Word-Tipp:
Formatierungen loschen

Versionen: Word 97, 2000 und 2002/ XP

Sie kennen das Problem: Sie haben mit viel Mihe eine Reihe von.Formatvorla-
gen zusammengestellt, damit die Dokumente von jedem Anwender bestimm-
ten Richtlinien entsprechen. Wenn Sie die Texte dann aber zurWeiterverar-
beitung vorliegen haben, sind zusétzliche viele manuelle-Formatierungen vor-
genommen worden, die in den Formatvorlagen gar nicht vorgesehen sind. Die
folgenden wenig bekannten Shortcuts werden Ihnen in diesen Féallen viel Ar-
beit sparen:

Ctrl+Leertaste

entfernt alle manuellen Zeichenformate aus den markierten-Absatzen und
weist die Definition der entsprechenden.Formatvorlage zu. Fettdruck, Schrift-
art usw. bleiben nur dann erhalten, wenn Sie in.den Formatvorlagen definiert
sind.

Ctrl+Q
entfernt alle manuellen Absatzfermate und setzt die Formatierungen auf die
entsprechenden Formatvorlagen zurick.

Ctrl+Umschalt+N
weist den markierten Absatzen.die Formatvorlage «Standard» zu.
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