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Formatvorlagen zuweisen und ändern
Themen	vordefinierte Formatvorlagen, farbig markierte Textstellen, zwei Formatvorlagen gezielt ändern
Auftrag A	Weisen Sie den farbig markierten Absätzen die passende Formatvorlage zu. Verwenden Sie ausschliesslich die bereits definierten Formatvorlagen.
Tipp: Öffnen Sie den Bereich «Formatvorlagen» und prüfen Sie die Namen genau.
Auftrag B	Ändern Sie anschliessend zwei bestehende Formatvorlagen direkt in der Formatvorlagenverwaltung:
Ändern Sie die Formatvorlage Hinweis Rot:
Schriftfarbe dunkelrot beibehalten, zusätzlich gelbe Absatzschattierung und 6 Pt. Abstand vor dem Absatz.
Ändern Sie die Formatvorlage Zitat Grau:
linken Einzug auf 1.5 cm erhöhen und den Zeilenabstand auf 1.5 Zeilen setzen.
Vordefinierte Formatvorlagen in diesem Dokument
· Titel Blau (Absatz)	gelb
· Zwischenüberschrift Grün (Absatz)	grün
· Hinweis Rot (Absatz)	orange/rosa
· Zitat Grau (Absatz)	hellblau
· Stark betont (Zeichen)	(Zusatzaufgabe)
Übungstexte – den passenden Stil zuweisen
Digitale Zusammenarbeit im Büroalltag
Sorgfältige Dateibenennung spart im Team viel Zeit.
Achtung: Speichern Sie wichtige Dokumente nicht nur lokal, sondern zusätzlich an einem freigegebenen Ort.
«Eine saubere Struktur ist nicht nur schön, sondern erhöht auch die Verständlichkeit eines Dokuments.»
Möglichst mit Formatvorlagen umsetzen
Absätze mit gleicher Funktion sollten im ganzen Dokument gleich aussehen.
Wichtig: Leere Zeilen sind kein Ersatz für korrekt gesetzte Absatzabstände.
«Wer Formatvorlagen konsequent nutzt, spart bei längeren Dokumenten sehr viel Zeit.»
Zusatzauftrag	Markieren Sie in den beiden folgenden Sätzen jeweils die passende Wortgruppe (pink markiert) und weisen Sie die Zeichenformatvorlage «Stark betont» zu.
Entfernen Sie nachträglich die pinke Hervorhebungsfarbe.
Formatvorlagen sorgen für einheitliche und schnelle Gestaltung in längeren Dokumenten.
Besonders wichtige Informationen sollen sofort auffallen und klar hervorgehoben werden.
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