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Vorbemerkungen

Fiir die Gestaltung eines beliebigen Dokumentes gibt es keinerlei Vorgaben. Anders
sieht das fir ein mehr oder weniger ,offizielles® Dokument aus: Hier werden durch
die DIN 5008 — ,Schreib- und Gestaltungsregeln fiir die Textverarbeitung” Empfeh-
lungen fiir die Gestaltung eines Dokumentes gegeben. Diese sind jedoch allgemeiner
Natur. Deshalb ist es iiblich, dass Einrichtungen bzw. Unternehmen eigene Vorgaben
fiur die Gestaltung von Textdokumenten entwickeln. Diese basieren héufig auf dem
jeweiligen Corporate Identity, sind aber oftmals auch rein willkiirliche Vorgaben nach
dem Motto ... das ist eben so.”

Wie dem auch sei, meist gibt es im Institut oder der Firma irgendeine verantwortliche
Stelle oder Person, bei der die zutreffenden Vorgaben in Erfahrung zu bringen sind.
Diese Stelle sollte auch tunlichst vor Beginn der Arbeit konsultiert werden, denn un-
n6tige Mehrarbeit ist durch nichts zu rechtfertigen.

Fiir den Fall, dass es keine besonderen Vorgaben gibt, konnen die in diesem Script
gegebenen Hinweise zur Gestaltung eines komplexen Dokumentes verwendet werden.
Sie entsprechen grundsitzlich den Empfehlungen der DIN 5008 und représentieren
dariiberhinaus auch viele praktische Erfahrungen. Sie sind jedoch keinesfalls als ver-
bindliche Vorschriften zu werten.

Der Schwerpunkt dieses Scripts liegt auf der Darstellung, wie umfangreiche, komplexe
Dokumente, beispielsweise aus dem wissenschaftlichen Bereich, effektiv erstellt und
verwaltet werden. Hierbei geht es vor allem um typische Merkmale, wie Gliederun-
gen, Verzeichnisse, Beschriftungen, Fufinoten oder eine Verwaltung der Literaturquel-
len. Ebenso werden die Methoden dargestellt, die ein effektives, auf den Inhalt orien-
tiertes Arbeiten erlauben.

Layoutempfehlungen ftir ein komplexes Dokument

Unter dem Layout eines Dokumentes wird das gesamte Erscheinungsbild desselben
verstanden. Dieses wird im Wesentlichen durch die Seitengestaltung, die Gestaltung
und Struktur der Absétze sowie das Schriftbild bestimmt.

In Microsoft Office Word 2007 widerspiegelt sich das im Seitenlayout sowie in der
Absatz- und Zeichenformatierung. Zum Seitenlayout gehoren das Papierformat und
dessen Ausrichtung, die Seitenrander sowie die Gestaltung von Kopf- und Fufizeilen
und die Seitennummerierung.

Zu den Absatzformaten gehoren die Ausrichtung derselben, Einziige, Abstande und
spezielle Formate wie Gliederungen und Nummerierungen bzw. Aufzéhlungen. Die
Zeichenformate umfassen letztlich die Schriftart, den Schriftschnitt und die Schrift-
grofie sowie weitere Effekte der Schriftgestaltung.

Da im eingangs genannten Sinne vor allem die Schrift- und die Absatzgestaltung in-
dividuellen Vorgaben unterliegen, soll darauf hier nur kurz eingegangen werden.
Letztlich sind diese Vorgaben auch in einem bereits fertigen Dokument mit den Mit-
teln von Microsoft Office Word 2007 problemlos zu édndern und damit anzupassen.
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Zeichenformate

Grundsatzlich ist es empfehlenswert, fiir Dokumente, die vor allem aus Flietext be-
stehen und gedruckt werden, eine gut lesbare Schrift zu verwenden. Die Meinungen,
ob dafiir eine Serifenschrift oder eine serifenlose Schrift besser geeignet ist, gehen da-
bei stark auseinander. Grundsatzlich ldsst sich eine Serifenschrift besser lesen, wah-
rend eine serifenlose Schrift ,moderner® aussieht.

