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	17.1
	Word Schnellformatvorlagen

	Kursziel
	Sie kennen die Schnellformatvorlagen und verstehen, Formatvorlagen anzupassen oder zu erstellen. Sie können damit Ihre Dokumente schneller und besser bearbeiten.



Der Schnellformatkatalog enthält eine Anzahl Formatvorlagen, die meistens ausreichend sind, um das Dokument zu gestalten. Dieser Katalog kann mit eigenen Formaten erweitert werden.
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	In der Registerkarte  Start  sind in der Gruppe Formatvorlagen eine Auswahl Vorlagen definiert.
Wählen Sie den zu formatierenden Bereich aus und klicken Sie die die gewünschte Vorlage.

	Tipp Tastaturkürzel
Sie können allen Vorlagen ein Tastaturkürzel zuordnen. In diesem Dokument sind den Ueberschriften die Kürzel Alt-1 für Ueberschrift 1, Alt-2 für Ueberschrift 2 und Alt-3 für Ueberschrift 3 zugeordnet.




	Uebung

	· Oeffnen Sie das Uebungsdokument.
· Markieren Sie die erste Zeile Seniorentreff.
· Weisen Sie nun dieser Zeile das entsprechende Format durch Anklicken der Schaltfläche Titel zu. 
· Weisen Sie allen Haupttiteln (1, 2, 3 usw.) das Format Ueberschrift 1 zu.
· Weisen Sie allen Programmtiteln (2.1, 2.2 usw.)  das Format Ueberschrift 2 zu.
· Weisen Sie allen Kurstiteln (2.11, 2.12 usw.) das Format Ueberschrift 3 zu. Verwenden Sie dazu die Tastenkombination  Alt-3.
· Weisen Sie allen Ueberschriften (Kursziel usw.) das Format Untertitel zu.
· Speichern Sie das überarbeitete Dokument unter einem neuen Namen ab.
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