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Beispiele für Formatvorlagen

Bitte ausschließlich die im Folgenden aufgeführten Formatvorlagen verwenden, die mit einem „CK“ (für „Coole Klassen“) versehen sind – also nicht „Standard“, „Kopfzeile“, „Fußzeile“, „Überschrift 1“, „Überschrift 2“ und „Überschrift 1“!
CK - Hauptüberschrift
CK - Zwischenüberschrift 1
CK - Zwischenüberschrift 2
[image: image2.png]Robert Bosch Stiftung



CK - Standardfließtext
CK - Quellentext

	CK - Tabellengitternetz
	


1. CK - Nummerierung (Ordnungszahlen)

a) CK - Nummerierung (alphabetisch)

· CK - Aufzählung
CK – Schreiblinie (Bitte Tab benutzen!)

Anleitung zum Einfügen von Bildern und Grafiken:
Das Menü „Einfügen – Grafik – Aus Datei...“ aufrufen, dann die gewünschte Abbildung auswählen, schließlich mit „Einfügen“ bestätigen.
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Die eingefügten Bilder und Grafiken lassen sich dann über das Menü „Format – Grafik“ oder per Klick mit der rechten Maustaste und Auswahl von „Grafik formatieren“ einrichten; bitte dort immer unter „Layout“ die Option „Vor den Text“ auswählen.

