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Kapitel 3: Die Gestaltung lhrer Arbeit

3.1

3.1.1

3.1.2

Formatvorlagen und Designs

Zur Vereinfachung von Formatierungsvorgingen und zu Ihrer Unterstiitzung
kennt Word so genannte Formatvorlagen. Eine Formatvorlage ist eine Samm-
lung unterschiedlicher Formatierungseinstellungen fiir eine bestimmte Art
von Absatz (beispielsweise fiir Uberschriften) oder zur Darstellung einer
Tabelle oder auch zur Formatierung einzelner Zeichen wie eine Seitenzahl.
Sie haben Formatvorlagen bereits im ersten Kapitel kurz kennen gelernt; in
diesem Abschnitt soll das Thema im Detail behandelt werden. Alle fur eine
Formatvorlage festgelegten Formatierungen werden unter einem Namen
gespeichert und uber diesen Namen konnen dann alle darin festgelegten
Formate gleichzeitig auf eine Markierung tibertragen werden. Das Konzept
der Formatvorlagen wird seit Word 2007 durch so genannte Designs erwei-
tert, die einen schnellen Wechsel, beispielsweise von Schriften oder Farben,
unter Beibehaltung der verwendeten Formatvorlagen ermoglichen.

Formatvorlagen sind nicht lastig, sondern effizient

Vielleicht kommt es Thnen erst einmal lastig vor, Formatvorlagen anzulegen
und zuzuweisen. Insbesondere bei langen Texten ist die indirekte Forma-
tierung mit Formatvorlagen aber unumginglich, um Formatierungseinstel-
lungen schnell fiir viele Absitze zur Verfugung zu stellen. Es ist einfach zu
aufwindig, fiir jede Uberschrift, fiir jede Bildunterschrift usw. die Formatie-
rungen immer wieder neu einstellen zu miussen. Mithilfe einer Formatvorlage
konnen Sie die gewunschte Formatierung mit einem einzigen Mausklick zu-
weisen.

Auch im Hinblick auf mégliche Anderungen ist es sinnvoll, mit Formatvor-
lagen zu arbeiten. Haben Sie Formatvorlagen verwendet, so ist beispielsweise
eine Anderung an der Schriftgrofle aller Bildunterschriften nur einmal an der
Formatvorlage der Bildunterschrift notig und Sie missen nicht Thren gesam-
ten Text durchgehen und jede Bildunterschrift suchen und dndern.

Zudem gibt es Funktionen in Word, wie das Inhaltsverzeichnis, die nur dann
automatisch funktionieren, wenn Sie Formatvorlagen fiir die Uberschriften
verwendet haben, die im Inhaltsverzeichnis dargestellt werden sollen.

Unterschiedliche Typen von Formatvorlagen

Sie finden alles zum Thema Formatvorlagen iiber das Mentuiband auf der
Registerkarte Start in der Gruppe Formatvorlagen. Im Katalog der Schnell-
formatvorlagen sehen Sie eine Auswahl von Formatvorlagen. Insgesamt sind
in Word iiber 100 Formatvorlagen vordefiniert.
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3.1.3

= | |AaBbceDc| AaBbCcDc AaBbCi AaBbce | A
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Bild 3.1: Die Registerkarte Start mit der Gruppe Formatvorlagen

Die Formatvorlagen werden in finf verschiedene Kategorien unterteilt:
Absatz-, Zeichen-, Listen-, Tabellen- und verkniipfte Vorlagen. Die Format-
vorlagen bestimmen zusammen mit den Standardwerten des aktiven Doku-
ments und dem Design die grundlegende Formatierung eines Dokuments.

Dabei sind die Standardwerte des Dokuments von zentraler Bedeutung. Da-
mit lassen sich Schriftart und -grofSe, Absatzposition und -ausrichtung sowie
der Zeilenabstand und die Abstinde vor und nach einem Absatz voreinstel-
len. Mithilfe der Standardwerte (mehr zu ihrer Einrichtung erfahren Sie in
Abschnitt 3.1.7) sollten die Einstellungen des »normalen« Textes festgelegt
werden, so dass die Formatvorlage Standard leer bleiben kann (lesen Sie dazu

die Abschnitte 3.1.3 und 3.1.4).

Mit Absatzformatvorlagen legen Sie die Textausrichtung, Einziige und Ab-
stinde vor und nach einem Absatz fest. Damit werden auch Zeichenformatie-
rungen fiir den gesamten Absatz definiert.

Zeichenformatvorlagen beziehen sich nur auf einzelne Zeichen. Damit kon-
nen Sie beispielsweise die Schriftart, -grofSe und -auszeichnung sowie Position
von Hochzahlen, Indizes oder die Formatierung von Seitenzahlen festlegen.

In der kombinierten Text- und Absatzformatvorlage legen Sie fiir einen Ab-
satz sowohl die Zeichen- als auch die Absatzformatierungen fest. Der Vorteil
von verkniipften Formatvorlagen besteht darin, dass sich Formatierungen bei
Bedarf getrennt zuweisen lassen: Sollen beispielsweise nur die Zeichenfor-
mate einer verkniipften Formatvorlage zugewiesen werden, markieren Sie die
Zeichen, auf die Sie das Zeichenformat tibertragen wollen; sollen Zeichen-
und Absatzformate zugewiesen werden, markieren Sie den gesamten Absatz
bzw. platzieren Sie einfach den Cursor im gewiinschten Absatz.

Mit einer Listenvorlage definieren Sie Formate fiir Absdtze mit Aufzihlungen
oder Nummerierungen (siche Kapitel 2 und Abschnitt 3.4.1.3 ab Seite 130),
die Tabellenformatvorlagen legen das Aussehen fiir Tabellen fest (siehe Kapi-
tel 4).

Hierarchie der Formatvorlagen

Um verstehen zu konnen, wie Formatvorlagen zusammenarbeiten, muss man
die Reihenfolge der Zuweisung kennen, die in Bild 3.2 dargestellt ist. Man
kann sich die Zusammenarbeit der einzelnen Formatvorlagen konkret so
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vorstellen, dass Word die verschiedenen Einstellungen der unterschiedlichen
Formatvorlagen nacheinander den einzelnen Komponenten eines Dokuments
zuwelist.

Zuallererst werden allen Zeichen und Absitzen eines Dokuments die Einstel-
lungen der Standardwerte des Dokuments zugewiesen.

Im nichsten Schritt werden alle Tabellen mit den Tabellenformatvorlagen
versehen. Das bedeutet, Eigenschaften wie Schattierungen und Rahmen wer-
den zugewiesen, aber auch fiir Tabellen definierte Zeichen- und Absatzfor-
matierungen. Falls es andere Werte fiir dieselbe Einstellung gibt, beispiels-
weise falls eine andere SchriftgrofSe im Tabellenformat verwendet wurde als
in den Standardwerten, so werden die neuen Werte der Tabellenformatvor-
lage verwendet und die in den Standardwerten definierten GrofSen werden
iberschrieben.

Tabelle Zeichen

Standardwerte des Dokuments

Tabellenformatvorlage

Absatzfunnatvorlage

Listenformatvorlage

Zeichenformatvorlage

Direkte Formatierung
- I Y S

Bild 3.2: Hierarchie der Formatvorlagen

Reihenfolge der Zuweisung der Formatvorlagen

&

Danach werden die Absatzformatvorlagen sowie die Definitionen fiir Absitze
der verkntipften Formatvorlagen angewendet und ihre Einstellungen auf die
Texte tibertragen. Jetzt werden gegebenenfalls vorgenommene Absatz- und
Zeicheneinstellungen der Standardwerte bzw. der Tabellenformatvorlagen
mit den in den Absatzformatvorlagen definierten Einstellungen tiberschrie-
ben. Dies ist ein Grund dafiir, dass die Formatvorlage Standard leer bleiben
soll (sieche Abschnitt 3.1.4), da Sie sonst die in der Tabellenformatvorlage
vereinbarten Absatz- und Zeicheneinstellungen tiberschreiben.

Nun kommen die Listenformate an die Reihe. Sind diese mit Absatzformatie-
rungen verknupft, so werden fur Listen alle zuvor vorgenommenen Einstel-
lungen entsprechend der Werte in den Listenformaten verdndert.
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3.1.4

3.1.5

Schliefflich werden die Einstellungen der Zeichenformate und die Zeichenfor-
matierungen der verknupften Formatvorlagen ubertragen und am Schluss
gegebenenfalls direkte Formatierungseinstellungen.

