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Bevor Sie beginnen ...

Bevor Sie beginnen ...

HERDT BuchPlus — unser Konzept:

Problemlos einsteigen — Effizient lernen — Zielgerichtet nachschlagen

(weitere Infos unter www.herdt.com/BuchPlus)

Nutzen Sie dabei unsere maRgeschneiderten, im Internet frei verfiigbaren Medien:

Plus+|
+

+ - +
Ubungs- und

Ergebnisdateien Zusatzmedien

Beispieldateien

Wie Sie schnell auf diese BuchPlus-Medien zugreifen kdnnen, erfahren Sie unter
www. herdt.com/BuchPlus
Um die Lerninhalte des Buches praktisch nachzuvollziehen, benétigen Sie:

v Windows 10 oder 11
v Word 2024

Je nach gewahlter Bildschirmauflosung und dem gewahlten Office-Designs kann das Aussehen
e des Meniibands und des Word-Fensters von den Abbildungen im Buch abweichen.
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Designs anpassen

Designs anpassen

1.1 Basiswissen Designs

+ . .
Plus| Beispieldateien: Ausstellung.docx, Ausstellung mit Design.docx, Museum.thmx,

Kunst.thmx

Designs sind Kombinationen mehrerer Formatierungen, die innerhalb eines Dokuments das
Erscheinungsbild des Textes bzw. vorhandener Objekte (z. B. Formen) pragen. Ein Design besteht
aus Designschriftarten, -farben und -effekten.

v Designschriftarten kombinieren bis zu zwei Schriften. Eine Schrift ist dabei fiir die Uber-
schriften, die andere fir die restlichen Texte (Textkorper) vorgesehen.

v Jedes Design verwendet eine bestimmte Farbpalette, die aus zueinander harmonierenden
Designfarben besteht. Diese Farben werden beispielsweise allen im Dokument vorhandenen
Formen zugewiesen.

v  Designeffekte beinhalten eine Kombination bestimmter Effekte (z. B. Fulleffekte), die sich
unter anderem auf das Aussehen von Formen auswirken.

v Wenn Sie in Word ein neues Dokument erstellen, wird diesem das Design Office zugewiesen.

Designs verwenden

Alle Befehle zu Designs finden Sie im Register Entwurf in der Gruppe Dokumentformatierung.

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe

TITEL n A § Absatzabstand v
Effekte v

! Farben Schriftarten
¥ ¥ @ Als Standard festlegen

Titel TEL Titel Tl

Dokumentformatierung

v Word stellt fiir jedes Design mehrere passende Formatvorlagen- = Absatzabstand ~
satze bereit, die rechts neben der Schaltflache Designs zur b [@)] Effekte ~
chriftarten
Auswahl stehen. v &) Als Standard festlegen
v Das Aussehen der Schaltflachen wird der aktuellen Auswahl s

Designschriftarten

angepasst.
Aktuell: Office

v  Zeigen Sie mit der Maus auf eine Design-Schaltflache, werden Eb”“h”“ﬁ Aptos Display
extkarper: Aptos

in der Quickinfo die aktuellen Einstellungen angezeigt.
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Designs anpassen

1.2 Design wechseln und bearbeiten

Design wechseln

» Offnen Sie das Dokument, dem

L . ) ™= Titel TITE|
Sie ein anderes Design zuweisen R e oo
mochten. Im Beispiel 6ffnen Sie =
das Dokument Ausstellung. Office a
» Klicken Sie im Register Entwur; = P ' E [ 5T =
) & f Aa | Aa Aa | Aa Aa
an Des’gns' E------ ;-I'!i . | .- E-II-I- L L1l ]
>  Zeigen Sie auf ein Design, um eine e S i integral
Livevorschau zu sehen und durch Aa | Aa Aa |Aa || |Aa
Anklicken auszuwéhlen I--' - E---:l-- :--I--- E----- | -
’ lon lon-Sitzu.., Katalog Crganisch Rickblick
Ausstellungseroffnung Ausstellungseréffnung

