EinleitungFormatvorlage erstellen

Die Arbeit mit Formatvorlagen erleichtert die Bearbeitung eines Dokumentes, da ganze Abschnitte auf
einmal formatiert werden kdnnen. Aus den Uberschriften kann man schliesslich auch ein
automatisches Inhaltsverzeichnis einfligen.

Format / Formatvorlagen und Formatierung

Folgendes Fenster wird eingeblendet:

: Formatvorlagen und Formal >
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Formatierung des markierten
Textes

Arial

Alles markieren | <

Hier lassen sich individuelle Formatvorlagen erstellen, indem man die
gewinschten Formatierungen fiir den Text wahilt.

Meus Formatvorlage, ..

wihlen Sie eine Formatierung
Formatierung 18achen
| Arial |
Arial, 14 pt
Arial, 14 pt, Fet
Arial, Fett

Arial, Zentriert

Standard 1

Tabellengitternetz H

Uberschrift 1 1

Uberschrift
Uberschrift2 1

Ganzes Dokument markieren

Tipp!

Unter Neue Formatvorlage kann man sich seine
eigene Formatvorlage erstellen. Wobei sich mit
dem Button Format (links unten) weitere
Formatierungsmdoglichkeiten aufrufen lassen.

MNeue Formatvorlage X

Eigenschaften
Name:
Eaormatvorlagentyp: Absatz v|
Formatvorlage basiert auf: 1l Standard v
Formatvorlage fior Folgeabsatz: 1l Formatvorlagel W
Farmatierung
Times New Roman #li1z M| F £ U & -
E X3 N | == =|!2iz|iF iF
Standard +
(] 2ur Vorlage hinzufigen [ Automatisch akkualisieren
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