OPEN OFFICE

Die Format - Symbolleiste

Sie haben die Mdglichkeit, die Zeichen lhrer Dokumente zu formatieren, d.h., Sie kdnnen das
Aussehen der Schrift selbst bestimmen und festlegen. Die am haufigsten bendtigten
Formatierungsmdglichkeiten finden Sie in der Format — Symbolleiste.
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Wenn Sie eine Formatierung einstellen, ohne etwas markiert zu haben, wird von der Stelle an, an der
der Cursor steht, in dieser Formatierung weitergeschrieben.

Schon Geschriebenes miissen Sie erst markieren und dann formatieren.

Markieren Sie jeweils die entsprechende Zeile bzw. die entsprechenden Zeilen oder das
entsprechende Wort und filhren Sie anschlielend die Formatierung durch Klick auf die
entsprechenden Symbole durch.

=  Sie kénnen durch Ziehen mit gedriickter Maustaste markieren.

®  Ein Wort markieren Sie mit einem Doppelklick darauf.

= Einen Bereich markieren Sie, indem Sie an die erste Stelle klicken, dann die Shift-Taste
gedrickt halten und an die zweite Stelle klicken (markiert alles zwischen den beiden Klicks).

Die Symbolleiste Format - Zeichen enthalt folgende Symbole:

x| Standard [=] Formatvorlage = = Blocksatz
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Formatvorlagen
Sie kdnnen Text mit Hilfe von Formatvorlagen gestalten.

Markieren Sie den Text, dem Sie eine Formatvorlage zuweisen méchten. Wenn Sie die Formatvorlage
fur einen gesamten Absatz dndern mdchten, klicken Sie auf eine beliebige Stelle innerhalb des
Absatzes.

Klicken Sie auf den Drop-Down-Pfeil an Formatvorlagen andan *] und dann auf die
gewulnschte Formatvorlage (z.B. Uberschrift1).

Format Ubertragen

Mithilfe von Format libertragen kénnen Sie Textformatierungen und einige einfache
Grafikformatierungen wie Rahmen und Fillungen von Text oder einem Objekt (ibernehmen.

Markieren Sie den Text oder die Grafik mit der Formatierung, die Sie kopieren mochten. Wenn
Textformatierung kopiert werden soll, markieren Sie einen Abschnitt eines Absatzes. Wenn Sie Text
und Absatzformatierung kopieren méchten, markieren Sie den gesamten Absatz, einschlieRlich der
Absatzmarke.

Klicken Sie auf der Standard-Symbolleiste auf Format ilibertragen & . Der Zeiger nimmt die Form
eines Eimertopfes an. Streichen Sie mit gedriickter Maustaste liber den zu formatierenden Text bzw.
die Grafik.

Doppelklicken Sie auf die Schaltflache Format iibertragen, wenn Sie das Format fir mehrere
Auswabhlen in lhrem Dokument dndern mdchten. Klicken Sie nochmals auf Schaltflache Format
libertragen oder driicken Sie die ESC-Taste, um den Formatierungsvorgang zu beenden und den
Pinsel wieder auszuschalten.
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