Junge Kiinstler stellen sich vor

Die erste Ausstellung im neuen Jahr widmet sich jungen Kiinstlern,

die in den letzten fiinf Jahren durch besondere Leistungen

aufgefallen sind. Der Schwerpunkt liegt auf Kinstlern, die aus

Frankreich und Deutschland kommen. Dies soll dem Betrachter

einen Vergleich erméglichen zwischen den Entwicklungen, die in den verschiedenen Bereichen
der Kunst diesseits und jenseits des Rheins vonstattengingen. Vertreten sind Kiinstler aus den
Sparten:

* Gemalde
e Zeichnung
* Bildhauerei/ Skulptur

Die Kiinstler
Die bekanntesten Klnstler seien hier beispielhaft fur alle anderen aufgezahlt:

Pierre Chanell, geb. 1983 in Paris, Bildhauer
Fritz Hecker, geb. 1981 in Berlin, Bildhauer
Nike Henry, geb. 1978 in Toulon, Malerin
Peter Miller, geb. 1987 in Bonn, Maler

Eric Rodin, geb. 1989 in Arcachon, Maler

Offnungszeiten
Die Ausstellung Junge Kiinstler stellen sich vor kann zu den normalen Offnungszeiten des
Museums besucht werden und ist im Preis fur die Dauerausstellung inbegriffen.

Eintrittspreise

Werktags Wochenende und Feiertage
Kostenfrei Kostenfrei
3,50 Euro 4,00 Euro
4,50 Euro 5,00 Euro
4,00Euro 4,50 Euro

Dokument im Design ,,Office” ...

Designschriftarten wahlen

=)

Junge Kiinstler stellen sich vor

Die esste Ausstellung im neuen Jahr widmet sich jungen Kinstlers, die in

den letzten. finf Jahren durch besondere Leistungen aufpefallen sind. Det

Schwerpunkt liegt auf Kunstlern, die aus Frankreich und Deutschland

kommen. Dies soll dem Betrachter einen Vergleich ermdglichen zwischen

den die in den ver Bereichen der Kunst diesseits und jenseits des Rheins
vonstattengingen. Vertreten sind Kiinstler aus den Sparten:

o Gemilde
¢ Zeichaung
¢ Bildhaverei / Skulptur

Die Kiinstler
Die bekanntesten Kinstler seien hier beispielhaft fur alle anderen aufgezahlt

®  Pierre Chanell, geb. 1983 in Paris, Bildhauer
®  Fritz Hecker, peb. 1981 in Berlin, Bildhaver
® Nike Heny, geb. 1979 in Toulon, Malerin

® Peter Muller, geb. 1987 in Bonn, Maler

* Eric Rodin, geb. 1989 in Arcachon, Maler

Offnungszeiten
Die Ausstellung Junge Keinstir stelln sich vorkann 7 den notmalen Offnungszeiten des Museums besucht
werden und ist im Preis fiir die Daverausstellung inbegriffen.

Eintrittspreise

ot P
350 Buro 400Euro
s i
500 Esio 450 B

... und im Design ,,Organisch”

Designschriftarten beinhalten zwei Schriften: Eine Schrift ist fiir die Uberschriften bestimmt, die

andere fiir den Textkorper (FlieRtext).

Alle Formatvorlagen verwenden standardmaRig eine der Designschriftarten. Formatvorlagen
wie Titel, Untertitel sowie Uberschrift 1 bis Uberschrift 9 nutzen die Designschriftart fiir Uber-
schriften. Formatvorlagen wie Standard werden in der fir Textkérper vorgesehenen Schriftart

formatiert.

HERDT-Verlag



Designs anpassen

Haben Sie sich fir ein Design entschieden, mdéchten jedoch andere Schriftarten verwenden,
konnen Sie diese im Register Entwurf wie folgt dndern:

» Klicken Sie im Register Entwurf auf Schriftarten und wahlen Sie ' | = Absateabstand «
die gewtinschten Schriftarten durch Anklicken aus. Schriftarten| (@) Effelte -

Ausstellungseréffnung

Junge Kiinstler stellen sich vor

Die erste Ausstellung im neuen Jahr widmet
die in den letzten funf Jahren durch besonde
aufgefallen sind. Der Schwerpunkt liegt auf |
Frankreich und Deutschland kommen. Dies

Designschriftarten ,, Office” ...

