

Zeichenformatierung
1. Formatieren Sie im folgenden Text die markierten Wörter entsprechend Ihrer Bedeutung:

Wichtige Wörter kann man fett oder kursiv drucken. Verschiedene Formatierungen können auch gleichzeitig verwendet werden, z.B. fett und unterstrichen.
 
2. Bei Überschriften eignet sich ein größerer Schriftgrad (=Schriftgröße) und/oder eine andere Schriftart:

Schriftgrad 14 Punkte (pt)
Schriftart Comic Sans MS, 16pt
Schriftart Arial Black, 15pt

3. Auch die Farbe des Textes lässt sich einstellen, z.B:

Rot, Gold, Blau, Grün, Meeresgrün, Dunkelblau, Indigoblau.

4. Wenn die Symbolleiste nicht mehr ausreicht, kann man im Menü Format das Dialogfenster Zeichen... aufrufen und weiter Formatierungen einstellen, z.B:

Durchgestrichen
Kapitälchen sind kleine Grossbuchstaben
Alles in Grossbuchstaben
Roter Text blau unterstrichen
Mit Punkten unterstrichen
Mit einer grünen Welle unterstrichen
Gesperrt gedruckt (Register Zeichenabstand  Laufweite z.B. um 5pt erhöhen)



Absatzformatierung
Dieser Absatz soll rechtsbündig ausgerichtet werden. Dieser Absatz soll rechtsbündig ausgerichtet werden. Dieser Absatz soll rechtsbündig ausgerichtet werden. Dieser Absatz soll rechtsbündig ausgerichtet werden. Dieser Absatz soll rechtsbündig ausgerichtet werden. Dieser Absatz soll rechtsbündig ausgerichtet werden. Dieser Absatz soll rechtsbündig ausgerichtet werden.


Dieser Absatz soll zentriert ausgerichtet werden. Dieser Absatz soll zentriert ausgerichtet werden. Dieser Absatz soll zentriert ausgerichtet werden. Dieser Absatz soll zentriert ausgerichtet werden. Dieser Absatz soll zentriert ausgerichtet werden. Dieser Absatz soll zentriert ausgerichtet werden. Dieser Absatz soll zentriert ausgerichtet werden. Dieser Absatz soll zentriert ausgerichtet werden.


Dieser Absatz soll im Blocksatz ausgerichtet werden. Dieser Absatz soll im Blocksatz ausgerichtet werden. Dieser Absatz soll im Blocksatz ausgerichtet werden. Dieser Absatz soll im Blocksatz ausgerichtet werden. Dieser Absatz soll im Blocksatz ausgerichtet werden. Dieser Absatz soll im Blocksatz ausgerichtet werden. Dieser Absatz soll im Blocksatz ausgerichtet werden.


Dieser Absatz wird links um 4cm eingerückt (bleibt in der Ausrichtung aber linksbündig.). Dieser Absatz wird links um 4cm eingerückt (bleibt in der Ausrichtung aber linksbündig.). Dieser Absatz wird links um 4cm eingerückt (bleibt in der Ausrichtung aber linksbündig.). Dieser Absatz wird links um 4cm eingerückt (bleibt in der Ausrichtung aber linksbündig.).


Word-Übung					Zeichen und Absatzformate


In diesem zweispaltigen Teil bekommen alle Absätze einen Erstzeileneinzug von 1cm. In diesem zweispaltigen Teil bekommen alle Absätze einen Erstzeileneinzug von 1cm. 
In diesem zweispaltigen Teil bekommen alle Absätze einen Erstzeileneinzug von 1cm. In diesem zweispaltigen Teil bekommen alle Absätze einen Erstzeileneinzug von 1cm. In diesem zweispaltigen Teil bekommen alle Absätze einen Erstzeileneinzug von 1cm. 
In diesem zweispaltigen Teil bekommen alle Absätze einen Erstzeileneinzug von 1cm. In diesem zweispaltigen Teil bekommen alle Absätze einen Erstzeileneinzug von 1cm.



In diesem Absatz soll der Zeilenabstand 1,5-fach eingestellt werden. In diesem Absatz soll der Zeilenabstand 1,5-fach eingestellt werden. In diesem Absatz soll der Zeilenabstand 1,5-fach eingestellt werden. In diesem Absatz soll der Zeilenabstand 1,5-fach eingestellt werden. In diesem Absatz soll der Zeilenabstand 1,5-fach eingestellt werden.


Dieser Absatz soll zentriert ausgerichtet werden.
Außerdem verleihen wir ihm außen herum eine Rahmenlinie.


Diese 3 Absätze sollen jeweils einen Abstand vor und nach von 18 Punkten bekommen. Diese 3 Absätze sollen jeweils einen Abstand vor und nach von 18 Punkten bekommen. Diese 3 Absätze sollen jeweils einen Abstand vor und nach von 18 Punkten bekommen.
Diese 3 Absätze sollen jeweils einen Abstand vor und nach von 18 Punkten bekommen. Diese 3 Absätze sollen jeweils einen Abstand vor und nach von 18 Punkten bekommen. Diese 3 Absätze sollen jeweils einen Abstand vor und nach von 18 Punkten bekommen.
Diese 3 Absätze sollen jeweils einen Abstand vor und nach von 18 Punkten bekommen. Diese 3 Absätze sollen jeweils einen Abstand vor und nach von 18 Punkten bekommen. Diese 3 Absätze sollen jeweils einen Abstand vor und nach von 18 Punkten bekommen.


Der Formatpinsel
Wollen wir einen Text genau so formatieren, wie wir es schon an anderer Stelle gemacht haben, können wir dies mit der Schaltfläche Format übertragen (Formatpinsel) tun. 

Wir klicken mit der Maus in ein Wort, das bereits richtig formatiert ist, z.B. dieses  Wort. Dann klicken wir auf den Formatpinsel. Nun markieren wir irgend ein anderes Wort, das genau so aussehen soll. 
Möchten wir ein Format auf mehrere Textstellen übertragen, können wir einen Doppelklick auf den Formatpinsel machen. Er bleibt dann so lange aktiv, bis wir ihn mit einem (einfachen) Klick wieder ausschalten. Nun wollen wir alle gleichen Wörter auch gleich formatieren:
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