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Word 2003/2007: Titelgestaltung und Formatvorlagen erstellen 

Autor: Hans-Rudolf Wenger 
 

Voraussetzungen Zeichenformatierung 
Formatvorlagen erstellen 
 

 

 
Übung 1: Titelgestaltung 

> Wir gestalten verschiedene Titel. 

Schwierigkeitsgrad: leicht/mittel 
 
> Öffnen Sie Datei Titelgestaltung.doc oder Titelgestaltung.docx. 

> Gestalten Sie die Titel wie abgebildet. 

 

 

 

 

> Speichern Sie das Dokument in Ihren Übungsordner. 
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Übung 2: Formatvorlagen erstellen 

> Wir wollen die selber gestalteten Titel als eigene Formatvorlagen definieren. 

Schwierigkeitsgrad: mittel/schwer 
 
> Arbeiten Sie mit dem Dokument aus der ersten Übung weiter. 

> Öffnen Sie die Formatvorlagen über die-
sen Schalter.  

> Markieren Sie den Titel mit der Absatzmarke und wählen Sie Neue Formatvorlage. 

 

> Geben Sie der neuen Formatvorlage einen passenden Namen und beachten Sie die 
Abgebildeten Optionen. 

 

> Generieren Sie so für alle Titel eine entsprechende Formatvorlage. 

 

> Speichern Sie das Dokument in Ihren Übungsordner. 

> Testen Sie in einem neuen Dokument die generierten Formatvorlagen. 

> Versuchen Sie eine Formatvorlage zu löschen. 

 
 

Notizen 
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