Die Formatvorlage Standard

In einem Dokument gibt es in der Regel viele verschiedene Formatvorlagen
eines bestimmten Typs, die sich auf unterschiedliche Textkomponenten be-
ziehen. Eine herausragende Rolle spielt die Formatvorlage Standard in einem
Word-Dokument, weil der gesamte Textkorper in der Regel damit formatiert

wird. Jedoch:

Die Formatvorlage Standard sollte immer leer bleiben. Alle Einstellungen fur
den Standardtext nehmen Sie iiber die Standardwerte des Dokuments vor.
Lesen Sie dazu Abschnitt 3.1.7.

Fuigen Sie namlich eine Tabelle ein, so werden die einzelnen Zeilen auch mit
der Formatvorlage Standard versehen. Haben Sie jedoch fur das Tabellen-
format beispielsweise eine kleinere Schrift vorgesehen als in der Standard-
Formatvorlage, so wird diese Einstellung anschlieffend von der Formatvor-
lage Standard uberschrieben und IThre Tabellenformatierungen kommen nicht
zur Geltung.

Haben Sie ein Problem mit den Formatierungen lhrer Tabelle, weil Sie bereits
zuvor die Standard-Formatvorlage gedndert hatten, so lesen Sie im Anhang
den Abschnitt A.3. Dort wird beschrieben, was Sie tun kénnen, um die vor-
genommenen Einstellungen an der Formatvorlage Standard zu 16schen.

Die Rolle des Designs

Ein Design — bestehend aus Schriftarten (fiir den Textkorper und die Uber-
schriften), einem Farbschema und Effekten — gibt Thnen die Moglichkeit, mit
einem Klick die Schriftarten ebenso wie die Farben oder Effekte in allen von
Thnen benutzten Formatvorlagen zu dndern.

Vor allem der Wechsel der Schriftarten per Klick kann hilfreich sein: Sie
konnen so alle Thre definierten Formatvorlagen weiterverwenden, aber an-
stelle beispielsweise der Schriftart »Times Roman« fiir die Uberschriften sehr
einfach eine andere Schriftart aussuchen.

Letztendlich ermoglichen die Designs, dass Sie bei der Definition keine kon-
stanten Werte fur Schriften und Farben verwenden miissen, sondern sehr
flexibel reagieren konnen.
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3.1.6

3.1.6.1

Zuweisen einer Formatvorlage und eines Designs

Bereits im ersten Kapitel haben wir beschrieben, wie Formatvorlagen tiber
den Katalog der Schnellformatvorlagen zugewiesen werden konnen.

Eine Formatvorlage zuweisen

Markieren Sie einen Absatz oder einzelne Zeichen, o6ffnen Sie den Katalog
der Schnellformatvorlagen und wihlen Sie die gewiinschten durch einen
Klick mit Threr Maus aus. Im Katalog ist es allerdings nicht ganz einfach,
zwischen Absatz- und Zeichenformatvorlagen zu unterscheiden. Einige For-
matvorlagen sind mit einer Absatzendemarke § versehen, dabei handelt es
sich um Absatzformatvorlagen. Andere Vorlagen — wie beispielsweise die
Vorlagen fiir die Uberschriften — haben keine solche Kennzeichnung, sie sind
eine Kombination aus Absatz- und Zeichenformatvorlage. Formatvorlagen
wie Hervorhebung hingegen sind reine Zeichenformatvorlagen.

Daher ist eine andere Moglichkeit, eine Formatvorlage zuzuweisen, oft hilf-
reicher. Sie erfolgt iiber den Aufgabenbereich Formatvorlagen, den Sie iiber
das Startfeld der Gruppe Formatvorlagen (siehe Bild 3.3) oder mit der
Tastenkombination )+ e)+(#)+[5) aktivieren konnen. Das »S« lasst sich da-
mit erkldren, dass Formatvorlagen im Englischen als »Style« bezeichnet
werden.

| | As | Formatvorlagen - X
| AaBbCcD | AaBbCcD AaBbC P
| . ¥ Alle l6schen -
T Standard | TKein Lee... Uberschrif,., _ Formatvorlagen
= dndern + Anhang 1a

| Anhang 2.Ebene
|} Anhang 3.Ebene
Beschriftung

Bild

Fufizeile

Hervarhebung

m

Inhaltsverzeichnis
Kopfzeile
Quelle

] Standard
Tabelleniiberschrift
Titel
Uberschrift 1
Uberschrift 2
Uberschrift 3
Uberschrift 4
Uberschrift 5
Untertite|

EERBEERE aAlRRBE 224212

[ verschau anzeigen
Verkniipfte Farmatvorlagen deaktivie

|£| |£‘ ‘El Optionen. ..

Bild 3.3: Startfeld zum Aktivieren des Aufgabenbereichs Formatvorlagen
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3.1.6.2

Hier sehen Sie links die Namen der Formatvorlagen und rechts daneben
jeweils ein Zeichen, das die Art der Formatvorlage kennzeichnet. So steht ein
a fur die Zeichenformatierung, das Zeichen { kennzeichnet eine Absatzfor-
matierung und §a steht fiir eine verkniipfte Formatvorlage.

Eine weitere Moglichkeit der Zuweisung einer Formatvorlage ist tiber den
Aufgabenbereich Formatvorlage iibernebmen gegeben. Sie aktivieren den
Aufgabenbereich mit der Tastenkombination (eF)+f"e)+(5). Wihlen Sie hier
einfach die gewiinschte Formatvorlage im Kombinationsfeld aus.

Bild 3.4: Der Aufgabenbereich Formatvorlage iibernehmen

Ein Design zuweisen

Ein Design zuzuweisen ist ebenfalls denkbar einfach: Aktivieren Sie auf dem
Mentiband die Registerkarte zu Seitenlayout, klicken Sie auf die Schaltflache
Design und wihlen Sie iiber ein neues Design neue Schriften, Farben und
Effekte aus.

Haufiger werden Sie vermutlich nur einfach die Designschriftarten wechseln
wollen. Diesen Wechsel konnen Sie auf der Registerkarte Start mithilfe der
Schaltfliche Formatvorlagen dndern vornehmen.

Andere Schriftart fiir Dokumentvorlage WissArbeit verwenden Die Doku-
mentvorlage WissArbeit verwendet die Schriftarten Arial fiir Uberschriften
und Times New Roman fir Texte, die Designschriftart Larissa Klassisch.
Mochten Sie andere Schriften verwenden, suchen Sie sich im Katalog zu
Schriftarten die passenden aus.

Mithilfe der Schaltfliche Formatvorlagen dndern besteht auch die Moglich-
keit, einen anderen Satz von Formatvorlagen auszuwdahlen. Das sollten Sie
mit der Auswahl Stil-Set allerdings nur dann tun, wenn Sie Thre bearbeiteten
Formatvorlagen als Stil-Set bzw. als Schnellformatvorlagen-Satz gespeichert
und mit einem Namen versehen haben, so dass Sie diese iiber ihren Namen
wieder aufrufen konnen. Ansonsten sind Thre Einstellungen in den Format-
vorlagen tiber das Ment zu Stil-Set wieder herstellbar. Verwenden Sie dazu
im Ment zu Stil-Set die Auswahl Auf Schnellformatvorlagen des Dokuments
zuriicksetzen.
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3.1.7

Bild 3.5: Designschriftarten zur Auswahl

Formatvorlagen werden standardmiflig im Dokument selbst gespeichert.
Sinnvoller ist es aber oft, sie in Dokumentvorlagen abzulegen und diese Do-
kumentvorlagen beim Schreiben als Grundlage des Textes zu verwenden. Die
Arbeit mit Dokumentvorlagen beschreiben wir in Abschnitt 3.2. Verwenden
Sie die dem Buch beiliegende Dokumentvorlage WissArbeit, so haben Sie
bereits eine Dokumentvorlage mit ihren Formatvorlagen kennen gelernt.