Die Standardschrift wie die Times New Roman unter den bisherigen Versionen von
MS Word, gibt es in diesem Sinne in Microsoft Office Word 2007 nicht mehr. Hier
wird das Konzept der Designs verwirklicht, wo verschiedene Schriften fiir den Flief3-
text und die Uberschriften vorgeschlagen werden. Dazu werden dem Betriebssystem
mit der Installation von Microsoft Office Word 2007 auch neue Schriften, wie Cambria
als Serifenschrift und Calibri als serifenlose Schrift hinzugefiigt.

verschiedens Scifien
ABC ABC ABC ABC ABC ABC

Times New

Linux Libertine Palatino Cambria Calibri Tahoma
Roman

Serifenschriften serifenlose Schriften

Der Schriftschnitt sollte fiir Flief3text normal belassen werden. Fiir Uberschriften, Zita-
te oder Beschriftungen von Abbildungen beispielsweise kann auch kursiv oder Fett-
Kursiv gewahlt werden. Hier ist vor allem wichtig, dass es im gesamten Dokument
einheitlich gehandhabt wird. Ublicherweise werden dafiir Formatvorlagen verwendet.
Der Schriftgrad sollte fiir den Fliefitext so gew&hlt werden, dass etwa 70 bis 80 Zei-
chen auf die Zeile passen. Wird als Seitenformat A4 Hochformat mit den iiblichen
Seitenrdndern nach DIN 5008 verwendet, dann sind 11 oder 12 pt als Schriftgrad eine
angemessene Grofle. Ein wenig hangt das auch von der gewahlten Schriftart ab, weil
die Schriften unterschiedlich grof3 wirken. Ein Schriftgrad von 10 pt ist m. E. nur
sinnvoll, wenn das Dokument mehrspaltig gestaltet wird oder sehr grofie Randeinstel-
lungen hat.

Absatzformate

Fir wissenschaftliche Arbeiten ist eine linksbiindige Ausrichtung oder Blocksatz an-
gemessen.

Blocksatz nur mit (automatischer) Silbentrennung

Wenn fiir die Absatzausrichtung Blocksatz gew#hlt wird, sollte unbedingt die Silben-
trennung aktiviert werden, um unschone Liicken im Zeileninneren zu vermeiden.
Dabei ist in jedem Fall die automatische Silbentrennung zu empfehlen, weil sonst bei
jeder Umformulierung wahrscheinlich die Trennung angepasst werden muss. Die
automatische Silbentrennung ist jedoch nicht fehlerfrei, so dass gelegentlich nachge-
bessert werden muss. Bei einer linksbiindigen Absatzausrichtung kann ohne Silben-
trennung gearbeitet und damit eine Fehlerquelle grundsatzlich vermieden werden.
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Der Zeilenabstand innerhalb eines Absatzes ist iblicherweise einzeilig. Eine leichte
Vergrofierung — in Microsoft Office Word 2007 wird als Standard 1,1-zeilig vorge-
schlagen — verbessert jedoch die Lesbarkeit des Textes deutlich. Zwischen den Absét-
zen wird eine Leerzeile gelassen, was am einfachsten iiber einen Ende-Abstand in den
Absatzformaten festgelegt wird. Einziige werden nicht gesetzt.

Seitenlayout

Unter dem Begriff ,Seitenlayout® werden alle Einstellungen zusammengefasst, die
unmittelbar mit der Seitengestaltung des Dokumentes im Zusammenhang stehen. Da-
zu zahlen in erster Linie die Seitengréfie, die Orientierung und die Seitenrénder.

Einfigen | Seitenlayout | Verweise  Sendungen Zur Anpassung dieser Einstellungen befin-

by = ¥= Umbriiche ~ den sich im Register ,Seitenlayout® in der
m e w B & y

£ Zeilennummern - 3 TN “ i 3
Seiten- [Orientirung) GroBe Spalten - Gruppe ,Seite einrichten” Symbole fiir eine
be  Silbentrennung ~

RS i - Schnellauswahl. In der nebenstehenden
— j Hochformat -tEInz e 4IE Abbildung ist die Schnellauswahl fiir die
— Ly : ' Seitenorientierung dargestellt. Die umfas-
| =] Querformat sende Anpassung aller die Seite betreffen-

den Einstellungen ist tiber die Schaltflache

Seite einrichten 3]  .Seite einrichten® unten rechts

setenvander | Fommat | Layout in der gleichnamigen Gruppe
Seitenrindsr moghCh.

Chen: 2,5cm £ Unken: 2cm 2

ol 28m & S 4o x Fir komplexe Dokumente
Bundsteq: 0cm Es Bundstegposition: Links w

kann der Rand entsprechend

rignkierung

der. Vorgaben von Microsoft
=t L — Office Word 2007 belassen

Ssiten werden (oben, links und rechts
Mehrere Seiten: Skandard hd ]e 2,5 cm und unten 2 Cm).

