr Zeichen/Unser Zeichen » Faolgeseite ... (Abschnitty  ist moglich!
Kopf- und FuBzei N SeitexXvon Y Im “Kopf- und Ful3leisten’-Modus einfach wie
e ’ Seiterir. Folgeseite gewqhnt _eing Grafik Qber “Einngen — Grafik — Aus
Datei...” in die Kopfleiste einflgen.
},,oberer Rand", gfs. verdrangt durch Kopfzeile Kategarien: Feldhamen:
,,,,,, (alle) AnzSeiten o
Benutzer-Information
Datum und Uhrzeit
Dokurnent-Autormation
Dokurnent-Infor mation
Formeln und Ausdrlicke
Index und Verzeichnisse DokEigenschaft
Mumerierung Dokvorlage
Seriendruck Gespeichertvon _I
. Werknipfungen und Yerweise Info >
Nebenbemerkung: Felder im normalen Text et TN (St
Die hier fur die Kopf- und Ful3zeilen benutzten automatischen Eintrage DeTEmaE
kann man auch in den normalen Text einfiigen: “EINFUGEN — FELD...” oy ——
ugt den Dateinamen ein.
¥ Formatierung bei aktualisierung beibehaltsn
OK I Abbrechen Optianen...

Formatvorlagen als Dreh- und Angelpunkt der Textbearbeitung

Formatvorlagen bestimmen das Aussehen eines Absatzes
Eine Formatvorlage enthalt die u.a. die folgenden Informationen fiir einen Absatz

« Zeichen Welche Schriftart, -grof3e etc. soll fir diesen Absatz gelten, ...

+ Absatz Festlegungen wie ,linksbiindig“, Abstand zum vorangegangen Absatz, ...

« Tabulatoren

« Rahmen

« Sprache praktisch bei mehrsprachigen Texten und eingeschalteter Rechtschreibkontrolle

« Nummerierung
» Positionsrahmen
« Gliederungsebene

Zuweisen von Formatvorlagen

Um hiermit ein bisschen zu experimentieren, muss die Symbolleiste ,FORMAT* 5""15"” ] ®'-T'mes__Ne""R
aktiviert sein (also gfs. einen rechten Mausklick in den oberen Menu- und Sym- | Uberschrift1 3.}
b_oIIe|stenbere|ch L!I"Id ,,Format“ ankreuzen)." Uberschrift 2 =
Links oben erscheint nun ein Aufklappment der nebenstehenden Form: - -
Uberschrift 3 B
Standard B

Beispiel: Formatieren eines Protokolls ... Absatz-Standardschrifiart Jp o8




Lenrer am Como.Uter Word 3 - 2

STICHWORTE ZUM FORTBILDUNGSKURS

Gliederung als erwiinschter Nebeneffekt

Neben der Formatierung der Zeichen in einer gré3e- Absatz EE
ren SchriftgréRe und gfs. Fettdruck bewirken die For-
matvorlagen auch die Zuweisung einer ,Gliederungs-
ebene“: Die ,Uberschrift 1 hat automatisch die ,Glie- Ausrichtung: ILinks v| Gliederungsebene: |Eh.gnE 1 v[
derungsebene 1“. Die ,Uberschrift 2 hat automatisch
die ,Gliederungsebene 2, usw.

Welche Auswirkungen dies hat, erfahrt man, wenn
man ,ANSICHT — DOKUMENTENSTRUKTUR" wahlt ... Zzdue. pem = Jere) =

BKopfund Fubzeilen Al SEENEX 1 2054561788 d0 AL g g6 s
Nebenbemerkung : Fel
EFormatvorlagen

Eirziige und Abstande | Textiu |

Einzug

Y

Links: Ocm Exfra:

urm:

Gliederuny als erwiinschter Neheneffekt

Meben der Formatierung der Zeichen in einer grie- R 2=

: ren Schriftgralie und gfg. Fettdruck bewirken die For -
Forma_ltvorlagen bestimi matvorlagen auch die Zuweisung einer, Gliederungs- Eretge rd dbstinde | Texae | \
Zuweisen von Formatvo ebene": Die Uberschrift 1" hat astomatisch die Glie- | ausrichtng: ks v| Glledeungssbene: [rpace 1w

CRRERRRERRRT-2

liederung als erwiinsc derungsebene 1", Die Uberschrift 2" hat automatisch Fory
_— . v die ,Gliederungsebana 2", usw. : —
EDas Aussehen von Absitz Welche Auswirkungen dies hat, erfahrt man, wenn A . Egra: um:
Ad hoc f\nderungen i - man ANSICHT — DoKUMENTENSTRUKTUR" wihlt ... Epctis: fper 2 Jom =] | =

Man kann jetzt schnell auch in umfangreichen Dokumenten umherspringen, ich habe mir z.B. alle meine
Aufgaben aus Klassenarbeiten zu einem Thema in ein Dokument geschrieben. Die erste Zeile einer Aufgabe
wird als ,,Uberschrift 1“ gesetzt und somit kann ich schnell die entsprechenden Aufgaben auswéhlen.