Einstellen der Standardwerte eines Dokuments

Die zugrunde liegenden Einstellungen fiir Thren Text nehmen Sie tiber die so
genannten Standardwerte vor. Um diese an Ihre Bedirfnisse anzupassen,
aktivieren Sie den Aufgabenbereich Formatvorlagen. Mithilfe der Schalt-
fliche Formatvorlagen verwalten offnen Sie das gleichnamige Dialogfeld.
Wechseln Sie nun auf die Registerkarte Standardwerte festlegen.
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3.1.8

Bild 3.6: Hier werden die Standardwerte eines Dokuments festgelegt

Achten Sie bei den Einstellungen darauf, als Schriftart immer +Textkorper
auszuwihlen. So konnen Sie bei Bedarf die Schriftarten fiir den Textkorper
auch im Nachhinein noch sehr einfach iiber die Schaltfliche Formatvorlagen
dndern und die Auswahl Schriftarten austauschen.

Bestehende Formatvorlagen andern

Mochten Sie eine Formatvorlage dndern, nehmen Sie entweder den Auf-
gabenbereich Formatvorlage iibernebmen (Eo)+F)+5)) zur Hilfe und verwen-
den darin die Schaltfliche Andern (siche Bild 3.4) oder Sie aktivieren den
Aufgabenbereich Formatvorlagen mit [*)+Se)+F+f) (sieche Bild 3.3).
Schieben Sie darin den Cursor iiber die entsprechende Formatvorlage in der
Liste. Dadurch wird rechts am Textfeld eine Schaltfliche mit einem Dreieck
dargestellt. Klicken Sie auf dieses Dreieck, wird ein Menu aktiviert. Wahlen
Sie darin Andern aus, so erscheint das in Bild 3.7 dargestellte Dialogfeld.

Die benétigte Formatvorlage wird nicht angezeigt StandardmafSig werden im
Aufgabenbereich Formatvorlagen nur die »empfohlenen« Formatvorlagen
angezeigt. Mochten Sie sich alle anzeigen lassen, um eine bestimmte Format-
vorlage bearbeiten zu konnen, wihlen Sie im Aufgabenbereich Formatvor-
lagen unten den Link Optionen aus. Im Dialogfeld dndern Sie dann die Ein-
stellung des Kombinationsfeldes zu Anzuzeigende Formatvorlagen auswdiblen
in Alle Formatvorlagen.
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3.1.9

Bild 3.7: Eine bestehende Formatvorlage andern

Die Formatvorlage Standard sollte leer bleiben Denken Sie daran, alle Ein-
stellungen fiir den Standardtext auf der Registerkarte Standardwerte fest-
legen des Dialogfelds Formatvorlagen verwalten vorzunehmen (sieche Ab-
schnitt 3.1.7) und die Formatvorlage Standard nicht zu bearbeiten.

Neue Formatvorlagen anlegen

Mochten Sie eine neue Formatvorlage erstellen, klicken Sie unten im Aufga-
benbereich Formatvorlagen auf die Schaltfliche Neue Formatvorlage. Dabei
werden die Einstellungen eines markierten Textes als Grundlage fur die neue
Formatvorlage verwendet.

Einstellungen fiir die neue Formatvorlage iibernimmt Word automatisch aus
dem markierten Absatz. Daher ist es sinnvoll, den Mauszeiger in einen Ab-
satz zu platzieren, der so formatiert ist, wie es die neue Formatvorlage
beschreiben soll, und dann das Dialogfeld Neue Formatvorlage von Forma-
tierung erstellen tiber die Schaltfliche Neue Formatvorlage aufzurufen.

Wir werden Thnen im Folgenden zeigen, wie Sie eine neue Formatvorlage
definieren. Hinter Name geben Sie die neue Bezeichnung fiir Ihre Formatvor-
lage an. Ob es sich um eine Absatz-, Zeichen-, eine kombinierte, eine Listen-
oder Tabellenformatvorlage handeln soll, wird im Feld Formatvorlagentyp
vereinbart.
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Bild 3.8: Neue Formatvorlage definieren

Die Definition von Formatvorlagen lasst sich hierarchisch aufeinander auf-
bauend gestalten, d. h., tiber einen Eintrag in Formatvorlage basiert auf ver-
einbaren Sie, dass Threr neuen Vorlage eine bestehende Formatvorlage zu-
grunde liegt. Die Einstellungen der unter Formatvorlage basiert auf angege-
benen Vorlage sind damit automatisch fur Thr neues Format festgelegt und
konnen erginzt werden.

Unter Formatvorlage fiir folgenden Absatz legen Sie fest, in welchem Format
der nachfolgende Absatz im Text standardmifSig formatiert werden soll.
Diese Einstellung ist beispielsweise nutzlich um einzustellen, dass nach einem
Format fur die Zeile mit dem Bild das Format fiir die Bildbeschriftung folgt.
Fiur die Bildbeschriftung hingegen wiirde man als Formatvorlage fiir
folgenden Absatz Standard definieren. So ldsst sich durch ein einfaches
die entsprechende Formatvorlage zuweisen.

Im Fall von Anderungen der Designschriften ist es sinnvoll, darauf zu achten,
dass Sie als Schriftart unter Formatierung die festgelegte Textkorper- oder
Uberschriftenschriftart verwenden (sie befinden sich in der Auswahlliste ganz
oben). Nur dann koénnen Sie sicher sein, dass die Schriftart in der neuen
Formatvorlage angepasst wird, falls Sie sich spéter entschliefSen, die zugrunde
liegende Designschrift zu andern. In Bild 3.8 konnen Sie erkennen, dass die
Designschrift fiir den Textkorper verwendet wurde.
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3.1.9.1

3.1.9.2

Unten im Dialogfeld definieren Sie, ob die neu erstellte Formatvorlage der
Liste der Schnellformatvorlagen hinzugefiigt werden soll, dann erscheint
auch die neue Vorlage im Katalog der Formatvorlagen. Das Kontrollkistchen
zu Automatisch aktualisieren sollten Sie nicht aktivieren, sonst werden alle
Anderungen, die Sie an einem mit dieser Formatvorlage formatierten Text
vornehmen, automatisch fiir die Formatvorlage und damit fur alle im Text
mit der Formatvorlage formatierten Stellen ibernommen.

Zudem konnen Sie im Dialogfeld festlegen, ob die Formatvorlage nur in die-
sem Dokument oder in der dem aktuellen Dokument zugrunde liegenden
Dokumentvorlage aufgenommen werden und damit allen neuen auf der aktu-
ellen Dokumentvorlage basierenden Dokumenten zur Verfiigung stehen soll.

Haben Sie beim Erstellen des Dokuments nicht explizit eine Dokumentvorlage
ausgewahlt, so basiert das Dokument standardmifSig auf der Dokumentvor-
lage Normal.dotm. Fur Thre Arbeit ist es sinnvoll, eine neue Dokumentvorlage
zu erstellen und neue Formatvorlagen entsprechend der neuen Dokumentvor-
lage hinzuzufiigen. Wie das geht, lesen Sie bitte in Abschnitt 3.2 nach.

Definition des Formats der Formatvorlage

Betitigen Sie im Dialogfeld Neue Formatvorlage von Formatierung erstellen
die Schaltfliche Format, so wird Thnen das folgende Auswahlmenii gezeigt.

Bild 3.9: Menii zur Schaltflache Format

Mit den Befehlen verzweigen Sie zu den jeweiligen Dialogfeldern, mit denen
Sie die entsprechenden Formate festlegen konnen.

Beachten Sie beim Festlegen des Zeichenformats

Uber Schriftart im Menii in Bild 3.9 rufen Sie das Dialogfeld in Bild 3.10 auf.
Hier ist es wichtig, darauf zu achten, dass Sie als Schriftart nicht explizit eine
Schrift auswihlen, sondern entweder den Eintrag +Uberschriften oder den
Eintrag +Textkorper verwenden.
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3.1.9.3

Bild 3.10: Definition der Einstellungen fiir das Zeichenformat einer Uberschrift

Beachten Sie beim Festlegen des Absatzformats

Fur Absatzformatvorlagen sollten Sie auf einige Einstellungen achten, die Sie
im Dialogfeld Absatz auf der Registerkarte Zeilen- und Seitenumbruch fin-
den (siehe Bild 3.11).

Schalten Sie die Absatzkontrolle ein, so verhindert Word so genannte Schus-
terjungen und Hurenkinder. Diese beiden Begriffe stammen aus der Sprache
von Buchdruckern und Setzern. Als »Schusterjunge« wird die erste Zeile
eines Absatzes, die als letzte, einzelne Zeile einer Seite erscheint, bezeichnet.
Ein »Hurenkind« ist eine einzelne, letzte Zeile eines Absatzes auf einer neuen
Seite. Wir empfehlen Thnen, darauf zu achten, dass die Absatzkontrolle einge-
schaltet ist, damit Thr Text diese beiden Unschonheiten nicht aufweist.