v @ Als Standard festlegen

Office

( Schrift fir Uberschriften | . rg{;SDisplay
Aa » ApLOS
( Schrift fiir Textkorper
Oifice 2013 - 2022
Aa Calibri Light

Calibri

Office 2007 - 2010
A Cambria
a calitri

Calibri
Calibri
Calibri

Aa

Ausstellungsersffnung

Junge Kiinstler stellen sich vor
Die erste Ausstellung im neuen Jahr wid
Kunstlern, die in den letzten funf Jahren

Leistungen aufgefallen sind. Der Schwer
Kiingtlern die ans Frankreich und Dents

... und Designschriftarten ,,Century Schoolbook”

Hinweise zur Anderung der Schriftart und -farbe bei der manuellen Formatierung

Mochten Sie in einem Dokument, in dem Designs genutzt werden, die Zeichenformatierung
manuell dndern, sollten Sie folgende Zusammenhange beachten:

v Beim Auswahlen einer anderen Designschriftart werden alle Texte automatisch angepasst.

v Soll diese Anpassung weiterhin erfolgen, ist es notwendig, eine Schriftart der Kategorie

Designschriftarten zu wahlen.

v Soll die neue Schriftart hingegen beibehalten werden, wahlen Sie eine Schriftart aus dem

Bereich Alle Schriftarten.

[Abadi <12 o AN Aa~ B
Designschriftarten 47‘
Aptos Display {(Uberschriften) I
Aptos (Textkorper)

Zuletzt verwendete Schriftarten
Abadi
Aptos

Courier New

Formatieren Sie Text mit einer Schrift aus dem Bereich
Designschriftarten, wird bei einer Anderung der Design-
schriftarten automatisch die neue Schriftart ibernommen.

Formatieren Sie Text mit einer Schrift aus dem Bereich

A

Alle Schriftarten
Abadi
Abadi Extra Light
ADLaM Display

S 9

Alle Schriftarten, wird diese Schrift immer beibehalten,
Lauch bei einer Anderung der Designschriftarten.

v Beim Zuweisen eines anderen Designs wird auch die Schriftfarbe angepasst.

v Soll diese Anpassung weiterhin erfolgen, wahlen Sie eine der Designfarben. Soll eine neue
Schriftfarbe jedoch beibehalten werden, wahlen Sie eine der Standardfarben.

© HERDT-Verlag



Designs anpassen

Designfarben andern

Designfarben sind Farbgruppen aus zwolf zueinander passenden Farben. Diese Farben werden
automatisch fiir bestimmte Dokumentteile verwendet, z. B. fiir Uberschriften, Formen oder

Tabellenformatvorlagen.

» Klicken Sie im Register Entwurf auf Farben und wihlen Sie die n = Absatzabstand v

gewlinschte Farbgruppe aus.

Ausstellungsersffnung

Junge Kinstler stellen sich vor

Die erste Ausstellung im neuen Jahr widmet sich jungen Kinstlern, die in

den letzten finf lahren durch besondere Leistungen aufzefslien sind.

Der Schwerpunkt lisgt auf Kinstlern, die 2us Frankreich und

Deutschiand kemmen. Dies soll dem Betrachter sinen Vergleich

ermaglichen zwischen den Entwicklungen, die in den verschiedenen Bereichen der Kunst diesseits
und jenseits des Rheins vonstattengingsn. Vertreten sind Kinstler zus den Sparten:

Eintrittspreise
Werktags Waochenende und Feiertage

Kinder bis 6 lahre Kostenfrei Kostenfrei
Kinder von 7 — 15 Jahren 3,50 Euro 4,00 Eurg

Designfarben ,, Office” ...

Alle Designfarben stehen auch fiir die manuelle Formatierung zur Ver-
fligung, z. B. fur die Schriftfarbe im Register Start, Gruppe Schriftart,

Schriftfarbe A ~ .

Dort stehen zusatzlich zu den Designfarben hellere und
dunklere Farbabstufungen zur Auswahl, die Word auf der
Grundlage der Designfarben erzeugt. Diese Abstufungen
werden bestimmten Dokumentelementen zugeordnet,

z. B. der Formatvorlage Uberschrift 1.

