Stil-Set 02 m

Aus einem Brief Formatvorlagen und einen Stil-Set erstellen

Ubungsdatei: ~ Brief Ergebnisdateien:  Brief-E1, Brief-E2

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Brief, und speichern Sie sie unter dem Namen Brief-E1

2. Erstellen Sie auf der Basis verschiedener Textpassagen folgende verkniipfte
Formatvorlagen:
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3. Weisen Sie der ganzen Bestellliste (auch Uberschriften- und Totalzeile) die Formatvorlage
Bestellliste zu.

4. Weisen Sie die neuen Formatvorlagen auch den iibrigen dazugehérigen Textpassagen zu.
(Formatvorlage Brieftext fiir alle anderen Textabsdtze im Brief, Formatvorlage EmpfédngerGruss auch fiir den
Gruss am Ende des Briefes)

5. Ordnen Sie der Formatvorlage Brieftext die Tastenkombination [Ctrl]-[Alt]-[B] zu.

6. Entfernen Sie aus dem Listenfeld SCHNELLFORMATVORLAGEN alle Formatvorlagen ausser
den neu erstellten.

7. Speichern Sie die aktuelle Zusammenstellung als Formatvorlagensatz unter dem Namen
KBW-Brief

8. Blenden Sie den Aufgabenbereich FORMATVORLAGEN ein.



9. Stellen Sie ein, dass alle Formatvorlagen im Aufgabenbereich angezeigt werden. Die
Sortierung soll nach dem Formatvorlagentyp erfolgen.

10. Fligen Sie die Zeichenformatvorlage Fett wieder den SCHNELLFORMATVORLAGEN hinzu.

11. Weisen Sie die Zeichenformatvorlage Fett der Uberschriften- und Totalzeile der Bestellliste
zu, und speichern Sie das Dokument erneut.