Mochten Sie erreichen, dass mehrere Absitze auf der gleichen Seite gedruckt
werden, markieren Sie alle Absitze bis auf den letzten und schalten die Op-
tion Nicht vom ndchsten Absatz trennen ein. Die Option ist z. B. bei der
Definition von Uberschriften sinnvoll, damit diese auf einer Seite zusammen
mit dem folgenden Text ausgegeben werden.
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3.1.10

3.1.11

Bild 3.11: Formatierungseinstellungen fiir Absatze

Schalten Sie die Option Diesen Absatz zusammenbalten ein, wird von Word
innerhalb des Absatzes kein Seitenumbruch durchgefiihrt, d. h., der Absatz
wird komplett auf einer Seite ausgegeben. Mit Seitenumbruch oberhalb wird
fir den aktuellen Absatz eine neue Seite angefangen, d. h., der Absatz er-
scheint als Erstes auf der Seite.

Drucken der Formatvorlagen-Beschreibungen

Manchmal ist es hilfreich, die Definitionen der einzelnen Formatvorlagen
auszudrucken. Dazu gehen Sie so vor:

Aktivieren Sie die Backstage-Ansicht, indem Sie auf Datei klicken.
Klicken Sie auf Drucken.
Klicken Sie im Menti unter Einstellungen auf Alle Seiten drucken.

Wahlen Sie nun unter Dokumenteigenschaften Formatvorlagen aus.

Formatvorlagen loschen

Haiufig mochte man nicht nur Formatvorlagen neu erstellen, sondern auch
Formatvorlagen, die Word standardmifSig anzeigt, aus der Anzeige im
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Schnellformatvorlagen-Katalog oder dem Aufgabenbereich Formatvorlagen
herausnehmen, da man sie nicht verwendet.

Arbeiten Sie in der Regel mit dem Schnellformatvorlagen-Katalog, konnen
Sie eine Formatvorlage tiber den Aufgabenbereich Formatvorlagen jederzeit
aus dem Katalog herausnehmen, indem Sie beispielsweise tiber die rechte
Maustaste den Befehl Aus Schnellformatvorlagen-Katalog entfernen im
Ment auswahlen.

Einige Formatvorlagen lassen sich direkt im Aufgabenbereich Formatvor-
lagen loschen. Danach stehen sie weder im Schnellformatvorlagen-Katalog
noch im Aufgabenbereich Formatvorlagen zur Auswahl. Klicken Sie die
Formatvorlage im Aufgabenbereich mit der rechten Maustaste an und wih-
len Sie im Menu den Léschen-Befehl aus.

Doch was macht man mit denjenigen Formatvorlagen, die tiberfliissig sind,
sich aber nicht loschen lassen? Bei denen muss man sich mit einem Trick
behelfen, damit sie im Aufgabenbereich Formatvorlagen nicht storen:

Wihlen Sie im Aufgabenbereich unten die Schaltfliche Formatvorlagen
verwalten aus.

| Formatverlagen - X
Alle lschen ol
Standard T
Kein Leerraum Formatvorlagen venwalten i
Uberschrift 1 o e -
Oberschrift 2 mpfehien | Enschvanken | Standardverte festiegen |
Uberschrift 3 Sortierreihenfolge: | Wie empfohlen B | Mur empfohlene Formatvorlagen anzeigen
Tite! [¢ Il
| Durch Auswahl von Formatvorlagen festlegen, ob diese standardmaBia in der Empfel'; i Tz
Untertitel angezeigt werden und in welcher Rethenfolge sie dort erscheinen,
Alle loschen ’
Schwache Hervorhebung 11 Titel
Hervorhebung 1 Untertitel stoiad T
20 Schwache Hervorhebung Kein Leerraum T

Intensive Hervorhebung 21 Hervorhebung

Fett 22 Intensive Hervorhebung Uberschrift 1

Zitat %; ;ﬁ; Uberschrift 2

[ tntensiver verweis o Uberschrift 3

puchitel 34 Buchtiel Tiel

Listenabsatz Untertite!

Intensives Zitat | Alle auswahlen | | Integriert auswahlen | Schwache Hervorhebung
Hervorhebung

Prioritat zum Sortieren in der empfohlenen Reihenfolge festiegen

Intensive Hervorhebung
{ Mach oben ‘ ‘ Nach unten J
Fett
[ Als letzte festiegen ‘ ‘ Wert zuweisen... 1 Zitat
| Vorschau anzeigen Festlegen, ob die Formatvorlage beim Anzeigen empfof#€ner Formatvorlagen sbenfal Buchtitel
|| verkniipfte Formatvorlg Listenabsatz

E2gRBoposBRBERE

‘ Anzeigen | |Ausb|enden bis zur Eerwenduré | IAushIenQen |

Intensives Zitat

&
&
<

@ Nur in diesem Dokument Meue auf dieser Vorlage b:

ImportierenfExportieren... | OK -

|| vorschau anzeigen

| verkniipfte Formatvorlagen deaktivie|

@ @ @l Optionen...

Bild 3.12: Die Formatvorlage Intensiver Verweis (links) verschwindet mithilfe der
Schaltflache Ausblenden im rechten Aufgabenbereich
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3.1.12

Selektieren Sie im Dialogfeld die Registerkarte Empfeblen.

Suchen Sie im Auswahlfeld die entsprechende Formatvorlage und klicken
Sie dann auf die Schaltfliche Ausblenden.

Damit verschwindet die Formatvorlage aus dem Aufgabenbereich Format-
vorlagen wie Sie in Bild 3.12 am Beispiel der Formatvorlage Intensiver
Verweis sehen konnen, die im linken Ausgabenbereich angezeigt und im
rechten Aufgabenbereich ausgeblendet wird.

Definieren Sie ein Stil-Set

Das Stil-Set wird in Word auch als Schnellformatvorlagen-Satz bezeichnet. Es
kann sinnvoll sein, alle definierten Formatvorlagen zu einem Stil-Set bzw.
Schnellformatvorlagen-Satz zusammenzufassen und diesem Stil-Set einen
Namen zu geben. Dann kann man es nach Anderungen oder nach dem Tes-
ten von anderen Stil-Sets leicht wieder zuweisen.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Formatvorlagen dndern auf der
Registerkarte Start und

wihlen Sie im Menii Stil-Set aus.

Im zweiten Menu klicken Sie auf den Eintrag Als Schnellformatvorlagen-
Satz speichern.

Im sich 6ffnenden Dialogfeld (siehe Bild 3.13) vergeben Sie einen Namen
und Speichern diesen.

Das Stil-Set wird als Word-Vorlage mit der Endung dotx im Ordner Quick-
Styles abgelegt (zum Anzeigen des Ordners lesen Sie weitere Infos im Anhang
A1).
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Bild 3.13: Ein neues Stil-Set festlegen

Das neue Stil-Set steht Thnen nun im entsprechenden Menti zur Verfiigung.

Bild 3.14: Das neue Stil-Set steht im Katalog zur Verfiigung
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3.1.13 Ein neues Design definieren

Ein Design besteht aus einer Schriftart fiir den Textkorper und einer fir die
Uberschriften, aus Farben und Effekten. All das lisst sich auf der Register-
karte Seitenlayout in der Gruppe Designs festlegen.

Definieren Sie zundchst das Design Threr Schriften:

Klicken Sie in der Gruppe Designs auf die Schaltflache Schriftarten und
wihlen ganz unten im Meni Newue Designschriftarten erstellen aus.

Sie aktivieren damit das in Bild 3.15 dargestellte Dialogfeld.

Bild 3.15: Eine neue Designschriftart erstellen

Hier koénnen Sie fiir die Uberschriften eine Schriftart festlegen und eine an-
dere fiir den Textkorper. Dabei legen Sie nur die Schriftart fest, die Grofle
und Auszeichnung werden in den Formatvorlagen bzw. als Standardwerte
definiert.

Da Sie fiir IThre Examensarbeit in der Regel keine blauen Uberschriften ver-
wenden werden, sondern schwarze Schrift, konnen Sie entsprechend ein
neues Farbschema definieren.

Klicken Sie in der Gruppe Designs auf die Schaltfliche Farben und wih-
len ganz unten im Menii Neue Designfarben erstellen aus.