Farben| Schriftarten |§| Bffekte ¥

v @ Als Standard festlege
-

Office

Office 2013 - 2022
Office 2007 - 2010
Graustufe
‘Warmes Blau

Blau

Blau Il

Elaugran

Grin

Grangelb

=]
=
=
)
m

Gelb

Ju

Die erste Ausstellung im neuen lzhr widmet sich jungen Kiinstler, die in
den letzten fiinf Jahren durch besondere Leistungen aufgefallen sind.
Der Schwerpunkt liegt auf Kinstlern, die us Frankreich und

Deutschiznd kommen. Dies soll dem Betrachter einen Vergleich
ermaglichen zwischen den Entwicklungen, die in den verschisdenen Bereichen der Kunst diesseits
und jenssits des Rheins vonstattengingen. Yertreten sind Kanstier us den Sparten:

Kostenfrei Kostenfrei

3,50 Euro 4,00 Euro

... und Designfarben ,,Gelb”

A F=

i
-3

. Automatisch

Designfarben

E EEEEEEN
liididid
0 ]

Standardfarben

HE EEEEE
Weitere Farben...
|] Farbverlauf >
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Designs anpassen

Designeffekte zuweisen

Designeffekte beinhalten Linien- und Fulleffekte, die sich |[@] Effeite ~ |

z. B. auf das Aussehen von Formen auswirken. Die Farben Office

der Effekte hangen von den gewahlten Designfarben ab. {5 @ {5

» Klicken Sie im Register Entwurf auf Effekte und wahlen Office | Office20.. SubtileK.. Verbunde..

Sie einen Effekt aus.

(S

L4

&
3
@

Rauchglas Leuchteff.. Grunge-.. Mattierte...

@ »

@

Schatten.. Abgesenkt Milchglas  Saule auf...

7
|
b

@
@

Spiegelung  Extreme 5. Glanzend

kKinstlern, die in

‘gefallen sind.

und

ergleich

rschiedenen Bereichen der Kunst diesseits
d Kiinstler aus den Sparten:

Kanstlern, die in

gefallen sind.

und

ergleich

rschiedenen Bereichen der Kunst diesseits
d Kiinstler aus den Sparten:

Designeffekt ,,Office” ...

... und Designeffekt , Gldnzend”

Was geschieht nach dem Andern eines Designs?

v  Die Formatierung des gesamten Dokuments wird angepasst. Wurden Elemente zuvor
abweichend vom Design formatiert, z. B. in einer Schriftart, die nicht zu den Designschrift-
arten gehort, behalten diese Elemente ihre Formatierung bei. Méchten Sie jederzeit
problemlos das Design oder einen seiner Bestandteile wechseln kdnnen, sollten Sie daher

groRere individuelle Formatierungen vermeiden.

v Verschiedene Elemente wie z. B. Formatvorlagen werden an die neuen Einstellungen

angepasst. Es erhalten jedoch nicht alle Formatvorlagen automatisch eine der Designfarben.

So ist beispielsweise der Formatvorlage Standard die Farbe Automatisch zugewiesen. Das
bedeutet, dass die betreffenden Textstellen auf hellem Hintergrund schwarz und auf dunk-
lem Hintergrund weiR formatiert werden. Diese Einstellung bleibt auch bei der Zuweisung
von Designfarben bestehen und kann nur in der Formatvorlage selbst gedndert werden.

1.3 Design selbst zusammenstellen

Sie kdnnen eigene Zusammenstellungen als Designs, Designschriftarten bzw. -farben speichern

und verwenden. Dies ist niitzlich, wenn ein bestimmtes Erscheinungsbild vorgesehen ist, wie z. B.
ein Corporate Design eines Unternehmens. Die gespeicherten Designs stehen in allen Office-Apps

zur Verfligung.

© HERDT-Verlag




Designs anpassen

Designschriftarten zusammenstellen

» Klicken Sie im Register Entwurf,
Gruppe Dokumentformatierung,
auf Schriftarten und wahlen Sie
Schriftarten anpassen.

schriftart fiar Uberschriften:
Corbel
Schriftart far Textkdrper:
» Wabhlen Sie in den entsprechenden Constantia
Feldern die Schriftart fur Uber-

schriften bzw. die Schriftart fiir den

Mame: Museum

Meue Designschriftarten erstellen 7 x

Beispiel

“ || Uberschrift ~
Textkirper Textkorper Textkirper.

