Basic Computer Skills Microsoft Word 2010

Word Kapitel 7 Gliederungen

Formatvorlagen
*  Formatvorlagen zuweisen
% Formatvorlagen erstellen und dndern
V" In dieser Lektion erstellen Sie eigene Vorlagen und passen vorhandene
Vorlagen an. Denn, wenn Sie umfangreiche Dokumente gliedern, miissen Sie
den Titeln Vorlagen zuweisen.
_v!]J Aufgabe Ubungsdatei: 7 Billard
1. Formatvorlagen zuweisen (Wiederholung aus Kapitel 5)

Offnen Sie ein neues Dokument und tippen Sie den Titel Grundlagen.

2.

»

Erstellen Sie die Liste
Windows

Word

Excel

Access

PowerPoint

Internet

Theorie

Zu Word erfassen Sie die Unterpunkte
Hilfen

Formate

Objekte

Serienbriefe

Zu Access erfassen Sie die Unterpunkte
Tabellen

Formulare

Abfragen

Berichte

Weisen Sie Formatvorlagen Gber START | FORMATVORLAGEN zu:
Weisen Sie dem Titel Grundlagen die Formatvorlage UBERSCHRIFT 1 zu.

Weisen Sie der Liste Windows bis Theorie die Formatvorlage
UBERSCHRIFT 2 zu.

Weisen Sie den Unterpunkten Hilfen bis Berichte die Formatvorlage
UBERSCHRIFT 3 zu.

Formatvorlagen erstellen und dndern

Andern Sie das Design bestehender Vorlagen iiber das Register SEITENLAYOUT |
DESIGNS. Alle zugewiesenen Formatvorlagen andern sich automatisch.
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Erstellen Sie Formatvorlagen lber die Dialog-

. . ; Formatvorlagen v X
schaltflache im Register START | FORMAT-
VORLAGEN (siehe Abbildung). Alle l6schen -
Klicken Sie auf das Symbol E fir NEUE ATitel T
FORMATVORLAGE. Vergeben Sie einen Namen Aufzahlung 1 T
fiir die Formatvorlage. Beispielaufzahlung T
Wahlen Sie aus der Liste FORMATVORLAGEN- Formatvorlage Uberschrift 3 7 |
TYP die Art der Vorlage, zB ABSATZ oder FuBnotentext 1a
%E ICHEN. FuBnotenzeichen a
Andern Sie Zeichen- und / oder Absatzformate. .
_ . _ - FuBzeile fa
Soll 5|ch die Vorlag? automatisch aktcu_aI|S|ere.3n, GU Aufzahlung T
wenn Sie Formate dndern, dann aktivieren Sie ‘
das Kontrollkastchen AUTOMATISCH AKTUALI- Seitenzahl a
SIEREN. Standard 7|
Bestatigen Sie mit OK. Textkorper 3 fa
Diese Vorlage steht im aktuellen Dokument Textkorper-Zeileneinzug 1@
liber das Doialogfeld FORMATVORLAGEN zur Titel 3 T
Verfiigung. Kein Leerraum T
Uberschrift 1 fa
Uberschrift 2 f1a
Uberschrift 3 1a
Uberschrift 4 1a -
("] vorschau anzeigen
[] verkniipfte Formatvorlagen deakti
Optionen...
Ubung

1.  Offnen Sie das Dokument 7_Billard und weisen Sie der Uberschrift Billard die
Uberschrift 1 zu.

2. DenTiteln Einleitung, Technik, Spielarten und Beriihmte Namen und
Meisterschaften weisen Sie die Uberschrift 2 zu.

3.  Weisen Sie allen Untertiteln die Uberschrift 3 zu.

4. Speichern Sie die Anderungen unter dem Namen 7_Billard_Formatvorlagen.

Testen Sie Ihr Wissen
1. Wie weisen Sie eine Formatvorlage zu, wie erstellen Sie selber Formatvorlagen?

In der nachsten Lektion nutzen Sie die Gliederung.
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