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. Formatvorlagen

o  Sind Sammelformatierungen, die einen Namen haben wie Uberschrift1
oder Liste und uberall im Text eingesetzt werden konnen

o  Meist reichen die vielen vordefinierten Formatvorlagen aus, nach
eigenen Wunschen gestaltet; Sie konnen aber auch eigene definieren

o  Zuweisen einer Formatvorlage zum markierten Textblock
oder zum aktuellen Absatz: im Formatvorlagenfeld ” T
vorne links in der Format-Symbolleiste =
oder im Aufgabenbereich Formatvorlagen und Formatierungen

. Gliedern eines Textes mit Haupt- und Zwischeniiberschriften
o  Allen Uberschriften im Text jeweils die Formatvorlage der passenden
Ebene Uberschrift1, 2, .. zuweisen wie oben
o  Eine Uberschrift wieder zu normalem Text machen: “ Standard v
Formatvorlage Standard oder Textkorper

o Uberschriften nummerieren oder Nummerierungsformat dndern
o  Format / Nummerierung und Aufzdhlung / Registerkarte Gliederung
eine Moglichkeit mit Formatvorlagen wahlen
Anpassen... - alle verwendeten Ebenen wie gewunscht einstellen

o Formatierung der Uberschriften dndern
o  durch Andern der entsprechenden Formatvorlage:
o irgendeinen Textteil wie gewinscht formatieren
dann zu andernde Formatvorlage in der Liste im Aufgabenbereich suchen
/ Auswahlpfeil / Aktualisieren, um der Auswahl anzupassen
o alle Uberschriften dieser Ebene sind geandert!

o Aus dem Text heraus auf die Uberschrift eines anderen Kapitels verweisen
o  Einfligen / Hyperlink / Aktuelles Dokument

Niitzliches fiir Texte mit Uberschrift-Formatvorlagen
o Gliederungsansicht
o Befehl Ansicht oder uber Symbol links in der unteren Bildlaufleiste
o macht Textgliederung besser sichtbar, gut geeignet zum Verschieben

° Symbolleiste Gliederung D@ @ Textkirper v+ @ 99 | 2] Inhalsverzeichnis aktualisieren _);]I

o Inhaltsverzeichnis
o  Cursor an gewunschte Stelle, z.B. Anfang oder Ende des Textes
Einfligen / (Register) / Index und Verzeichnisse
Registerkarte Inhaltsverzeichnis

° Dokumentstruktur m

o links zusatzlicher Bereich mit Anzeige der Uberschriften im
Dokument, durch Anklicken geht’s zum gewunschten Kapitel
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