Abbrechen

Textkorper.

» Tragen Sie einen Namen fir die
Designschriftarten in das Feld Name
ein und klicken Sie auf Speichern.

Die neuen Designschriftarten werden dem aktuellen Dokument zuge-

. . §Absauabstand -
wiesen. Aullerdem erscheint in der Liste der Schaltflache Schriftarten e | (@ Effekte ~
Chnttarten
ein entsprechender Eintrag, iber den sich die Schriftarten auch in ~ | © Als Standard festlegen

anderen Dokumenten nutzen lassen.

Klicken Sie mit rechts auf den Eintrag, konnen Sie iber Bearbeiten die

Schriftarten andern bzw. Uber Léschen aus der Liste entfernen.

Designfarben anpassen

» Klicken Sie auf Farben und wahlen Sie Farben anpassen.

Designfarben

Text/Hintergrund - dunkel 1

- T 'Hint d - hell 1
Farben fir den Text und ext/Hintergrund - he

den Hintergrund bestimmen

]i

Text/Hintergrund - dunkel 2

1

Text/Hintergrund - hell 2

Akzent 1
Akzent 2
Farben fir Objekte wie z. B. Akzent 3

2 Formen oder Diagramme
wahlen Akzent 3
Akzent 5
Akzent &

Link

[ 3 Farben fiir Links wahlen

i

Besuchter Hyperlink

Name flr das Farbschema

Hame: I\.'1useun'||

Benutzerdefiniert

Museum
Corbel
Aa Comstantia
Eeispiel
LN Text Text
L~ ‘
. -
[ - ‘:I]ZL J:[Il
- o
=~ -
(] -
.~ Vorschau firr die
e gewahlten Farben
. -
. -
- -

(4

eingeben

;I_lrl_l-:l':et:en[ 5 Auf Speichern klicken ]—P Abbrechen

Die neuen Designfarben werden dem aktuellen Dokument zu-

gewiesen und in der Liste der Schaltflache Farben aufgenommen.

Uber diesen Eintrag kénnen Sie die Designfarben auch anderen
Dokumenten zuweisen.

10

§v Absatzabstand ~
[ ] Effekte ~
@ Als Standard festle

Farben| Schriftarten

- w

Benutzerdefiniert
W TT M vuseum
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Designs anpassen

Eigenes Design speichern

> Weisen Sie im Dokument die ge- b o <« Templates > Document Themes > v
wiinschten Designschriftarten, 4
-farben und -effekte zu. isieren v Meuer 0[ Vorgeschlagenen Speicherort beibehalten ]
» Klicken Sie im Register Entwurf auf Name Anderungsdatum Ty
Designs und wahlen Sie Aktuelles Theme Colors 08.08.2024 15:57 De
Design speichern. Theme Effects 7.07.2023 08:57 D2
» Tragen Sie in das Feld Dateiname den Theme Fonts 08.08.2024 15:49 D:
Namen des Designs ein und klicken
Sie auf Speichern. .
Dateiname: | Museurn|
Dateityp: Office-Design
Das Design lasst sich anschlieBend tber die Schaltfldche Designs | .Aaj |
aufrufen. Sl

Benutzerdefiniert

Museum

Standard-Design andern

>

Design bearbeiten

Mochten Sie anstelle des Designs Office ein selbst erstelltes Design fiir alle neuen

Dokumente verwenden, wahlen Sie das eigene Design aus.
Klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Dokumentformatierung, auf Als Standard festlegen.

Bestatigen Sie die angezeigte Meldung mit Ja.

o Den aktuellen Formatvorlagensatz und das aktuelle Design (ginschlieBlich Schriftarten, Farben, Effekte und Absatzabstdnden) als Standard festlegen?

Diese Einstellungen werden auf all neuen leeren Dokumente angewendet.

Sie mochten ein ...

Vorgehensweise

Design andern

» Designs lassen sich nicht direkt bearbeiten. Erstellen Sie statt-
dessen ein neues Design nach Ihren Wiinschen und speichern Sie
es unter dem Namen des zu dndernden Designs.