Vorschau Soll das Dokument buchbinde-
risch verarbeitet werden, ist
ein Bundsteg von etwa 1,5 bis
2 cm empfehlenswert. Dieser
wird automatisch als zusatzli-
cher Rand an der jeweiligen

Ubernehmen Fiar: | Markierte Abschnitte

Innenseite eingerichtet.

In der Drop-Down-Liste ,Mehrere Seiten“ sind Einstellungen fiir den Fall wahlbar,
dass ein Dokument mit mehrseitigem Layout erstellt werden soll:

Fiir einen beidseitigen Ausdruck mit asymmetrischen Randern wird die Option
,Gegeniiberliegende Seiten” benotigt.

Die Option ,,2 Seiten pro Blatt® wird verwendet, wenn das zu druckende For-
mat eine Stufe kleiner ist als das verwendete Papier: 2 Seiten auf A4 Querfor-
mat gedruckt entspricht einer Doppelseite A5 Hochformat.

Die Option ,Buch® ist nétig fiir die Erstellung von Druckbogen, die dann ge-
faltet und geschnitten werden miissen.
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Effektiv arbeiten mit Vorlagen

Um die Moglichkeiten effektiven Arbeitens in Microsoft Office Word 2007 wirklich
nutzen zu konnen ist das Verstandnis des Konzepts der Formatvorlagen grundlegend.
Leider wird von den meisten Anwendern der Arbeit mit Formatvorlagen zu wenig
Aufmerksamkeit gewidmet, um diese nutzbringend fiir die eigene Arbeit anzuwenden.

Hinzu kommt, dass die Gestaltung der Arbeitsumgebung in Microsoft Office Word
2007 dem Benutzer noch mehr als bei den Vorgéngerversionen suggeriert, dass ein
Klick geniigt, um ein Dokument zu gestalten. Hart gesagt: ,Nicht driiber nachdenken,
klicken...” Und spatestens an dieser Stelle hort jeglicher Spafy auf: Wo eine Maschine,
eine Software, dem Anwender das Denken abnehmen soll, verliert der Anwender oft
genug den Uberblick und es geschehen plotzlich kryptische Dinge, die er weder ver-
steht noch so gewollt hat.

Deshalb soll an dieser Stelle zuerst auf den Sinn und das Prinzip von Formatvorlagen
eingegangen werden, bevor die praktische Arbeit mit diesen dargestellt wird.

prinzipielle Bemerkungen zu Formatvorlagen

In vielen, vor allem in grof3en, komplexen Dokumenten steht der Autor vor dem Prob-
lem, bestimmte Formatierungen immer wieder zu benétigen. Wenn es sich dabei auch
noch um recht komplexe Formate handelt (andere Schrift, Rahmen und Schattierun-
gen, abweichender Zeilenabstand...) dann artet das wiederholte immer gleiche Forma-
tieren immer weiterer Textteile schnell in heftige Arbeit aus. Hinzu kommt irgend-
wann die Unsicherheit, ob die gerade vorgenommene Einstellung auch wirklich genau
die ist, die weiter vorn auch verwendet wurde. Und ganz problematisch wird es, wenn
am Ende feststellt wird, dass es so doch nicht gut aussieht und alle Formatierungen
geandert werden miissen... Solche Probleme lassen sich elegant mit Hilfe von Format-
vorlagen losen.

Unter einer Formatvorlage werden alle Formateigenschaften, die ein Text(teil) haben
kann, zusammengefasst und unabhéangig vom Text selbst verwaltet. Da Formate auf
unterschiedliche Teile eines Textes angewendet werden kénnen, werden in Microsoft
Office Word 2007 folgende Typen von Formatvorlagen unterschieden:

Zeichen-Formatvorlagen: Fassen alle Zeichenformate zusammen und kénnen
auf einzelne Zeichen oder Woérter im Text angewendet werden.
Absatz-Formatvorlagen: Enthalten alle Absatzformate und deren Sonderfalle
(Rahmen, Schattierungen, Tabstopps, Sprache, ...). Aus Griinden der Kompati-
bilitit zu fritheren Versionen von Microsoft Office Word werden hier auch
Zeichenformate mit erfasst.

