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Sie können die Überschriften nach Ihren eigenen Vorstellungen anpassen. 

Öffnen Sie die Datei WA1 2-Formatvorlagen ändernT 

Um die Formatvorlage der Überschrift 1 zu ändern, setzen Sie den Cursor in die 

Überschrift und klicken im Listenfeld FORMATVORLAGEN mit der rechten Maustaste auf 

das Feld ÜBERSCHRIFT 1 und im Kontextmenü auf ÄNDERN 

 

 

 

 

 

 

 

Alternative:  

Öffnen Sie durch einen Klick auf den Gruppenpfeil 

den Arbeitsbereich am rechten Bildschirm. Durch 

einen Klick auf den Pfeil neben der zu ändernden 

Überschrift öffnen sie das Dialogfenster 

Formatvorlage ändern 

 

Ändern Sie die Überschriften wie folgt: 

Überschrift 1 

Arial Rounded MT Bold,  

Schriftfarbe automatisch  

Schriftgröße 16,  

Abstand vor 24, nach 18 pt, 

Zeilenabstand mehrfach 1,2,  

Dreifache Rahmenlinie unten 

Absatzkontrolle, 

Nicht vom nächsten Absatz trennen,  

diesen Absatz zusammenhalten  

(gilt für alle weiteren Überschriften). 

WA1 2-Formatvorlagen ändern 
✓ Eigene Formatvorlagen erstellen 

✓ Dokumentvorlage 
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Den Absatzabstand ändern Sie im 

Dialogfenster Absatz (FORMAT – 

ABSATZ 

 

Wenn Sie sich wieder im 

Dialogfenster Formatvorlagen 

ändern befinden, wählen Sie: Neue 

auf dieser Vorlage basierende 

Dokumente, da Sie dieses 

Dokument später als 

Dokumentvorlage abspeichern 

 

 

 

Für Notizen:  ________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  
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Überschrift 2 

 Arial Rounded MT Bold,  

Schriftfarbe automatisch  

Schriftgröße 14,  

Abstand vor 24, nach 18 pt,  

Zeilenabstand mehrfach 1,2,  

Doppelte Rahmenlinie unten 

Absatzkontrolle 

 

 

Überschrift 3  

 Arial Rounded MT Bold,  

Schriftfarbe automatisch  

Schriftgröße 12,  

Abstand vor 24,  

nach 18 pt,  

Zeilenabstand mehrfach 1,2, 

Einfache Rahmenlinie unten 

Absatzkontrolle 

 

Alle Überschriften, die mit Überschriftsformatvorlagen formatiert wurden, wurden 

automatisch angepasst. 

 

Navigationsbereich 

Lassen Sie sich nach dem Zuweisen 

der Formatvorlagen den 

Navigationsbereich anzeigen (ANSICHT 

– ANZEIGEN – NAVIGATIONSBEREICH) 

Mit Hilfe des Navigationsbereichs 

können Sie sich einfach durch ihr 

Dokument bewegen. 

Sie die Datei unter dem Namen  

WA1 2-Formatvorlagen ändernE 
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Für Notizen:  ________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  
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