Design l6schen

Klicken Sie auf Designs.
Klicken Sie mit rechts auf das selbst erstellte Design und wahlen
Sie Loschen.

Design zurlicksetzen

» Klicken Sie auf Designs und wahlen Sie Auf das Design aus der
Vorlage zuriicksetzen.

© HERDT-Verlag
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1 Designs anpassen

1.4 Design weitergeben

Design anderen Personen zur Verfligung stellen

Eigene Designs werden mit der Erweiterung .thmx im Ordner C:\Users\Benutzername\AppData\
Roaming\Microsoft\Templates\Document Themes abgelegt. Im selben Ordner finden Sie die
Unterordner Theme Colors und Theme Fonts, in denen eigene Designfarben und -schriftarten
gespeichert sind. Nur die in diesen Ordnern gespeicherten Designs erscheinen im Meniiband.

» Um einindividuelles Design anderen Personen zur Verfligung zu stellen, klicken Sie im
Register Entwurf auf Designs und wahlen Sie Aktuelles Design speichern.

Klicken Sie im eingeblendeten Fenster mit rechts auf das Design.

Zeigen Sie auf Senden an und klicken Sie auf E-Mail-Empfdnger, um das Design direkt per
Mail zu verschicken.

oder Klicken Sie im Kontextmeni auf Kopieren, um es liber die Zwischenablage als Anhang
in eine Mail einzufiigen.

E Museum.thmx 28.,08.2024 09:27 Microsc !
Auswihlen
im.thmx Neu ~
Design ("t Offnen v
Drucken
Anzeigen Abbrechen

Auf OneDrive verschicben

Als Pfad kopieren

Vorgangerversionen wiederherstellen

[ Senden an >] £3 Bluetooth-Gerat
Ausschneiden W Desktop (Verknipfung erstellen)
Kaopieren = Dokurmnente

[ 1 E-Mail-Empfinger ]

Verkniipfung erstellen —
o ZIP-kornprimierter Ordner

| fsrhen

Design laden

Fremde Designs missen Sie in die oben genannten Ordner kopieren, um sie nutzen zu kénnen.

Klicken Sie auf Designs.

Wahlen Sie Nach Designs suchen.

Offnen Sie den Speicherort des Designs.

Klicken Sie doppelt auf das Design.

Klicken Sie anschliefend erneut auf Designs und wahlen Sie Aktuelles Design speichern.

vV v.v. v v Yy

Geben Sie einen Namen ein und klicken Sie auf Speichern.

Das Design steht Ihnen nun im Mentiband zur Verfligung. Die enthaltenen Designschrift-
arten, -farben und -effekte werden jedoch nicht als eigene Eintrage aufgelistet.

12 © HERDT-Verlag



Designs anpassen

1.5 Ubung

Designs bearbeiten

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Designs zuweisen

v Designs bearbeiten und speichern

Ubungsdatei Autohaus.docx

Ergebnisdateien Autohausdesign-E.thmx, Autohaus-E.docx

10.

Offnen Sie die Ubungsdatei Autohaus.
Weisen Sie die Designfarben Griingelb zu.

Erstellen Sie neue Designfarben. Ersetzen Sie dabei die Farbe fiir Akzent 1 durch ein kraftiges
Orange. Speichern Sie die Designfarben unter dem Namen Autohausfarben.

Erzeugen Sie neue Designschriftarten mit dem Namen Autohausschriftarten. Fiir die Uber-
schriften soll die Schrift Consolas verwendet werden, fiir den Textkorper Trebuchet MS.

Speichern Sie die aktuellen Einstellungen als Design mit dem Namen Autohausdesign-E.
SchlieRen Sie das aktuell ge6ffnete Dokument, ohne es zu speichern.

Offnen Sie die Ubungsdatei Autohaus erneut und weisen Sie ihr das erstellte Design
Autohausdesign-E zu.

Bearbeiten Sie die Designschriftarten Autohausschriftarten. Fiir Textkorper soll kiinftig die
Schriftart Times New Roman verwendet werden.

Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Autohaus-E.

Setzen Sie das Design auf das urspriingliche Design zuriick und schlieRen Sie die Datei
Autohaus-E, ohne sie zu speichern.