Im Dialogfeld (siehe Bild 3.16) konnen Sie nun verschiedene Grautone zu-
sammenstellen. Rechts daneben sehen Sie, wie Thre Auswahl wirkt.

Zum Schluss wihlen Sie den gewtnschten Effekt aus.

Klicken Sie in der Gruppe Designs auf die Schaltfliche Effekte und wih-
len Sie eventuell gewunschte Effekte aus.

Im letzten Schritt speichern Sie alles zusammen als neues Design.

Klicken Sie in der Gruppe Designs auf die Schaltfliche Designs und wih-
len ganz unten im Menii Aktuelles Design speichern aus.
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Bild 3.16: Ein neues Farbdesign festlegen

Bild 3.17: Das neu erstellte Design speichern
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3.1.14

3.2

Das Design wird unter dem von Thnen angegebenen Namen im Ordner
Templates\Document Themes gespeichert. Es erhilt als Dateityp Office-
Design die Dateiendung thmx. Benotigen Sie weitere Infos, um den Ordner
Document Themes anzuzeigen, lesen Sie dazu im Anhang Abschnitt A.1
weiter.

Hilfreiche Tastenkombinationen

Zum Abschluss mochten wir Thnen einige hilfreiche Tastenkombinationen
zum Thema Formatvorlagen nicht vorenthalten.

7o) +[F)+N) weist einem Absatz die Formatvorlage Standard zu.

FO+E), EO+E), E+E) weist einem Absatz die Formatvorlagen Uber-
schrift 1, Uberschrift 2 etc. zu.

59+ Leertaste 10scht zusatzliche Zeichenformatierungen und weist den mar-
kierten Zeichen die Standardeinstellungen der verwendeten Formatvorlage zu.

£9)+f@) entfernt zusatzliche Absatzformatierungen und weist die Einstellun-
gen der verwendeten Formatvorlage zu.

)+ 5e)+[2)+5) aktiviert den Aufgabenbereich Formatvorlagen.
o) +F)+f5) aktiviert den Aufgabenbereich Formatvorlage iibernehmen.

Dokumentvorlagen

Man verwendet Dokumentvorlagen, um fur verschiedene Dokumente — also
beispielsweise verschiedene Kapitel einer Diplomarbeit — ein gleiches Aus-
sehen zu garantieren. Sinnvoll sind Dokumentvorlagen auch, um darin For-
matierungseinstellungen fur unterschiedliche Arten von Dokumenten zu
speichern (beispielsweise eine Dokumentvorlage fur Thre Examensarbeit, eine
weitere fur einen Artikel in einer Zeitschrift, eine fir einen mehrspaltigen
Artikel in einem Tagungsbericht und eine fiir Thre private Post). Dokument-
vorlagen enthalten Formatvorlagen, um so neben Einstellungen fur das Sei-
tenlayout auch Zeichen- und Absatzformatierungen zu speichern. Dieser
Abschnitt soll das Anlegen und Andern von Dokumentvorlagen beschreiben,
Formatvorlagen wurden bereits im vorangegangenen Abschnitt behandelt.
Erst beide zusammen garantieren das optimale Zusammenspiel beim Erstel-
len langer Dokumente mit Word.
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3.2.1

Formatvorlagen und Dokumentvorlagen unbedingt verwenden! Word verlei-
tet dazu, einfach schnell ein bisschen im Text herumzuformatieren, ohne
weiter dariiber nachzudenken. Auch wenn man zunichst das Gefiihl hat,
dass das Formatieren so schneller geht, als sich mit dem Thema Format- und
Dokumentvorlagen auseinander zu setzen, ist davon unbedingt abzuraten.
Verwenden Sie fuir Thre Arbeit Format- und Dokumentvorlagen!

Denn: Verwenden Sie Dokumentvorlagen mit Formatvorlagen beim Erstellen
eines neuen Dokuments, so sind die Formatierungseinstellungen fiir be-
stimmte Textelemente wie Uberschriften, Textkorper, aber auch das Seiten-
layout in diesem Dokument automatisch festgelegt. Dazu soll das folgende
Bild die Verwendung von Dokumentvorlagen fiir mehrere Kapitel einer Exa-
mensarbeit illustrieren.

Bild 3.18: Dokumente mit zwei unterschiedlichen Dokumentvorlagen

Eine Dokumentvorlage kennen Sie bereits, falls Sie in Kapitel 1 die Doku-
mentvorlage WissArbeit auf Thren Rechner kopiert und ein Dokument auf
der Basis der Dokumentvorlage erstellt haben. Auch diese Dokumentvorlage
garantiert allen mit ihrer Hilfe erstellten Dokumenten ein gleiches Aussehen.

Eine Dokumentvorlage anlegen

Standardmifig legt Word alle Anderungen an Formatvorlagen in der Doku-
mentvorlage normal.dotm ab. Schreiben Sie unterschiedliche Texte mit ver-
schiedenen Anforderungen an das Seitenlayout und an die Formatvorlagen,
ist es sinnvoll, unterschiedliche Dokumentvorlagen anzulegen und auf der
Basis der entsprechenden Dokumentvorlage Thren Text einzugeben. Ebenso
wichtig sind Dokumentvorlagen, wenn Sie Thre Arbeit in unterschiedliche
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3.2.2

Kapitel aufgeteilt haben. Dafur garantiert eine Dokumentvorlage jedem Ka-
pitel das gleiche Aussehen.

Haben Sie bereits ein Dokument erstellt und mit dem richtigen Seitenlayout
versehen, sind zudem die benotigten Formatvorlagen eingerichtet, so spei-
chern Sie im nichsten Schritt die Datei als Dokumentvorlage ab:

Klicken Sie im Meniiband auf die Registerkarte Datei.
Wahlen Sie den Befehl Speichern unter aus.

Im Dialogfeld klappen Sie das Kombinationsfeld zu Dateityp auf und
wihlen Dokumentvorlage oder Dokumentvorlage mit Makros aus.

Geben Sie der Dokumentvorlage einen Namen und speichern Sie sie.

Speicherort fiir Dokumentvorlagen Am besten legen Sie alle Dokumentvor-
lagen, die Sie erstellen, in einem entsprechend benannten Ordner ab. Sie kon-
nen diesen Ordner beispielsweise in der Bibliothek Dokumente anlegen.
Wichtig ist, dass Sie diesen Ordner als Ordner fuir Arbeitsgruppenvorlagen
im Dialogfeld Speicherort fiir Dateien eintragen, wie wir bereits ausfuhrlich
in Abschnitt 1.3.3 beschrieben haben.

Arbeiten mit Dokumentvorlagen

Sie haben eine Dokumentvorlage angelegt und mochten nun ein neues Do-
kument erstellen, das auf der Dokumentvorlage basiert. Gehen Sie dazu so
vor:

Kicken Sie auf die Registerkarte Datei und
wihlen Sie im Menti Neu aus.

Sie aktivieren so ein Dialogfeld (siehe Bild 3.19), das neben einer Vorlage fir
ein leeres Dokument verschiedene andere Moglichkeiten anzeigt, eine Doku-
mentvorlage aufzurufen. Interessant sind hier vor allem die beiden Links auf
Meine Vorlagen und Zuletzt verwendete Vorlagen.
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(o]l 1} Dokument2 - Microsaft Word =T
m Start Einfagen Seitenlayout  Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht Entwicklertaols = @
I speichem
= Verfiighare Varlagen Leeres Dokument
[& speichem unter
B Gftnen A start
[ Schiicen
| gl !
Informationen . L/:.
] !J g
Zuletzt Leeres Dokument Blogbeitrag Zuletzt verwendete =
verwendet Voriagen

EE
— im S

perheriod Beispieivor- lagen Meine Vorlsgen  Mau aus verhandenem
Senden
Office.com-Vorlagen Vorlagen auf Office.com suchen ||+
Hilfe
2] Optionen =
- | 1
[ Beenden == — =
Abrechnungen Agenda Arbeitszeitnachweise
- i e
o = =
Aufzeichnungen Belege Berichte

Bild 3.19: Dialogfeld zum Auswahlen einer Dokumentvorlage fiir ein neues Dokument

® Klicken Sie auf Meine Vorlagen.

Sie aktivieren das in Bild 3.20 dargestellte Dialogfeld, in dem Ihnen eine Liste
aller Dokumentvorlagen angezeigt wird, die Word in einem der »Vorlagen«-
Ordner (Benutzer- oder Arbeitsgruppenvorlagen) findet.