Verkniipft (Absatz und Zeichen): Kombiniert eine Absatz- und eine Zeichen-
Formatvorlage

Tabellen-Formatvorlagen: Beinhalten Absatz-, Zeichen- und Tabellenforma-
te wie Rahmen, Schraffuren, Hervorhebungen von Uberschriften, usw.
Listen-Formatvorlagen: Enthalten spezielle Listenformate wie die Aufzih-
lungszeichen, die Einriickungen, ...

5
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Letztlich beschreibt eine Formatvorlage also die Formatierung eines Textteiles bzw.
Objektes (Zeichenfolge, Absatz, Tabelle, Listenpunkt) eindeutig und umfassend.

Formatvorlagen verwenden

In Microsoft Office Word 2007 gibt es eine ganze Reihe von Formatvorlagen, die be-
reits vorhanden sind und nach Bedarf angewendet werden konnen. Die wichtigsten
sind als sogenannte Schnellformatvorlagen direkt im Register ,Start” der Multifunkti-
onsleiste verfiigbar.

Schnellformatvorlage zuweisen

Soll beispielsweise ein Absatz mit Hilfe einer Schnellformatvorlage formatiert werden,
so muss lediglich die Liste der Schnellformatvorlagen gedffnet und die gewiinschte
Vorlage ausgewahlt werden:

A DEHdE9-0&Q )+ Dokument3 - Microsoft Word =8 X
) =
| st Einfugen  Seitenloyout  Verweise  Sendungen  Uberprafen  Ansicht  Entwicklertools @

= & Times New Roman - 12 R = A
=} Sl= AaBbCcD¢ | AaBbCcDé AaBbCcl AaBbCeD
- 53 |F & U - x x |%| E = =||is N by
infligen == TStandard | Kein Leerrau.,  Uberschriftl  Uberschrift 2 earbeiten
SN [ A A A N -
Zwischenablage & Schriftart £} Absatz Ll AaBt AaBbCecDi| AaBbCeDdl AaBbCcDdl
— E"‘l.‘ FEIEN T NN B RN AN Titel ntertitel | Schwache H.. Hervorhebu. [ ' 1" &
3 Untertitel

o AaBbCeDdl A AdaBbCeDa AaBbCeD:

. Intensive He... Fett Anfahrungs...  Intensives A..

- A2BECCDDE AABBCCDDE AABBCCDDE AaBbCcDd

. o] Schwacher .. IntensiverV..  Buchtitel 1 Listenabsatz

B Auf-der-Registerkarte-,,E gen“enthalte

. Lo , . . . Auswahl als neue Schnellformatvorlage speichern...

N generellen-Layout-des-Dokuments-koord

- ] _

- Kata :‘oge Kopfzef.-‘en, °)  Eormatierung I3schen

sonstige-Dokumen fiigen.-We 4 | Formatvorlagen abemehmen...

Diagramme-erstellen,-werden-diese: auch -nMIC-UeNTURTIETETDURTTTENTIIUTT

koordiniert. J

DieFormatierungvonmarkiertemTextim Dokumenttextkannaufeinfache Weise-gedndert-

werden, indem-SieimSchnellformatvorlagen-Katalogauf-derRegisterkarte-, Start“-ein-

Layoutfiirdenmarkierten Textauswihlen. TextkénnenSieauch-direkt mithilfe-deranderen .

Steuerelemente-aufderRegisterkarte., Start“formatieren. Die-meisten-Steuverelemente- ®
- ermdglichendie-Auswahlzwischen'dem Layout-desaktuellen Designs-oderder-direkten- =
Seite:l Abschnittl Seitelvonl Umi2dcm Zeilel Spaltel | Worten168 o [EEEEET e o (Hll

R IES Livevorschau

Wenn in Microsoft Office Word 2007 die Livevorschau aktiviert ist, wird der Text in
der gewdhlten Formatierung bereits dargestellt, wenn der Mauszeiger tiber die ge-
wiinschte Formatvorlage bewegt wird. Da diese Vorschau sehr viel Ressourcen beno-
tigt und gelegentlich etwas verwirrend ist, kann sie in den Word-Optionen (Office-
Schaltflache — Word-Optionen, Rubrik ,Haufig verwendet®) abgeschaltet werden.

