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(
 Öffentliche Einrichtungen

Die Symbol-Grafiken

Die „Grafiken“ in diesem Dokument sind Zeichen der Schriftart Wingdings. Um eine neue „Grafik“ einzufügen, markieren Sie das Zeichen, das durch die Grafik ersetzt werden soll, und klicken im Menü Einfügen auf Symbol. Wählen Sie ein Zeichen aus, und klicken Sie auf Einfügen und dann auf Schließen. Um weitere Symbole einzufügen, formatieren Sie einen Absatz mit der Formatvorlage Grafik (für das Titelblatt) oder Symbol1 oder Symbol2 für kleinere Symbole.

(
FORMATVORLAGE ÜBERSCHRIFT 3

Formatvorlage Name
02 11/01 23 45

Formatvorlage Liste (mit Herausstellen)
123-4567
Formatvorlage Liste (ohne Tabulator)

Formatvorlage Liste Ende (mit Abstand nach)

Verwendung von Formatvorlagen
069/01 23 45

Sie können das Format jedes Absatzes verändern, indem Sie eine vor​definierte Formatvorlage zuweisen. Klicken Sie in den Absatz wählen Sie eine Formatvorlage aus der Liste in der linken oberen Bildschirmecke.

VERÄNDERN VON FORMATVORLAGEN

Klicken Sie in einen Absatz
06 11/01 23 45

Markieren Sie eine Formatvorlage in der Dropdownliste Formatvorlagen in der linken oberen Bildschirmecke. Drücken Sie die Eingabetaste, um eine Formatvorlage zuzuweisen. Probieren Sie verschiedene Formatvorlagen aus und verwenden Sie die Funktion Rückgängig.

ZWEI ARTEN VON FORMATVORLAGEN

Absatz- und Zeichenformatvorlagen
0 89/01 23 45

In der Dropdownliste Formatvorlagen sind Absatzformatvorlagen mit einem ¶ gekennzeichnet, Zeichenformatvorlagen mit einem "a". 

Zeichenformatvorlagen formatieren Wörter.

ANPASSEN DER DOKUMENTVORLAGE

Überschreiben Sie den Beispieltext
089/01 23 45

Klicken Sie im Menü Datei auf Neu, und öffnen Sie ein neues Dokument, das auf dieser Vorlage basiert. Klicken Sie im Menü Datei auf Speichern unter, und wählen Sie „Dokumentvorlage“ als Dateityp.

SPEICHERN VON DATEIEN

Schützen der Dokumentvorlagen
030/01 23 45

Speichern Sie Dokumentvorlagen unter einem anderen Namen, um die 

Originaldatei zu erhalten oder verwenden Sie den gleichen Namen, um die Originaldatei zu ersetzen.

VERZEICHNISSE

Verzeichnisarten
040/01 23 45

Verwenden Sie die Formatvorlagen "Name" und/oder "Liste" um Verzeichniseinträge zu erstellen.

A

TITEL ABSCHNITT (OBERHALB)

Das schattierte "A" über diesem Absatz
040/01 23

Die Formatvorlage Titel Abschnitt erzeugt ein "Zeichen Symbol". Zum Generieren von Zeichensymbolen, geben Sie ein Zeichen in einen Absatz ein und formatieren den Absatz mit der Formatvorlage Titel Abschnitt, geben Sie ein einzelnes Zeichen in einen Absatz ein und formatieren den Absatz mit der Formatvorlage Titel Abschnitt.

Ändern der Schattierung
040/01 23 45

Markieren Sie den schattierten (weißen) Text. Klicken Sie im Menü Format auf Rahmen und Schattierung. Wählen Sie eine andere Schattierung aus.

DIE FORMATVORLAGE SYMBOL 2

Der große Pfeil im nächsten Beispiel
05 11/01 23

Markieren Sie den Pfeil und klicken Sie auf Symbol im Menü Einfügen.

Wählen Sie ein Zeichen aus, klicken Sie auf Einfügen und Schließen.

(
Andere Grafik Zeichen
05 11/01 23 45

„Grafikschriften“ wie Wingdings werden beliebter. Verwenden Sie Symbolschriftarten beispielsweise für Firmenlogos.

ARBEITEN MIT WECHSELN

Wechsel in Word-Dokumenten 

werden als beschriftete punktierte Linien auf dem Bildschirm angezeigt. Mit dem Befehl Manueller Wechsel im Menü Einfügen können Sie Seiten-, Absatz-, Spalten oder Abschnittswechsel einfügen.

EINFÜGEN EINES WECHSELS

Klicken Sie auf Wechsel im Menü Einfügen. Wählen Sie eine Option und klicken Sie auf OK um Ihre Auswahl zu bestätigen.
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