� DATEINAME  \* FORMATVERBINDEN �31GLIED.DOC�, Bearbeiter / Datum:


>>> Tragen Sie Namen und Datum in der ersten Zeile ein <<<


Aufgaben:


Formatieren Sie die Überschriften, wie in der Randspalte angegeben.


Wechseln Sie in die Gliederungsansicht und verwenden Sie die folgenden Möglichkeiten:


Ausblenden des Textes


Bringen Sie Ordnung in den Text: 


Verschieben Sie Gliederungspunkt 2 an den Anfang


3.2.1 a) an das Ende (nach b)


ordnen Sie die Unterpunkte von 4.


Stufen der Unterpunkte von Teil 4 zu „Textkörper“ zurück


Erstellen Sie ein Inhaltsverzeichnis nach der Überschrift, das alle verwendeten Gliederungsebenen umfaßt und die Seitenzahlen angibt.


Löschen Sie diese Arbeitsanweisungen, speichern Sie Ihr Arbeitsergebnis an und drucken es aus.�
�
Formatieren mit Vorlagen 


- Informationen und Übungen -


Überschrift 2


Drei Arten (Klassen) von Formaten


Es gibt sehr viele Gestaltungsmöglichkeiten, was zur Verwirrung führen könnte. Ordnen Sie deshalb alle Gestaltungsmöglichkeiten, indem Sie folgende drei Arten von Formaten unterscheiden:


Überschrift 2


Begriff, Bedeutung


Formatieren bedeutet die Gestaltung des Aussehens des Textes, im Unterschied zum Editieren, der inhaltlichen Gestaltung.


Übersicht über die drei Arten von Formaten�
�
Art des Formats�
Was wird formatiert; Beispiele�
Speicherung des Formats�
Vorlagenart�
�
Zeichenformat�
Einzelne Zeichen (Buchstaben, Ziffern, Satz- und Sonderzeichen)


Schriftart, -grad, �auszeich�nung (fett, kursiv usw.), Zeichenabstand, hochgestellt usw.�
im einzelnen Zeichen�
Zeichenformat�vorlage�
�
Absatzformat�
beliebig viel (oder wenig) Text bis zur nächsten Absatzmarke;


Zeilenabstand, -ausrichtung (linksbündig, Blocksatz usw.), Einzüge, Tabulatoren, usw.�
in der Absatzmarke „¶“�
Absatzformat�vorlage: 


sie kann aber auch Zeichenformate enthalten!�
�
Seitenformat�
das Aussehen der gesamten Seite(n):


Papierformat, Seitenränder, Kopf- und Fußzeilen, Seitennumerierung usw.�
im Dokument


(bei mehreren Abschnitten: in der Abschnittstrennung)�
Dokumentvorlage:


enthält auch Standardfestlegung für Zeichen- und Absatzformat!�
�



Überschrift 2


Zwei Möglichkeiten zu formatieren


Überschrift 3


Direkte Formatierung


Jedes Dokument läßt sich einzeln gestalten. Jeder Absatz, jedes Wort läßt sich unmittelbar mit den verfügbaren Befehlen formatieren. Dies ist die direkte Formatierung.


Der Nachteil ist: erheblicher Aufwand bei einer Überarbeitung und wenn das Format öfter verwendet, schließlich auch die Gefahr, daß das Aussehen uneinheitlich wird, weil gleichartige Textteile auf verschiedenen Seiten verschieden gestaltet worden sind. Der Vorteil: einfach und schnell erstmalig zu machen.


Überschrift 3


Formatierung mit Vorlagen


Vereinheitlichung und Arbeitserleichterung bringen Vorlagen, die die Formatfestlegungen enthalten und den jeweiligen Textteilen zugewiesen werden. Wird eine Festlegung in einer Vorlage geändert, gilt diese Änderung automatisch für alle Teile, denen diese Vorlage zugewiesen worden war. So wäre es auf diesem Wege z.B. möglich, das Format der Überschriften in diesem Text auf einfachen Weise zu ändern: wird der letzten Überschrift die Schriftgröße 16 Punkt zugewiesen und dies zum neuen Standard der Formatvorlage „Überschrift 2“ gemacht, würden sich die Überschriften im gesamten Text ändern.


Der Preis für diese Vereinheitlichung: man muß sorgfältig und systema�tisch vorgehen. Ein u.U. geringfügig höherer Aufwand bei der erstmaligen Formatierung wird mit späteren Erleichterungen belohnt.


Überschrift 4


Formatvorlagen (für Absatz- und Zeichenformate)


Tips zur Verwendung von Formatvorlagen


Aufrufen der Liste der Formatvorlagen: 


Mit Mausklick in dem Listenfeld der Formatierungsleiste oder mit Klick auf den Pfeil rechts daneben, 


oder mit Strg+Umschalt+s.


Änderung einer Formatvorlage: nehmen Sie die Änderung als direkte Formatierung vor (Sie sehen dann das Ergebnis), markieren Sie einen Teil des geänderten Textes, rufen Sie die Liste der Formatvorlage auf und bestätigen die Wahl mit der Eingabetaste oder durch Klick im Text; es öffnet sich ein Dialogfenster; bestätigen Sie dort die Option „…neu definieren“.


