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Formatvorlagen
In Formatvorlagen werden häufig verwendete Absatz- und/oder Zeichenformatierungen abgespeichert.
Über das Vorlagenfenster, die Symbolleiste oder Shortcuts können sie unterschiedlichen Textteilen zuge-
wiesen werden. Der besondere Vorteil von Formatvorlagen beruht darauf, dass in einem Schritt alle Text-
stellen mit zugewiesenen Formaten geändert werden können. Formatvorlagen werden im Dokument ge-
speichert und können zusätzlich anderen Dokumenten zugewiesen werden. 

Writer unterscheidet fünf Arten von Formatvorlagen:

Absatzvorlagen

enthalten  Kombinationen
von Zeichen- und Absatz-
formaten  (Absatz,  Tabu-
lator, Nummerierung und
Aufzählungszeichen).
Verwendet  werden  sie
hauptsächlich  bei  Über-
schriften, Fließtext usw.

 

Zeichenvorlagen

bestehen  aus  Kombina-
tionen  von  Zeichenfor-
maten  und  werden  bei
einzelnen  Wörtern  ange-
wendet,  z. B.  bei  einem
formatierten  Firmen-
schriftzug.

Rahmenvorlagen

ermöglichen  die  Forma-
tierung  von  Layout  und
Positionen von Rahmen.

Listenvorlagen

werden  verwendet  um
Nummerierungs-  und
Aufzählungszeichen  zu
formatieren und die Ein-
züge festzulegen.

Seitenvorlagen  
legen die Optionen für das Seitenlayout z. B. das Vorhandensein von Kopf- und Fußzeilen fest.

1. Formatvorlagen zuweisen
Die Standardvorlage stellt Formatvorlagen zur Verfügung. 

− F  ormat > Formatvorlagen oder ? drücken oder

− in der Funktionsleiste auf das Symbol  klicken: 
 das Formatvorlagenfenster (Stylist) öffnet sich.

 Zeichenvorlage anwenden:
− Symbol Zeichenvorlagen auswählen.

− Cursor in das betreffende Wort setzen.

− Auf die gewünschte Formatvorlage doppelklicken!

 Absatzvorlage anwenden:
− Symbol Absatzvorlagen auswählen.

− Cursor in den betreffenden Absatz setzen.

− Auf die gewünschte Formatvorlage doppelklicken!

Anzeigen von z. B. verwendeten Vorlagen, Benutzervor-
lagen, alle Vorlagen usw.
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2. Neue Formatvorlagen erstellen

−  Zeichenvorlagen oder  Absatzvorlage im 
Formatvorlagenfenster auswählen.

− Mit der rechten Maustaste auf die Formatvorlage kli-
cken, die als Grundlage dienen soll, meistens ist dies
die Formatvorlage „Standard“.

− N  eu anklicken, es öffnet sich ein Fenster.

− N  ame: 
Für die neue Formatvorlage einen Namen eintragen.

− F  olgevorlage: 
Im Dokument wird die Folgevorlage bei Betätigung
der Ü-Taste auf den nächsten Absatz angewendet.

− V  erknüpft mit:
Eine vorhandene Formatvorlage kann als Grundlage
für die neue Formatvorlage dienen. Beim Ändern
der vorhandenen Formatvorlage werden alle mit ihr
verknüpften Formatvorlagen geändert.

− B  ereich:
Gibt die Kategorie der aktuellen Formatvorlage an.
Zum Bearbeiten oder Erstellen einer neuen Format-
vorlage wird der Eintrag „Benutzervorlagen“ ge-
wählt.

− Automatisch aktualisieren:
Wird hier ein Häkchen gesetzt, werden alle übrigen
Absätze im Dokument, die auf dieser Formatvorlage
beruhen, automatisch angepasst, wenn ein Absatz
mit dieser Formatvorlage manuell formatiert wird.

− Formatierungen wie z. B. Schrift, Ausrichtung usw.
Zuweisen.OK.

− Neu erstellte Formatvorlage einem Absatz oder ei-
nem Textteil zuweisen.

 

3. Formatvorlage ändern
− Mit der rechten Maustaste auf die zu ändernde For-

matvorlage klicken.

− Ändern anklicken, es öffnet sich ein Fenster.

− Entsprechende Formatierungen durchführen, OK.

4. Formatvorlage löschen
− Mit der rechten Maustaste auf die zu löschende For-

matvorlage klicken. (Es können nur selbst erstellte
Formatvorlagen gelöscht werden.)

− L  öschen anklicken.

− Writer fragt nach, ob gelöscht werden soll, Ja.

5. Zusätzliche Formatierungen rückgängig machen
Wird ein Text mit zugewiesener Formatvorlage nachträglich manuell formatiert, kann dieser mit der Tas-
tenkombination S +M wieder in die ursprüngliche Form gebracht werden.
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