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Hinweise  zu diesem Lehrmittel  

Version: 180906 

Autor: Andreas Otto 

Lesen Sie zuerst die Hinweise auf dieser Seite durch, damit Sie den besten Nutzen aus diesem Lehrmittel 

ziehen können. 

Mit diesem Lehrmittel erhalten Sie etwas Anderes. Es ist zum praktischen Lernen erstellt worden. Sie ɲn-

den hier kein Nachschlagewerk wie es sonst üblich ist. Es ist keine Anhäufung von Beschreibungen wie 

man etwas wo macht, ohne eine Arbeitsdatei bereitzustellen. ϥm Gegenteil. Es soll sie durch ein be-

stimmtes Thema führen und Sie bis zum Ziel begleiten.  

Damit dies gelingt, sind Sie gut beraten, das Lehrmittel Seite für Seite durchzuarbeiten. Ansonsten kann 

es sein, dass ϥhnen nötige ϥnformationen fehlen. Alles was zu dem besprochenen Thema neu ist, wird an 

der entsprechenden Stelle Schritt für Schritt beschrieben. Dabei kommen viele Bilder zum Einsatz, die 

ϥhnen das Erklärte noch besser beschreiben sollen. 

Es ist dabei nicht immer möglich, alles von A bis Z zu beleuchten. Das würde einerseits den Rahmen des 

Lehrmittels bei weitem sprengen und nicht zum weiteren Verständnis beitragen. 

Arbeitsdateien zum Lehrmittel  

Für jedes Kapitel benötigen Sie Arbeitsdateien, mit deren Hilfe Sie das Erklärte direkt umsetzen können. 

Die Arbeitsdateien ɲnden Sie im Ordner Word Aufbau  Arbeitsdateien. 

Damit Sie ϥhre Arbeit kontrollieren können, ɲnden Sie zu jeder Arbeitsdatei, eine gelöste Version. Sie ɲn-

den diese im Ordner Word Aufbau  Arbeitsdateien fertig gestellt. 

Jedes Kapitel mit der dazugehörigen Arbeitsdatei ist im Prinzip bereits eine Übung. Sie sollten die Kapitel 

sorgfältig durcharbeiten. Am meisten lernen Sie, wenn Sie das gelernte an eigenen Projekten umsetzen. 

ϥn den meisten Kapiteln sind Übungen integriert. Sie ɲnden die dazugehörigen Dateien, sofern erforder-

lich, im Ordner Word Aufbau  Übungen. 

Damit Sie ϥhre Arbeit kontrollieren können, ɲnden Sie zu jeder Arbeitsdatei, eine gelöste Version. Sie ɲn-

den diese im Ordner Word Aufbau  Übungen  Lösungen. 

Darstellungen im Text  

Text, welcher so dargestellt ist, weist auf weitere Informationen hin. 

Text, welcher so dargestellt ist, weist auf wichtige Informationen hin. 

Dieser Text weist auf eine Aufgabe hin. 
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1 Formatvorlagen  

Formatvorlagen sind ein grosses und wichtiges Thema in Word. Ein kurzer Text kann man problemlos 

auch ohne Formatvorlagen gestalten. Das Erstellen von umfangreichen Dokumentationen, Geschäftsbe-

richten oder wissenschaftlichen Arbeiten, ist ohne Formatvorlagen undenkbar. 

Nicht selten kommt es vor, dass viele Anwender einfach mal drauɳos schreiben und sich dann wundern, 

wieso das Gestalten so beschwerlich und zeitaufwendig ist, wenn der Text optisch konsistent1 sein soll. 

Wer Formatvorlagen ignoriert, weiss nicht, auf was er verzichtet. Doch was sind überhaupt Formatvorla-

gen? 

1.1 Das Konzept der Formatvorlagen  

Exkurs: Mit Word werden hauptsîchlich Texte formatiert. Der Begriff ŚFormatś oder das Verb Śfor-

matierenś, stehen in Word fĪr das Gestalten von Texten. Ein Text wird in Form gebracht. 

Wie der Name schon vermuten lässt, bündeln Formatvorlagen diverse Formatierungsmerkmale in einer 

einzigen Formatvorlage. Diese Merkmale können alles Mögliche umfassen: Zeichenformatierungen wie 

die Fett- oder Kursivsetzung oder eine Schriftfarbe, Absatzformatierungen wie Abstände, die Ausrichtung 

des Textes oder Aufzählungen und Rahmenlinien. 

ϥst die Formatvorlage erst einmal erstellt, kann sie jeglichem Text zugewiesen werden. Müssen später, an 

diesen Texten Änderungen durchgeführt werden, geschieht dies über die jeweilige Formatvorlage. Die 

Texte übernehmen die Bearbeitungen automatisch. 

 

Abbildung 1: Das Konzept der Formatvorlagen 

Ein klassisches Beispiel sind Überschriften: Wenn Sie einen Text schreiben, in den die Überschriften alle 

gleich aussehen sollen, weisen Sie den jeweiligen Absätzen die Formatvorlage zu, die die gewünschten 

Merkmale vereinigt. Anstatt x-mal zu klicken um alle Formatierungen wie Schriftgrad, Rahmenlinien, Ab-

stände usw. einzurichten, klicken Sie nur einmal auf die entsprechende Formatvorlage für ϥhre Über-

schrift. ThatɅs it. 

                                                                 
1 Optisch konsistent: Eine einheitliche Gestaltung im ganzen Dokument  

Formatvorlage  

- Zeichenformate  

- Absatzformate  

- Aufzählungen  

- Nummerierung  

- Rahmenlinien  

- Ɏ 
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Mit dieser Technik verbinden Sie gleich zwei Vorteile. Sie erreichen so eine optische Konsistenz in ihren 

Dokumenten. Würden Sie manuell formatieren, müssen Sie oft im Dokument hin und her scrollen, um 

die gewünschten Formatierung zu ɲnden und zu übertragen. 

