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Tricks to Formatvoérlagen

Tastengreep

Formatvorlagen kannst ok mit Tasten towiesen — dat is veel lichter as mit de Muus! Siinner-
lich wenn Se sowiso jiist tippt un dorwegen de Finger op de Tasten hebbt.

e Driickt Se mal jiist da, woneem Se staht, op de Tastenkombi Alt+1.
e Swupps, de Formatvorlaag Uberschrift 1 is towiest!
e Liekso Alt+2, Alt+3.

Dat is also vun Hus ut instellt; man ok Ehr egen Formatvorlagen koont Se solk praktische
Tastengreep geven:

e Maakt Se de Liste mit de Formatvorlagen apen (Knoop [#]) . Wichtig

un roopt Se da den Andern-Dialoog vun de Formatvorlaag
op, de Se de Tastenkombi verpassen wiillt. =
= - |
Formatvorlane ind % I In den Andern- Léschen... gl
orm4atvoriage dandern . .
E — Dlalog klickt Se Aktualisieren, um der Auswahl anzupassen
Eliensdﬂaf'ben |Wid1ﬁg | op den KHOOp | I
Marme: . N
) Format links nerrn. Ut dat utklappen Menii wihlt
= Se Tastenkombination (Bild linkerhand).
Formatverlage basiert auf: | 1l Standard M
Formatvarlage fir Folgesbsatz: |1l Wichtig v|| ® In den Dialoog Tastatur anpassen, de nu
Formatierung opgeiht, blinkt de Schrievmarke al in dat Feld
Times New Roman M2 v F [#] 0 |A- Neue Tastenkombination. Driickt Se nu
El===|=]= =|tzi=|= = eenfach de Tasten, de Se heern hebben wiillt.
== = = = | %= = | F = K X
: Word schrifft de Tasten denn in dat Feld.
Schriftart...
Absatz...
Tabstopp... Einen Befehl spezifizieren
ategaorie BTeFehIe: —
Rahmen... Formatvoriager fwichtg &
Sprache...
kv, Erweitert durch 2,6 pt,
Positionsrahmen. ..
Mummerierung. .. |
Tastenkombination. .. [ [ Automatisch aktualisieren T e ety L
Aktuelle Tasten: Neue Tastenkombination:
[ 84 ] [ Abbrechen | alt+w]
s
Dierzeit zugewiesen an: [nicht zugewiesen]
Speichern in: iNormaI.dot M
Beschreibung
Standard + Schriftart: 22 pt, Kursiv, Erweitert durch 2,6 pt, Schriftartfarbe: Indigoblau
|]| Zuordnen . .
e Den Zuordnen (nich vergeten!), Schliel3en, OK.

Richtig kombineern! ‘

| En Tastenkombinaschoon heet, dat Se een orr stiickerwat vun de Befehlstasten Alt, Strg |
| un Umschalt tosamen mit en Bookstaven orr en Tall driickt. De Bookstaav kann ok geern |
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wat mit den Naam vun de Vorlaag to doon hebben. Alternativ gaht ok de Funk-
schoonstasten baven 6ver de Tastatuur.

Wihlt Se hier bloots Kombis, de noch nich in Bruuk siind. Wat de Tastenkombi, de Se

driickt hebbt, al brukt warrt, seht Se in de Reeg | Derzeit zugewiesen an: fnicht 2ugewiesen
Wenn da al en Befehl steiht, de dor diisse Tastenkombi utloost warrt, denn koont Se sik
overleggen, wat Se diisse Befehl wichtiger is as de Fomatvorlaag. Wenn Se de Tasten-
kombi liekers an de Formatvorlaag towiest, hett dat Vorrang. Ok an en anner Formatvor-
lag kann de Tastenkombi towiest ween. Dat warrt denn ok ,,6verschreven®, wenn Se hier
en niege Towiesen dreept.

