ForMATUBERTRAGUNG IM WRITER c‘:ﬁ uNnD WORD <

Manchmal will man einzelne Wérter in einem Text auf immer dieselbe Weise besonders
hervorheben, z.B. durch das Zeichenformat fett und rot. Es ware nun sehr umstandlich,
wenn man dieses aufwandige Zeichenformat jedes Mal flir jedes Wort neu einstellen
musste. Mit dem blauen Pinsel <f in der Symbolleiste Standard kann man sich diese
Arbeit vereinfachen.

Er funktioniert wie ein Pinsel, den man in einen Farbeimer (Formatierung)
tunkt, und mit dem man dann etwas mit dieser Farbe (Formatierung) anmalt.

Und das geht so:

1. Ein Wort formatieren - z.B. andere Schriftart, Farbe, GréBe: Wort

2. Das Wort markieren und einen Doppelklick in den gelben Pinsel in der Symbol-
leiste oben setzen; (wenn man nur einfach hineinklickt, funktioniert die Format-
Ubertragung nur einmal - danach muss man den Pinsel wieder neu anklicken!)

3. Jedes Wort mit gedriickter Strg-Taste anklicken, das mit diesem Format versehen
werden soll. (Ohne Strg wird das Absatzformat lUbertragen - also z.B. zentriert,
Aufzahlungszeichen etc)

4. Zuletzt die Pinsel-Funktion wieder ausschalten, indem man nochmals auf das Pin-
selsymbol in der Symbolleiste klickt oder auf die Esc-Taste.

Auf diesem Weg kann man aber nicht nur ein Zeichenformat, sondern, wie oben er-
wahnt, auch ein Absatzformat (bertragen - z.B. Ausrichtung, Nummerierungen, Spie-
gelstriche, Einzlige, Zeilenabstand usw.

1. Dazu klickt man einfach in den Absatz, dessen Formatierung Ubertragen werden
soll,

2. holt dann das Absatzformat wie oben erlautert in den Pinsel und

3. Ubertragt es auf einen neuen Absatz, indem man einfach in diesen hineinklickt.
Das Zeichenformat bleibt dabei aber meistens - je nach Programmversion erhal-
ten! (Allerdings nur, wenn es der Standardvorlage entspricht und nicht nachtrag-
lich gedndert wurde. Sonst taucht ziemlich hartnackig das urspriingliche Format
der Formatvorlage auf.)

(einfach einmal ausprobieren, indem dieser Absatz wie die Nr.3 forma-
tiert wird — es miisste dann automatisch die Nr. 4 daraus werden!!!)

4. Wenn man gleichzeitig mit dem Absatzformat auch Farbe, GréBe etc., also
auch das Zeichenformat Ubertragen will, muss man mit dem Pinsel ganz Uber
den "anzumalenden" Absatz streichen!

5. Achtung: Auf diese Weise kdnnen auch Nummerierungen und Aufzdhlungszeichen
Ubertragen werden - aber nur in eine Richtung (Nummerierung wird Ubertragen
auf nicht-nummerierte Absatez). Man kann aber so eine einmal gesetzte Numme-
rierung oder ein Aufzahlungszeichen nicht durch Formatiibertragung von einem
nicht-nummerierten Absatz wieder ,wegformatieren® - man muss dazu von Hand
die Aufzéhlungs- oder Nummerierfunktion wieder ausschalten!

Du merkst: Mit dem Pinsel kann man sich eine Menge Arbeit vor allem beim Erstellen
von kompliziert strukturierten Texten ersparen!

Es gibt allerdings manchmal auch unerwartete Effekte...
- einfach ausprobieren!
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