Definition einer neuen Formatvorlage: Gestalten Sie den Text durch direkte Formatierung so, wie Sie ihn haben wollen; und vergeben Sie dann einen neuen Namen. Achten Sie darauf, daß verwandte Formatvorlagen Name haben, die sich nur durch Zusätze unterscheiden. Bestätigen Sie die Wahl mit der Eingabetaste oder durch Klick im Text.


Ergänzung der Liste um weitere vordefinierte Formatvorlagen ist möglich, wenn diese Liste in der Symbolleiste mit der Kombination Umschalttaste+Mausklick geöffnet wird: dann werden alle unter Word vorhandenen vordefinierten Vorlagen angezeigt, gewählte Vorlagen werden in das Dokument und damit in die Liste übernommen.


Strg-q beseitigt direkte Absatzformatierungen und stellt auf die Festlegungen der gewählten Formatvorlage zurück.


Strg-Umschalt-n („Normalformat“) weist die Formatvorlage „Standard“ zu, beseitigt also alle anderen Absatz- und/oder Zeichenformate.


Behalten Sie die Übersicht: Sie können sich die Liste der Formatvorlagen ausdrucken lassen; rufen Sie das Dialogfenster „Drucken“ auf und wählen Sie statt „Drucken Dokument“ in der Liste „Drucken Formatvorlagen“.


Überschrift 4


Dokumentvorlagen


Dokumentvorlagen sind Zusammenstellungen von Seiten-, Absatz- und Zeichenformaten; es können zusätzliche Festlegungen, z.B. Textbausteine, Makros, gespeichert sein. Bei Anlage eines neuen Dokumentes wird eine Kopie dieser Formate und der Formatvorlagen in das Dokument übernommen - ebenso wie ggf. Texteinträge (z.B. Kopfbögen, Einträge für Kopf- und Fußzeilen usw.), die in der Dokumentvorlage enthalten sind�). 


Damit legen Dokumentvorlagen nicht nur das Seitenformat fest, sie sind gleichzeitig Sammlungen von Formatvorlagen für Absatz- und Zeichenformate.


Dokumentvorlagen lassen sich einsetzen, um bestimmte Arten von Dokumenten vorzubereiten oder zu vereinheitlichen: Vermerke, Verfügungsentwürfe, Hausarbeiten, Aufsätze für wissenschaftliche Fachzeitschriften, Studienmaterialien, usw. 


Dokumentvorlagen können um Makros erweitert werden, um bestimmte Arten von Schriftgut zu automatisieren. Per Makro können automatisch Datum, Ort, Aktenzeichen, Name des Bearbeiters und andere Angaben in einen Text eingefügt werden. Ein Makro kann auch veranlassen, daß der Text einer Reinschrift ohne Zusätze gedruckt wird, während ein anderer Makro diese Reinschrift um Verfügungen und Vermerke ergänzt ausdruckt - für die interne Verwendung.


Allgemeines


Formatvorlagen können Absatz- und Zeichenformate enthalten, auch in Kombination�). So sind z.B. die Standardfestlegungen eines Dokumentes wie Schriftart und �größe, sowie Zeilenabstand in der Formatvorlage „Standard“ festgelegt. Werden in das Dokument Texte aus einem anderem Dokument übernommen (z.B. bei einem Serienbrief die Adressen), erhalten die neu eingefügten Teile automatisch dieses Standardformat.


Die meisten Vorlagen enthalten Absatz- und Zeichenformate. Ausschließlich Zeichenformat enthalten z.B. die Formatvorlagen „Fußnotenzeichen“ und „Endnotenzeichen“ - sie legen eben nur etwas für diese Zeichen fest. 


Vordefinierte Formatvorlagen


Word hat eine Reihe nützlicher vordefinierter Formatvorlagen, vor allem 


Überschriften (Ebenen 1 bis 9; Zuweisen mit Alt+1 für „Überschrift 1“, Alt+2 für „Überschrift 2“ usw.) 


Aufzählungen mit Aufzählungszeichen, insbesondere mit Spiegelstrich. Aktiviert wird die Formatvorlage „Aufzählungszeichen“ mit Strg-Umschalt-l (wie „Liste“).


Kopfzeile: Schriftfestlegungen und besondere Tab-Positionen, ebenso „Fuß�zeile“.


Fußnotentext: Schriftfestlegungen, Einzüge und Zeilenabstände können hier festgelegt werden, z.B. um einen „hängenden Einzug“ zu erreichen, vgl. unten Fußnote � FUSSENDNOTEREF _Ref341069092 �2�.


Inhaltsverzeichnis, Index und andere automatisch erstellte Verzeichnisse: Hierfür sind ebenfalls Formatvorlagen vorhanden, die bei Bedarf aktiviert werden. Beim Inhaltsverzeichnis gibt es eine besondere Formatvorlage für jede Gliederungsebene (Überschriftsebene).


Überschrift 2


Aufgaben zum Schluß


Textkörper = „Standard“!


schließen Sie die Datei.


Speichern Sie die bearbeitete Datei,


kontrollieren Sie Ihre Antworten,


drucken Sie die Datei aus.


�)	Der Nachteil: die Dateien werden entsprechend groß, wenn die Dokumentvorlage viele solcher Elemente enthält.


�)	Genauer: Absatzformatvorlagen können beide Arten von Formaten enthalten, darüber hinaus gibt es einige „reine“ Zeichenformatvorlagen, z.B. für das Fußnotenzeichen. In der Liste der Formatvorlagen sind die Zeichenformatvorlagen normal, die Absatzformatvorlagen fett aufgeführt.
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