Formatvorlagen bearbeiten
oder neu erstellen

Im Register Start finden Sie eine Vorschau von verschiedenen Formatvorlagen jede dieser Vorlagen
hat einen Namen. Vorlagen sind. Kathe aus einzelnen Formatierungen. Wenn eine Vorlage
zugewiesen wird, werden alle formatierungen auf den Text angewandt die die Vorlage enthalt.

Diese Funktion ist insbesondere dann nutzlich, wenn haufig die gleiche Formatierung bendtigt wird.
Mit Hilfe der Formatvorlagen kann eine ganze Gruppe von Einstellungen zugewiesen oder an allen
Stellen im ganzen Dokument gleichzeitig geandert werden. Am deutlichsten wird das bei
Uberschriften aber auch andere Textblécke kénnen damit gestaltet werden.

Formatvorlagen werden grundsatzlich nur fur das aktuelle Dokument bearbeitet. Sie kénnen sich
jedoch eine Dokumentvorlage mit geandertem Formatvorlagen speichern. Daflr passen Sie ihre

Vorlagen an und speichern das leere Dokument als Dokumentenvorlage ab.

In besonderen Fallen kann es auch notwendig sein, die Formatvorlage fur alle zukUlnftigen
Dokumente anzupassen.

Anwenden einer Formatvorlage fur einen
Absatz.

e Markieren Sie den Absatz und klicken Sie die entsprechende Formatvorlage In der
Befehlsleiste an. Alle Formatierungen, die in der Vorlage enthalten sind, werden
automatisch auf den Absatz angewandt.

Anpassen einer Formatvorlage.

e Formatieren Sie einen Absatz mit der Formatvorlage

e Gestalten Sie den ganzen Absatz mit den normalen Mitteln der Formatierung im Register
Start oder Layout.

e Wenn sie alle Formatierungen geandert haben Slicken sie mit der rechten Maustaste auf
die hervorgehobene Formatvorlage Und wahlen Sie. Anpassen, um der Auswahl zu
entsprechen. Damit werden alle Einstellungen, die sie fuUr den Absatz gemacht haben,
automatisch auf die Formatvorlage Ubertragen.


https://mei.xner.eu/books/textverarbeitung-kochbuch/page/dokumentvorlagen-verwenden

Erstellen einer Formatvorlage.

e Wahlen Sie den Text fur den sie die neue Formatvorlage erstellen wollen. Nutzen Sie am
besten als Ausgangspunkt die Formatvorlage Standard

e Klicken Sie den Text mit der rechten Maustaste an und wahlen Sie Formatvorlagen ->
Formatvorlage erstellen.
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e Geben Sie der neuen Formatvorlage einen aussagekraftigen Namen. Sie kénnen keinen
Namen verwenden, der bereits vergeben ist.

e Bestatigen sie am Ende mit Ok.

e Die neue Formatvorlage wird jetzt in der Liste im Register Start mit aufgefuhrt. Sie kdnnen
sie direkt verwenden und wie andere Formatvorlagen anpassen.
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