[image: image12.png]Eigenschaften
Neme:

Formatvarlagentyp: =3 <]
Formatvarlage basiet auf: 1 Stenderd <
Formatvarlage fir Folgeabsatzr | 1 Standerd -

i — e (L T
= [E==l=]

Testibersohrit

Standerd + Schriftart: (Standard) Arial 16 pt, Fett, Unterschneidung
b 16 pt, Abstan Vor: 12 pt, Nach: 3 pt, Absatee richt trennen,
Ebene 1

T 2u Vorlage hinzufiigen T~ Automatisch aktualisieren

R e




Computerkurs, 26.11.03
Seite 4

	
	Formatvorlagen


	Für was?
	In einem Dokument wiederholen sich normalerweise bestimmte Abschnitte mit einheitlicher Formatierung. So sollten Überschriften immer gleich formatiert sein, damit sie gleich als solche erkennbar sind.
Formatiert man alle Überschriften einzeln so macht man sich eine Menge Arbeit, wenn man eine Änderung des Formats vornehmen will.

Um dieses Problem zu lösen, sollten Sie Formatvorlagen benutzen. Damit weisen Sie z.B. einer Überschrift nicht ein bestimmtes Format zu, sondern formatieren sie mit einer Vorlage („Überschrift 1“), die dann das Format festlegt.



	Zuweisen einer Formatvorlage
	1. Markieren Sie den betreffenden Absatz
2. Klicken Sie in der Formatsymbolleiste auf den markierten Pfeil: [image: image1.png]Standard | : lﬁmes Hew Roman





3. Wählen Sie aus der Liste das gewünschte Format aus: [image: image2.png]Times New Rom
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	Ändern einer Formatvorlage
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Wählen Sie aus dem Menü Format den Punkt „Formatvorlagen und Formatierung“ 
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2. Es öffnet (sich in Word 2002) die Seitenleiste, in der alle im Dokument verwendeten Formatvorlagen angezeigt werden. Dort wählen Sie die Vorlage, die verändert werden soll aus und klicken auf den Pfeil nach unten:
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Es öffnet sich folgender Dialog. 
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Hier können Sie verschiedene Formatierungen direkt vornehmen. Mit einem Klick auf die Schaltfläche Format erhalten Sie ein Menü, in denen Sie verschiedene weitere Formateigenschaften einstellen können. [image: image5.png]Schitart
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Wenn Sie Ihre Einstellungen gemacht haben, bestätigen Sie einfach mit „Ok“. Sie werden beobachten, dass sich alle Absätze mit der betreffenden Formatvorlage geändert haben.


	Absätze formatieren
	Das folgende Dialogfeld erhalten Sie, wenn Sie z.B. wie oben erklärt unter „Format“ auf „Absatz“ klicken. Alternativ können Sie einen einzelnen Absatz formatieren, wenn Sie ihn markieren und dann aus der Menüleiste „Format“ den Punkt „Absatz“ wählen.
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Hier können Sie mehrere wichtige Dinge einstellen:
· Einzug
Sie können links und/oder rechts einen Einzug bestimmen. Mit der Punkt Sondereinzug legen Sie einen Hängenden Einzug bzw. einen Erstzeileneinzug fest

· Abstand
Jeder Absatz kann einen bestimmten Abstand zu seinem Vorgänger/Nachfolger besitzen.

· Zeilenabstand
Legen Sie hier fest, wie weit die einzelnen Zeilen eines Absatzes auseinander liegen sollen.



	
	Tabellen in Excel

	Formatieren
	Die folgende Anleitung beschreibt, wie Sie Tabellen in Excel mit verschiedenen Rahmen und Hintergrundfarben gestalten können. 
Erstellen Sie sich dazu eine kleine Tabelle, z.B. wie folgende:
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5 Hans 31.11.1979
6 Gunther 12131987
7 Sami 10022005
8 Sonja 08.06.1922
9 |Katha 3001197





Sie sehen zwar jetzt noch Rahmenlinien, diese verschwinden aber auf dem Ausdruck. Wenn Sie Rahmenlinien auch später noch sehen wollen, dann müssen Sie selbst welche für den gewünschten Bereich festlegen.



	Rahmenlinien
	Markieren Sie den gewünschten Bereich:
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Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den markierten Bereich und wählen Sie aus dem Kontextmenü [image: image9.png][ES" zelen formatiren

Auswahlliste.




Es erscheint der Dialog „Zellen formatieren“. Klicken Sie dort auf die Registerkarte „Rahmen“:
Auf der rechten Seite im „Linienbaukasten“ können Sie festlegen, wie eine Rahmenlinie aussehen soll:
Wählen Sie eine Linien-Art und Farbe aus. Im linken Bereich können Sie nun festlegen, wo diese Linie erscheinen soll. Sie sehen dazu eine Tabellenvorschau, die aber nicht die gesamte (markierte) Tabelle zeigt, sondern nur 4 Zellen. Sie können einen Rahmen um den markierten Bereich sowie die Rahmenlinien zwischen den Zellen.

Ein Beispiel dazu: 
Für die Außenlinien wurde eine rote, dicke Linie gewählt, für die senkrechten Inneren Linien die gestrichelte, dicke Grüne und die horizontalen Trennlinien sind blau und nur dünn gepunktet. Das sieht in der Tabelle dann wie folgt aus:
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	Schattierung
	Markieren Sie wieder einen Bereich der Tabelle. Klicken Sie mit rechts auf diesen markierten Bereich und wählen Sie „Zellen formatieren“
Nun klicken Sie auf die Registerkarte „Muster“ und wählen eine Farbe.

Alternative Möglichkeit: Markieren Sie wie sonst den Bereich, der schattiert werden soll. Klicken Sie auf der Formatsymbolleiste auf den Pfeil neben dem Farbeimer: [image: image11.png]


 Wählen Sie dort eine Farbe aus!


Klick