Wenn in dat Feld |Derzeitzugeniesen an: [nicht zugewiesenl | oiht  nicht zugewiesen®,
koont Se dat avers nich ganz for bore Miinze nehmen. Bedenkt Se, dat de Hauptmeniis dor
de Tastenkombi Alt + linnerstreken Bookstaav opropen laat; t.B. Alt+T f6r Menii Format.
Dat vertellt Word hier avers nich — en Fehler. Wenn Se de Tastenmethood geern bruukt,
de Meniis optoropen, moot Se hier siilven an denken.

Tastenkombi weg: De Ingaav in dat Feld to 16schen, bruukt Se eenfach de Riickldsch-
taste!

Mevue Tastenkombination:
|Strg-+Umschalt +1]

B

Wenn alle Tastenkombis, de Se geern nehmen wdorn, al beleggt
siind, versocht Se mehr as een Tast, t.B. Strg+Alt+Bookstaav.
Gode , frie Tastenkombis finn sik ok mit de diiiitschen Umluut-
Tasten. Denn Word kiimmt ja vun Amerika, man da gifft’t keen Umluut nich.

Notabene: Strg+Alt hett de licke Wirken as de AltGr-Tast!

Spiekern woneem?

Formatvorlagen koont in Dokmentvorlagen spiekert

. - e Formatvorlage andern E
warrn — mit orr ahn ehr Tastengreep. For beed moot
. Eigenschaften

Se de Entscheiden drepen. Name: |

Normaal arbeit Se op de Dokmentvorlaag : gentyp: | Absatz

Nomal.dot. Op diisse Vorlag is dat normale lerrige e e 1 Standard [v]

Dokment erstellt. Wenn Se en Formatvorlaag makt Formatvarlage fir Folgeabsatz: | 1l Wichtig [se]

hebbt, de Se unbedingt in alle annern Dokmente ok Formatierung -

hebben wiillt, denn koont Se ehr to de |ﬂ_st ew Reman | ll_il 2 _Iv] : F || |H |A-
== = = = == A= V= | IE =
:: = = = = = = 4= == =

Dokmentvorlaag tofogen.

fesr

e Maakt Se de Liste mit de Formatvorlagen apen
(Knoop [4) un roopt Se da den Andern-Dialoog
vun de Formatvorlaag op, de Se de Tastenkombi
verpassen wiillt.

Standard + Schriftart: 22 pt, Kursiv, Erweitert durch 2,6 pt,

e In den Andern-Dialoog sett Se den Hoken | Sdviftartfarbe: Indigoblau

linkerhand nerrn  bi  Zur Formatvorlage

hinzufiigen. OK.

—> Zug'n'orlagehinzuﬁlgen [ Automatisch aktualisieren
ok ] [abbrechen

Bi de Tastenkombi is dat beten anners. Hier is

Tastenfolge spezifizieren
Aktuelle Tasten:

Meue Tastenkombination:

Derzeit zugewiesen an:
Speichern in:
Beschreibung
Standard + Schriftart: 22 pt, Kursiv, Erweiter

|Att+w

[nicht zugewiesen]

Mormal, dot

Mormal. dot

automaatsch vorinstellt, dat de
Tastenkombi in de Formatvorlaag spiekert
warrt. Wiillt Se dat nich, m66t Se in de
Liste Speichern in bloos dat aktuelle
Dokment utwihlen (Bild links).
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Egenschapen annern

In den Dialoog Formatvorlage andern kdont Se blangen de reinen Formate un de Tasten-
kombi noch stiickerwat intressante Instelln maken.

Ganz baven koont Se natiirlich den Naam annern.

Eigenschaften

Name:

Baseern op en Vdrlaag

Jedeen Vorlaag kann en ,,Kind“ vun en anner Vorlaag ween; dat heet, se arvt all de Eegen-
schapen vun en anner Vorlaag un kriggt bloots de Formate, de Se noch extra instellt, bavento.
Wenn Se denn an de togrunn liggen Vérlaag wat dnnert, sleit de Annerung ok op de ,,Kind*-
Vorlaag dor. — Diit ,,Kind“-Ween n6omt sk Baseern op en Vorlaag.

