Informatikuebung 1.0 Formatvorlagen – Grundlagen 
Aufgabenbeschreibung
Erstellen sie eine Formatvorlage mit folgenden Parametern, geben sie ihrer Formatvorlage den Namen „Informatikübung“. 
Schriftart Arial, Schriftgröße 16, Schriftfarbe rot, Blocksatz, Zeilenabstand einfach, Einzug links 1,25 cm 
Wenden sie die Formatvorlage auf den Text unter Punkt 2. Unbearbeiteter Beispieltext an. 

Unbearbeiteter Bespieltext 
Die Mitarbeiterbeurteilung durch das Unternehmen  ist für alle Beteiligten eine Selbstverständlichkeit, dennoch wird sie im Alltag durch Mitarbeiter und Führungskräfte oftmals als lästige Pflicht empfunden. Zwar liegt eine grundsätzliche Einsicht in die Notwendigkeit vor, gleichwohl herrscht emotionale Distanz. Denn beurteilt zu werden und zu beurteilen berührt den Persönlichkeitsbereich gleichermaßen. 
Menschen suchen grundsätzlich nach Orientierung und damit auch nach Perspektive und sind daher auf ein Feedback ihrer Umgebung angewiesen. Seine Leistung, sein eigenes Verhalten durch andere prüfen zu lassen, um sich durch das Feedback auf das Gruppenverhalten einzunorden, bedeutet negativen Stress, denn es ist latent immer mit der unbewussten Befürchtung verbunden, zurückgewiesen, das heißt aus der Gruppe ausgegrenzt zu werden. 
In einer solchen Stresssituation können Menschen ihre Leistungsfähigkeit nicht voll entfalten, denn sie benötigen einen Teil ihres Potenzials, um es auf die Wahrnehmung auszurichten und sich anhand von Reaktionen ihrer Umwelt in ihrem Verhalten neu zu justieren. 
Erst wenn dieser Eingewöhnungsprozess erfolgreich abgeschlossen ist, ent-steht ein Gefühl der Zugehörigkeit und Wärme, das wesentlich zu gutem Betriebsklima und damit zur Leistungsfähigkeit des Einzelnen und der gesamten Organisation beiträgt.




Verfahrensbeschreibung
Begriffsklärung:
Eine Formatvorlage ist eine Sammlung von Zeichen- und Absatzformatierungen (z.B. für die Schriftart, Schriftgröße oder linkbündige Formatierung, etc.). Mit einer Formatvorlage können sie ihr gesamtes Dokument oder auch nur bestimmte Teile einheitlich und schnell formatieren. 
[bookmark: _GoBack]Sie können einzelne Formatvorlagen (erstellen und) anwenden für einfachen Fließtext, Überschriften, Zitate (siehe dazu auch Informatikübung 1.1 Formatvorlagen- Formatvorlagen anwenden Zitat), Fußnoten, etc. 
Wählen sie auf der Registerkarte Start den Befehl „Das Fenster Formatvorlagen anzeigen“ (markiert durch den roten Pfeil im 2. Bild). 
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[image: ]Ein Untermenu öffnet sich, indem automatisch die Formatvorlage Standard aktiviert ist (angezeigt durch den blauen Rahmen). 











Wählen sie hier bitte den Befehl Neue Formatvorlage (links unten) aus.
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Es wird nun ein Fenster angezeigt, in welchem sie die notwendigen Einstellungen vornehmen können. 
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Sie können im Beispieltext und in der Zusammenfassung direkt darunter verfolgen, welche Einstellungen sie vorgenommen haben und wie dieses sich auf den Text auswirken. 
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Tipp: Verwenden ihrer persönlichen Formatvorlagen in anderen Dokumenten
Wenn sie die Option Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente auswählen, haben sie die Möglichkeit ihre Formatvorlage auch für künftige Dokumente zu verwenden. 
[image: ]
Dazu müssen sie beim Öffnen eines neuen Dokumentes wie folgt vorgehen. 
Öffnen sie Word und wählen sie auf der Registerkarte Datei den Befehl Neu und da Neu aus vorhandenen. Wählen sie nun die Datei aus auf die sie ihr neues Dokument aufbauen wollen. 
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Wenn sie alle Eistellungen vorgenommen haben, klicken sie bitte auf OK. Die Formatvorlage Informatikübung wurde nun dem Schnellformatvorlagenkatalog hinzugefügt. 
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Jetzt müssen sie nur noch ihren Text markieren und auf die Formatvorlage Informatikübung klicken. Ihr markierte wird nun mit alle, zuvor eingestellten, Parametern formatiert. 


Tipp: Löschen von Formatierungen 
Benutzen sie den Befehl Formatierung löschen auf der Registerkarte Start um schnell und einfach alle Formatierungen ihres (zuvor markierten) Textes oder Textabschnittes zu löschen. Die Formatierung ihres Textes wird durch diesen Befehl auf die Standard-Einstellungen zurückgesetzt. 
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Tipp: Eine bestehende Formatvorlage ändern 
Sollten sie bei den Einstellung ihrer Formatvorlage etwas vergessen haben oder später etwas ändern wollen, können sie natürlich jederzeit ihre Formatvorlage anpassen. 

Rechts neben den Namen der einzelnen Formatvorlagen wird jeweils ein Absatzmarke angezeigt. Wenn sie mit der Maus über die einzelnen Namen fahren, verändert sich die Absatzmarke in einen kleinen Pfeil. 
Wenn sie diesen nun anklicken öffnet sich ein weiteres Untermenü, wählen sie hier den Befehl Ändern. Das ihnen schon bekannte Fenster öffnet sich, indem sie alle Einstellungen vornehmen könne. 
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Fertiger Beispieltext 

Die Mitarbeiterbeurteilung durch das Unternehmen  ist für alle Beteiligten eine Selbstverständlichkeit, dennoch wird sie im Alltag durch Mitarbeiter und Führungskräfte oftmals als lästige Pflicht empfunden. Zwar liegt eine grundsätzliche Einsicht in die Notwendigkeit vor, gleichwohl herrscht emotionale Distanz. Denn beurteilt zu werden und zu beurteilen berührt den Persönlichkeitsbereich gleichermaßen. 
Menschen suchen grundsätzlich nach Orientierung und damit auch nach Perspektive und sind daher auf ein Feedback ihrer Umgebung angewiesen. Seine Leistung, sein eigenes Verhalten durch andere prüfen zu lassen, um sich durch das Feedback auf das Gruppenverhalten einzunorden, bedeutet negativen Stress, denn es ist latent immer mit der unbewussten Befürchtung verbunden, zurückgewiesen, das heißt aus der Gruppe ausgegrenzt zu werden. 
In einer solchen Stresssituation können Menschen ihre Leistungsfähigkeit nicht voll entfalten, denn sie benötigen einen Teil ihres Potenzials, um es auf die Wahrnehmung auszurichten und sich anhand von Reaktionen ihrer Um-welt in ihrem Verhalten neu zu justieren. 
Erst wenn dieser Eingewöhnungsprozess erfolgreich abgeschlossen ist, entsteht ein Gefühl der Zugehörigkeit und Wärme, das wesentlich zu gutem Betriebsklima und damit zur Leistungsfähigkeit des Einzelnen und der gesamten Organisation beiträgt.
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