Mehr Word im Web

Formatvorlagen
Formatvorlagen nutzt man, um Textteile einheitlich zu formatieren. Dabei unterscheidet man zwischen Formatvorlagen, die Zeichen-orientiert und anderen, die Absatz-orientiert sind. 
Zudem gibt es seit Word 2002 die Formatvorlagentypen Tabelle und Liste.

Mit Zeichenformatvorlagen ist es möglich, einzelne Zeichen oder Wörter einheitlich zu formatieren. Absatzformatvorlagen beeinflussen den Textfluss des Dokuments. 
Sie legen beispielsweise die Abstände zwischen Zeilen bzw. zwischen Absätzen fest, beeinflussen das Seitenumbruchverhalten und vieles mehr.
Die Formatierung eines Schriftstückes sollten Sie vorzugsweise über Formatvorlagen durchführen, anstatt direkte Formatierungen im Text vorzunehmen. 
Formatvorlagen werden entweder nur im Dokument selbst oder auch in der dem Dokument zugrunde liegenden Dokumentvorlage gespeichert. 
Im letzteren Fall stehen Sie allen Dokumenten zur Verfügung, die mit dieser Dokumentvorlage erstellt wurden.

Absatzformatvorlagen sind in der Praxis bedeutsamer und werden auch zahlreicher verwendet als Zeichen-, Tabellen- und Listenformatvorlagen
Absatz-Formatvorlagen mit Namen wie Titel, Überschrift 1, Aufzählung 1, etc. dienen auch dazu, den Text zu strukturieren.

Formatvorlagen zuweisen

Markieren Sie den Text bzw. den Absatz, den Sie entsprechend formatieren wollen und öffnen Sie das Listenfeld Formatvorlage in der Format-Symbolleiste.
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Abbildung 51, geöffnetes Listenfeld Formatvorlage

Formatieren Sie die Markierung durch Anklicken der entsprechenden Formatvorlage.

Die Markierung am rechten Rand des Listenfeldes kennzeichnet den Typ der Formatvorlage.

Formatvorlagen erstellen

Wählen Sie Format – Formatvorlagen und Formatierung. Daraufhin erscheint im Arbeitsbereich eine Liste der Formatvorlagen.

Wählen Sie Neue Formatvorlage
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Abbildung 52, Dialog zum Erstellen neuer Formatvorlagen

Geben Sie im Feld Name einen Namen für Ihre Vorlage an.

Wählen Sie den gewünschten Vorlagentyp: Zeichen-, Absatz-, Tabellen- oder Listenformatvorlage.

Im Listenfeld Formatvorlage basiert auf: können Sie vorgeben, auf welcher anderen Vorlage Sie Ihre Vorlage aufbauen wollen. Sie müssen dann nur noch die Abweichungen von dieser Vorlage definieren.

Im Listenfeld Formatvorlage für den Folgeabsatz geben Sie vor, wie der Folgeabsatz aussehen soll.
(Diese Funktion erschließt sich erst beim zweiten Hinsehen: Sie ist besonders dann hilfreich, wenn Sie definieren, wie der Absatz, der auf eine bestimmte Überschriftsebene folgt, aussehen soll.)

Definieren Sie unter Formatierung die Formatattribute, die Ihre neue Vorlage besitzen soll.

Aktivieren Sie das Kontrollfeld Zur Vorlage hinzufügen, wenn die neue Formatvorlage auch in der zugehörigen Dokumentvorlage gespeichert werden soll. (Das ist in der Regel sinnvoll.)

Vorsicht vor dem Aktivieren des Kontrollfeld Automatisch aktualisieren: 

Alle direkten Formatierungen, die Sie an einem Absatz vornehmen, verändern dann unmittelbar die Formatvorlage dieses Absatzes und damit alle anderen Absätze, die mit derselben Formatvorlage formatiert sind.
Mehr noch, es werden auch alle Formatvorlagen geändert, die auf der fraglichen Vorlage aufgebaut sind. 

