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Formatieren leicht gemacht

In unserer Dokumentenvorlage sind sogenannte Hotkeys für die meisten Formatvorlagen an-
gelegt. Die entsprechende Tastenkombination entnehmen Sie unserer Abbildung oder unserer 
Hotkey-Übersicht auf der nächsten Seite:

Campus_U1_einzeilig 
(Strg+Num1+Num1)

Campus_U1_zweizeilig 
(Strg+Num1+Num2)

CampusÜ1_dreizeilig 
(Strg+Num1+Num3)

Campus_Abs_mit_Einzug 
(Strg+Num8)

Campus_Zitat (Strg+Num7+Num1)
Campus_Zitat_Anfang 
(Strg+Num7+Num2)
Campus_Zitat_Mitte 
(Strg+Num7+Num3) 
Campus_Zitat_Ende 
(Strg+Num7+Num4)

Campus_Bibliographie 
(Strg+Num0)

Campus_U2 (Strg+Num2)

Campus_U2_nach_U1 
(Strg+Alt+Num2)

Campus_U3 (Strg+Num3)

Campus_U3_nach_U2 
(Strg+Alt+Num3)

Campus_U4 (Strg+Num4)

Campus_U4_nach_U3 
(Strg+Alt+Num4)

Campus_Abs_ohne_Einzug 
(Strg+Num9)

Campus_Aufzaehlung_Anfang 
(Strg+Num6+Num1)
Campus_Aufzaehlung_Mitte 
(Strg+Num6+Num2)
Campus_Aufzaehlung_Ende 
(Strg+Num6+Num3)

Campus_Bildueberschrift 
(Strg+Num5+Num1)

Campus_Bildunterschrift 
(Strg+Num5+Num2)

Fussnotentext 
(Strg+Num,)

+ ( ) + Nur bei Sammelbänden:
Campus_Autor_nach_U1_einzeilig 
(Strg+Num*+Num1)
Campus_Autor_nach_U1_zweizeilig 
(Strg+Num*+Num2)
Campus_Autor_nach_U1_dreizeilig 
(Strg+Num*+Num3)

Nur bei Sammmelbänden:

Campus_U1  
(Strg+Num1)

Campus_U1_ohne Autor 
(Strg+Alt+Num1)

TIPP: Selbst Laptops haben einen Nummernblock. 
Wie Sie diesen aktivieren, steht im Handbuch des Laptops.
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Hotkey-Übersicht

Formatierung Tastenkombination+Nummernblock

(gedrückt halten) (nacheinander eintippen)

U1_einzeilig Strg Num1+Num1

U1_zweizeilig Strg Num1+Num2

U1_dreizeilig Strg Num1+Num3

U1 Strg Num1

U1_ohne_Autor Strg+Alt Num1

U2 Strg Num2

U2_nach_U1 Strg+Alt Num2

U3 Strg Num3

U3_nach_U2 Strg+Alt Num3

U4 Strg Num4

U4_nach_U3 Strg+Alt Num4

Campus_Autor_nach_U1_einzeilig Strg Num*+Num1

Campus_Autor_nach_U1_zweizeilig Strg Num*+Num2

Campus_Autor_nach_U1_dreizeilig Strg Num*+Num3

Campus_Abs_ohne_Einzug Strg Num9

Campus_Abs_mit_Einzug Strg Num8

Campus_Zitat (alleinstehend) Strg Num7+Num1

Campus_Zitat_Anfang Strg Num7+Num2

Campus_Zitat_Mitte Strg Num7+Num3

Campus_Zitat_Ende Strg Num7+Num4

Campus_Aufzaehlung_Anfang Strg Num6+Num1

Campus_Aufzaehlung_Mitte Strg Num6+Num2

Campus_Aufzaehlung_Ende Strg Num6+Num3

Campus_Abbildung-Ueberschrift Strg Num5+Num1

Campus_Abbildung-Unterschrift Strg Num5+Num2

Campus_Bibligraphie Strg Num0

Fußnotentext Strg Num,

}

} Nur bei  
Sammelbänden

Nur bei  
Sammelbänden


