Anwendung der Formatvorlagen in Microsoft Word fur den Kiebitz

Was sind Formatvorlagen

Eine Formatvorlage ist ein hilfreiches Werkzeug, um einem beliebigen Textabschnitt vordefinierte
Merkmale wie Schriftart/Schriftgrésse/Zeilenabstand/Farbe zuzuweisen, und das ganz einfach mit

einem Mausklick.

Wo finde ich die von der Kiebitz-Redaktion vordefinierten Formatvorlagen?*

® Offnen Sie die Kiebitz-Word-Vorlage.

@ Kilicken Sie links oben auf die Registerkarte «Start»
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® Das Dialogfeld «Formatvorlagen» erscheint. Erweitern Sie das Dialogfeld mit einem Klick auf
den kleinen Pfeil, damit alle Formatvorlagen ersichtlich sind.
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@ Klicken Sie in den Textabschnitt, auf den Sie einen Formatvorlage anwenden mdchten und

wahlen Sie die gewlinschte Vorlage aus.
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*Bei dlteren Word-Versionen koénnen Sie die Formatvorlagen folgendermassen aufrufen:

— Windows Word 2000 und alter: Menupunkt «Format» — «Formatvorlagen»

— Mac Word 2011: Menupunkt «Ansicht» — «Formatvorlagen»
— Mac Word 2008 und alter: MenUpunkt «Ansicht» — «Formatierungspalette» — «Formatvorlagen»