Referenzen

Maria M. aus Berlin:

Mit den Leistungen des Autohauses Miiller OHG war
ich sehr zufrieden. Der kompetente und freundliche
Service hat dafiir gesorgt, dass ich mein Auto gerne
wieder in diese Werkstatt bringe.

© HERDT-Verlag
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Formatvorlagen nutzen

Formatvorlagen nutzen

2.1 Basiswissen Formatvorlagen

Plus+ Beispieldateien: Wohnmobil GmbH.docx, Wohnmobile.docx

Formatvorlagen und Formatvorlagensatz

Eine Formatvorlage enthdlt mehrere Formatierungsmerkmale. Weisen Sie einem Text eine
Formatvorlage zu, erhédlt er mit einem Mausklick alle Merkmale, die in der Vorlage gespeichert

sind.

Word stellt im Formatvorlagenkatalog (Register Start in der Gruppe Formatvorlagen) integrierte
Formatvorlagen wie Standard, Titel und Uberschrift 1 bereit. Diese Auswahl wird als Formatvor-
lagensatz bezeichnet. Mithilfe dieser Formatvorlagen konnen Sie die typischen Bestandteile eines
Dokuments wie Titel, Uberschriften, Standardtext oder Hervorhebungen einheitlich gestalten.

Standard

.. . . Standard-Formatvorlagensatz Word
keinLeeraur [ Jberschi Uberschrit  Titel untertitel im Register Start

Formatvorlagen F]

Der Formatvorlagensatz wird vom gewahlten Design bestimmt. Jedes Design stellt mehrere
zum Design passende Formatvorlagensatze bereit. Die Formatvorlagen tragen in den einzelnen
Formatvorlagensatzen dieselben Namen, weisen jedoch unterschiedliche Merkmale auf.

Die fiur das aktuell gewahlte Design verfligbaren Formatvorlagensatze finden Sie im Register
Entwurf. Wahlen Sie hier einen anderen Formatvorlagensatz, werden die enthaltenen Format-
vorlagen automatisch im Register Start in der Gruppe Formatvorlagen geandert.

TEL Titel TITEL

( Formatvorlagensatz Schattiert
= im Register Entwurf wahlen

=T

Dokumentformatierung

Standard

Kein Learraum veerscHRIET [ |TEL  untermiter ‘ Formatvorlagensatz Schattiert]

im Register Start

14
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Formatvorlagen nutzen

Die Wohnmobil GmbH

Unser Unternehmen

Unser Unternehmen, die Wohnmobil GmbH, besteht seit 1598 und wurde gegriindet vom Outdoor-
Spezialisten Otto Kern und dem kKfz-Mechaniker Frieder Berg. Beide Griinder waren damals schon
viele Jahre mit dem Wohnmobil unterwegs und wollten ihre Leidenschaft und ihre Erfahrung an
andere Menschen weitergeben.

Rickblick
‘Was zunachst mit einem umgebauten VW-Bus begann, wurde im Laufe der Jahre immer weiter
perfektioniert.

Qtto Kern nutzte das Wohnmobil als Basis fir seine umfangreichen Trekkingtouren. Er lernte dabei
den Komfort eines Wohnmobils schitzen: Sowohl im Sommer als auch im Winter bot es die beste
Maglichkeit, sich von den Strapazen des Tages zu erholen und Krafte fir den nichsten Tag zu
sammeln.

in welcher Klimazone er sich aufhielt, boten ihm die Wohnmobile — dank perfekter Isolierung,
Standheizung und Klimaanlage — ein angenehmes Zuhause.

Unsere Fahrzeuge
TypA Geeignet fiir bis 7u 4 Personen. Viel Stauraum, Kiichenzeile, Duschkabine, WC und
Klimaanlage lassen keine Wiinsche offen. Ein leistungsstarker Motor sorgt dafiir,

dass kein Alpenpass zu steil ist.