1.1.1  Weitere Vorteile  

Abgesehen von den bisher genannten Vorteilen, erweisen sich Formatvorlagen als vorteilhaft beim Er-

stellen von ϥnhaltsverzeichnissen, Abbildungsverzeichnissen, Querverweisen, automatischen Einträgen 

wie Kolumnen in der Kopf- oder Fusszeile. 

Auch dieses Lehrmittel verwendet Formatlagen fĪr die einheitliche Gestaltung des Textes. Ohne 

Formatvorlagen, wîre dies unmĘglich. 

1.2 Formatvorlagen aus dem Katalog übernehmen  

Word ist bereits mit vielen Formatvorlagen ausgerüstet. ϥn der Registerkarte Start  Gruppe Format-

vorlagen, sind einige davon im Formatvorlagenkatalog aufgelistet. 

 

Abbildung 2: Formatvorlagenkatalog in angepasster (oben) und in der standardmässigen Form (unten) 

Um den gesamten ϥnhalt des Katalogs sichtbar zu machen, klickt man auf den unteren Pfeil  im Aus-

wahlbalken der Gruppe. ϥm Formatvorlagenkatalog sind ausgewählte Formatvorlagen gesammelt. 

1.2.1  Eine Formatvorlage zuweisen  

1 Öffnen Sie die Da tei A1-Word -File.  

2 Markieren  Sie die erste  rote Textzeile . 

3 Klicken Sie im Register Start  Gruppe Formatvorlagen auf die Formatvorlage Überschrift 1  

. 

4 Wiederholen  Sie diesen Vorgang für alle roten Texte in dieser Datei.  

Weisen Sie allen Lila Texten die Formatvorlage àberschrift 2  mit der gleichen Vorgehensweise 

zu. 

Formatvorlagenkatalog dieser Lehrmittels  

Formatvorlagenkatalog standardmässig  
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Abbildung 3: Die Formatvorlagen Überschrift 1 und Überschrift 2 zuweisen 

Wie schon erwähnt, ist die Auswahl im Formatvorlagenkatalog nur eine Auswahl, die die gängigsten For-

matierungswünsche abdeckt. Wenn sie noch mehr Vorlagen sehen wollen, klicken Sie auf das Symbol 

für ein Dialogfeld . 

 

Abbildung 4: Der Formatvorlagenbereich (rechts) 

Am rechten Fensterrand wird der Bereich Formatvorlagen angezeigt. Hier werden Formatvorlagen für 

Zeichen und Absätze angezeigt. Um eine Formatvorlage aus dem Formatvorlagenbereich zuzuweisen, 

verfahren Sie ähnlich wie weiter oben beschrieben: 

5 Markieren Sie den Text, welchem Sie die Formatvorlage zuweisen wollen.  

6 Klicken Sie im Formatvorlagenbereich auf den Formatvorlagennamen  . 

Haben Sie MĪhe eine Formatvorlage zu finden, aktivieren Sie die Vorschau . Dadurch finden Sie 

ihre Formatvorlage einfacher. 
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1.3 Optionen für den Formatvorlagenbereich  

Beim ersten Start des Formatvorlagenbereichs kann es sein, dass dieser frei im Word-Fenster 

schwebt. Sie kĘnnen besser mit dem Vorlagenbereich arbeiten, wenn sie ihn verankern. Ziehen Sie 

den Formatvorlagenbereich an den rechten Fensterrand, indem Sie ihn mit gedrĪckter linker Maus-

taste auf die Titelleiste des Vorlagenbereichs, dorthin verschieben. 

Da es sehr viele Formatvorlagen gibt, kann die Liste im Vorlagenbereich sehr lang sein. Die Liste lässt 

sich aber eingrenzen. 

1 Klicken Sie dazu auf die Optionen  , unten rechts im Formatvorlagenbereich.  

2 Im Dialog Optionen für Formatvorlagenbereich , bestimmen Sie im Kombinationsfeld Anzuzei-

gende Formatvorlagen auswählen  , welche Formatvorlagen angezeigt werden sollen.  

 Empfohlen: Hier werden nur Formatvorlagen angezeigt, die Sie im Dialogfeld Formatvorla-

gen verwalten, festgelegt haben. (Siehe Seite 12 Kapitel 1.4 unten) 

 Alle Formatvorlagen: Wenn Sie diese Option auswählen, werden sämtliche verfügbaren 

Formatvorlagen angezeigt. 

 

Abbildung 5: Formatvorlagenbereich anpassen 

Die beiden anderen Optionen, Verwendet und Im aktuellen Dokument, sind ein wenig irrefĪhrend, 

da auch weitere Formatvorlagen angezeigt werden. In frĪheren Versionen wurden nur die entspre-

chenden ausgewîhlten Formatvorlagen angezeigt. Es scheint sich momentan (Stand Juli 2017) 

noch um einen Bug (Programmierfehler) zu handeln, oder eine von Microsoft gewollte ¥nderung. 

Eine zu empfehlende Option, im Dialogfeld Optionen für Formatvorlagenbereich, ist die Option, Bei 

Verwendung der vorherigen Ebene nächste Überschrift anzeigen . Wird die Formatvorlage Über-

schrift 1 einmal im Dokument zugewiesen, wird automatisch die Formatvorlage Überschrift 2 im Format-

vorlagenbereich angezeigt. 

ϥm Dialog für Optionen für den Formatvorlagenbereich, kann auch festgelegt werden, wie die Format-

vorlagen aufgelistet werden sollen. Standardmässig ist Wie empfohlen  ausgewählt. Dies entspricht 



Formatvorlagen  
Nicht benötigte Formatvorlagen ausblenden  

12  Kapitel A ɀ Formatvorlagen  

der Reihenfolge wie sie im Dialogfeld Formatvorlagen verwalten in der Registerkarte Empfehlen eingestellt 

sind (Siehe Kapitel 1.4 unten). 

