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Gebrauchsanleitung
Gemeindeseite-Word-Template

Windows 10, Word Office 365, ab Version 2018

Verwenden Sie flr die ein-

fache Formatierung das
Formatvorlagenfenster, das Sie mit
der Tastenkombination «Alt-Ctrl-
Umschalt-S» einblenden.

Formatvorlagen MR
Alle loschen Formatvorlagen mit dem «a»
| 00_Fliesstext | andern nur die markierten
001 _Autar o Zeichen.

002_Fliesstext_fett

004 _Fliesstext kursiv
00a_Fliesstext mit Einzug
01_Lead

02_Schlusszeilen
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_ Formatvorlagen mit dem
U3_Haupttitel Absatzzeichen | dndern den
04 Fwischentitel ganzen Absatz.

05_Bildlegende T
0&_Rubriktitel T
0O&a_Rubriktitel ohne Abstand T
07_Kalender_Datum T
08 Kalender Titel T Optionen fiir Formatvorlagenbereich ? >
08a_Kalender_Titel_mit_sbstand T Anzuzeigende Formatmrw.ﬂ'rlllgns§g¢ll‘é"n aktuellen Dokument»
09_Kalender_Infos T Im aktuellen Dokument
0%a_Kalender_Infos_mit_Abstand T Sortierung fir die Liste auswihldNV&hlen Sie «Alphabetisch»
11_Bildnachweis T Alphabetisch
Standard T Formatierung zum Anzeigen als Formatvorlagen auswidhlen:
= ) T Formatierung auf Absatzebene
Uberschrift 1 - Schriftartformatierung
Formatierung fir Aufzdhlungszeichen und Nummerierungen
[] Vorschau anzeigen Klicken Sie auf «Optionen»
|:| Verkndpfte Formatworlagen deaktivieren
M| |2 (2 Optionen...
Wenn Sie Text aus anderen Dokumenten in die
) - Manuskriptvorlage einfligen méchten, benitzen Sie
Tastaturbefehle (drlicken Sie die immer die Funktion «Nur den Text iibernehmen»
Taste «ctrl» und gleichzeitig auf der
numerischen Tastatur die folgenden Zahlen):
Ctrl + 0 = Fliesstext E (Strg) ~
Ctrl + 1 = Lead

. Einfilgeoptions
Ctrl + 2 = Schlusszeilen, usw.
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Standardeinstellungen fir das Einfdgen festlegen...

Tipp zum Zeit sparen!



Bilder andern:

| & Ausschneiden

E|’E“| Kopieren
o Einfiigeoptionen: Bilder dndern: Klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf das
$J mErYw zu andernde Bild und wéhlen Sie
= 2 El A «Bild andern» > «Aus Datei»

Als Grafik speichern...

£ Bild andern ¥ B AusDatei..

Bilder zuschneiden: Klicken Sie

. mit der rechten Maustaste auf das
In den Vordergrund v 55 Aus Symbolen... zu &ndernde Bild und wahlen Sie
«Zuschneiden»

DE' Aus Onlinequellen...
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In den Hintergrund ]
Link k

[ A
Textumbruch 3

Formatvorlage Zuschneiden
Alternativiext bearbeiten...

Grife und Position...

Grafik formatieren...

& 1 @ 19

Ziehen Sie hier mit gedriickter
Maustaste um den Bildausschnitt
zu verandern.

Ziehen Sie hier mit gedrickter
Maustaste um die Bildgrosse zu
verandern.

So speichern Sie die Gemeindeseite als
Druckvorlage fir die Druckerei. «Datei» >
«speichern unter» > «PDF(*.pdf)»

Gemeindeseite Musterdorf 2019-05
PDF (*.pdf)

Word-Dokument (*.docx)

Word Dokument mit Makros (*.docm)
Word 97-2003-Dokument (*.doc)
Word-Vorlage (*.dotx)

Word Verlage mit Makros (*.dotm)
Word 97-2003-Vorlage (*.dot)

XP5-Dokument (*.xps)
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