Absätze schnell und komfortabel als Überschrift formatieren
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

Die Formatvorlagen "Überschrift 1" bis "Überschrift 9" sind eine sehr einfache und komfortable Möglichkeit, Ihr Dokument zu strukturieren, indem Sie es in Abschnitte und Kapitel unterteilen. Sie können die Vorlagen außerdem als Grundlage für das Erstellen des Inhaltsverzeichnisses und für die Gliederungsfunktion verwenden. Für die Zuweisung der Überschriftenebenen gibt es zwei nützliche Tastenkombinationen, die sich wesentlich einfacher einsetzen lassen, als die Formatvorlagenliste oder die Symbolleiste des Gliederungsmodus (bis Word 2003):

· Drücken Sie Umschalt+Alt+Cursor links, um dem aktuellen Absatz die zuletzt im Dokument verwendete Überschriftenebene zuzuweisen. Haben Sie noch keine Überschrift zugewiesen, verwendet Word die Vorlage "Überschrift 1". Verwenden Sie die Tastenkombination in einem Absatz, der bereits als Überschrift formatiert ist, wird er um eine Ebene nach oben gestuft.

· Drücken Sie Umschalt+Alt+Cursor rechts, um dem aktuellen Absatz eine Ebene unter der zuletzt im Dokument verwendete Überschriftenebene einzuordnen. Haben Sie noch keine Überschrift zugewiesen, verwendet Word die Vorlage "Überschrift 2". Verwenden Sie die Tastenkombination in einem Absatz, der bereits als Überschrift formatiert ist, wird er um eine Ebene nach unten gestuft.

10.03.2008
C:\_CD_brennen_div\Autocad\2006\Installationsanleitung AutoCad LT 2006 mit Menu mj.doc
1 von 1