Wie die Formatvorlagen gelistet werden, ist aus meiner Sicht, Geschmacksache. Probieren Sie es einfach 

mal aus, und ɲnden Sie ϥhre Lieblingseinstellung. ϥch persönlich, bevorzuge die alphabetische Sortierung. 

Die Formatvorlage Standard: Wenn Sie ein neues Dokument in Word erstellen, wird dem Text au-

tomatisch, die Formatvorlage Standard zugewiesen. Fast alle Formatvorlagen basieren auf der 

Standard-Formatvorlage. Dies kann zu unschĘnen Nebenwirkungen fĪhren. Spîter in dieser Anlei-

tung lernen Sie, wie Sie dieses Problem umgehen kĘnnen. 

1.4 Nicht benötigte Formatvorlagen ausblenden  

Da die Menge der Formatvorlagen im Formatvorlagenbereich sehr gross ist, wollen wir uns nur die nö-

tigsten Formatvorlagen anzeigen lassen. 

1 Wechseln Sie gegebenenfal ls zum Dokument A1-Word -File . 

2 Klicken Sie im unteren Teil des Formatvorlagenbereichs auf das Symbol Formatvorlagen  verwal-

ten  . 

3 Wählen Sie im Dialogfeld Formatvorlagen verwalten  die Registerkarte Empfehlen  . 

 

Abbildung 6: Nicht benötigte Formatvorlagen ausblenden 

4 Klicken Sie auf die Schaltfläche Integrierte auswählen  . 

5 Scrollen Sie im Listenfeld   mit den Formatvorlagen solange nach unten, bis Sie die Formatvor-

lage Überschrift 1 finden.  

6 Klicken Sie mit gedrückter CTRL-Taste  auf die Formatvorlage Überschrift 1 . 

7 Klicken Sie mit gedrückter CTRL-TASTE auf die Überschrift 2 . 

8 Klicken Sie auf die Schaltfläche Ausblenden   und bestätigen Sie mit OK. 

Alle blau markierten Formatvorlagen sind jetzt ausgeblendet. ϥm Formatvorlagenbereich  sind nur 

noch die Formatvorlagen Überschrift 1 und Überschrift 2 zu sehen. «Alle Löschen» ist keine Formatvor-

lage, sondern entfernt die zugewiesene Formatvorlage und setzt den Text auf das Standardformat zu-

rück. 
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2 Formatvorlagen bearbeiten  
Unsere beiden zugewiesenen Überschrift-Formatvorlagen, entsprechen noch dem Standard-Format von 

Word. Dies wollen wir nun ändern, indem wir die Formatvorlagen Überschrift 1 und Überschrift 2 bear-

beiten. 

2.1 Formatvorlagen ändern  

1 Öffnen oder wechseln Sie zur Datei A1-Word -File . 

2 Markieren Sie die erste Zeile im Dokument, welcher momentan die Formatvorlage Überschrift 1  

zugewiesen ist.  

Es ist immer von Vorteil, wenn Sie beim Bearbeiten von Formatvorlagen, den entsprechenden Text 

markieren, welchem danach die Formatvorlage zugewiesen wird. 

3 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Formatvorlage Überschrift 1  im Formatvorlagenbe-

reich und wählen Sie danach im Kontextmenü den Befehl Ändern . 

4 Im Textfeld Name   könnten Sie den Namen der Formatvorlage ändern. Dies ist aber nur bei 

Formatvorlagen sinnvoll, welche Sie selbst erstellt haben.  

Achtung: ¥ndern Sie Namen von integrierten Formatvorlagen nicht!  

 

Abbildung 7: Das Dialogfeld Formatvorlagen ändern 

5 Im Kombinationsfeld Formatvorlage basiert auf  , kann eine Formatvorlage ausgewählt wer-

den, auf welcher die Formatvorlage Überschrift 1 basiert. Wir wählen hier den Eintrag (Keine For-

matvorlage) . 
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Der Eintrag Formatvorlage basiert auf, kann man sich als Vererbung vorstellen. ¥ndern Sie die hier 

eingetragene Formatvorlage, werden die meisten ¥nderungen auf die momentan ausgewîhlte For-

matvorlag Ībertragen. 

Beispiel: ¥ndern Sie in der Formatvorlage Standard, die Schriftart, wird diese ¥nderung auch von 

der Formatvorlage àberschrift 1 Ībernommen. 

ϥm Kombinationsfeld Formatvorlage für folgenden Absatz , bestimmen Sie welche Formatvorlage 

der nachfolgende Absatz erhält. Wir belassen hier Standard. 

Der Eintrag Formatvorlage fĪr folgenden Absatz funktioniert nur, wenn Sie hinter den Absatz kli-

cken und danach die ENTER-Taste drĪcken. Bei bereits bestehenden Texten funktioniert dies nicht. 

6 Im Bereich Formatierungen   können grundlegende Zeichen - und Absatzformate bestimmt 

werden. In der Vorschau   sind die Änderungen sichtbar. Wir wählen hier folgende Einstellun-

gen: 

 Schriftart: Segoe Uϥ Black 

 Schriftgrad: 18 Pt 

 Schriftfarbe: Schwarz, Text 1, heller 25 % 

Alle anderen Einstellungen werden über die Schalɳäche Format  eingestellt. Klicken Sie auf diese 

Schaltɳäche, können Sie folgende Einstellungen vornehmen: 

 Schriftart: alle Zeichenformate, wie Fett, Kursiv, Zeichenabstand, Kapitälchen usw. 

 Absatz: alle Absatzformate, wie Absatzabstände, Ausrichtung, Einzüge usw. 

 Tabstopp: Positionen für Tabstopps. 

 Rahmen: Rahmenlinien deɲnieren 

 Sprache: Die bevorzugte Sprache für den Text 

 Positionsrahmen: Eine in etwas vergessene Möglichkeit, Texte oder Bilder zu positionieren 

 Nummerierung: Nummerierungen und Aufzählungszeichen bestimmen 

 Tastenkombinationen: Anstatt die Formatvorlage im Formatvorlagenbereich zu suchen, kann sie 

einfach per Tastenkombination einem Text zugewiesen werden. 