Bild 3.20: Auswahl einer Dokumentvorlage

Alle Ordner, die sich wiederum in einem der beiden »Vorlagen«-Ordner
befinden, werden im Dialogfeld Neu als Registerblatter dargestellt. Wahlen
Sie zunachst das richtige Registerblatt und dann die gewtnschte Dokument-
vorlage aus.
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3.2.3

3.2.3.1

3.2.3.2

Wenn Sie bereits zu schreiben begonnen haben ...

Haben Sie bereits mit dem Schreiben Threr Arbeit begonnen und zunichst
keine spezielle Dokumentvorlage verwendet, so benutzt Word standardmafSig
die Dokumentvorlage Normal.dotm. Sie konnen jedoch auch nachtraglich
eine andere Dokumentvorlage mit Threm Dokument verbinden.

Durch das Verbinden mit einer Dokumentvorlage werden Uberschriften,
Bildunterschriften, Textkorper usw. nach den Formatvorlagen der ausge-
wahlten Dokumentvorlage formatiert, falls Formatvorlagen mit dem gleichen
Namen existieren und sie den jeweiligen Absdtzen zugewiesen wurden.

Erste Moglichkeit vorzugehen

Die erste Moglichkeit ist sehr einfach, eignet sich allerdings nicht, wenn Sie
Anderungen am Papierformat, an den Seitenrindern oder dem Seitenlayout
vorgenommen haben oder wenn eine Kopf- oder Fufszeile eingerichtet wurde.
In diesen Fillen wihlen Sie die zweite Moglichkeit.

Trifft dies nicht zu, gehen Sie folgendermafsen vor, um ein Dokument mit
einer anderen Dokumentvorlage zu verbinden:

Aktivieren Sie die Registerkarte Datei und wahlen Sie Optionen und dort
die Kategorie Add-Ins. Stellen Sie im Kombinationsfeld Verwalten die
Auswahl Vorlagen ein und klicken Sie auf Gebe zu.

Oder

aktivieren Sie die Registerkarte Entwicklertools und wihlen Sie die
Schaltfliche Dokumentvorlage aus. (Wird im Mentiband die Register-
karte Entwicklertools nicht angezeigt, so konnen Sie sie tiber die Word-
Optionen, Kategorie Haufig verwendet anzeigen lassen.)

Im Dialogfeld wahlen Sie die Registerkarte Vorlagen aus und klicken auf
Anfiigen. Wihlen Sie nun die gewiinschte Dokumentvorlage aus und kli-
cken Sie auf Offnen.

Wahlen Sie darunter die Option Dokumentformatvorlage automatisch
aktualisieren an und bestitigen Sie die Auswahl mit OK.

Damit sollten nun alle Formatierungen im Dokument mit gleichnamigen For-
matvorlagen angepasst worden sein.

Zweite Moglichkeit vorzugehen
Haben Sie Einstellungen fiir das Seitenlayout oder Kopf- bzw. FufSzeilen fest-
gelegt, verfahren Sie besser so:

Erstellen Sie mit dem Befehl Datei/Neu ein neues Dokument, fiir das Sie
die entsprechend vorbereitete Dokumentvorlage auswahlen.
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3.2.4

Verwenden Sie die Dokumentvorlage WissArbeit und erstellen dann gleich
ein neues Dokument tiber die Schaltfliche Kapitel und Anhinge, so haben Sie
schon fiir eine Kapitelnummerierung und Kopfzeile gesorgt. Erstellen Sie so
viele Kapitel, wie Sie benotigen, und kopieren Sie nur einzelne Kapitel in das
neue Dokument.

Offnen Sie dann Ihr bereits begonnenes Dokument und markieren Sie den
gesamten Inhalt mit E9)+f&) oder dem Befehl Markieren/Alles markieren
ganz rechts auf der Registerkarte Start. Manchmal ist es allerdings sinn-
voller, kleinere Teile, beispielsweise nur einzelne Kapitel, zu markieren.

Kopieren Sie die Markierung mit ¥)+f€) oder dem Befehl Kopieren der
Registerkarte Start.

Wechseln Sie dann in das neu erstellte Dokument.

Fuigen Sie nun mit f)+f) oder dem Befehl Einfiigen auf der Registerkarte
Start den kopierten Inhalt der alten Datei in das neue Dokument ein.

Schlieflen Sie die alte Datei und speichern Sie dann die neue. So kénnen
Sie sie unter demselben Namen speichern, den die urspriingliche Datei
hatte. Word kann nidmlich die neue Datei nicht unter dem gleichen
Namen speichern, solange die alte Datei geoffnet ist.

Probleme bei verschiedenen Abschnitten Befinden sich in dem Text, den Sie
kopieren mochten, Abschnittswechsel, so werden die Formatierungseinstel-
lungen inklusive des Seitenlayouts des letzten Abschnitts auf das Dokument
iibertragen, in das Sie den Text kopieren (siehe dazu vorheriger Tipp).

Dokumentvorlagen andern

Angenommen, Sie haben bereits eine Dokumentvorlage und mochten sie
andern.

Offnen Sie die Dokumentvorlage mit dem Befehl Offnen in Datei.

In dem mehr oder weniger leeren Dokument, das dann geoffnet wird, konnen
Sie, wie im vorherigen Kapitel beschrieben, mithilfe des Aufgabenbereichs
Formatvorlagen Anderungen an den Formatvorlagen der Dokumentvorlage
vornehmen.

Speichern und schliefen Sie die Dokumentvorlage.

Verwenden Sie nun den Befehl Datei/Neu, um ein neues Dokument zu
erzeugen, das auf der Dokumentvorlage basiert.
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3.2.5

3.2.5.1

Offnen einer Dokumentvorlage im Windows-Explorer Eine Dokumentvorlage
lasst sich im Explorer nicht mit einem Doppelklick 6ffnen. Mit dem Doppel-
klick offnen Sie nur ein neues Dokument auf der Basis dieser Dokument-
vorlage. Verwenden Sie zum Offnen der Dokumentvorlage die rechte Maus-
taste und im Kontextmenii den Befehl Offnen.

Makros zur Verfiigung stellen

Makros sind Word-Programme, die in der Programmiersprache Word-Basic
bzw. Visual Basic fur Applikationen programmiert worden sind und Ihnen
fertige Ablaufe zur Verfugung stellen.

Sie konnen Makros aus einer anderen Dokumentvorlage verwenden, indem
Sie die Dokumentvorlage mit den Makros zum aktuellen Dokument dazu
laden. Damit benutzen Sie zwar weiter Thre aktuelle Dokumentvorlage, aber
die Makros einer anderen Dokumentvorlage stehen Thnen zusitzlich zur Ver-
figung.

Es gibt zwei Wege, Makros in Dokumentvorlagen zur Verfiigung zu stellen.
Entweder Sie aktivieren die Dokumentvorlagen nur dann, wenn Sie sie beno-
tigen oder Sie kopieren die Dokumentvorlage mit den Makros in den Ordner
Startup.

Dokumentvorlagen bei Bedarf aktivieren

Um die Dokumentvorlagen nicht automatisch zu laden, sondern bei Bedarf
zu aktivieren, verfahren Sie so:

Aktivieren Sie auf dem Meniiband die Registerkarte Entwicklertools und
klicken Sie auf die Schaltfliche Dokumentvorlagen.

Betitigen Sie die Schaltfliche Hinzufiigen.

Wahlen Sie im Dialogfeld den benotigten Pfad und die gewtinschte Doku-
mentvorlage aus und bestitigen Sie mit OK.

Makro-Sicherheit Falls Sie Probleme haben, einen Makro zu starten, und
stattdessen eine Meldung bekommen, dass Thre Makros deaktiviert wurden,
miissen Sie die Makro-Sicherheit verringern. Aktivieren Sie das Dialogfeld
Word-Optionen, wihlen Sie dort die Kategorie Sicherbeitscenter aus und
klicken Sie auf die Schaltfliche Einstellungen fiir das Sicherbeitscenter.
Wahlen Sie jetzt in der Kategorie Einstellungen fiir Makros eine niedrigere
Sicherheitsstufe aus.
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3.2.5.2

Bild 3.21: Weitere Dokumentvorlage geladen

Jede im unteren Teil des Dialogfeldes Dokumentvorlagen und Add-Ins ange-
zeigte und aktivierte Dokumentvorlage stellt Thnen ihre Makros im aktuell
geladenen Dokument zur Verfiigung.

