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Formatvorlagen

Mit Formatvdrlagen packt Se mennig enkelte Formatbefehle in en eenzigen Befehl. Stinners
bi lange Dokmente is dat wahnsinnig praktisch. Wi kiekt us dat an en Bispill an: Mina Muster
mutt an ehr Arbeitssteed en Forschungsbericht aflevern.

Minas Forschungsbericht is natudrlich in Kapittel un Unnerkapittel opdeelt, un all de Kapittel
un Unnerkapittel hebbt Overschriften.

1. Einleitung

1.1 Stand der Forschung

Alle Streubilder erweisen sich als unabhiangig vom Azmutwinkel, was den Annahmen tber
die Isotropie der Proben entspricht. Daher werden die Probenmessdaten azimutal gemittelt.

Mina formateert de Overschriften vun de Hooftkapittel in 20 pt Arial blaag un tinnerstreken,
mit 12 pt Afstand na den Afsatz; de Overschriften vun de Unnerkapittel formateert se in 16 pt
Avrial fett kursiv blaag zentreert. Maakt Se sik ok so en poor Overschriften an tinnerscheedlich
Steden in en langen Text. (Wat in den langen Text binn steiht, is nich wichtig — dat mutt keen
echte Forschungsbericht ween.)

Diisse ganzen Formate bi elk H66ft- un Unnerdverschrift intostelln is doch bannig lastig,
nich? Dat gifft da en lltte Afhilp.

Formate 6verdragen

e Kiickt Se in een vun de W60r, de dat besiinnere Format al hebbt A.
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s C 1.1 Stahid der Forschung

Alle Btreubilder erweizsen sich als unabhingig vom Azimutwinkel, was de
die Isotropie der Proben entspricht Daher werden die Probenmessdaten 4
Diazu wird der Mattelpunlkt des zweidimensionalen Streubildes so bestimmt
der treulurve in verschiedenen Schmtten durch diesen Mttelpunkt mégl
wird alse derjenige Punkt aufgesucht, beziglich dessen die Streukurve sy
Eanale in unmittelbarer Machbarschaft des Priméarstrahlfangers werden dabg

1.2 Flizsigdiamant als Treib t,ig';

Deshalb weicht der auf diese "Weise gefundene littelpunkt stets ety
artthmetischen Schwerpunkt der Eanaleintrage. Die Eanéle werden dan

e Denn klickt Se op den litten Pinsel B op de Symboolliest.
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e Nu backt de Pinsel an de Muus C. Overmuust Se damit de Textpartie, de dat bestinnere

Format kriegen schall D.

e De 6vermuuste Text warrt just so formateert — alle Formate warrt op een Slag 6verdragen!

De Pinsel is weg.

1.2 Fliissigdiamant als Treibstoff

wird also derjenige Punkt aufgesucht, beziglich dessen die Streukurve symmetrisch st Die
Eanale in unmittelbarer Machbarschaft des Primarstrahlfangers werden dabei vernachlassigt.

Dezhalb weicht der auf diese Weise gefundene MMittelpunkt stets etwas ab wom rein

Duppelklick = Duerpinsel!

Wenn Se den Pinsel nich eenmal, sinnern duppelt anklickt, geiht he nich weg, siinnern
blifft an de Muus, un Se kdont so veel Text damit anpinseln, as Se wiillt. Utknipsen geiht

denn na dat Lichtschalterprinzip: Nochmaal op dat Symbool klicken!

Tipp: Bloots Afsatzformate

Wallt Se vun all de Formate, de an den Pinsel backt, bloots de Afsatzformate Gverdragen,
denn klickt Se eefach eenmal mit den Pinsel an den Anfang orr an’t Enn vun den Afsatz —
nich in en Woort, un ok nix évermuusen! Denn warrt de Tekenformate nich Gverdragen.
So kodnt Se t.B. en besunners gestaltete Optelln orr en Afsatz-Schatteern éverdragen. Orr

en Optelln plus Schatteern ©.

Formatvorlaag

De Trick mit den Pinsel is good, avers dat gifft noch en NEHdan &Y

veel elegantern Weg, massenhaft Formate op een Slag to

overdragen. Dat siind de Formatvérlagen. Se stekt in dat | standard

Listenfeld Formatvorlage op de Format-Symboolliest. L
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Dat is dat allereerste Listenfeld, un wohrschienlich steiht
da bi Se noch Standard binn.