Sie sollten dieses Feld nur ankreuzen, wenn Sie wissen, was Sie tun!
Formatvorlagen verwalten

Seit der Word Version 2002 ist der Umgang mit Formatvorlagen zu einer nervigen, viele Anwender frustrierenden Angelegenheit geworden.

Inflation der Formatvorlagen

Anscheinend ohne eigenes Zutun wächst die Anzahl der angezeigten Formatvorlagen und Formatierungen unaufhörlich und macht den Umgang mit dieser Funktion immer unhandlicher.

Die Bezeichnungen, die Word diesen neuen Vorlagen verpasst, sind auch nicht dazu angetan, den Durchblick des Anwenders zu vergrößern. 

Was bitteschön ist Überschrift 1 Char Char Char oder Standard, 11Pt, blau?

Dahinter steckt kurz gesagt die Idee, jede direkte Formatierung, die der Anwender irgendwo im Text vornimmt, automatisch als Vorlage zu hinterlegen.

Zum Glück lässt sich dieser Unsinn abstellen:

Deaktivieren Sie mit Extras - AutoKorrektur-Optionen Register AutoFormat während der Eingabe das Kontrollfeld Formatvorlagen basierend auf Formatierung definieren.
Deaktivieren Sie mit Extras – Optionen Register Bearbeiten das Kontrollfeld Formatierung mitverfolgen.

Maßnahme 1 verhindert, dass tatsächlich automatisch neue Formatvorlagen entstehen, 
Maßnahme 2 verhindert, dass die jeweiligen Formatierungen automatisch gespeichert und als Quasi-Formatvorlagen durch die Gegend geistern und den Anwender verwirren.

Anzeige der Formatvorlagen übersichtlich gestalten

Mit der Einführung des Aufgabenbereiches am rechten Dokumentrand wurde schon ein großer Schritt getan. Hier ist jetzt deutlich mehr Platz für die Darstellung der Vorlagen als im Listenfeld Format auf der Format-Symbolleiste.

Allerdings erlaubt, insbesondere bei großen, komplexen Dokumenten, die Menge der dargestellten Vorlagen immer noch kein effektives Arbeiten.

Zum Glück gibt es die Möglichkeit, auszuwählen, welche der Vorlagen man dauernd im Blick haben möchte.
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Abbildung 53, Darstellung der Formatvorlagen im Aufgabenbereich

Wählen Sie im Listenfeld Anzeigen (am unteren Rand) den Befehl Benutzerdefiniert.
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Abbildung 54, Dialogfeld zum Ausblenden von Formatvorlagen

Es öffnet sich ein Dialogfeld gem. Abbildung 54, welches Ihnen die Möglichkeit gibt, nur die wirklich wichtigen Vorlagen anzuzeigen.

Bedeutung der Formatvorlage Überschrift

Eine große Anzahl von Formatvorlagen wird von Word mit der Dokumentvorlage Normal.dot zur Verfügung gestellt.

Von allen diesen Vorlagen haben die Überschrift-Formatvorlagen die größte Bedeutung.

Viele wichtige Funktionen von Word orientieren sich daran.

Insgesamt werden 9 unterschiedliche Überschrift Formatvorlagen mit den Namen Überschrift 1, Überschrift 2 usw. bereitgestellt.

Ändern Sie nicht die Namen dieser Vorlagen, alle automatischen Funktionen von Word, die auf die Überschriften aufsetzen (Gliederung, Inhaltsverzeichnis usw.) orientieren sich an den Namen.

Die Formatierung hingegen können Sie nach Belieben ändern.

Die 9 Überschriftsebenen stellen eine Hierarchie dar. 
Wenn Sie ein Dokument, das konsequent mit Überschriftsformatvorlagen gegliedert wurde, in der Ansicht Gliederung betrachten, können Sie auswählen, bis zu welcher Gliederungsebene (Hierarchieebene) Sie die Darstellung wünschen.

Aufgaben:


In der Kopfzeile soll die auf dieser Seite aktuelle Überschrift2 angegeben werden (Kolumnentitel)


Hinweis: Benutzen Sie die Feldfunktion StyleRef!
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