Frieder Berg tourte mit verschiedenen Wehnmobilen durch ganz Europa und Nordafrika. Ganz gleich,

DIE WOHNMOBIL GMBH

UNSER UNTERNEHMEN

Unser Unternehmen, die WOHNMOBIL GMBH, besteht seit 1998 und wurde gegriindet vom Outdoor-
Spezialisten OTTO KERN und dem Kfz-Mechaniker FRIEDER BERG. Beide Grinder waren damals schan viele
Jahre mit dem Wohnmobil unterwegs und wollten ihre Leidenschaft und ihre Erfahrung an andere Menschen
weitergeben.

RUCKBLICK
Was zundichst mit einem umgebauten VW-Bus begann, wurde im Laufe der Jahre immer weiter perfektioniert.

OTTO KERN nutzte das Wohnmobil als Basis fir seine umfangreichen Trekkingtouren. Er lernte dabei den
komfort eines Wehnmebils schétzen: Sowehl im Sommer als auch im Winter bot es die beste Méglichkeit, sich

von den Strapszen des Tages zu erholen und Krafte fir den nachsten Tag zu sammeln

FRIEDER BERG tourte mit verschiedenen Wohnmobilen durch ganz Europa und Nordafriks. Ganz gleich, in
welcher Klimazone er sich aufhielt, boten ihm die Wohnmobile — dank perfekter Isolierung, Standheizung und

Klimaanlage - ein angenehmes Zuhause.

UNSERE FAHRZEUGE

A Geeignet fiir bis zu 4 Personen. Viel Stauraum, Kiichenzeile, Duschkabine, WC und
Klimaanlage lassen keine Wiinsche offen. Ein leistungsstarker Motor sorgt dafir, dass kein

Alpenpass zu steil ist.

Dokument mit Formatvorlagensatz ,,Word” ...

... und mit Formatvorlagensatz ,Schattiert”

v Mit dem Wechseln des Formatvorlagensatzes weisen Sie dem Dokument schnell eine andere
Gestaltung zu, ohne dabei eine andere Formatvorlage zu verwenden.

Formatvorlagensatze verwenden die aktuell ausgewahlten Designschriftarten und -farben.

Entsprechen die integrierten Formatvorlagen nicht lhren Anforderungen, kdnnen Sie diese
verandern oder Sie erstellen komplett neue Formatvorlagen.

Formatvorlagentypen
Formatvorlagentyp Erldauterung
Absatzformatvorlagen 7 | Werden auf Absatze angewendet und beinhalten z. B. Absatz-
ausrichtung, Zeilen- und Absatzabsténde
Zeichenformatvorlagen a | Werden flr Zeichen bzw. Worter verwendet und beinhalten

z. B. Schriftart und -gréRe

Werden auf Absitze angewendet, z. B. bei Uberschriften, und
bestehen aus Absatz- und Zeichenformatvorlagen

Verknlipfte Formatvorlagen 1a
(Absatz und Zeichen)

Tabellenformatvorlagen Werden auf Tabellen angewendet und stellen die einheitliche

Gestaltung der Tabellenelemente sicher

Listenformatvorlagen Werden fiir Nummerierungen bzw. Aufzahlungen verwendet
und enthalten Formatierungen wie etwa Aufzdhlungszeichen

und EinrlGckungen

A

[Verkni]pfte Formatvorlage Uberschrift 1 ]
[Verknﬁpfte Formatvorlage UberschriftZ]

Ausstellungseroffnung

Junge Kinstler stellen sich vor <
Die erste Ausstellung im neuen Jahr widmet sich jungen Kiinstlern, die in den letzten finf Jahren

durch besondere Leistungen aufgefallen sind. Der Schwerpunkt liegt auf Kiinstlern, die aus Frankreich
und Deutschland kommen. Dies soll dem Betrachter einen Vergleich erméglichen zwischen den
Entwicklungen, die in den verschiedenen Bereichen der Kunst diesseits und jenseits des Rheins
vonstattengingen. Vertreten sind Kiinstler aus den Sparten:

[Absatzformatvorlage Standard ]

* Gemailde
* Zeichnung
* Bildhauerei / Skulptur

A

[Listenformatvorlage Listenabsatz ]

Die Kiinstler <
Die bekanntesten Kiinstler seien hier beispielhaft fiir alle anderen aufgezahlit:

[Verkn[]pfte Formatvorlage L']berschrift2]

© HERDT-Verlag
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