Formatvdrlaag anwennen

e Klickt Se in een vun de Overschriften. Formatierung 16schen

e Maakt Se de Liste Formatvorlagen || standard
apen un wahlt Se dor per Klick de

Uberschrift 1. Uberschrift 1 .
e Swupps, de Afsatz is formateert! {iberschrift 2 "
1 Einhitung Uberschrift 3
Weitere...

. Einleitung

le Streubilder erweis
= Isotropie der Probe

— azu wird der Mdittelpu

Wat sind Formatvorlagen?

Formatvorlagen slind sotoseggen fertige Kostlime for den Text. Jedeen Teken- orr Afsatzfor-
mat koont Se sik as en Sttick Plinn vorstelln; dor bastelt Se sik en Kostim ut, de Formatvor-
laag. Se slind as de Baas in en Theater, un de Text is Ehr Schauspeler. Se treckt den Text, t.B.
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afreten Seemannsklamotten an, dorto en Oogenklapp, Holtbeen un amenn noch en Papagei op
de Schuller. Dat allens faat Se tinner een Naam tosamen: ,,Pirat*. So n66mt Se dat Kostiim. In
Tokumst mdo6t Se den Text de Pliinnen nich mehr enkelt antrecken: Mit de Formatvorlaag
»Pirat” kriggt he allens op een Slag antrocken!

Just hebbt wi in de Liste Formatvorlagen keken. De Formatvoérlagen, de da binn staht, warrt

vun Word mitlevert. Bestellt Se mal en nieges Dokment (mit dat Symbol J ) Wenn Se nu in
de Liste Formatvérlagen kiekt, steiht dor Standard. Dat heet: Se schrievt jimmers mit en
Formatvorlaag, ok wenn Se dat nich bewusst is! Vun Hus ut is dat Standard. In de Liste staht
ok de anner VVorlagen, de Word automaatsch mitlevert. Jedeen dorvun kéont Se anwahlen.

Egen Formatvdrlagen

Wat Word da in sin Liste so op Lager hett, haugt us nich vun de Socken. Avers Se koont je-
deen egen Kombinaschoon vun Formate to en VVérlaag maken!

£ |Wwichtig] B |- | Avial - 20 - F
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: 1. Einleitung
- A

e Kilickt Se in een vun de Woor A, de Se so formateert hebbt, as Se de Vorlaag hebben
wallt.

e Nu Klickt Se in de Liste Formatvorlagen, avers nich op den Piel, de ehr apenmaakt; nee,
merrn op den Naam vun de Vorlaag (t.B. op dat Woort Standard) moot Se klicken!

e Wat dor tovoor stunn, warrt markeert, un Se kéont dat dvertippen B. Tippt Se den Naam,
den Ehr Formatvorlaag hebben schall.

e Slaat Se de Ingaav unbedingt mit Enter af!
e Swupps is Ehr Vorlaag trecht! Test Se ehr:
e Kilickt Se jichenswo anners in den Text un wahlt Se Ehr egen Vérlaag ut de Liste.

Prima, nich? Nu koont Se stlickerwat egen VVorlagen maken for all de Textdelen, de gliek
formateert hoort. De kdont t.B. Wichtig un Unwichtig orr Hauptuberschriftun
Unteruberschrift heten. (Se schullen nich just so heten as de VVérlagen, de Word al
mitlevert!) Formateert Se Ehrn Text mit dusse Vorlagen dor!

Formatvdrlagen annern

Miteens gefallt Se de Schriftkl6dr vun Ehr Vorlaag Wichtig gor nich mehr. M6t Se nu dor
den ganzen Text wannern un déverall, 'neem Se de Vorlaag anwennt hebbt, de KI6dren

vun Hand &nnern? Nee! Dat geiht mit de Vorlaag ganz licht. = =

e Kilickt Se op dut Symbool 4 op de Symboolliest. (Nich da? Menu Format | 4 T
Formatvorlagen und Formatierung... deit dat ok.) L
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7 . Formatvorlagenund v ¥ x | o De Opgavenberiek rechterhand geiht op un wiest
| Formatierung des markierten en Liste vun de Formatvorlagen (Bild links). Ok
| Textes Ehr egen Vorlagen sind dorbi. Wiest Se op en