Formatvorlage basiert auf: (Keine Formatvorlage) In den Dlaloog Formatvorlage andern koont
Formatvorlage fir Folgesbsatz: | g Cone mAorge) [ Se ganz komodig in de Liste Formatvorlage
i i f utsok Ik Vorlaag — wenn
S 91 04_Unter basiert auf utsoken, op we orlaag — we
s — 1l 05_Kasten-Titel b | A _ A
= ] (1] 3 o Braacior Overhaupt Ehr Vorlaag ba"seern schall.
— yl 08 Bild-Unterschrift Wenn Se de niege Formatvorlaag ut en
= EEE—— = | =¥ 09 AufzahlungPunkte T . k h bb d : o 1
9| Abbildungsverzeichis extpartie maakt hebbt, de in en Vorlaag XY
1 Anrede formateert weer, baseert deVorlaag
1 Aufzahlung-Mummern . e
1| Aufzahlung-Pfei automaatsch op de Vorlaag XY. Dat koont Se
11 Aufzahlung-Punkte hi .
1l Aufzahlung-Punkte_eingez 1€r avers annern.
1l Aufzdhlungszeichen . . .
1 Aufzshlungszeichen 2 || Mehrst is dat sinnvull, wenn Formatvérlagen
11 Aufzahlungszeichen 3 b . b im? N
Schriftart: (Standard) Arial, 11 pt, Fett, Rechtschreibung und tominnst op Standard baseert. Worlim’ a,

annahmen, Se hebbt en Times-Schrift as
Standard instellt. Ok de annern Vorlagen baseert dorop, se iinnerscheedt sik bloots in Grott,
K166r un Laufweite. Ehr ganzes Dokment is also ganz konservativ mit Serifenschriften forma-
teert. (So mag ik dat ©) Nu kiimmt avers de Chefin vorbi un seggt: Vun nu op an maakt wi
allens in schicke serifenlose Schriften! Alle Schriften in uns Dokmente schallt op Century
Gothic baseern! — Na good, Smacksverirrung gifft dat jiimmers wedder. Se gaht eenfach bi
Ehr Formatvorlagen un dnnert Standard — bloots Standard! — in Century Gothic. Alle annern
Formatvorlagen, de op Standard baseert, arvt foorts de niege Schriftaart. Se bruukt also nix
anners mehr to dnnern.

Praktisch, nich? Formatvdrlagen spaart eh veel Arbeit, un sogoor mit Formatvorlagen kannst
noch veel Arbeit spaarn.

Folgeafsatt

. . Formatvorlage basiert auf: 1 Standard v

Seﬂhebbt en Overschrift in de Overschriften- Formatvorlage fi Folgeabgatz: | 1 Standard
Vorlaag formateert un driickt nu Enter. Nu schall S 11 02_Haupt -~
g 11 03_Zwischen —

Text kamen. Wat is avers, wenn na dat Enter noch Arial vl (11| 104 Unter

de Overschriften-Vorlaag wiedergeiht? Argerlich! = =| o e

08 Bild-Unterschrift

Se miissten denn vun Hand de Standard-Vorlaag TN
wedder herbeordern. Listig! Un dat mutt ok nich ! igﬁgggngsverzeimnis
e v i

In den Dialoog Formatvorlage andern koont Se Hﬂﬁiﬂlﬂﬁéﬁﬂﬁﬁ_ﬂngez
in de Liste Formatvorlage fur Folgeabsatz ] Aufzhiungszeichen
utsoken, elk Formatvdrlaag de nafolgen Afsatz 2&2?5;‘;%Jn?i‘{gfﬁ;i’n’?ré?.k.;é;ﬁJ : iﬂﬁiﬂlﬂﬂéiiiﬂiﬂ 3 [l
hebben schall. Op en Overschrift schall mehrst Abstand Vor: 6 pt, Keine Sibentrennung, Muster: Transparent

Standard-Text folgen, also is Standard da de rechte Wahl. Man kann ok ween, dat op en be-
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stimmte Formatvorlaag jiimmers en bestimmte anner folen schall. Dat kdont Se hier fastleg-

gen.

