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Neue Formatvorlagen erstellen 

Level 

 

Zeit ca. 20 min 

Übungsinhalte  Formatvorlagen erstellen 

Übungsdatei Unterweisung 

Ergebnisdatei Unterweisung-E 

 

1. Öffnen Sie die Übungsdatei Unterweisung und speichern Sie sie unter dem Namen Unter-
weisung-E. 

2. Erstellen Sie für das Dokument Unterweisung-E für die Überschrift Unterweisung eines 
Auszubildenden eine Formatvorlage mit dem Namen Hauptüberschrift und folgenden Ein-
stellungen: 

 Courier New, 16 pt, schwarz, fett, Großbuchstaben, erweitert um 3 pt, zentriert. 

3. Die Zeile unter der Hauptüberschrift soll die Formatvorlage Unterüberschrift erhalten: 

 schwarz, kursiv, zentriert, Abstand nach 6 pt.  

4. Die Überschriften der Abschnitte (roter Text in der Übungsdatei) sollen die Formatvorlage 
Abschnitt erhalten: 

 schwarz, fett, 14 pt, Abstand vor 24 pt, Abstand nach 12 pt, Zeilenabstand mindestens 
12 pt, Rahmenlinien unten, ½ pt. 

5. Die Überschriften der Unterabschnitte (grüner Text in der Übungsdatei) sollen die Format-
vorlage Unterabschnitt erhalten: 

 schwarz, fett, Abstand vor 24 pt. 

6. Die Überschriften der Absätze (blauer Text in der Übungsdatei) sollen die Formatvorlage 
Absatz erhalten: 

 schwarz, kursiv, Abstand vor 18 pt. 

7. Für die Aufzählungen (orange formatiert) erstellen Sie eine Formatvorlage Aufzählung: 

 schwarz, Aufzählungszeichen:  (Wingdings, Zeichencode 254), kein Einzug links 

8. Speichern Sie das Dokument erneut. 
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