Vorlaag, denn kimmt al en lutt Steckbreef vor-

Wichtig i

Alles markieren
LD (P S e Klickt Se op den Piel [_4, de tosieden den Naam
Wihlen Sie eine Formatierung vun de Vorlaag vortiug kimmt, un waéhlt Se
B Andern...
Formatierung 14schen
ur Text 1 WIChtlg ﬂ
L FEtt, KurSiV, ] alle 1 Instanzen auswahlen
Brdern... [ |
standard B Loschen. .. -
Uberschrift 1 1 Aktualisieren, um der Auswahl anzupassen J
{berschrift?2 1 “ J ¥ Anzeigen: |Yerfiighare Formatie|
[

Uberschrift 3 1 _ .
e Se kaamt in den Dialoog Formatvorlage

WiChtig ﬂ andern. Hier koont Se al in den Beriek Forma-

tierung en poor elementare Formate instelln un so

Wyichtig ¢ Mur Text + Schriftart: (Standard) Arial, A A
20 pk, Unkerstrichen, Schriftartfarbe: Blau, Block, dat Utsehn vun de Vorlaag annern.
Abstand Mach: 12 pt Formatierung -
= Arial [v] 10 [v] Fll&|u |A-
* =sl===|[=]= = || &= =
@ J |:| S = = | *ES = =5 =5 |
¥ Anzeigen: | Yerflgbare Formatie | = Absatzabstand vergru‘:‘uﬁern|
[3 i e e e ) e
J — e :n—.r.n oonmie Lexieils o g0 dat Uizebe won o VESERg | "

Formatvorlage Gndern

e De mehrsten Kntop kennt Se hier; ok de

Schriftkloor koont Se al hier dnnern. De | Eigenschaften —

— Marne: |'-.-'-.-'||:ht||;|
Knoop == regelt  den | El
Reegnafstand binnen den Afsatz, de .

P Formatvorlage basiert auf: | 11 Mur Texk j

Knoop +#= += den Afstand vun den

. .. v Formatworlage Fir Folgeabsatz: 1 Wichtig -
Afsatz to sin Nahver-Afsétz, un de Kndop | -
= s=E . . Formatigrung
== = sund en Groff-Instelln for den 7 Y ~|F & [ulA-
Intoog.

il
i
il
++
I 1
+ 4
i1l
(ol
]
1+
]

e Wiillt Se noch anner Formate an Ehr Vor-
laag annern, bruukt Se natiiiirlich den | st
Knoop Format. Unner em stekt en Men fbsatz...
mit allens, wat in so en Vorlaag steken Tabstopp...
kann un wat een also &nnern kann (Bild Rahmen. ..
rechterhand). Dat slind allens ole Bekann- sprache. ..
te — Format-Dialooge, de Se kennt! N Avial, 20 pt, Unkerstrichen,
Positionsrahmen.. and Mach: 12 pt
Mumrmerierung. ..
P l a tt' plattpartu.de Word Tastenkornbination. .. [ Aukornatisch akkualisieren
pa rtu: : oK abbrechen
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e Willt Se den Text t.B. en Texteffekt geven (t.B. em funkeln laten), denn wéhlt Se Schrif-
tart.

e Wiest Se dor den Texteffekt to, denn OK, OK.

e Nu funkelt miteens jedeen Steed, neem de Vorlaag towiest is, in’n ganzen Text — un wenn
dat hunnert Sieden sund! Allens is op een Slag &nnert.

Schriftart. ..

Absatz...

Tabstopp...
- ‘ Rahmen... .

e Liekso kdont Se sik en Overschrift maken, de en Afsatz-Schatteern Sprache... "%
hett — datsliht faken elegant ut — un witte Schriftkl6or. Probeert Se Positionsrahmer...
dat mal ut! For de Schatteern nehmt Se den Indrag Rahmen. -

MNummerierung...

e Mehr Tipps for Overschriften: Overschriften hebbt mehrst Tastenkombination. ..
Afsatzafstand, un twoos na baven mehr as na nerrn, denn to den [Fomet- |
Text nerrn hoort de Oerschrift ja to, vun den Text baven mutt se sik '

beten mehr afsetten.

e Man nich bloots Overschriften koont as Vorlaag faat warrn; Se koont sik t.B. Vérlagen
maken for Zitate, de Se mit en Intoog (Indrag Absatz wahlen!) inrlicken willt, orr Bispe-
len, de Se mit en Rahmen rutstrieken wullt!

e Un nattidrlich kéont Se de mitleverten VVérlagen Uberschrift 1, Uberschrift 2 usw. ok in
ehr Utsehn verénnern, wenn Se disse Vorlagen bruken wullt!

