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FORMATVORLAGEN IN WORD 
EINIGE VORTEILE 

Ermöglicht … 

 Schnelle Änderungen von gleichartigen Textstellen (z. B. Kapitelüberschriften derselben 

Ebene) im ganzen Dokument. 

 Schnelle Navigation im Dokument. 

 Das Einfügen eines automatischen Inhaltsverzeichnisses. 

 Schnelle Änderung des Designs oder Teilen davon (z. B. Schriftartensatz). 

 Ein barrierefreies Dokument  Spezielle Programme können den Text z. B. blinden Personen 

vorlesen. 

 Kapitelüberschriften in Kopfzeilen. 

ANZEIGE UND AUSWAHL DER FORMATVORLAGEN 

SCHNELLFORMATVORLAGEN-KATALOG AUFGABENBEREICH 

 FORMATVORLAGEN 

  

SCHNELLFORMATVORLAGEN-SÄTZE ODER SCHRIFTARTEN-SÄTZE 

 

 

 

Schnellformatvorlagen-Sätze Schriftarten-Sätze 

 

oder: Ctrl-Alt-Shift-s 
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DIE 5 FORMATVORLAGEN-TYPEN 

 Zeichen a 

 Absatz ¶ 

 Verknüpft (Absatz und Zeichen) ¶a 

 Tabelle 

 Liste 

 Vorschau anzeigen 

bewirkt, dass die Formatvorlagen in ihrem eigenen Format 

angezeigt werden. 

 Verknüpfte Formatvorlagen deaktivieren 

bewirkt, dass eine «verknüpfte Formatvorlage» genau gleich 

wie eine «Absatz-Formatvorlage» funktioniert. 

Optionen … Sie können alle Formatvorlagen und diese 

alphabetisch anzeigen lassen 

 

 

 

FORMATVORLAGE ÄNDERN 

VARIANTE 1 

1. Wählen Sie das Kontextmenü Ändern … der Formatvorlage 

  

2. In der Dialogbox oder über die Schaltfläche Format können Sie nun die gewünschten 

Formatierungen einstellen. 
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VARIANTE 2 

1. Ändern Sie eine Stelle, welcher die Formatvorlage zugewiesen ist. 

2. Wählen Sie das Kontextmenü Formatvorlagenname aktualisieren, um der Auswahl zu 

entsprechen 

 

ÜBERSCHRIFTEN NUMMERIEREN 

1. Klicken Sie in die Kapitelüberschrift, die die Nummer 1 erhalten soll. 

2. Wählen Sie den Befehl «Liste mit mehreren Ebenen» und die Bibliothek mit der den Zahlen 

zugeordneten Überschrifts-Formatvorlagen 

 

3. Klicken Sie nochmals auf den Befehl «Liste mit mehreren Ebenen» und auf den Unterbefehl 

«Neue Liste mit mehreren Ebenen definieren …» 

2a 

2b 

3 
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4. Setzen Sie die Nummerierung auf 0 cm und den Texteinzug auf ein geeignetes Mass: 

 

5. Damit alle anderen Überschriftsebenen gleich formatiert werden, wählen Sie den Befehl «Für 

alle Ebenen festlegen … 

 

Wichtig: Der zusätzliche Einzug muss auf 0 cm stehen. 

 

4a 

4b 
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