In Word Standard-Schrift andern in 3 Schritten

Schritt 1:

Menul: Format

-> Formatvorlage und Formatierung...

Schritt 2:

Im rechten Bildschirmbereich 6ffnet sich der
Aufgabenbereich mit den vorhandenen Formatvorlagen.

Fahren Sie mit der Maus Uber die Formatvorlage
,Standard“. Es erscheint in kleiner Pfeil, den Sie
anklicken.

AnschlieRend wéhlen Sie ,Andern“.

Schritt 3:

Hier wahlen Sie unter ,Formatierung” die gewiinschte

Schriftart und evtl. auch die Schriftgré3e aus. \

Wichtig: Unbedingt ein Hakchen setzen bei
»Zur Vorlage hinzufiigen®.

AnschlieRend Word beenden.

Sollte Word fragen, ob Sie die Anderungen in der
Dokumentvorlage Normal.dot speichern mdchten, so
mussen Sie dies mit JA beantworten!

Das aktuelle Dokument muss nicht gespeichert werden.
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Zeichen...

Absatz...

Mummetierung und Aufzahlungszeichen. .,

Rahmen und Schattierung. ..

Spalten...

Tabstopp...

Initial...

i Absatzrichtung. ..
Grof-fileinschreibung. ..

Hintergrund
Design. ..
Frames

AutoFarmat, ..

Formatvorlagen und Formatierung.. .

Formatierung anzeigen. .. Umschalk+F1
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Formatierung des markierten
Textes

Standard

Alles markieren
Meue Farmatvarlage...

Wihlen Sie eine Formatierung
Formatierung 19schen

aufteilung

Standard

Alle Instanzen von 3 markisren

fndern... |

Léschen. ..

Akbualisieren, um der Auswahl anzupassen

X

Formatvorlage dndern

Eigenschaften

Mame: Standard

Formatvorlage fir Folgeabsatz: 1 Standard v
Formatierung

Arial w| (12 Frgé-
sls=s|-]-=[t2x|&=

Schriftart: (Standard) Arial, 12 pt, Deutsch {Deutschland), Links,
Zeilenabstand: einfach, Absatzkontrolle

[l hinzufiigen: [] automatisch aktualisieren

Beim nachsten Start von Word ist die neue Schrift direkt
aktiv.

Ein Tipp von Rainer Lamberts - www.anrainer.de.