Standard annern

Gefallt Se de Standardschrift nich? Ok ehr kdont Se annern, liekso as jede annere Vorlaag.
(Bloots loschen koont Se ehr nich, liekso as de annern Vorlagen, de Word mitlevert.)
Denn verarvt sik de Annerungen villicht avers op annere Formatvorlagen; woso dat so is,
leest Se in’t Trickkapittel tinner den Trick ,,Baseert op*.

De Standard-Formatvorlaag annert Se ok, wenn Se in den Dialoog Format | Zeichen, Re-
gisterkoort Schrift, wat annert un denn den Knoop Standard... heel linkerhand nerrn
drickt. A’n Anfang, as wi Tekenformate toeerst besnackt hebbt, heff ik Se vor diissen
Knoop wohrschuugt, wieldat Se sik nich harrn to helpen wisst, wenn Se dor wat verstellt
harrn. Man nu kdént Se den Knoop ruhig bruken, denn nu weet Se ja, wat da passeert un
woans Se dat allens wedder trecht dreihn koont.

Se seht: De Formatvorlagen sund de Schaltzentrale for de Formateern in’t ganze Dokment! Se
hebbt hier miteens en heel méchtiges Instrument in de Hand. Bestinners for lange Texte, so as
en Forschungsarbeit, is dat meist levenswichtig.

Wenn se de Formatvorlagen und Formatierung in den Opgavenberiek rechterhand apen-
laat, geiht dat jimmers mit, wenn Se dor den Text gaht un em formateert. Stiss koont Se em
ok tomaken, he nimmt ja doch Platz weg.

Hart un week

Diit slagaardige Annern Gverall in en Dokment geiht bloots mit Formatvérlagen. Dat Forma-
teern mit Vorlagen warrt ok weke Formateern (weiche Formatierung) néémt.
»Week“ heet hier: professionell, elegant, licht antopassen. Formateern, de Se eenfach bloots
vun Hand op den Text sett, n6dmt een harte Formateern (harte Formatierung). De
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is veel swarer to annern. Hebbt Se en 100siediges Dokment ,,hart* dorformateert un wiillt nu
de Formate vun alle Overschriften dnnern, denn is dat — na, even harte Arbeit ©. De Forma-
teern sitt fast op den Text un mo6t vun Hand &nnert warrn.

Profis formateert lange Texte meist kumplett mit VVorlagen — harte Formate kaamt dor gor
nich mehr vor!

For Supermerker: Woans geiht’t anners?

Diit is nu Denksport: Se willt in en Dokument, dat Se hart dorformateert hebbt, de Forma-
te systematisch annern — man ahn Vérlagen to bruken. Natiiiirlich koont Se dor jede O-
verschrift gahn un dat vun Hand &nnern. Dat is moderne Sklaverei. Man wosaken koont Se
sik dat beten lichter maken? Naa...?

Richtig; een Lésung: De Pinsel F . Se formateert sik een Overschrift so, as Se dat hebben
willt, denn duppeklickt se den Pinsel un pinselt dormit all annern an. — Mit den Pinsel
warrt blangenbi ok Formatvoérlagen éverdragen!

Un ja, richtig!!!: Se koont Formate soken un ersetten. Wokeen sik an dat erinnert hett, hett
sik en Medaille verdeent. Mit Bearbeiten | Ersetzen, Knoop Erweitern, Knoop Format
koont Se enkelte Formate sdken un dor anner ersetten laten. Wa dat nau geiht, steiht op
Siet 44 in dat Trickbook.

Un nu de Clou: Inhollsverteken

For ehr Forschungsarbeit will Mina Muster en Inhollsverteken anleggen. Dat schall ganz vérn

stahn. — Froher, as Inhollsverteken noch vun Hand tosamenstellt woorn missen, weer dat en
Hundearbeit; man vundaag geiht’t ganz licht — dank Formatvorlagen!

Maakt Se sik direktemang achter de Titelsiet noch en lerrige Siet. (Dat geiht eenfach mit Me-

nu Einfigen | Manueller Wechsel | Seitenwechsel orr Einfligen | Manueller Umbruch |
Seitenumbruch orr den Tastengriep Strg+Enter — stih Siet 112!) Op de lerrige Siet schall
Word automaatsch en Inhollsverteken erstelln — ut de Formatvorlagen!

Schrievt Se op de lerrige Siet Inhaltsverzeichnis un maakt Se en poor lerrige

Reegn.