Schiefien Sie Word, so wird allerdings die ausgewihlte globale Dokument-
vorlage auch geschlossen und bei einem erneuten Starten von Word nicht
wieder aktiviert. Offnen Sie bei Bedarf wieder das Dialogfeld Dokument-
vorlagen und Add-Ins und aktivieren Sie die benétigte Dokumentvorlage
erneut.

Dokumentvorlagen automatisch bei Word-Start

Mochten Sie, dass eine globale Dokumentvorlage bei jedem Start von Word
automatisch aktiviert wird, so missen Sie die Dokumentvorlage in einen
StartUp-Ordner kopieren.

Sie finden diesen Ordner unter Benutzer\lhr Name\AppData\Roaming
\Microsoft\Word\Startup. Alles, was Sie in diesen Ordner kopieren, wird
beim Starten von Word aktiviert, unabhingig davon, wer sich auf Threm
Rechner angemeldet hat.

Die exakte Pfadangabe fiir den Startup-Ordner finden Sie in den Word-Op-
tionen in der Rubrik Erweitert unter der Kategorie Allgemein mithilfe der
Schaltfliche Dateispeicherorte. Im Dialogfeld ist der StartUp-Ordner als
AutoStart-Ordner eingetragen. Haben Sie Probleme, diesen Ordner im
Windows-Explorer anzuzeigen, lesen Sie erst den Abschnitt A.1 im Anhang.



118

Kapitel 3: Die Gestaltung lhrer Arbeit

33

3.3.1

Vertrauenswiirdige Speicherorte Microsoft hat mit Office 2007 so genannte
vertrauenswiirdige Speicherorte eingefithrt. Makros, die in Ordnern gespei-
chert werden, die als vertrauenswiirdig deklariert wurden, werden problem-
los ausgefithrt, andere jedoch nicht. Normalerweise ist der StartUp-Ordner
als vertrauenswiirdig definiert. Falls Sie Probleme haben und einen Makro
nicht starten konnen, obwohl die entsprechende Dokumentvorlage in den
StartUp-Ordner kopiert wurde, kontrollieren Sie die Einstellung in den
Word-Optionen. Wihlen Sie dort die Kategorie Sicherbeitscenter aus und
klicken Sie auf die Schaltfliche Einstellungen fiir das Sicherbeitscenter.
Selektieren Sie jetzt die Kategorie Vertrauenswiirdige Speicherorte. Finden Sie
hier den Startup-Ordner nicht eingetragen, so fiigen Sie ihn ein.

Gliedern der Arbeit

In der Gliederungsansicht verschafft man sich leicht einen besseren Uberblick
uber den Text einer geladenen Datei, indem man sich beispielsweise nur die
Uberschriften bis zu einer bestimmten Ebene anzeigen lisst und den gesamten
dazwischen liegenden Text ausblendet. In dieser Ansicht lassen sich dann
auch sehr einfach Umstellungen vornehmen oder Dokumente umstrukturie-
ren, indem man beispielsweise Uberschriftenebenen herauf- bzw. herabstuft.

Wenn man einen lingeren Text schreiben mochte, kann man damit beginnen,
zunichst eine Grobgliederung in der Gliederungsansicht zu erstellen, die
dann immer weiter verfeinert wird. Laut der Norm DIN 1421 sollen wissen-
schaftliche Texte in hochstens drei Stufen gegliedert werden, damit die Glie-
derungsnummern noch tbersichtlich, gut lesbar und leicht ansprechbar

bleiben.

Ansichten Wir schlagen Thnen fiir Thre weitere Arbeit folgende Vorgehens-
weise vor: Verwenden Sie fiir Grob- und Feingliederung sowie zum Umstellen
die Gliederungsansicht, zum Schreiben von Text hingegen die Seitenlayout-
ansicht. Die unterschiedlichen Ansichten konnen Sie auf dem Menuband
uber die Registerkarte Ansicht oder rechts unten in der Statuszeile festlegen.

Erstellen einer Gliederung

Haben Sie in Kapitel 1 begonnen, Thre Arbeit mithilfe der Dokumentvorlage
WissArbeit anzulegen, so besteht Thr Dokument bereits aus einigen Kapiteln,
die Sie sich in der Gliederungsansicht ansehen konnen.
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Aktivieren Sie die Gliederungsansicht, indem Sie entweder mit dem Befehl
Gliederung auf der Registerkarte Ansicht in diesen Modus wechseln oder auf
der Statusleiste am unteren Bildschirmrand die vierte Schaltfliche auswahlen.

Damit sollte auf Threm Bildschirm die Darstellung in Bild 3.22 zu sehen sein.
Zum einen wird die Registerkarte Gliederung angezeigt, zum anderen
erscheint ein grauer Kreis mit einem Pluszeichen vor jeder Uberschrift. Das
Pluszeichen zeigt an, dass der Uberschrift noch mindestens ein Absatz folgt.

Bild 3.22: Gliederungsansicht

Ersetzen Sie — um mit der Gliederung weiterzuarbeiten — die vorldufigen
Uberschriften durch die von Ihnen benétigten.
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Bild 3.23: Gliederungsansicht mit richtigen Uberschriften

3.3.2 Verfeinern der Gliederung

Fur die Verfeinerung der Gliederung wird die nichste Gliederungsebene ein-
gertickt.

Stellen Sie die Texteinfuigemarke hinter eine Zeile der Grobgliederung,
nach der ein Unterpunkt eingefiigt werden soll.

Fugen Sie nun mit eine neue Zeile ein, die automatisch mit der nachs-
ten Nummer der Grobgliederung nummeriert wird.

Klicken Sie die Schaltfliche Tiefer stufen der Registerkarte Gliederung an
oder betatigen Sie die (#&-Taste, um den Gliederungspunkt herabzustufen.

Sie erzeugen einen neuen Gliederungspunkt eine Ebene tiefer, der automa-
tisch mit der Formatvorlage dieser Ebene, Uberschrift 2, formatiert wird.

Mit einem weiteren erzeugen Sie einen neuen Gliederungspunkt der-
selben Gliederungsstufe.
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Bild 3.24: Feingliederung des zweiten Kapitels

Rauf- und runterstufen Nachtriglich konnen Sie Gliederungsebenen leicht
mithilfe der Schaltflichen oder der Tastenkombinationen [E*+F)+f) bzw.
)+F)+[F) runter- oder raufstufen.

Wie Sie im Bild sehen kénnen, gibt es jetzt vor einigen Uberschriften auch
Kreise mit einem Minuszeichen. Diese Gliederungsebenen enthalten keine
weiteren Absitze.

Die Schaltflichen mit »+«- und »-«-Zeichen auf der Registerkarte Gliederung
erlauben das Erweitern (+) oder Reduzieren (-) der Ansicht fur die aktuelle
Uberschrift. So wurde in Bild 3.25 die Gliederung fiir Kapitel 2 reduziert.
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@ Ebene anzeigen: | Alle Ebenen -

Bild 3.25: Eine reduzierte Ansicht des zweiten Kapitels

Das Reduzieren oder Erweitern ist auch mit dem links abgebildeten Kombi-
nationsfeld Ebene anzeigen fur die gesamte Gliederung moglich, allerdings
hat jede reduzierte Ansicht den Nachteil, dass die Abschnittswechsel nicht
mehr angezeigt werden, wie Sie auch in Bild 3.25 sehen konnen. Hier ist der
Abschnittswechsel zwischen dem zweiten und dem dritten Kapitel nicht mehr
zu sehen.

Lassen Sie sich beispielsweise nur die erste Gliederungsebene anzeigen wie in
Bild 3.26 und fiigen dann eine neue Uberschrift ein. Bild 3.27 zeigt links,
dass im Beispiel nach Kapitel 3 ein neues Kapitel eingefiigt wurde. Erweitern
Sie wieder auf alle Ebenen (wie im rechten Teil), so konnen Sie erkennen,
dass das neue Kapitel nach dem Abschnittswechsel an der Position des vorhe-
rigen Kapitels 4 eingefugt wurde und nicht direkt nach Kapitel 3 und vor
dem Abschnittswechsel, wie man es fiir eine Uberschrift der zweiten Ebene
gerne gehabt hitte.

