Lieber Herr Peter,
bitte entschuldigen Sie, dass ich erst jetzt antworte.
Jetzt habe ich Ihre Frage verstanden. Ja, Sie kdnnen es sich mit Formatvorlagen etwas einfacher
machen. Sie miissen nur einmal fiir jedes Format (Rechts, Schmal und Fett) eine Formatvorlage
erstellen. Das geht schneller, als Sie denken.

Klicken Sie in den Text, der am rechten Zellenrand steht.

Klicken Sie auf die Registerkarte Start und am Feld Formatvorlagen auf das kleine Dreieck

Weitere.
3. Wabhlen Sie den Eintrag Formatvorlage erstellen.
4. Geben Sie der Formatvorlage einen aussagekraftigen Namen wie z.B. Rechts.

Meue Formatvorlage von Formatierung erstellen ? X

Name:
Rechtg]

Vorschau der Absatzformatvorlage:

Formatvorlagel

Andern... Abbrechen

5. Klicken Sie auf OK.
6. Verfahren Sie bei dem Schriftschnitt Fett genauso. Geben Sie den Namen Fettl, da fett

bereits vergeben ist.
7. Verfahren Sie bei dem Schriftschnitt Schmal genauso. Geben Sie den Namen Schmal.

Diese drei Formatvorlagen finden Sie jetzt im gleichnamigen Feld. Sie kénnen Sie mit einem Klick fur
den Absatz auswahlen, in dem der Cursor steht.

AaBbCcDi | AaBbCcDd  AdBbCcDdEe AaBbCceDd AaBbCeDd AaBhCe¢ AaBhCc AaB .

Fett1 rechts Schmal T Standard T Kein Leerr... Uberschrift 1 Uberschrift 2 Titel

Formatvorlagen

Fur die restlichen Texte kdnnen Sie Standard auswahlen.

Diese Formatvorlagen finden Sie nun im aktuellen Dokument. Wenn Sie sie fiir alle Dokumente

einsetzen mochten, fiihren Sie folgende Schritte durch:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Formatvorlage Schmal und wahlen Sie den
Befehl Andern.



AaBbCcDi AaBbCceDd ‘ AaBbCeDdE: ‘ AaBbCeDd | AaBbCeDd AaBhC¢ AaBh(Cc Aal
Fettl rechts Schmal aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen Titel
'\\1_4 Andern...

; 6 ; 2 i 8 Alles markiel%n: (Keine Daten) 15
Umbenennen...
Aus Schnellformatvorlagen-Katalog entfernen
Katalog zur Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufiigen

2. Setzen Sie die Option Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente aus.

Formatvorlage dndern ? X

Eigenschaften

Name:

Formatvorlagentyp:

Schmal

Werkniipft (Absatz und Zeichen)

Formatvorlage basiert auf: T Standard
Formatvorlage fiir folgenden Absatz: | T2 Schmal
Formatierung
Times New Roman w110 ~| F & O Automatisch L]
= = = = — = — = = = s=
= = = = = = = = = = =

Verdichtet durch 1 Pt., Keine Absatzkontrolle, Leerraum zwischen asiatischem und westlichem Text nicht anpassen,

Leerraum zwischen asiatischem Text und Zahlen nicht anpassen, Formatvorlage: Verkniipft, Schnellformatvorlage
Basierend auf: Standard

Zur Liste der Schneliformatvorlagen hinzufiigen || Automatisch aktualisieren
O Mur in diesem Dokument

‘Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente;

Format = Abbrechen

3. Bestatigen Sie mit OK.

4. Fihren Sie diese Schritte auch fiir die beiden anderen Formatvorlagen durch.
Ab jetzt stehen Ihnen in allen Word-Dokumenten diese Formatvorlagen zur Verfligung.
Viel Spal und viel Erfolg beim ausprobieren

Saskia Giel3en