 TexteϜekte: Alle TexteϜekte wie Schatten, Spiegelung usw. 

Wenn Sie Tastenkombinationen fĪr eine Formatvorlage einsetzen wollen, achten Sie darauf, dass 

Sie keine bestehenden Kombinationen, wie CTRL + C usw. einsetzen. Ansonsten hat dies unange-

nehme Auswirkungen auf Ihr System. 

Ich verwende meistens Kombinationen wie ALT + F fĪr die Formatvorlage Fett oder ALT + K fĪr die 

Formatvorlage Kursiv. 

  



 Formatvorlagen  
 Format vorlagen ändern  

Kapitel A ɀ Formatvorlagen  15 

Für unsere Überschrift 1 ändern wir nun noch zwei Absatzformate: 

7 Klicken Sie im Dialogfeld Formatvorlage ändern  auf die Schaltfläche Format   (siehe Abbil-

dung 7) und wählen Sie den Eintrag Absatz . Danach erscheint das bekannte Dialogfeld Absatz.  

8 Bestimmen Sie den Absatzabstand vor mit 18 Pt  . 

9 Klicken Sie im Dialogfeld Absatz  auf die Registerkarte Zeilen - un d Seitenumbruch  . 

10 Aktivieren Sie im Abschnitt Paginierung, die Option Seitenumbruch oberhalb  . 

11 Bestätigen Sie zweimal mit OK. 

 

Abbildung 8: Absatzformate für die Formatvorlage Überschrift 1 festlegen 

Wenn Sie durch ϥhr Dokument scrollen, werden Sie bemerken, dass alle Texte, welche mit der Format-

vorlage Überschrift 1 formatiert sind, die geänderten Formate übernommen haben. 

¦bung 

 Bearbeiten Sie nun die Formatvorlage Überschrift 2 und weisen sie ihr, folgende Formatierungen 

zu: 

 Formatvorlage basiert auf: Überschrift 1 

 Seitenumbruch oberhalb: deaktivieren 

 Schriftart: Segoe Uϥ Semibold 

 Schriftgrad: 12 Pt. 

 Schriftfarbe: Schwarz, Text 1, heller 25 % 

 Absatzabstand vor: 12 Pt. 

 Absatzabstand nach: 6 Pt. 
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Manchmal macht es Sinn, Texte direkt im Dokument zu formatieren, um zu sehen, welche Auswirkungen 

die Änderungen auf den Text bzw. das Layout haben. 

1 Wechseln Sie im Dokument A1-Word -File  zur ersten Seite 

2 Ändern Sie die  Schriftfarbe  ɀ direkt im Dokument ɀ für den zweiten Absatz, in Blaugrau Text 2 . 

Da diese ¥nderung momentan nur in dieser àberschrift geîndert wurde, mĪssen wir die Format-

vorlage noch aktualisieren. 

3 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Formatvorla ge Überschrift 2   im Formatvorlagen-

bereich und wählen Sie den Eintrag Überschrift 2 aktualisieren, um der Auswahl zu entspre-

chen  . 

 

Abbildung 9: Eine Formatvorlage aktualisieren 

3 Eigene Formatvorlagen  
ϥn Word kommen unterschiedliche Formatvorlagentypen zum Einsatz. Die drei wichtigsten, wollen wir 

hier theoretisch unterscheiden. 

3.1 Formatvorlagentypen  

Word unterscheidet folgenden Formatvorlagentypen: 

1 Zeichen  : Dieser Typ wird für einzelne Zeichen oder Wörter verwendet . Es stehen alle Formatie-

rungen der Dialoge Schriftart , Rahmen und Schattierung , Sprache  und Texteffekte  zur Verfü-

gung. Alle explizit festgelegten Zeichenformatierungen werden auf die markierten Zeichen 

übertragen.  

2 Absatz : Dieser Typ ist für absatztypische Formatier ungen gedacht, also für alle Einstellungen, 

die sie in den Dialogen Absatz , Tabstopps , Rahmen  und  Schattierung , Positionsrahmen  und 

Nummerierung  und  Aufzählungszeichen  finden. Sie können und/oder müssen auch Zeichen-

formatierungen (z. B. Schriftart) festleg en. 

 Wenn Sie einem Absatz eine Absatzformatvorlage zuweisen, welchen auch Zeichenformate 

beinhalten, werden die festgelegten Zeichenformatierungen angewendet und vorhandenen 

Formatierungen überschrieben. Eventuell zugewiesene Zeichenformatvorlagen, bleiben aber 

erhalten. 

3 Verknüpft (Absatz und Zeichen)  : Dieser Typ bietet alle Formatierungsmöglichkeiten der Zei-

chen- und Absatzformatierung. Er verhält sich wie eine Zeichenformatvorlage, wenn Sie einzelne 

Zeichen oder Wörter markiert haben, und wie eine Absat zformatvorlage, wenn Sie einen gesam-

ten Absatz inklusive der Absatzmarke markieren.  
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3.2 Eigene Formatvorlage erstellen  

ϥm nächsten Schritt erstellen wir die drei Formatvorlagentypen: Absatz, Zeichen und Verknüpft. 

3.2.1  Absatz Formatvorlage  

Wechseln Sie im Dokument A1-Word-File zur ersten Seite und markieren Sie den ersten grünen Absatz 

inklusive der Absatzmarke. 

1 Klicken Sie im Formatvorlagenbereich ganz unten, auf das Symbol Neue Formatvorlage  . 

2 Als Namen tippen Sie «_Bildunterschrift » . 

3 Den Formatvorlagentyp ändern Sie auf Absatz  . 

4 Die Formatvorlage basiert auf (Keine Formatvorlage)  . 

5 Für den nachfolgenden Absatz soll noch die Formatvorlage Standard   übernommen werden.  

 

Abbildung 10: Eine neue Formatvorlage erstellen 

6 Weisen Sie der Formatvorlage _ Bildunterschrift  folgende Formate zu:  

 Schriftart: Segoe Uϥ 

 Schriftgrad: 9 Pt. 

