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Formatvorlagen anpassen 

Level 

 

Zeit ca. 10 min 

Übungsinhalte  Formatvorlagen anpassen 

Übungsdatei Azubi 

Ergebnisdatei Azubi-E 

 

1. Öffnen Sie die Übungsdatei Azubi, und speichern Sie sie unter dem Namen Azubi-E. 

2. Ändern Sie die Formatvorlage Standard so, dass sie folgende Eigenschaften besitzt: 

 Arial, 12 pt, Blocksatz, 

 Zeilenabstand mindestens 18 pt, 

 Abstand nach 12 pt. 

3. Passen Sie die Formatvorlagen Abschnitt, Unterabschnitt und Absatz so an, dass sie immer 
mit dem nachfolgenden Absatz auf einer Seite stehen. 

4. Speichern Sie das Dokument Azubi-E erneut. 
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