FORMATVORLAGEN Microsoft Office 2010 wA

Im Gegensatz zu Dokumentvorlagen, die das komplette Aussehen einer Seite vor-
geben, beeinflussen Formatvorlagen das Aussehen des zu schreibenden Textes. Es
ist sehr zu empfehlen eigene Texte Uber dieses Werkzeug zu formatieren, da die so
gewahlten Textformate wie SchriftgrofRe, -farbe und -art immer gleich sind, aber auch
die Absatzformate wie Einziige und Abstinde. Altere Texte erst zu 6ffnen und dann
zu Uberschreiben ist deutlich untbersichtlicher und zudem umstandlich. Auferdem
lassen sich schnell eigene Vorlagen erganzen oder vorhandene abandern.

Word bringt ohnehin schon eine Vielzahl voreingestellter Formatvorlagen mit.
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/. Beim Dariiberfahren mit dem Mauszeiger sehen Sie sofort wie sich das Ausse-
hen des Textes andert. Anders als vielleicht vermutet, andern sich bei der Aus-
wahl alle Formatvorlagen (Set).
8. Es empfiehlt sich, die Vorschau einzuschalten.
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Link zu kostenlosen Vorlagen:
http://office.microsoft.com/de-de/templates/kostenlose-vorlagen-furmicrosoft-office-FX010059549.
aspx?pid=CL100632981031
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