Textformate unter Word 2007

Schnelles Formatieren geht wie folgt:

Markieren Sie Ihren Text und driicken Sie iber der Markierung die rechte Maustaste.
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Nun haben Sie die wichtigsten Formatierungen zur Verfiigung.

Wenn Sie mehrere Formate gleichzeitig andern wollen, dann wahlen Sie Schriftart

Schriftart B
Schriftart | Zeichenabstand
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+Textkdrper

Dies ist die Textkérper-Designschriftart. Mit dem aktuellen Dokumentdesign wird definiert, welche
Schriftart werwendet wird.
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Hier kdnnen Sie nun verschiedene Optionen auf einmal @ndern, auch die Schriftfarbe, diverse
Unterstreichungen und Schrifteffekte gleichzeitig mit auswahlen. Mit OK bestatigen.

Mit dem Knopf , Standard“ kénnen Sie das in Word als ,,leeres Dokument” angezeigte Dokument
andern: Schriftart, SchriftgréBe usw. Es werden dann alle neuen Dokumente mit diesen neuen
Einstellungen angezeigt.
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