 Schriftschnitt: Kursiv 

 Schriftfarbe: Schwarz, Text 1 

 Absatzabstand vor: 6 Pt. 

 Absatzabstand nach: 12 Pt. 

7 Speichern Sie die Formatvorlage, indem Sie auf die Schal tfläche OK klicken und weisen Sie die 

Formatvorlage auch allen anderen grünen Texten (unterhalb der Bilder) zu.  
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¦bung 

1 Markieren Sie den Absatz nach dem hellbauen Text auf der ersten Seite. Erstellen Sie die Doku-

mentvorlage _Fliesstext  und ändern sie wie folgt:  

 Basiert auf: Keine Formatvorlage 

 Schriftart: Segoe Uϥ 

 Schriftgrad: 10 Pt. 

 Absatzabstand vor: 3 Pt. 

 Absatzabstand nach: 3 Pt. 

 Zeilenabstand: Mehrfach 1.2 

 Weisen Sie die Formatvorlage _Fliesstext allen schwarzen Texten zu. (Nicht den Bildunter-

schriften und Aufzählungen zuweisen) 

2 Markieren Sie einen hellblauen Text . 

 Erstellen Sie eine neue Formatvorlage mit dem Namen «_Teaser». 

 Ändern Sie Einstellungen folgendermassen ab: 

 Formatvorlagenname: _Teaser 

 Formatvorlage basiert auf: _Fliesstext 

 Formatvorlage für nachfolgenden Absatz: _Fliesstext 

 Schriftart: Segoe Uϥ Semibold, Ausrichtung Blocksatz 

 Schriftgrad: 10 Pt. Schriftfarbe: Schwarz Text 1, heller 50 % 

 Rahmen oben und unten: Breite: 1.5 Pt., Farbe: Schwarz, Abstand zum Text jeweils 4 Pt. 

 Absatzabstand nach: 12 Pt. 

 Weisen Sie die Formatvorlage allen hellblauen Texten zu. 

3 Markieren Sie einen hellgrünen Absatz.  

 Erstellen Sie eine neue Formatvorlage mit Namen «_Autor». 

 Ändern Sie die Formatvorlage wie folgt: 

 Formatvorlage basiert auf: _Fliesstext 

 Formatvorlage für nachfolgenden Absatz: _Teaser 

 Absatzabstand vor und nach jeweils 6 Pt. 

 Schriftschnitt: Kursiv 

 Weisen Sie die Formatvorlage allen hellgrünen Texten im Dokument zu. 
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3.2.2  Zeichen Formatvorlage  

Zeichenformatvorlagen werden hauptsächlich zur Hervorhebung von BegriϜen oder wichtigen Wörtern 

eingesetzt. 

1 Auf der zweiten Seite  finden Sie in der Zeile 10  das Wort «Gedenkzustand » Markieren Sie es.  

2 Klicken Sie im Formatvorlagenbereich  auf das Symbol Neue Formatvorlage . 

3 Als Namen tippen Sie «_Hervorhebung ». 

4 Für den Formatvorlagentyp wählen Sie Zeichen  aus. 

5 Definieren Sie den Schriftschnitt Fett  und als Schriftfarbe Orange , Akzent 2 . Klicken Sie auf OK 

um die Formatvorlage zu speichern.  

¥ndern Sie auf keinen Fall die Schriftart und die SchriftgrĘsse. Beide werden, wenn Sie die Einstel-

lung so belassen, automatisch an den umgebenden Text angepasst. 

Testen Sie die Formatvorlage indem Sie folgende Wörter mit der Formatvorlage gestalten: 

 Seite 2  Zeile 6: euphemistisch 

 Seite 2  Zeile 7: Konto-ϥnaktivitätsmanager 

 Seite 2  Zeile 15: Abschiedsnachrichten 

3.2.3  Verknüpfte Formatvorlage  

Verknüpfte Formatvorlagen verbinden die Absatz- und Zeichenformatvorlage. Das heisst, Sie können 

über die Markierung des Textes entscheiden, welche Formatierungen auf den Text, durch die Formatvor-

lage übertragen werden. Markieren Sie ein oder mehre Wörter werden die Zeichenformate angewendet, 

markieren Sie den kompletten Absatz inklusive der Absatzmarke, werden Absatz- und Zeichenformate 

zugewiesen. 

1 Markieren Sie die Zeilen 33  bis 35 auf der  2. Seite , inklusive der Absatzmarke . 

2 Klicken Sie im Formatvorlagenbereich  auf das Symbol Neue Formatvorlage . 

3 Als Namen tippen Sie «_Box». 

4 Für den Formatvorlagentyp wählen Sie Verknüpft (Absatz und Zeichen)  aus. 

5 Den Schriftschnitt definieren Sie mit Fett . 

6 Definieren  Sie eine hellblaue Rahmenlinie , mit einem Abstand von jeweils 4 Punkten  vom Text. 

Legen Sie noch eine helle Schattierung  fest.  

7 Bestätigen Sie mit OK. 

8 Markieren Sie ein oder zwei Worte, gemäss Abbildung unten, und weisen Sie der Markierung die 

Formatvorlag e _Box zu. 

 

Abbildung 11: Eine Verknüpfte Formatvorlage 
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Somit sehen Sie, wie Verknüpfte Formatvorlagen funktionieren. Wie die Abbildung oben zeigt, werden von 

dem Absatz alle Zeichen- und Absatzformte übernommen , und beim markierten Text, nur die mögli-

chen Zeichenformate . 

4 Überschriften nummerieren  
Möchten Sie Überschriften nummerieren, ist dafür keine Anpassung der Formatvorlagen nötig. Dies er-

ledigen wir, mit zweimal klicken. 

4.1 Nummerierung anwenden  

1 Klicken Sie auf die erste Überschrift 1  und wählen Sie in der Registerkarte Start   Gruppe Ab-

satz  den Befehl Liste mit mehreren Ebenen . 

