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[bookmark: _Toc24972727]Umgang mit dieser Vorlage
[bookmark: _Toc24972728][bookmark: _GoBack]Formatvorlagen
Oben im Schnell-Formatvorlagenkatalog sehen Sie die wichtigsten Formatvorlagen, die Sie jederzeit verwenden können.
[bookmark: _Toc24972729]Standardformatvorlage
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[bookmark: _Toc24972730]Texte in Tabellen (in etwas kleinerer Schriftgröße
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Beispiel:

	Unterüberschrift

	
	Punkt 01

	
	Punkt 02

	
	Punkt 03


[bookmark: _Toc24972731]Überschriften Ebene 1
[image: ]

Text, der mit Überschrift 1 formatiert ist, wird automatisch ins Inhaltsverzeichnis übernommen.


[bookmark: _Toc24972732]Überschriften Ebene 2
[image: ]

Text, der mit Überschrift 2 formatiert ist, wird automatisch ins Inhaltsverzeichnis übernommen.
[bookmark: _Toc24972733]Überschriften Ebene 3
[image: ]

Text, der mit Überschrift 3 formatiert ist, wird automatisch ins Inhaltsverzeichnis übernommen.
[bookmark: _Toc24972734]Titel innerhalb der Texte
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Beispiel:

DRK-Titel
[bookmark: _Toc24972735]Aufzählungen
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Beispiel:

Auflistung
Auflistung
Auflistung
Auflistung



[bookmark: _Toc24972736]Nummerierungen
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Beispiel:

1. Or adipsus si dolesti doluptas essum dit ellis maximin
veliquiam, qui reprero con reperrores quistemporro.
Or adipsus si dolesti doluptas essum dit ellis maximin
veliquiam, qui reprero con reperrores quistemporro.
Or adipsus si dolesti doluptas essum dit ellis maximin
veliquiam, qui reprero con reperrores quistemporro.
Or adipsus si dolesti doluptas essum dit ellis maximin
veliquiam, qui reprero con reperrores quistemporro.

Wenn die Nummerierung wieder bei 1 beginnen soll gehen Sie mit der Maus auf die Zahl der Nummerierung und klicken Sie die rechten Maustaste:
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Wählen Sie "Neu beginnen mit 1".
[bookmark: _Toc24972737]Beschriftung
[image: ]

Beispiel:
Beschriftung von Bildern

[bookmark: _Toc24972738]Fett
[image: ]

Wenn Sie nicht einen ganzen Absatz formatieren möchten sondern z.B. nur ein bestimmtes Word, dann können Sie das Wort markieren und mit der Formatvorlage Fett formatieren.

[bookmark: _Toc24972739]Schnellbausteine
Um Beispiele für verschiedene Elemente einzufügen gehen Sie im Ribbon auf "Einfügen -> Schnellbausteine". Dort finden Sie für verschiedene Optionen Beispieltexte, die Sie dann beliebig verändern können.
[bookmark: _Toc24972740]Beispieltexte
[bookmark: _Toc24972741]Text einspaltig mit reinem Text
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	Ergebnis:
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[bookmark: _Toc24972742]Text einspaltig mit Bild
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	Ergebnis:
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[bookmark: _Toc24972743]Text zweispaltig mit reinem Text
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	Ergebnis:
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[bookmark: _Toc24972744]Text zweispaltig mit reinem Bildern
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	Ergebnis:
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[bookmark: _Toc24972745]Text zweispaltig mit breitem Bild
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	Ergebnis:
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[bookmark: _Toc24972746]Bilder
Bildvorlagen können ebenso über die Schnellbausteine eingefügt werden.
[bookmark: _Toc24972747]Bild in einseitigem Text
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Ergebnis:
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Bildunterschrift
[bookmark: _Toc24972748]Bild für zweispaltigem Text
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Ergebnis:
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Bildunterschrift



[bookmark: _Toc24972749]Bild über die ganze Seitenbreite
Wird z.B. benötigt, wenn unter einem zweispaltigem Text ein Breites Bild eingefügt werden soll.
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Bildunterschrift
[bookmark: _Toc24972750]Bilder ändern
Wenn Sie ein Bild ändern möchten, geht dies am Einfachsten, wenn Sie auf ein Bild klicken, rechte Maustaste und dann "Bild ändern" wählen.

[image: ]

Es öffnet sich der Explorer und Sie können ein anderes Bild wählen, das dann automatisch in der Größe angepasst wird.


[bookmark: _Toc24972751]Tabellen
Wenn Sie Tabellen einfügen möchten, können Sie entweder einfach eine Tabelle anlegen und dieser dann das entsprechende Layout über Entwurf -> Tabellenformatvorlagen aus der Liste geben.

[image: ]

Es gibt drei DRK-Tabellen, die dem entsprechenden Layout angepasst sind.

Wenn Sie möchten, dass die Schriftart in der Tabelle kleiner ist als die Standardschriftart, dann formatieren Sie den Tabellentext mit der Formatvorlage "Tabellentext".

Zusätzlich haben Sie die Möglichkeit, die drei Beispieltabellen als Vorlage direkt in das Dokument einzufügen und entsprechend die Texte in den Tabellan anzupassen.
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[bookmark: _Toc24972752]Beispieltabellen
[bookmark: _Toc24972753]DRK-Tabelle 1
	Tabelle

	Unterüberschrift

	
	Punkt 01

	
	Punkt 02

	
	Punkt 03



[bookmark: _Toc24972754]DRK-Tabelle 2
	Bezeichnung 01
	Bezeichnung 02
	Bezeichnung 03
	Bezeichnung 04
	Bezeichnung 05

	Punkt 01
	Punkt 03
	Punkt 05
	Punkt 07
	Punkt 09

	Punkt 02
	Punkt 04
	Punkt 06
	Punkt 08
	Punkt 10



[bookmark: _Toc24972755]DRK-Tabelle 3
	Bezeichnung 01
	Bezeichnung 02
	Bezeichnung 03

	Punkt 01
	Punkt 04
	Punkt 07

	Punkt 02
	Punkt 05
	Punkt 08

	Punkt 03
	Punkt 06
	Punkt 09

	Zusammenfassung
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