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Formatvorlagen anzeigen und prifen

Verwendete Formatvorlagen anzeigen

Méchten Sie in einem Dokument eine Ubersicht erhalten, welche Formatvorlage Sie fiir welchen
Absatz genutzt haben, beispielsweise um eine einheitliche Formatierung zu erreichen, kénnen Sie
in der Entwurfs- und in der Gliederungsansicht am linken Fensterrand die verwendeten Format-
vorlagen anzeigen lassen.

>  Aktivieren Sie das Register Datei, klicken Sie auf Optionen und wechseln Sie zur Kategorie
Erweitert.

> Geben Sie im Bereich Anzeigen im Feld Breite des Formatvorlagenbereichs in Entwurfs- und
Gliederungsansichten einen Wert ein (2 bis 5 cm sind in der Regel ausreichend) und bestati-

gen Sie mit OK.
Erweitert -
Schriftarten ersetzen,..
Mentiband anpassen Beirn Offnen eines Dokurments alle Uberschriften erweitern G
Symbuolleiste fir den Schnellzugriff
Anzeigen
Add-Ins
Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen: 25 sla
Trust Center
+| Schnellzugriff auf diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente: | 4 -
Diese Anzahl nicht angehefteter, zuletzt verwendeter Ordner anzeigen: 20 -
MaBe in folgenden Einheiten anzeigen: Zentimeter ~
[Ergite des Formatvorlagenbereichs in Entwurfs- und Gliederungsansichten: |5 cm |I

»  Klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe Ansichten, auf (=] Entwurf |

oder Klicken Sie auf [=] Gliederung .

Die Wohnmobil GmbH

Standard

Uberschritt 1

Unser Unternehmen

Unser Unternehmen, die Wohnmobil GmbH, besteht seit 1998 und wurde gegriindet vom Outdoor-
Spezialisten Otto Kern und dem Kfz-Mechaniker Frieder Berg. Beide Griinder waren damals schon
viele Jahre mit dem Wohnmobil unterwegs und wollten ihre Leidenschaft und ihre Erfahrung an
andere Menschen weitergeben.

Standard

Formatvorlagenbereich

—

Oberschrift 2 Rickblick

Standard Was zunachst mit einem umgebauten VW-Bus begann, wurde im Laufe der Jahre immer weiter

perfektioniert.

Standard

Otto Kern nutzte das Wohnmobil als Basis fir seine umfangreichen Trekkingtouren. Er lernte dabei

Durch Ziehen der Begrenzungslinie zwischen Formatvorlagenbereich und Dokument kénnen Sie
die Breite des Bereichs andern.
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Formatinspektor verwenden

Um herauszufinden, welche Formatierungsmerkmale einer Textstelle auf Formatvorlagen und
welche auf einer harten Formatierung beruhen, konnen Sie den Formatinspektor nutzen.

» Klicken Sie im Aufgabenbereich Formatvorlagen auf '53‘3 .
Der Formatinspektor zeigt die Absatz- und Zeichenformatierungen separat an und unterscheidet

dabei zwischen harten Formatierungen und Formatierungen, die von der Formatvorlage
stammen.

Formatinspektor ~ %

Absatzformatierung
Absatzformatierung durch . B
[die Formatvorlage Titel @
Zusatzlich zugewiesene |—— |Plus: Nach: 12 Pt. 2@
harte Absatzformatierungen

Formatierung auf Textebene

2O

—— | Absatz-Standardschrifta

Zeichenformatierung durch )
die Formatvorlage

J

. : 7
Zusatzlich zugewiesene Plus: Kursiv ©)
harte Zeichenformatierungen

Py 24| | Ane1gschen

v Mit der Schaltfliche @ weisen Sie die Formatvorlage Standard zu.

v Uber die Schaltflichen @ kénnen Sie die harten Absatz- bzw. Zeichenformatierungen
|6schen.

v Mit der Schaltfliche ® entfernen Sie die zugewiesene Zeichenformatvorlage.

v Uber % kénnen Sie die Formatierung detailliert in einem zusitzlichen Aufgabenbereich
anzeigen.

Inkonsistente Formatierungen kennzeichnen

Sogenannte inkonsistente Formatierungen liegen vor, wenn vorgenommene harte Formatierun-
gen den Formatierungen einer vorhandenen Formatvorlage entsprechen. Worter bzw. Absatze,
deren harte Formatierungen denen einer vorhandenen Formatvorlage gleichen, kénnen Sie
kennzeichnen lassen. Mit der Kennzeichnung wird darauf hingewiesen, dass diese Formatie-
rungen durch die Zuweisung einer Formatvorlage ebenfalls vorgenommen werden kdénnen.

So kénnen Sie beispielsweise vermeiden, dass die Formatierungsmerkmale einer Uberschrift,
der die Formatvorlage Uberschrift 2 zugewiesen wurde, versehentlich gedndert werden.

»  Aktivieren Sie das Register Datei, klicken Sie auf Optionen und wechseln Sie zur Kategorie
Erweitert.

>  Aktivieren Sie im Bereich Bearbeitungsoptionen die Kontrollfelder Formatierung mit-
verfolgen und Inkonsistenzen bei Formatierungen markieren.
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Drag & Drop fir Text zulassen
STRG + Klicken zum Offnen ven Links verwenden

Erweitert

Menband anpassen [] Automatisch beim Einfdgen von AutoFormen einen neuen Zeichenbereich erstellen

Symballeiste fir den Schnellzugriff Intelligente Absatzmarkierung venwenden

Add-Ins Einfigernarke mit Bildlauf verschieben

[] EINFG-Taste zum Steuern des Uberschreibmuodus verwenden

Trust Center -
["] Uberschreibmodus verwenden

Zur Vorlagenaktualisierung auffordern

[] standardformatveorlage fir Aufzihlungen oder nummerierte Listen verwenden

Formatierung mitverfolgen

Inkonsistenzen bei Formatierungen markieren

o

Weihnachten ist vorbei und alle freuen sich aufs Friihjahr und die Mobil-Messe mit all den

Einladung zur Frihjahrsmesse in Koln

Liebe Kunden,

auf der wir lhnen unsere brandaktuellen Produkte vorstellen werden.

Inkonsistente Formatierungen bearbeiten

»  Klicken Sie die Kennzeichnung mit rechts an.

Direkte Formatierung mit Formatvorlage Intensive Hervorhebung ersetzen

lich so weit: Das Einmal ignorieren

e brandaktuelle

Regeln ignorieren

> Wahlen Sie Direkte Formatierung mit Formatvorlage ,Name“ ersetzen, um die harte
Formatierung durch die passende Formatvorlage zu ersetzen.
oder Wahlen Sie Einmal ignorieren, um die die aktuelle Formatierungskennzeichnung
zu entfernen.

oder Wahlen Sie Regeln ignorieren, wenn Sie alle Formatierungskennzeichnungen
entfernen mochten.