Spraak annern

Annahmen, Se schrievt faken grote Textpartien op Franz6dsch. Un jiimmers randaleert de

diititsche Rechtschrievproven! Denn maakt Se sk doch en
Formatvoérlaag, de op Standard baseert un ok keen annern
Egenschapen hett — bloots dat de Spraak anners towiest is. Op’t
Best kann de Vorlaag den Naam vun de Spraak kriegen, t.B.
Standard_Franzdosch.

Denn gaht Se in den Dialoog Formatvorlage &ndern dver den

Knoop Format na Sprache (Bild rechts).

Ausgewahlten Text markieren als:

Filipino [
Finnisch b |
S Franzdsisch (Belgien)

" Franzosisch (Céte d'Tvoire)

Franzosisch (Frankreich)
% Franzisisch (Haiti)

Alle Korrekturhilfen verwenden automatisch die
Warterblicher der ausgewahlten Sprache.

[] Rechtschreibung und Grammatik nicht priifen

‘ OK I [Abbrechen ]

In den Dialoog Sprache socht Se sik
de Spraak ut. Is dat franz66sche
Woorbook bi Se installeert (nootfalls:
Installaschoons-CD to Hand hebben!), dennso kann Word ok ruhig
den Text op Richtigkeit proven. Siiss sett Se den Hoken bi
Rechtschreibung und Grammatik nicht prifen — denn lett de
Rechtschrievproven Ehr Texte in diisse Vorlaag in Roh!

Vorlaag l6schen

16schte Vorlaag baseern dd. Mehrst also in Standard.

Tekenvorlaag

un Afsatzvdérlaag

Schriftart. ..
Absatz...
Tabstopp...

Rahmen...

e

Eosiﬁonsrahmvé"iiu. "

MNummerierung...

Tastenkombination. ..

| Format ~ |

Na dat is natiiiirlich licht: In de Liste vun
Formatvdorlagen roopt Se in dat liitt Menii,
dat to elk Vorlaag hoort, den Loschen-
Befehl op. De Vorlaag warrt 16scht, en eventuelle Tastengriep warrt
wedder frie. — De Text, de in diisse Vorlaag formateert weer, warrt
natiitirlich nich I6scht. He steiht denn in de Voérlaag da, op de de

Wichtig

Andern...

| Loschen... ™

Aktuglisieren, umw‘;der Auswahl anzupassen

Wenn wi en Formatvorlaag normal ver de Liste in de Symboolliest erstellt, warrt in de For-

A - | Times MNew Roma|

k| | Formatierung 1&schen
" M| standard

Uberschrift 1
- | Uberschrift 2

~ ||| Uberschrift 3

Afsatzmarke 9 achtern.

‘/

Wichtig

Weitere...

Symboolliest erstelln.

e Maakt Se de Liste mit de Formatvorlagen apen (Knoop [#]) un

klickt Se denn op Neue Formatvorlage.

Man in rore Fall bruukst ok
Formatvdrlagen, in de bloots
Tekenformate spiekert siind. De heet
Tekenvdrlagen. Se laat sik avers nich
so eenfach dver uns Liste in de

matvorlaag automaatsch Tekenformate un Afsatzformate
spiekert. Uns siilven maakte Overschrift is t.B. fett
(Tekenformat) un zentreert (Afsatzformat). Solk en
Formatvorlaag n6omt een Afsatzvorlaag. Afsatzvorlagen
stind in de Liste op de Symboolliest to kennen an de liitte

Formatvorlagen und Formal v x

Gl

Formatierung des markierten
Textes

Standard

[ Meue Formatyorlage... ]

Wahlen Sie ein:\g’ormatieru ng

Formatierung 1éschen

Standard 1
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e De Dialoog Neue Formatvorlage geht op. Geevt Se de niege Vorlaag eerstmal en Naam.
In uns Bispill is dat deNaam betont. Wat Betontes will een ja ok mal in fortlopen Text
hebben, nich bloots in extra Afsitt.