Das Aussehen von Absatzen ad hoc andern

Ad-hoc-Anderungen eines Absatzes

Die Formatvorlagen enthalten alle Informationen uber die Gestaltung eines Absatzes. Jedem Absatz kdnnen
wir aber unabhéngig von seiner Zuordnung zu einer Formatvorlage per Hand ad hoc ein anderes Aussehen

geben: osarz HE
« Zum einen kann man die Formatierung der Schrift verandern: et und st | Torths |
Wir markieren den gewunschten Bereich , gehen auf ,FORMAT — ZEICHEN | el S e
..." (bzw. benutzen das Kontextmenii) und toben uns nach Herzenslust ks [
aus. Alles dies betrifft jedoch nur die markierten Zeichen dieses einen Ab- e pon S fgna o] o
%atzes' Ah;::d 0 pt e
- Ahnlich kann man die Formatierung_eines Absatzes andern. o o = free = [ =

Steht der Cursor irgendwo im betreffenden Absatz, gehen wir auf ,FORMAT
— ABSATZ ..." (bzw. benutzen das Kontextmenu) und kénnen auch hier Ab-
stande vorher, nachher, Einzlige, Zeilenabstande, Gliederungsebene etc.

andern.

Unten links findet sich ein Schaltknopf ,Tabulator...“ — die hier gemachten

Tabulator abbrechen

Einstellungen gelten ebenfalls fir den gesamten Absatz.
Bei all diesen Aktionen andert sich die Zugehorigkeit des Absatzes zu einer Formatvorlage nicht — auch
werden die anderen Absatze, die zu der Formatvorlage gehdéren, von diesen ,ad hoc“-Aktionen nicht veran-
dert.
Ad-hoc-Anderungen mehrerer Abséatze auf der Grund lage eines schon zugerichteten Absatzes

Hat man die speziellen Formatierungen eines Absatzes zufriedenstellend eingerichtet, kann man diese For-
matierungen einschlie3lich der Zugehdorigkeit zu der Formatvorlage einfach tGbertragen:
In der Standard-Symbolleiste findet sich das ,Pinsel-Symbol* ¢ |

- Wir gehen irgendwo in unseren fertig zugerichteten Absatz mit dem Cursor hinein,
« klicken einmal auf das Pinselsymbol (der Cursor bekommt nun Pinselform) und
« klicken nun irgendwo in den zu verandernden Absatz.

Die vorgenommenen Formatierungen der Schrift werden bei dieser Methode nur dann Ubertragen, wenn
man den ganzen neu zu verandernden Absatz mit dem Pinsel Uberstreicht!

Mdéchte man mehrere Absatze mit dieser Methode andern, geht man mit dem Cursor in den Muster-Absatz,
doppelklickt auf das Pinselsymbol und kann solange alle gewiinschten Abséatze mit dem Pinselcursor Gber-
streichen, bis man die [Esc]-Taste driickt.
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Formatvorlagen dndern — das Aussehen vieler Absatze andern

Die oben beschriebene Methode ist nur flr schnelle, kleinere Texte interessant. Sinn einer Formatvorlage ist
es, dass man alle Absatze, die auf diese Vorlage beruhen, schnell in ihrem Aussehen andern kann. Dies
kann z.B. die schnelle Anderung der Schriftart oder —gré3e in einem gesamten Buch betreffen.

Die anschaulich e Art

Am einfachsten &ndert man das Aussehen
eines Absatzes erst einmal wie oben be-

|: ‘&g ARl AN = Formatvorlage bearbeiten m
| (] berschrift 1 % Formatvorlage:  fiberschrift 1

schrieben. Nun benutzt man jedoch nicht Oberschriftz . | Mo S de Formatoriage
daS PII’]SE|Sym b0|, Sondem Wahlt aus del’ i2 bk @ neu definieren, um die akiuellen Anderungen zu akiualisieren?:
Format-Symbolleiste oben links die For- Uberschrift 3 Topr| e priderung weder zmeren?
matvorlage aus d|e der betreffende Ab_ Standard = 9 ™ Formatvorlage von nun an autnmatisch aktualisisren (neu definieren)
! .. 10 pt
satz selber gerade hat, also z.B. ,Uber- e Sttt E. 2 o | esbrechen |
. . . . satz-Standardsc iy
schrift 1 (klappt jedoch nicht bei der e

~Standard“-Formatvorlage).
In der nun erscheinenden Auswahlbox wéhlen wir ,neu definieren, ...“. Sofort erscheinen alle Absétze ,U-
berschrift 1“ des Dokument im neuen Design ...