Formatvorlagen haben Vorrang

Wird einem Textteil der bereits ,zu Fu3” direkt formatiert wurde, eine Formatvorlage
zugewiesen, so werden alle diese Formate iiberschrieben. Hier ist es wichtig, die Rei-
henfolge der Arbeiten zu beachten: vorhandene individuelle Formate werden beim
Zuweisen einer Formatvorlage tiberschrieben; jedoch kénnen nach Zuweisen der
Formatvorlage weitere direkte Formatierungen problemlos vorgenommen werden.
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Formatvorlagen andern

Formatvorlagen werden, meist ohne dass der Anwender dies bemerkt, iiberall in
Microsoft Office Word 2007 verwendet. So konnte sich beispielsweise die Frage erge-
ben, wo im Programm denn festgelegt wird, dass in einem neuen, leeren Dokument
ein Absatz linksbiindig, ohne Einziige, einzeilig, ohne Abstande zum Vorganger und
Nachfolger, usw. usf. auszusehen hat. Diese Vorgaben sind in einer Formatvorlage
erfasst: In der Formatvorlage mit dem Namen ,Standard®. Diese und weitere
Formatvorlagen sind so bedeutend, dass sie grundsatzlich nicht geléscht werden
konnen. Selbstverstandlich ist es jedoch méglich, diese Vorlagen zu dndern und damit
das gesamte Dokument mit wenigen Mausklicken umzugestalten.

Um eine Formatvorlage zu dndern gibt es grundsatzlich zwei Verfahren: Die erste
Moglichkeit ist recht einfach realisierbar, jedoch auf Dauer problematisch, weil ,un-
durchsichtig®. Ausgangssituation fiir diese Variante ist, dass ein Absatz oder der ge-
wiinschte Textteil nach Wunsch direkt formatiert wurde und falls nétig markiert ist.

=G Anschliefiend wird die zu
= =[] | sabceDe| ABbCDE AaBbCel aaBbeed AaBL -

andernde Formatvorlage in

= - . = F
== 5 = _ 7 stan - j\ta:dard aktualisieren, um der Auswahl anzupassen I g der SChnellausWahl mlt der
= 3 | Andern...
Alle Instanzen von 1 markieren reChten Ma’uStaSte ange_
Umbenennen... kllet, um daS KonteXtmenu
: I d I : I Aus Schnellfermatverlagen-Katalog entfernen : é aufzurufen
1Text-im-Dokume Katalog zur Symbolleiste fur den Schnellzugriff hinzufigen :

. . Dort wird die Option ...
ratvorlagen-KatalogaufderRegisterkarte-,Start“-ein: ..
aktualisieren, um der Aus-

lswéihlen.-Text-kénnen-Sie-auch-direkt-mithilfeder-anderené « .
. wahl anzupassen” gewahlt.

(... steht fir die jeweilige Bezeichnung der zu dndernden Formatvorlage — im obigen
Beispiel ,,Standard®)

Die zweite Moglichkeit, eine vorhandene Formatvorlage zu dndern setzt keinerlei
Vorarbeit voraus. Es wird einfach ebenfalls das Kontextmeni der zu d4ndernden For-
matvorlage aufgerufen und dort die Option ,Andern® gew#hlt.

Formatvorlage andern @Al Dabei wird nebenstehender
Faehafn Dialog eingeblendet. In die-
[ame: Standard
sem konnen die wichtigsten
_ Formate direkt und desweite-

Formatwvorlage Fir Folgenden Absatz: | T Standard -
PR ren alle anderen Formate
Cambria (Textkirper) s ||11 ~|| F & U Automatisch w uber die DI‘Op-DOWIl-LiSte
,Format® unten links einge-

stellt werden.

&= =

¥
*

Py

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispicltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

EBeispieltext Beispieltext Beispieltext Im unteren Tell kann festge'
legt werden, ob die Anderung
nur fur das aktuelle Doku-

Schriftart: (Standard) +Textkérper, 11 pt, Block, Zellenabstand: Mehrere 1,1 ze, Abstand Yor: 3 pt, Mach: & pt,

Absatzkontrolle, Formatvorlage: Schnellformatvorlage ment Oder grundsétzlich gel_
Zur Liste der Schnelformatvorlagen hinzufigen ten SOll und Ob dle Vorlage m
@ Mur in diesern Dokument O Meue auf dieser Yorlage basierende Dokumente die Schnellauswahl aufge-

nommen werden soll.
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Formate fiir ein Dokument grundlegend éndern

Wenn in einem Dokument eine grundlegend andere Formatierung verwendet werden
soll, so ware es demnach grob falsch, wenn der gesamte Text markiert und direkt
formatiert werden wiirde. Korrekt wire es, die Standard-Formatvorlage zu dndern.

