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Anleitung zu den Manuskript- und
Kalendervorlagen «reformiert.lokal»

Windows 10, Word Office 365, ab Version 2018

Verwenden Sie fir die ein-

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

Formatvorlagen kil Formatvorlagen bl
Alle loschen Alle laschen
00_Fliesstext T 06 Kalender Rubrik T
01 Lead T 07_Kalender_Datum T
02_Schlusslead T 08 _Kalender_fett T
03 Autor T 08a_Kalender_fett_mit_Abstand T
04 Haupﬁltel T 09_Kalender_Infos T
0da_Zwischentitel T 09a_Kalender_Infos_mit_Abstand T
US_BﬂdIEgEﬂdE; T 11_Regieanweisung T
10 _Rubrik T 33 _Kalender_kursiv a
11_Regieanweisung T
1 2 Quote T +| Vorschau anzeigen
- Verknupfte Formatvorlagen deaktivieren
30_Fliesstext fett a
»M 45_5'3 4} Optionen...
31 Fliesstext kursiv a
Die Formatvorlagen fur die
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Verknopfte Formatvorlagen deaktivieren
| (2] [22 Optionen.. Vfarwenden Sie flr die Formatigrung
die Tastaturbefehle (driicken Sie die
Taste «ctrl» und gleichzeitig auf der
Die Formatvorlagen flir das Manuskript numerischen Tastatur die folgenden
«reformiert.lokal» Zahlen):

Ctrl + 6 = Kalender Rubrik
Ctrl + 7 = Kalender Datum
Ctrl + 8 = Kalender Infos, usw.

Tipp zum
Zeit sparen!
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Wahlen Sie «Im aktuellen Dokument»
Anzuzeigende Formatvoriagen auswahlen:
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Formatierung zum Anzeigen als Formatvorlagen auswahlen:

Formatierung auf Absatzebene

Schriftartformatierung

Farmatierung far Aufzdhlungszeichen und Nummerierungen
Darstellung von integrierten Formatvorlagennamen auswihlen

|:| Bei Verwendung der vorherigen Ebene nichste Uberschrift anzeigen

|:| Integrierten Namen ausblenden, wenn ein alternativer Mame vorhanden ist.
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So landen Ihr Manuskript
und die Fotos bei kolbgrafik:

Wenn Sie Text aus anderen Dokumenten in die
Manuskriptvorlage einfligen méchten, benutzen Sie
immer die Funktion «Nur den Text libernehmen»
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Standardeinstellungen fir das Einfigen festlegen...

Manus und Fotos an kolbgrafik Gibermitteln:

Laden Sie lhr Manuskript und alle
kolbgrafik, 12.6.2018/dk Digitalfotos auf unseren Kundenserver:

www.kolbgrafik.ch/upload