Die analytische Art

Mehr analytisch Veranlagte sollten sich unter ,Format — Formatvorlage ...“ Gbersichtlich und in aller Ruhe mit
den Moglichkeiten einer Veranderung befassen.

Formatvorlage [2]x] Formatvorlage bearbeiten B Zeichen [21x]
Formatvorlagen: spsatzvorschan | Hame: Setite | spstan | anoation |
1 Tiel = " . Schrifart Schrifischmitt: Sefriftgrad
1 Uberschrift 1 | iumrschm o L’ [Etandard [0
1 Uberschrift 2 - -
1 Uberschrift 3 Basiert auf: Formatvorlage flr nachsten Absatz: 2”51 E‘EEK —| EU:W e
rial Narrow o o
1 Uerschrift 4 i 1l Standard Ll i 1 standard LI lBalioon Fett Kursiv 11
1 Uberschrift 5 iccap = o e =
1 Uberschrift 6 e
1 Uberschrift 7 Unterstreichung: Farbe.
1 Uberschrift 8 SEiE R [ierne) = W oot 7
1 Uberschrift 9
Dokumentenvorlagen D
1 Umschiagadresse J — Arial [ g I Durchgestrichen I™ Schattiert I™ apitalchen
Al unterschrife I™ Doppelt curchgestrichen T UmriB I™ GroBbuchstaben
1 Untertitel Zeichen... I™ Hachgestelt I Relief. I werborgen
1 verzeichnis 1 Beschreibung = I Tiafgestaltt e
1 verzeichnis 2 ~ | Schrifart: Arial, 10 pt, Deutsch (Standard), e absatz... VEriEn ~
Anzeigen: Zeichenskalianng 100%, Linksbiindig, zejgfbstand Standard + Schriftart; 20 pt, Fett, Unter  Labulator..,
einfach, sbhsatzkontrolle, Textkorper g "
alle Formaticrlagen = s Abstand Mach 3 pt, sbsatze nichttrent Rahmern,.,
Symballeiste
“---.. Sprache.
Organisieren... . Lischen 3 % Bositionsrahmen...
g—l . I Zur Dokumentvorlags Minzuiligen TruEType-Schiftart: Disselbe Schiiftart wid fr Ausdruck und Anzeige
[umerierungd...
®o | zmesen | abrecen | ok | sbbrechen ‘b Shortut.., _starcrd.._| [ |
0.. —
* Ganz neue Formatvorlagen erstellt man an dieser Stelle ...

Dokumentenvorlagen

Eine Stufe hoher als die Formatvorlagen sind die Dokumentenvorlagen angeordnet. Sie sind ,Container” fir
eine Reihe von Informationen:

- Formatvorlagen regeln das Aussehen der Absétze (s.0.)

« Autotext-Eintrage Kirzel wie ,mfg" durch ,Mit freundlichen GriiRen“ ersetzen ...

« Symbolleisten Symbolleisten kdnnen individuell angepasst werden (siehe Word 2)
« Makros Makros kdnnen viele Mausklicks etc. ersetzen (siehe Word 2)

- vorgefertigte Texte  z.B. kann hier ein Kopfzeilentext automatisch eingetragen werden.

Beim Offnen eines ,leeren Dokumentes* benutzen wir automatisch die Dokumentenvorlage ,Normal.dot®.
Sie enthalt keine Texte, aber von Microsoft-Mitarbeitern erstellte Formatvorlagen, Autotexte, die bekannten
Symbolleisten, jedoch keine Makros. Zusatzliche Vorlagen finden sich hinter den Reitern, die man nach dem
Anwahlen von ,DATEI— NEU" sieht. Man kann sich natirlich auch eigene Vorlagen erstellen ...

Eine Vorlage fir Briefe

Wir wollen uns als Beispiel eine eigene Briefvorlage erstellen.
Dazu wéhlen wir ,DATEI— NEU..." dort unten rechts ,VORLAGE" anwahlen und ,,OK" anklicken.

Jetzt gestalten wir einen Brief mit all den Texten, die in unseren Briefen immer vorkommen sollen (z.B. unse-
re eigene Anschrift oben rechts, ,Jakarta, den ..." usw). Auch die Formatvorlagen andern wir wie oben be-
schrieben so, dass sie uns gefallen. Wenn alles genau so ist, wie wir es in Zukunft vorfinden (d.h. alle bend-
tigten Formatvorlagen erstellt; Symbolleisten angepasst (oder so gelassen); evtl. Autotexte wie ,DIS" =
,Deutsche Internationale Schule Jakarta“ eingefiigt; Texte wie den Briefkopf eingefligt — aber keine unnoti-
gen Texte mehr sichtbar) speichern wir das Ganze unter ,Mein Brief* (0.4.) ab.

Beim nachsten Mal, wenn wir per ,DATEI— NEU" eine Datei 6ffnen, kdnnen wir zwischen ,Leeres Dokument*
und ,Mein Brief* wahlen.
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