2 Klicken Sie auf den Eintrag mit dem Überschriften -Nummerierungsformat .  

3 Fertig. Alle Überschriften sind nun nummeriert.  

 

Abbildung 12: Überschriften nummerieren 
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¦bung 

1 Gestalten Sie für das Interview, ab der Seite 3, für die Fragen (helle Farbe) und die Antworten 

(dunklere Farbe), je eine Absatz -Formatvorlage.  

 Probieren Sie die Fragen und Antworten so zu strukturieren, dass Frage und dazugehörige 

Antwort eine Einheit bilden. Sie können dies mit Abständen, Farben und/oder Schriftgrössen 

tun. 

 Eine Frage und die dazugehörende Antwort, müssen immer auf der gleichen Seite stehen, 

ohne dass dafür ein Seitenumbruch eingesetzt wird. 

Ein Beispiel sehen Sie der Abbildung unten. 

 

Abbildung 13: Formatvorlagen für die Fragen und Antworten 
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5 Designs  
Wenn Sie das Dokumentdesign ändern möchten, das in Word und Excel standardmässig angewendet 

wird, wählen Sie ein anderes vordeɲniertes Dokumentdesign oder ein benutzerdeɲniertes Dokumentde-

sign aus. Dokumentdesigns, die Sie anwenden, wirken sich auf die Formatvorlagen aus, die Sie in ϥh-

rem Dokument verwenden können. 

Mit einem Design können Sie ϥhrem ganzen Dokument ein neues Aussehen zuweisen und das nur mit 

einem Klick. Dies hat aber nur dann Auswirkungen, wenn Sie im Dokument, die vorhin beschriebenen 

Formatvorlagen einsetzen. 

5.1 Design auswählen  

1 Öffnen Sie die Datei A2-Word -File . 

2 In der Registerkarte Entwurf , klicken Sie in der Gruppe Dokumentformatierung , auf den Kata-

log Design  . 

3 Wählen Sie ein Design   aus dem Katalog aus, was Ihnen besonders gut gefällt. Sie müssen da-

bei nicht auf die Farben oder Schriftarten achten, die können noch separat geändert werden.  

4 In einem zweiten Schritt wählen sie die Dokumentformatierung   aus. Zeigen Sie mit der 

Maus, auf die verschiedenen Vorlagen. Wollen Sie eine Vorlage übernehmen, klicken Sie auf 

diese. 

5 Möchten Sie die Farben  ändern, klicken Sie auf den Katalog Farben    und wählen eine der da-

rin enthaltenen Farbvarianten aus.  

6 Passende Schriftfamilien bestimmen Sie im Katalog Schriftarten  . 

7 Legen Sie einen Absatzabstand   fest. Sind Sie hier nicht zu geizig. Ich bevorzuge die Einstel-

lung Offen  . 

 

Abbildung 14: Designs auswählen und anpassen 

8 Gefällt Ihnen Ihre momentane Auswahl nicht, setzen Sie sie mit einem Klick auf Auf das Design 

aus der Vorlage zurücksetzen  . 

9 Möchten Sie Ihr Design für andere Dokumente nutzen, speichern Sie das Design mit dem  Befehl 

Aktuelles Design speichern  . (Katalog Design) 
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1 Inhaltsv erzeichnis  

ϥnhaltsverzeichnisse sind für längere Dokumente unerlässlich. Das Erstellen eines ϥnhaltsverzeichnisses 

ist in Word keine grosse Sache mehr. Auf den ersten Blick kann man hier den Aufbau der Arbeit und den 

ϥnhalt der einzelnen Kapitel erkennen. Durch die Angabe von Seitenzahlen lassen sich die Kapitel ausser-

dem schnell auʛnden. Für viele Diplomarbeiten, welche Sie während ϥhrer Ausbildung schreiben, sind 

ϥnhaltsverzeichnisse Pɳicht. Wenn Sie ϥhre Arbeit und das ϥnhaltsverzeichnis mit Word erstellen, können 

Sie dafür sorgen, dass das ϥnhaltsverzeichnis auch bei nachträglichen Änderungen stets aktualisiert wird. 

1.1 Ein Inhaltsverzeichnis erstellen  
Wie schon oben erwähnt, müssen Texte, welche im ϥnhaltsverzeichnis erscheinen sollen, mit den Format-

vorlagen Überschrift 1 bis Überschrift 9 formatiert sein. 

Verwenden Sie nie mehr als 3 Ebenen (àberschrift 1 bis àberschrift 3) fĪr àberschriften. Verwen-

den Sie mehr, was natĪrlich nicht verboten ist, wird das Dokument schnell unĪbersichtlich. 

Unter diesen Voraussetzungen kann ein automatisches ϥnhaltsverzeichnis erstellt werden. 

1 Öffnen Sie das Dokument B1-Word -File . Dieses Dokument wurde schon mit Überschriften struk-

turiert.  

2 Positionieren Sie den Cursor vor der ersten Überschrift (Das Passwort der Toten fehlt ) und fügen 

Sie mit der Tastenkombination CTRL + ENTER einen Seitenumbruch  ein. 

3 Positionieren Sie den Cursor vor dem Seitenumbruch. Sollte der nicht sichtbar sein, müssen Sie die 

Nichtdruckbaren Zeichen   aktivieren.  

4 Drücken Sie nochmals die ENTER-TASTE und positionieren Sie den Cursor auf der ersten leeren 

Zeile. 

5 Wechseln Sie im Menüband zur Registerkarte Referenzen  (Verweise in früheren Versionen) und 

klicken Sie in der Gruppe Inhaltsverzeichnis  auf den Befehl Inhaltsverzeichnis . 

6 Wählen Sie aus dem Auswah lmenü den ersten  (Automatische Tabelle 1) oder zweiten  (Automa-

tische Tabelle 2) Eintrag aus. Beide unterscheiden sich nur die unterschiedliche Überschrift.  