Formatvorlagen verwalten

Wenn ein komplexes Dokument erstellt wird, wird es erforderlich sein, eigene For-
matvorlagen zu definieren und diese sinnvoll zu verwalten. Es ist dabei sehr wahr-
scheinlich, dass die im Schnellformatvorlagen-Katalog aufgefiihrten Vorlagen nicht
ausreichen. Deshalb ist es iibersichtlicher, den Arbeitsbereich Formatvorlagen zu ver-

wenden.

Formatvorlagen X

Alle léschen
| Standard
Absatz-Standardschriftart
Kein Leerraum
Uberschrift 1
Uberschrift 2
Titel
Untertitel

Schwache Hervorhebung

Hervorhebung

Intensive Hervorhebung

Fett

Anfihrungszeichen
Intensives Anflhrungszeichen I8
Schwacher Verweis
Intensiver Verweis
Buchtitel

Listenabsatz

A g opop RBE e s s e RERE:=A |2

|:| Worschau anzeigen
[ werkniipfte Formatworlagen deaktivie

Optionen.. .

Dies geht am schnellsten tiber die Schaltflache ,Format-
vorlagen™ unten rechts in der gleichnamigen Gruppe des
Registers ,Start” der Multifunktionsleiste.

In diesem Arbeitsbereich werden alle fiir das Dokument
relevanten Formatvorlagen angezeigt. Die Livevorschau
ist bei der Verwendung dieses Aufgabenbereiches nicht
verfiigbar. Zur Kennzeichnung des jeweiligen Typs der
Formatvorlage wird rechts ein entsprechendes Symbol
fiir Absatz, Zeichen und kombinierte Vorlagen einge-
blendet.

Das Zuweisen einer Formatvorlage erfolgt dadurch, dass
nach dem Markieren des Textes einfach die zuzuweisen-
de Vorlage in der Liste angeklickt wird.

Um die Ubersichtlichkeit zu verbessern, werden ibli-
cherweise nicht alle verfiigharen Formatvorlagen darge-
stellt. Die anzuzeigenden Vorlagen sowie deren Sortie-
rung konnen iiber die Optionen unten rechts im Arbeits-
bereich ausgewahlt werden. Dabei wird folgender Dialog
eingeblendet:

Optionen fiir Formatvorlagenbereich [2 [X] In der Liste der anzuzeigenden Format-

Anzuzeigende Formatvorlagen auswahlen:
Ernpfahlen
Sortierung Fr die Liske auswahlen:

‘wie empfohlen

[ Farmatierung auf Absatzebene
[ schriftartformatierung

Formatierung zum Anzeigen als Formatvorlagen auswahlen:

[ tntegrierten Mamen ausblenden, wenn &in alernativer Name vorhanden ist,

() Mur in diesem Dokument () Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

vorlagen stehen die Optionen ,Empfoh-
len®, ,Verwendet®, ,im aktuellen Doku-
ment” und ,alle Formatvorlagen® zur
Verfiigung. Darunter ist die Sortierung

P

[ Farmatierung Foir AuFzahlungszeichen und Nummerierungen Wahlbar_
Darstellung won inkegrierten Formatvarlagennamen auswihlen . . .
Bei Yerwendung der vorherigen Ebene néchste Uberschrift anzsigen Im BeI’elCh ,,Formatlerung zum Anzelgen

als Formatvorlagen auswéhlen® kann

ausgewdhlt werden, dass fiir bestimmte

direkte Formatierungen automatisch

neue Formatvorlagen generiert werden. Von dieser Option ist dringend abzuraten, da
die Formatvorlagenliste in diesem Fall meist ins Chaos abgleitet.

®®® - September 2008
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In dem nachfolgenden Bereich ,Darstellung von integrierten Formatvorlagen auswéh-
len® kann die Anzahl der dargestellten Formatvorlagen reduziert werden. Die Vorgabe
~Bei Verwendung der vorherigen Ebene nachste Uberschrift anzeigen® bedeutet, dass
die Formatvorlage ,Uberschrift 2“ erst dargestellt wird, wenn im Dokument die For-
matvorlage ,Uberschrift 1 tatsachlich verwendet wird.

Neue Formatvorlagen anlegen
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