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Formatvorlagen (für Zeichen oder Absätze) 
 

 ���� > FORMAT > FORMATVORLAGE 
   

 1 Liste aller Formatvorlagen der 
entsprechenden Kategorie 

 2 Vorschau auf die Absatzformatierung 
 3 Vorschau auf die Zeichenformatierung 
 4 Beschreibung aller Attribute der 

ausgewählten Formatvorlage 
 5 Formatvorlagen-Kategorie :  

Benutzte / Benutzerdefinierte / Alle 
 6 Organisieren unter verschiedenen 

Dokumenten / Dokumentvorlagen 
 7 Neue Formatvorlage erstellen 
 8 Bestehende Formatvorlage bearbeiten 
   
  Formatierung von  

Text anzeigen : 
   
    ���� > NEU / BEARBEITEN 
   

 1 Name der Formatvorlage eingeben / 
ändern 

 2 Vorlagentyp :  
Absatz- / Zeichen-Formatvorlage 

 3 Vorlage bestimmen, auf der die 
ausgewählte Vorlage basiert 

 4 Direkt nachfolgende Formatvorlage 
 5 Beschreibung aller Attribute der 

ausgewählten Formatvorlage 
 6 Zur Dokumentvorlage (!) hinzufügen / 

Formatvorlage automatisch aktualisieren 
 7 Format (Attribute) der Formatvorlage : 

Zeichen / Absatz / Tabstopp / Rahmen / 
Sprache / Pos.rahmen / Nummerierung 

 8 ShortCut zuweisen 
   
    ���� > ORGANISIEREN 
   

 1 Formatvorlagen im aktuellen Dokument 
 2 Formatvorlagen in der Globalen 

Dokumentvorlage NORMAL.DOT 
 3 Editierschaltflächen 
 4 Dokumente / Dokumentvorlagen 

auswählen 
   
  Formatvorlage Standard 

zuweisen : 
  Direktes Zeichenformat 

löschen : 
  Direktes Absatzformat  

löschen : 
 

���� Aktionen  
   

Bestehende Vorlage zuweisen NAMEN IM LISTENFELD ANKLICKEN 
Bestehende Vorlage direkt im Dokument verändern (geht meist  

schneller als derjenige über das Dialogfeld FORMATVORLAGE) 
NAMEN IM LISTENFELD ANKLICKEN > TEXT 

BEARBEITN > NAMEN ERNEUT ANKLICKEN 
Neue Vorlage erstellen  NEUEN NAMEN IM LISTENFELD EINTRAGEN 

CTRL + LEER 

CTRL+�+N 

CTRL + Q 

CTRL + F1 