Somit haben Sie ein automatisches ϥnhaltsverzeichnis erstellt. Wobei so automatisch ist es eben doch 

nicht. Wir haben alle ϥnhalte der Überschriften im ϥnhaltsverzeichnis, doch wenn wir eine Änderung an 

einer der Überschriften durchführen, bzw. weitere Überschriften hinzufügen, verändert sich im ϥnhalts-

verzeichnis selbst nichts. 
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1.1.1  Das Inhaltsverzeichnis aktualisieren  

1 Wechseln Sie auf die Seite 2 und ändern Sie die zweite Überschrift in « Profil eines verstorbenen 

Angehörigen löschen ». 

2 Wenn Sie zum Inhaltsverzeichnis zurückkehren, werden Sie bemerken, dass sich nichts geändert 

hat.  

3 Klicken Sie zur Aktualisi erung in das Inhaltsverzeichnis.  

4 Klicken Sie im oberen Bereich auf die Schaltfläche Inhaltsverzeichnis aktualisieren  . 

5 Aktivieren Sie danach im sich öffnenden Dialogfeld Inhaltsverzeichnis aktualisieren , die zweite 

Option Gesamtes Verzeichnis aktualisiere n . 

Erst jetzt wird die Veränderung aus dem Dokument, auch im ϥnhaltsverzeichnis übernommen. 

 

Abbildung 15: Das Inhaltsverzeichnis aktualisieren 

Das ϥnhaltsverzeichnis muss also manuell aktualisiert werden. Dies ist besonders schlimm, wenn Sie 

eine Änderung im Dokument durchführen, das ϥnhaltsverzeichnis nicht aktualisieren und danach das Do-

kument drucken. 

Darum sollten Sie die Option «Felder vor dem Drucken aktualisieren» unbedingt aktivieren. 

6 Wechseln Sie im Menüband   Registerkarte Datei , in die Optionen . 

7 Im Dialogfeld Optionen  wechseln Sie in die Kategorie Anzeige . 

8 Aktivieren Sie unterhalb der Druckoptionen , die Option Felder vor dem Drucken aktualisie-

ren  .  

 

Abbildung 16: Felder sollen vor dem Drucken aktualisiert werden 
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1.1.2  Das Inhaltsverzeichnis entfernen  

Um ein ϥnhaltsverzeichnis aus dem Dokument zu entfernen gehen Sie wie folgt vor: 

1 Klicken Sie in das Inhaltsverzeichnis.  

2 Klicken Sie auf die Schaltfläche Inhaltsverzeichnis   und wählen Si e den Befehl Inhaltsver-

zeichnis entfernen  . (oder im Register Referenzen  (Verzeichnis)  Inhaltsverzeichnis   In-

haltsverzeichnis   Inhaltsverzeichnis entfernen ) 

 

Abbildung 17: Das Inhaltsverzeichnis entfernen 

1.1.3  Ein benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis erstellen  

1 Positionieren Sie den Cursor vor dem Seitenumbruch. Sollte dieser nicht sichtbar sein, müssen Sie 

die Nichtdruckbaren Zeichen   aktivieren.  

2 Wechseln Sie im Menüband zur Registerkarte Referenzen  (Verweise in früheren Versionen) und 

klicken Sie in der Gruppe Inhaltsverzeichnis  auf den Befehl Inhaltsverzeichni s. 

3 Wählen Sie aus dem Auswahlmenü den zweitletzten Befehl  Benutzerdefiniertes Inhaltsver-

zeichnis  . 

4 Im sich öffnenden Dialogfeld Inhaltsverzeichnis  können Sie nun verschiedene Optionen definie-

ren:  

 Deɲnieren Sie, ob Seitenzahlen angezeigt werden sollen, bzw. ob diese links- oder rechts-

bündig dargestellt werden sollen . 

 Wählen Sie ein Füllzeichen nach ϥhrem Geschmack aus . 

 Sie können aber auch eine bestehende Vorlage  auswählen. Es stehen ϥhnen verschie-

dene Vorlagen zur Auswahl.  

 Zu guter Letzt können Sie noch die Anzahl der Ebenen bestimmen. Damit sind Ebenen der 

Formatvorlagen Überschriften 1-9 gemeint. Wollen Sie nur die ϥnhalte von Überschrift 1 und 

Überschrift 2 im ϥnhaltsverzeichnis darstellen, dann wählen Sie die Zahl 2 aus. 

5 Bestätigen Sie mit OK. 
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Abbildung 18: Ein benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis erstellen 

1.1.4  Ein benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis bearbeiten  

Wie Sie vielleicht bemerkt haben, fehlt bei einem benutzerdeɲnierten ϥnhaltsverzeichnis, der Titel. Dies 

ändern wir folgendermassen. 

1 Klicken Sie vor den ersten Eintrag (Vor die Zahl 1) im Inhaltsverzeichnis und drücken Sie die EN-

TER-TASTE. 

2 Schreiben Sie den Titel für Ihr Verzeichnis, beispielsweise Inhalt  oder Inhaltsverzeichnis . 

3 Weisen Sie dem Titel die Form atvorlage _Inhalt  zu. 

Wollen Sie das benutzerdefinierte Inhaltsverzeichnis aktualisieren, klicken Sie mit der rechten 

Maustaste in das Verzeichnis und wîhlen den Befehl Felder aktualisieren. 

1.1.5  Ein Inhaltsverzeichnis gestalten (formatieren)  

Auch das ϥnhaltsverzeichnis wird, wie die Überschriften, mit Formatvorlagen gestaltet. Wenn Sie also das 

ϥnhaltsverzeichnis gestalten wollen, sollten Sie dies über die Formatvorlagen tun. Ansonsten verlieren Sie 

alle Formate, bei der nächsten Aktualisierung. Wir wollen unser Verzeichnis wie unten abgebildet gestal-

ten. 