Gaht Se na Menu Einfiigen |
Referenz | Index und
Verzeichnisse.

Index und Yerzeichnisse

Webrviorschau

Abbildungsverzeichnis ] Rechtsgrundlagenverzeichnis ]

Gaht Se in den Dialoog Index | [Tberscheft 1.0 1= | [Therschnft 1
und Verzeichnisse op de 2 3 Thberschrift 2
Registerkoort Toerschrift 3. ... 5 Therschrift 3
Inhaltsverzeichnis.

B B

Se seht, hier beed Word an, -

de Formatvorlagen
Uberschrift 1, Uberschrift 2
un Uberschrift 3 to bruken.
Hebbt Se diisse Vorlagen Falzsighen: [....... [~
bruukt, denn siind Se meist al | #laemein

trecht Formate: |Vonvorlage  «|  Ebenen: |3_A % D

v Seitenzahlen rechtshiindig C

v Seitenzahlen anzeigen [v Hypetlinks anstelle von Seitenzahlen

Schall Ehr Inhollsverteken

Gliederungssymbolleiste | thionen...[\L Andern. .. |
Ly

bloots twee Evenen hebben? ok | Abbrechen |
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Denn koont Se bi A de Tall vun de Ebenen op 2 rinnersetten. Orr op 1, wenn se bloots de
Hooft-Overschriften wiesen wullt. In de twee Vorschauen B warrt dat glieks wiest.

e Inden Beriek C kdont Se en poor gestalterische Saken fastsetten (utprobeern!).

e Unnu for de L, de nich de Formatvorlagen Uberschrift 1, Uberschrift 2 un Uberschrift
3 for ehr Overschriften bruukt hebbt. Se mo6t Word nu noch vertelln, ut welk Vorlagen
dat dat inhollsverteken buun schall! Klckt Se

op Optionen D. Optionen fiir Inhaltsverzeichnis E|E|
e Loscht Se in de Vorlagen-Liste bi Uberschrift | Mhaltsverzeichnis bilden aus:
1 un 2 de Evenen-Ziffern weg (stih rechts). I Eomebsoitagen
Verfagbare Formatvorlagen: Inhaltsverzeichnisebene:
e Sett Se de Ziffern bi de richtigen Vorlagen. FuBzeile R
(Rullbalken an de Liste bruken!) KopFzeile
i VR Rlur Texk
= . = = 7
Optionen fiir Inhaltsverzeichnis E|PX| standard Ii
Inhaltsverzeichnis bilden aus: ¥ Uberschrift 1 1
v Formatvarlagen « [berschrift 2 2 ﬂ

Verfigbare Formatvarlagen: Inhaltsverzeichnisebene: v Gliederungssbenen

Uberschrift & ﬂ [ werzeichmiseintragsfeldern
Uberschrift 7
. . Zuriicksetzen 2k, | Abbrechen |
berschrift &
Uberschrift 9
« Wichtig 1

¥ Zweitwichtig A | -

r

[ Verzeichniseintragsfeldern

Zurlicksetzen (0.4 | abbrechen |

e OK, OK.
e Dat Inhollsverteken is trecht!
1 Einlettung 3
1.1 Stand der Forschung . 3
1.2 Flussigdiamant als Tretbstodl 3
Herstellung von Flussigdiamant. . 4
ATy Y-S V1] % Y= OO RSP PR URRRPURUPP 4
WerflisstguUIng 5
Handhabung im flissigen Zustand. )
Antriebstechnik fliegender Teppiche 7
T arp - AntrIel )
Antrieb mit Flilssigdiamant ... 9
Warp-Antrieb mit Flassigdiamant 11
I Emser g tIlSor 12
Mleaareilie L 12
et iE B 13
I e iE B 14
Il eaaretlie d 16
AUSWEITUILT e 17
Tatersuchung der Fehler e 17
Eignung des Flissigdiamants fir den Antrieb 18
b Bt 18
ZUsatTl e A S ULLE 19
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Word is dor den Text wieselt, hett dverall na de Formatvorlagen utkeken, de Se em angeven
hebbt, un ’neem dat een finnt, schrifft dat de Siedentall dorto op. Good, nich?

Dat Inhollsverteken is blangenbi en grotes Feld. Over Feller hebbt wi op Siet 114/115 snackt.
Dat kann een ok 6ver Einfuigen | Feld kriegen, avers veel imsténdlicher.
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