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Aufgabe A

Formatvorlagen
Um ein einheitliches Layout zu erstellen, sind Formatvorlagen sinnvoll. Mit ihrer Hilfe kbnnen Attributwerte
von Zeichen, ganzen Absatzen, Listen usw. schnell und einheitlich gedandert werden.

Ein weiterer Vorteil von Vorlagen ist, dass mit ihrer Hilfe ein Inhaltsverzeichnis automatisch und schnell er-
zeugt oder angepasst werden kann.

Ein Textverarbeitungsprogramm liefert einen gesamten Katalog solcher Vorlagen, es ist auch moglich, ei-
gene zu erstellen.

Anwenden einer Formatvorlage

Um eine Formatvorlage z. B einem Absatz zuzuweisen, wird dieser markiert und anschliefend die ge-
winschte Vorlage durch Klick auf diese angewandt. Die Attributwerte des Absatzes bzw. der Zeichen inner-
halb des Absatzes andern sich entsprechend.
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rschrift 1 -
Um ein einheitliches Layout zu erstellg Ubersc t sinnvoll. Mit ihrer Hilfe konnen Attributwerte
von Zeichen, ganzen Absatzen, Listen usw. schnell und einheitlich gedndert werden.

Ein weitere Vorteil der Vorlagen ist, dass mit ihrer Hilfe ein Inhaltsverzeichnis automatisch erstellt oder an- - Standard
gepasst werden kann (vergleiche dazu auch das Dokument zu ,Inhaltsverzeichnissen”).

Ein Textverarbeitungsprogramm liefert einen gesamten Katalog solcher Vorlagen, es ist auch moglich, ei-
gene zu erstellen.

Uberschrift 2

Microsoft Office Word

Anwenden einer Formatvorlage

Um eine Formatvorlage z. B einem Absatz zuzuweisen, wird dieser markiert und anschlieRend die ge-
wiinschte Vorlage durch Klick auf diese angewandt. Die Attributwerte des Absatzes bzw. der Zeichen inner-
halb des Absatzes andern sich entsprechend.
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Standard Formatvorlagen /

Textkirper Um ein einheitliches Layout zu erstellen, sind Formatvarlagen sinnvoll. Mit ihrer Hilfe konnen Attributwerte
von Zeichen, ganzen Absitzen, Listen usw. schnell und einheitlich gedndert werden.

Zitat

- Ein weitere Vorteil der Vorlagen ist, dass mit inrer Hilfe ein Inhaltsverzeichnis automatisch erstellt oder
Tltel angepasst werden kann [vergleiche dazu auch das Dokument zu ,Inhaltsverz eichnissen”). = | Standard

U nte rtltel Ein Textverarbeitungsprogramm liefert einen gesamten Katalog solcher Vorlagen, es ist auch maglich,

eigene zu erstellen. .. .
Uberschrift 2 -

Uberschrift 2

[Amwenden einer Formatvorlage

Libre Office Writer

Uberschrift 3 Um eine Formatvorlage z. B einem Absatz zuzuweisen, wird dieser markiert und anschliefend die
. . igewiinschte Vorlage durch Klick auf diese angewandt. Die Attributwerte des Absatzes bzw. der Zeichen
Uberschrift innerhalb des Absatzes dndern sich entsprechend.

Weitere Vorlagen...
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Erstellen und Anpassen von Formatvorlagen

Durch Rechtsklick auf die entsprechende Vorlage (Microsoft Office Word) bzw. durch Klick auf den kleinen
Pfeil neben der Vorlage kann diese gedndert oder z. B. auch umbenannt werden. Es erscheint dabei ein Po-
pup mit zahlreichen Einstellungsmoglichkeiten.

Beispiel

Farmatvorlage dndern ? X

Eigenschaften

Mame: Standard

Formatvorlagentyp: Absatz w
Formatvorlage basiert auf: (Keine Formatvorlage) v
Formatvorlage fr folgenden Absatz 7 standard v

Formatierung

Calibri w11 v|| F K
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Automatisch ~
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Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Bei |text Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Microsoft Office Word

Schriftart: (Standard) Calibri, 11 Pt., Links
Zeilenabstand: einfach, Absatzkontrolle, Formatvorlage: Im Formatvorlagenkatalog anzeigen

Zum Formatvorlagenkatalog hinzufigen
@ Mur in diesem Dokument O Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Format - Abbrechen

Absatzvorlage: Standard X
Hervorhebung  Tabulatoren  Initilen  Flache  Transparenz  Umrandung  Gliederung und Nummerierung
Verwalten Einziige und Abstinde Austichtung Textfluss Schrift Schrifteffekte Position
Schriftart: Vorlage: Gréfe:
Standard 1 pt
~ e 5
Calibri Light Fett 7pt
Californian FB Kursiv 2 pt
- Calisto MT Fett Kursiv 9 pt
) Cambria 10 pt
= Cambria Math 10,5 pt
= Candars
; Carlito 12pt
Castellar 13pt
entaur it
Q c 14p
= Century 15 pt
‘l,,.: Century Gothic 16 pt
o) Century Schoolboak 18 pt
Chiller 120 pt
[ Colonna MT 22pt
s Com " 0 it 0
— Sprache:  |Di -
= Sprache: | Deutsch (Deutschland)

Fiir Ausdruck und Anzeige am Bildschirmwird die gleiche Schriftart verwendet,

Calibri.

Hilfe Zuriick Standard Zuweisen Abbrechen
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