 

Abbildung 19: So soll das fertige Inhaltsverzeichnis aussehen 
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¦bung 

1 Formatieren Sie die Formatvorlage Verzeichnis 1  wie folgt:  

 Basiert auf und Formatvorlage für folgenden Absatz: _Fliesstext 

 Schrift: 10 Pt. und Fett 

 Absatzabstand vor: 12 Pt. Absatzabstand nach: 0 Pt. 

2 Formatieren Sie die Formatvorlage Verzeichnis 2  wie folgt:  

 Basiert auf: Verzeichnis 1 / Formatvorlage für folgenden Absatz: _Fliesstext 

 Absatzabstand vor: 6 Pt. / Absatzabstand nach: 0 Pt. 

 Keinen Abstand zwischen Absätzen gleicher Formatierung einfügen: aktivieren 

 Einzug links: 0.75 cm 

2 Abbildungsverzeichnis  
Ein Abbildungsverzeichnis wird meist am Schluss eines Dokuments eingefügt und listet alle Bilder des 

Dokuments auf. Damit ein Abbildungsverzeichnis erstellt werden kann, müssen zuerst alle Bilder mit ei-

ner Beschriftung versehen werden, welchen wiederrum, zur einheitlichen Darstellung, eine Formatvor-

lage zugewiesen werden sollte. 

2.1 Bilder besc hriften  

1 Wechseln Sie zur  Seite 2  im Dokument und schneiden Sie den Text unterhalb des Bildes ohne  die 

Absatzmarke aus. Den Cursor belassen Sie an der gleichen Stelle im Dokument.  

2 Positionieren Sie den Cursor unterhalb  des Bildes. 

3 Im Register Referenzen  (Verweis e),  Gruppe Beschriftung  klicken Sie auf den Befehl  Beschrif-

tung  einfügen . 

4 Klicken Sie auf die Schaltfläche  Nummerierung .  

5 Aktivieren Sie die Option  Kapitelnummer  einbeziehen   und bestimmen Sie, dass mit der For-

matvorlage  Überschrift  1, ein neues Kapitel be ginnt.  Sie können auch ein eigenes Trennzeichen 

definieren.  

6 Tragen Sie einen Doppelpunkt  (Optional) hinter dem Text Abbildung 1 -1 ein und fügen  Sie den 

Text aus der Zwischenablage ein.  

7 Als Bezeichnung  können alternative  Begriffe  ausgewählt werden . Verwenden Sie, wenn immer 

möglich, die gleiche Bezeichnung für Ihre Bildbeschriftungen. Wir belassen die Einstellung, wie sie 

ist. 

 Eine neue Bezeichnung erstellen Sie über die Schaltɳäche Neue Bezeichnung.  

 Wollen Sie die Bezeichnung nicht in der Bildbeschriftung verwenden, aktivieren Sie die ent-

sprechende Option Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden.  Für unser Beispiel be-

lassen wir die Bezeichnung für die Beschriftung deaktiviert. 

8 Bestätigen  Sie mit OK. 

9 Weisen Sie der Beschriftung  die Formatvorlage _Bildunterschrift  zu. 
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Abbildung 20: Eine Bildbeschriftung einfügen 

¦bung 

1 Beschriften  Sie nun im Dokument B1-Word -File , alle Bilder wie im Kapitel Bilder beschriften  be-

schrieben.  

 Verwenden Sie dazu immer die gleiche Bezeichnung. 

 Achten Sie darauf, dass Sie der Bildbeschriftung die Formatvorlage _Bildunterschrift zuwei-

sen. 
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2.2 Das Abbildungsverzeichnis erstellen  
Nun ist alles vorbereitet und wir können das Abbildungsverzeichnis erstellen. Navigieren Sie dazu ans 

Ende ϥhres Dokuments und fügen Sie einen Seitenumbruch mit der Tastenkombination CTRL + ENTER 

ein. 

1 Schreiben Sie auf die erste Zeile Abbildungsverzeichnis und drücken Sie die ENTER-Taste  und 

weisen Sie dem Absatz mit dem Titel  «Abbildungsverzeichnis» die Formatvorlage _Inhalt  zu. 

2 Klicken Sie im Menüband auf die Registerkarte  Referenzen  (Verweise). 

3 In der Gruppe Beschriftungen  klicken Sie auf den Befehl Abbildungsverzeichnis einfügen . Es 

öffnet sich ein Dialogfenster mit den Einstellungen für das Abbildungsverzeichnis . 

4 Bestimmen Sie die welche Elemente  im Verzeichnis angezeigt werden sollen . Wir belassen 

hier alle Optionen aktiv.  

 

Abbildung 21: Ein Abbildungsverzeichnis einfügen 

1 Wenn Sie möchten, ka nn auch hier, eine bestehende Vorlage ausgewählt werden. Wir belassen 

die Einstellung auf Von Vorlage  . 

2 Ganz wichtig ist es, die richtige  Beschriftungskategorie  auszuwählen. Hier müssen Sie die Be-

schriftung auswählen, welche Sie im Dokument eingesetzt hab en . 

3 Aktivieren Sie die Option Bezeichnung und Nummer einschliessen  , diese wollen wir eben-

falls im Abbildungsverzeichnis sehen.  

4 Bestätigen Sie mit OK und das Abbildungsverzeichnis wird erstellt.  

¦bung 

5 Markieren Sie die erste Zeile im Abbildungsverzeichn is und legen Sie folgende Formatierungen 

fest:  

 Schriftart: Segoe Uϥ mit einer Schriftgrösse von 10 Pt. 

 Absatzabstand nach: 3 Pt. und Zeilenabstand Mehrere 1.2. 

 Klicken Sie mit Rechts auf die Formatvorlage Abbildungsverzeichnis im Formatvorlagenbe-

reich und wählen Sie den Befehl Abbildungsverzeichnis aktualisieren, um der Auswahl 

zu entsprechen. Damit werden die Formate auf alle ϥnhalte des Abbildungsverzeichnisses 

übernommen. 






































































































































