© 1 Einleitung

© 2 Ein System zur Einzelworterkennung mit
Hidden Markov Modelle

© 3 Simulationsdaten

© 4 Gerauschreduktion durch spektrale
Subtraktion

© 5 Verwendung gerduschadaptierter SES

© 6 Zusammenfassung

Bild 3.26: Die auf eine Ebene reduzierte Ansicht aller Kapitel
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3:33

© 1 Einleitung

© 2 Ein System zur Einzelworterkennung mit
Hidden Markov Modelle

@ 3 Simulationsdaten

© 4 Neues Kapitel|

© 5 Gerauschreduktion durch snektrale

Subtrak © 2.44 Erkennungsvorgang
© 6 Verw [+] 3.4.5 Training der Modellparameter

© 7 Zusal 5 hsel (Nachste Seite)
- © 3 Simulationsdaten

L)

bschnittswechsel (Nachste Seite)
© 4 Neues Kapitel
© 5 Gerduschreduktion durch spektrale
Subtraktion
@ 5.1 Prinzip der spektralen Subtraktion
© 5.2 Untersuchungen zur spektralen

Subtraktion
®

a Abmbamibimsim bl A bamin € it

Bild 3.27: Reduzierte und erweiterte Ansicht

Bearbeiten einer Gliederung

Ein grofser Vorteil der Gliederungsansicht ist, dass man einfach Umstellungen
und Umstrukturierungen auch an grofsen Dokumenten vornehmen kann.

Diese Schaltflichen erlauben das Hoch- oder Herabstufen von

A > Uberschriften. Alternativ kénnen Sie auch die Tastenkombina-
tionen ) +E)+f) bzw. £)+F)+) verwenden.

2% Diese Schaltfliche wandelt eine Uberschrift in Text des Text-
korpers um.

& Diese Schaltfliche wandelt eine Text- oder Uberschriftzeile in
die Uberschrift 1 um.

- — Hiermit konnen Gliederungspunkte verschoben werden. Alter-

nativ konnen Sie auch die folgenden Tastenkombinationen

verwenden: F+)+() bzw. £L+E)+E].

Beim Benutzen der Schaltflichen ist wiederum Vorsicht geboten. Auch hier
ist es wichtig zu beachten, bis zu welcher Ebene vor dem Vorgang die Gliede-
rungspunkte eingeblendet waren. Das folgende Beispiel soll das Problem ver-
deutlichen. Zunichst sind im linken Teilbild alle Ebenen bis auf die oberste
ausgeblendet. Mit der Schaltfliche zum Herabstufen wurde die zweite Uber-
schrift tiefer gestuft, damit wird aus Punkt 2 Punkt 1.1. Gleichzeitig werden
dabei aber auch alle Gliederungspunkte, die unter der Gliederungsebene 2
liegen, mit heruntergestuft, d. h., aus dem vorherigen Punkt 2.1 wurde so
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1.1.1 usw. Das kann man allerdings erst sehen, wenn man sich vier Gliede-
rungsstufen ansieht, wie dies das rechte Teilbild anzeigt.

Wl -6 Dokumentl - Microsoft Word - @ u:
Gliederung | Start  Einfagen  Seitenlayout  Verweise  Sendumgen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools @ (@)
9 T % N
4 4 toenez ooy e atzEipe) =
7] Textfomatieniea anzsicer = ] X
Nste 2 (]| [l 9 v 5 = Dokumentl - Microsoft Word e ®m =

o 1 Einleitung Gliederung | Start rir(.-.qTr Seitenlopout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwiddertools & @)
O 11 Ein 8y, # + e o b o 5 Byweadper Metheny <] Gy
7] Textiormatierung anzeigen e

Markov Modell 3 : 7

2 Simulationsdate,1 Einleitung ]
3 Geriduschredu o 11 Ein System zur Einzelwo!

(-]
o

Markov Modellen ng mit Hidden =
@ 111 Konzept des Spracher
@ 112 Extraktion der Merkmz

1.21  Merkmale eines’ssiven Modells

.1.2.2 Cepstra!anafys"mmﬂm‘m

.1.2.3  Mel-Cepstralanfien

.1.24  Abgeleitete Men

Vektorquantisierung /
7742 Ubergangsstrukturen

Isystems

[Ty

[ Abschnki 1 seterivon1 | wortengs | B 1 O F141 Timintag dex Modiligarameter
© 2 Simulationsdaten
© 3 Gerauschreduktion durch spektrale Subtraktion

P TP, CRO T Y Y

v oo

| Abschnit: 1 setelvonl | Woren63 | G Deutsch (Deutschiang) | 7] = R[E] S 100% - L +.

Bild 3.28: Links: heruntergestuftes Kapitel 2; rechts: heruntergestuftes ehemaliges
Kapitel 2 mit Unterkapiteln

Fur das nichste Bild wurden, wie es das linke Teilbild zeigt, alle Ebenen
angezeigt und dann der Punkt 2 herabgestuft. Dabei stand die Texteinfuge-
marke in der Zeile der zweiten Uberschrift, damit wurde auch nur dieser
Gliederungspunkt herabgestuft, aus 2 wurde 1.1. Die folgenden Gliederungs-
punkte behielten ihre urspringliche Ebene bei, die Nummerierung wurde
automatisch angepasst.

4@ da-os Dokument! - Microsoft Werd - 3 =
" . & s % Ebeneanzeigen: - =
i P | B rexomatierung arssige k
1- éinleitung N Dokument - Microsoft Word L
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@ 21 Konzep!i des Sprach 1 Einleitung bt gleiss ‘
© 22 Extraktion der Merk| . . =
© 2241 Merkmale ainas Q@ 11 Ein System zur Einzelwo |
[ -] 2:2:2 Cepstralanalyse Markov Modellen| ng mit Hidden %fi
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@ 1.64 Training der Modellparameter x|
© 2 Simulationsdaten 8|
© 3 Gerauschreduktion durch spektrale Subtraktion <
4 Al
ABsehitEY Seflel1uenl | Wenen 63 | o Deutsth Demtseniand) | 7 | BB R[E= 100% ! cl|

Bild 3.29: Links: vor dem Herunterstufen, rechts: heruntergestufte erste Gliederungs-
ebene von Kapitel 2
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Ausgeblendete Gliederungsebenen Sind Gliederungsebenen ausgeblendet,
werden automatisch beim Markieren eines Gliederungspunktes alle darunter
liegenden Gliederungspunkte und Texte mit selektiert. Beim Verschieben
oder Umstufen werden alle markierten darunter liegenden Ebenen ebenfalls
verschoben oder umgestuft.

In der Gliederungsansicht lassen sich auch Umstellungen innerhalb des Tex-
tes sehr einfach vornehmen. Soll beispielsweise wie in Bild 3.30 das gesamte
Kapitel 5 vor Kapitel 4 geschoben werden, so

lassen Sie sich nur die oberste Ebene der Gliederung anzeigen.
Markieren Sie dann die Uberschrift von Kapitel 5 und

betatigen Sie die Schaltfliche Nach oben, um das Kapitel 5 eins weiter
nach vorne zu schieben. Damit wird aus Kapitel 5 Kapitel 4 und umge-
kehrt aus Kapitel 4 Kapitel 5. Das gilt auch fur simtliche Unterpunkte.
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© 1 Einleitung
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© 3 Simulationsdaten G t
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e Ebe R

Gliede

© 5 Verwendung gerausch:| ¢ 5 gjp system zur Einzelworterkennung mit Hidden Markov =
© 6 Zusammenfassung Modellen

© 3 Simulationsdaten

© 4 Ver g gerdusch ter SES

© 5 Gerduschreduktion durch ;pektrale Subtraktion
© 6 Zusammenfassung
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Bild 3.30: Links: vor dem Verschieben, rechts: Kapitel 5 wurde vor Kapitel 4 geschoben

Die beiden Teilbilder in Bild 3.31 sollen demonstrieren, wie wichtig es ist,
das Umstellen erst dann auszufithren, wenn nur die oberste Gliederungsebene
angezeigt wird. Im linken Teilbild, vor dem Verschieben, wurden drei Glie-
derungsebenen angezeigt. Befindet sich nun die Fingabemarke in der Uber-
schrift des 5. Kapitels und Sie betitigen erneut die Schaltfliche Nach Oben,
wird automatisch aus dem davor liegenden Kapitel 4.2 Kapitel 5.1. Auch hier
ist es also wichtig, darauf zu achten, wie viele Gliederungsebenen angezeigt
werden, um vorhersagen zu konnen, was Word tun wird.
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