Neue Formatvorlage 1
Neue Formatvorlage 1

Eigenschaften
Eigenschaften Mame: betont
Name: betont
- Formatvorlagentyp: Zeichen 9]
E tvarl : Absatz w
Bormatvoriagentyp =3 Formatvorlage basiert auf: a Absah-standardsdwriftart[v]
Formatvorlage basiert auf: Absatz
. \ Tabelle
Formatvorlage fir Folgeabsatz: T Formatierung
Farmatierung [v] [v] F & U é -
Times Mew Roman [vl 12 [v] F &£ U ﬁ - %
— Fett|
=== = — = = H= i= =
EI=E === =|i=31=|%¥ = | |

e Nu wihlt Se in de Liste Formatvorlagentyp foorts Zeichen ut!
e Dorna socht Se sik de Formate ut.

e De restlichen Egenschapen, Tastenkombis usw., koont Se liekso instelln as bi Afsatzvor-
lagen. En Formatvorlaag for den Folgeafsatz gifft dat hier natiitirlich nich. Baseern deit de
Tekenvorlaag denn bloots op de Schrift-Egenschapen vun de Standard-Vorlaag.

- |=|TmesnewRama  In de Liste op de Symboolliest siind Teken-Vorlagen an dat liitte a
| Formatierung loschen '| ganz rechterhand to kennen.
Vg
betont QJ
Standard . ¥ In diissen Text — de natiiiirlich ganz mit Formatvérlagen erstellt is —

siind t.B. de Menubefehle un de betonten Passagen mit

Uberschrift 1 Tekenvorlagen formateert.

Uberschrift 2 1
Uberschrift 3 1

=

Trick: Bloots de Tekenformate

Wenn Se en Textpartie markeert un denn en Afsatzvorlaag towiest,
Wichtig 1| denn kriggt de Textpartie bloots de Textformate vun de Vorlaag
verpasst!

Formatierung mitverfolgen

Vun Hus ut is Word op dresseert, dat dat allens, wat Se L | Formatierung l6schen [
formateert — ok harte Formate — in de Liste vun -
Formatvorlagen vertekent.

(3

= | Times Mew Romany

16 pt, Kursiv, Rot N

Hebbt Se t.B. jichenswo in Ehr Dokment en Textpartie in 16 7 [ betont a
pt kursiv un Root formateert, dennso finnt Se diisse Formate " N[ Standard :
liek as en Vorlaag in de Liste mit de Formatvorlagen, de opde |- || :
Symboolliest utklappt. Se kodnt diisse Formateern alltied = || Uberschrift 1 1
:iz;llder bruken. En ganz echte Formatvorlaag is dat avers * || Operschrift 2 g
- | Uberschrift 3 1

Man dat hett en Nadeel: Wenn Se af un an mal at ,,hart*
formateert, warrt na un na de Formatvdrlagen-Liste mit diisse
»Mochtegern“~-Formatvorlagen vullmiillt. Mi geiht dat gresig
op den Nerv. Wenn ik wat as Vorlaag bruken will, denn maak ik mi en Viorlaag; wenn ik mal
utnahmnswies hart formateer, denn schall dat nich in de Liste opduken!!! Diisse Mechanis-
mus is apensichtlich for Lii maakt, de nich mit Formatvorlagen timgahn koont.

-
—

Wichtig T
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Wosaken kannst dat nu loswarrn?

Toeerst mal putzt Se all diisse Mochtegern-Vorlagen ut Ehr
Formatvorlagen-Liste weg.

e Maakt Se de Liste mit de Formatvdrlagen apen (Knoop
[41)) un klickt Se op den liitten Piel blangen den Indrag.

e Ut dat Menu wahl Se Loschen. OK.

16 pt, Kursiv,

Alle Instanzen von 1 markieren

Formatvorlage dndern...

I |
a3

Lischen...

