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	Word Formatvorlagen

	Kursziel
	Sie können vordefinierte Formatvorlagen verwenden. Und bestehende ändern und Ihren Wünschen anpassen. 



Vordefinierte Formatvorlage verwenden
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Vordefinierte Vorlagen.
Ueber Formatvorlage ändern können Sie Ihr Dokument schnell gestalten.
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	Sie können für Schnellvorlagen den Stil, die Farbkombinationen und Schriftarten für die Ueberschriften und Fliesstext wählen.
Klicken Sie dazu auf der Registerkarte  Start in der Gruppe Formatvorlagen auf die Schaltfläche Formatvorlagen ändern.
Zeigen Sie auf das gewünschte Stil-Set und prüfen Sie das Dokument in der Live-Vorschau.
Weisen Sie den Stil mit Klicken zu.
· Ganz unten in der Auswahlliste können Sie die Formatvorlage zurücksetzen.


	
	Zeigen Sie auf die gewünschten Farben und prüfen Sie das Dokument in der Live-Vorschau.
Weisen Sie die Farbe mit Klicken zu.
 

	
	Zeigen Sie auf die gewünschten Schriften und prüfen Sie das Dokument in der Live-Vorschau.
Weisen Sie die Schrift mit Klicken zu.


	Uebung

	· Verwenden Sie im Uebungsdokument die vordefinierten Formatvorlagen. Betrachten Sie nur die Veränderungen – ohne diese Anzuklicken.
· Weisen Sie einen vordefinierten Stil zu und setzen Sie die Formatvorlage zurück.
· 





Formatvorlage ändern
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	Oeffnen Sie dazu den Formatvorlagen-Katalog.
Wählen Sie die gewünschte Formatvorlage.
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	Oeffnen Sie das Kontextmenü mit der rechten Maustaste. 
Wählen Sie die Auswahl Ändern.
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	Klicken Sie in der linken unteren Ecke die Schaltfläche Format.
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	Hier können Sie über die Auswahl die gewünschten Aenderungen eingeben.
Die Möglichkeiten in den einzelnen Fenstern sind meistens selbstsprechend und werden in der Voranzeige sichtbar gemacht.

	Uebung

	· Markieren Sie die Formatvorlage und ändern Sie diese Vorlage, so dass Sie Ihren Wünschen entspricht.




	Tipps 
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	Zeichenabstand erweitern (Spationieren) bei Plakaten oder Kinderbüchern oder als gestalterisches Element verwenden.
Unterschneidung bei bestimmten Buchstabenkombinationen.
MATA HARI statt MATA HARI
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	Absatz.
Einzüge zur übersichtlicheren Darstellung z.B. bei Absätzen (Alinea).
Zeilenabstand: 1 = ohne Abstand (kompress). Die Zeilenhöhe ist gleich hoch wie die Schrift inkl. Ober- und Unterlängen.
Zeilenhöhe grösser als 1: entsprechender leere Zeilenabstand (durchschossen). Bessere Lesbarkeit, da jede Zeile als ein Band gesehen wird. Optimal etwa 1.2.
Für das Erstellen von Korrekturabzügen auf Papier 1.5 oder 2 Zeilen verwenden.
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	Tabstopps.

Im Absatzfenster können Sie in der linken unteren Ecke über die Schaltfläche Tabstopps dieses Fenster öffnen und die Position und die Ausrichtung bestimmen.
Bestätigen Sie mit Festlegen.
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	Rahmen und Schattierungen für das Gestalten von Textblöcken, wie z.B. hier die Ueberschrift Tipps.
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	Ueber die Nummerierung können Sie die Art bestimmen oder wieder löschen.
Sie können eigene Arten erstellen.
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	Ueber Tastenkombination können Sie dem Format eine Tastenkombination zuordnen, dabei können Sie bestimmen, ob sie für alle (Normal.dot) oder nur das aktuelle Dokument gilt.
Die Kombination Alt-1, Alt-2 und Alt-3 sind bereits den Titeln zugeordnet.
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