Un at in Toumst keen solk Miill wedder tostann kiimmt, gaht Se na Menii Extras | Optionen,
Registerkoort Bearbeiten, un klickt den Hoken bi Formatierung mitverfolgen weg. Vorbi is

de Spuk!
C-ptionen E W
Rechtschreibung und Grammatik Anderungen verfolgen Benutzerinformationen
Kompatibilitit Speicherort fiir Dateien
Ansicht Allgemein | Bearbeiten | Drucken Speichern Sicherheit
Bearbeitungsoptionen

[*]Eingabe ersetzt Auswahli
Textbearbeitung durch Drag Drop

Bild einfligen als:
Mit Text in Zeile ]
Ausschneide- und Einfigeoptionen
Optionenschaltlachen fiir "Einfiigen™ anzeigen
Ausschneiden und Einfligen mit Leerzeichenausaleich
Klicken und Eingeben
Klicken und Eingeben aktivieren

Standard-Absatzformatvorlage: Standard

Anwenden der smarten Absatzmarkierung
STRG + Klicken zum Verfolgen eines Hyperlinks

[] Einfg-Taste zum Einfiigen (] warter automatisch markieren
[] Oberschreibmodus [ vorlagenaktualisierung anfragen
Einfiigemarke mit Bildlauf verschichen %Formatierung mitverfolgen
Bild-Editor:

Microsaft Office Word M [ AutoTastaturumschaltung

Einstellungen...

Ok

” Abbrechen l

Noch een wichtige Instelln gifft dat: Word is so dresseert, dat dat , harte* Annerungen an For-
matvorlagen in de Vorlaag 6vernehmen will. Dat schall dat nich! Wiillt Se en Vorlaag dnnern,
denn maakt Se dat siilven, wieldat Se dat koont!

Extras | Tabelle

Dokument schiitzen...

Onlinezusammenarbeit
Briefe und Sendungen

Makro

Vorlagen und Add-Ins...

? Rechtschreibung und Grammatik. ..

Diokumente vergleichen und zusammenfiihren. ..

Fenster 2 adoberor  Acobarxd DAt Se Word dat afgewéhnt, gutoleit gutobomat Snaiiags
AutoKorrektur | AutoFormat wahrend der Eingabe

F7 gaht Se na Menii Extras |

e ;d’chd‘ s Autokorrektur-Optionen,
—— Registerkoort Autoformat
&l autozsammentasen... I wahrend der Eingabe. Dor
] Freigegebener Arbeitsbereich. .. l thkt Se den HOken bl
2 Anderungen nachverfolgen  Strg+Umschalt+E Format\/or|ag en basierend

auf Formatierung
definieren weg.

» || Trecht! Nu maakt Word bi
» | de Formatvorlagen nix mehr
op egen Fuust.

¥ AutoKorrektur-Optionen. ..

Anpassen...

Optionen...

13

Au‘toKorrektur 1

Wahrend der Eingabe ersetzen

"Gerade” Anfilhrungszeichen durch .typographische™

Englische Ordnungszahlen (1st) hochstellen

Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen (V2)

Bindestriche {--) durch Geviertstrich (—)

[] *Fett* und _kursiv_ durch Marmalformatierung

Internet- und Netzwerkpfade durch Hyperlinks
Wahrend der Eingabe iibernehmen

[ Automatische Aufzahlung

|:| Automatische Nummerierung

[ rahmenlinien

[ Tabellen

[ integrierte Formatvorlagen fir Uberschriften
Wahrend der Eingabe automatisch ersetzen

Listeneintrag wie vorherigen formatieren

Setzt den linken und Erstzeileneinzug fiir Tabstopps und die Ricktaste

I%Format\torlagen basierend auf Formatierung definieren
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Harte Formate loswarrn

Wi hebbt ja jimmers en Vorlaag, ok wenn wi bloots ,,hart* formateert. Denn formateert wi
even harte Formate op de Vorlaag Standard op. Man ok op anner Formatvdrlagen kdont Se
natiiirlich harte Formate setten. Un wen Se de wedder loswarrn wiillt...?

e Markeert Se den Text, den Se ent-formateern wiillt.
e Mit den Tastengriep Strg+Leertaste smiet Se alle harten Tekenformate rut.
e Mit den Tastengriep Strg+Q smiet Se alle harten Afsatzformate rut.

Dorna is de Text ,,nakelt™ bet op de Formate, de to de Formatvorlaag tohdort.

So, nu weet Se mehrst allens 6ver Formatvorlagen! wenn Se professionell mit Word arbeiten
wiillt, warrt Se dat bald nich mehr missen wiilln!
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