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Texte formatieren
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o Einen markierten Text formatieren Sie Uber die Elemente der Registerkarte Start oder die
(per Rechtsklick bzw. beim Markieren eingeblendete) Formatleiste.

Die Schaltflichen F und K (Schritt 1) erzeugen z. B. Fett- oder Kursivschrift. Uber das Listenfeld
Schriftart weisen Sie einem markierten Text eine Schriftart aus der Palette zu.

Die SchriftgroRe fiir markierten Text legen Sie liber die Werte des Kombinationsfelds Schrift-
grad fest (eintippen oder aus der Liste auswahlen).

WISSEN

Als Formatieren wird das Auszeichnen (Gestalten) von Text mit Fett-, Kursivschrift, Farbe, Schrift-
groBe und -art, Zeilen- und Absatzabstand etc. bezeichnet. Zeichenformate beziehen sich auf

einzelne Zeichen (Fett, Kursiv etc.), Absatzformate gelten fiir einen Absatz (z. B. Einzug, Num-
merierung). Die Tastenkombination (SirgJ+(_Leer J oder die Schaltfliche [ (Alle Formatierungen
l6schen) auf der Registerkarte Start setzt die Formatierung des markierten Textbereichs auf das
Standardformat zurtick.
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0 In der Gruppe Schriftart der Registerkarte Start erhalten Sie noch weitere Optionen fiir die
Zeichenformatierung. In der Gruppe Absatz der Registerkarte weisen Sie Absatzformate
(links-/rechtsbiindig, zentriert, Blocksatz, Aufzdhlung etc.) liber Schaltflichen zu.

6 In der durch Markieren oder per Rechtsklick eingeblendeten Formatleiste ist die Darstellung
etwas anders, das Prinzip der Zeichen- und Absatzformatierung aber das gleiche.

6 Klicken Sie einen Text mit der rechten Maustaste an, lassen sich u. a. iber die Kontext-
mentbefehle Schriftart und Absatz entsprechende Dialogfelder aufrufen.

TIPP -o- TIPP

m+-+. Fett Tasten zur Absatzausrichtung:
Kursiv (strg)+(1) Linksbiindig

Unterstrichen (strg)+(R) Rechtsbiindig

Doppelt unterstrichen (Strg)+(E) Zentriert
(Sirg)+(+) Hochstellen (strg)+(8) Blocksatz
(stra)+(#) Tiefstellen
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O Auf der Registerkarte Schriftart des gleichnamigen Dialogfelds legen Sie tiber Listenfelder die
Schriftfarbe fest und ob der Text unterstrichen werden soll.

e Uber weitere Listenfelder im oberen Teil der Registerkarte Schriftart stellen Sie die Schriften,
deren GréBe und Formatierung ein.

9 Uber die Schaltflache Texteffekte der Registerkarte Schriftart Gffnen Sie dieses Dialogfeld.
Dort weisen Sie besondere Schrifteffekte (Relief, Schattiert, Umriss) zu.

WISSEN

Auf den Registerkarten der Eigenschaftenfenster Schriftart und Absatz konnen Sie die Zeichen-
und Absatzformate fiir markierte Texte oder Absatze gezielt einsehen und zuweisen. Die

Formate beziehen sich auf markierte Textbereiche oder auf den aktuellen Absatz. Zugewiesene

Formate erkennen Sie an aktivierten Schaltflichen der Registerkarte Start bzw. an gesetzten
Optionen.
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@ Auf der Registerkarte Erweitert erh6hen oder reduzieren Sie in der Gruppe Zeichenabstand
ggf. die Schriftbreiten und bestdtigen dies tiber die OK-Schaltflache.

(11
(12

Auf der Registerkarte Einziige und Abstdnde des Dialogfelds Absatz geben Sie die Text-
ausrichtung (z. B. linksbiindig), den Einzug oder den Zeilen- bzw. Absatzabstand vor.

Die Registerkarte Zeilen- und Seitenumbruch enthdlt Optionen zur Kontrolle des
Seitenumbruchs (z. B. Uberschriften nicht vom folgenden Absatz trennen).

TIPP

Die Eigenschaftenfenster Schriftart
und Absatz kénnen auch tber das

Startprogramm fir Dialogfelder
(siehe Seite 22) der gleichnamigen
Gruppen der Registerkarte Start
aufgerufen werden.

L3

Ende

HINWEIS

Das Arbeiten mit Einziigen und Abstanden
wird auf Seite 80 gezeigt. Zum Korrektur-
lesen ausgedruckter Textdokumente kénnen
Sie den Zeilenabstand auf der Registerkarte
Einziige und Abstdnde erhéhen.
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o Jeder Aufzdhlungspunkt erhdlt einen eigenen Absatz. Um eine Aufzdhlung im Text zuzu-
weisen, markieren Sie zunidchst die betreffenden Absétze (z. B. durch Ziehen mit der Maus,
siehe Seite 52).

9 Waéhlen Sie auf der Registerkarte Start des Meniibands in der Gruppe Absatz die Schaltflache
Aufzdhlungszeichen, um die dort gezeigte Aufzédhlung zuzuweisen.

e Um den Einzug der Aufzdhlungsabsdtze anzupassen, kénnen Sie - sofern Sie das Lineal einge-
blendet haben - das rechteckige Symbol am horizontalen Lineal per Maus verschieben.

WISSEN

Aufzahlungen ermoglichen es Ihnen, mehrere Absatze mit Schmuckpunkten hervorzuheben.
Die Symbole und Einziige werden liber Absatzformate definiert.
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0 Méchten Sie einen anderen Schmuckpunkt fiir die Aufzdhlung verwenden, 6ffnen Sie den
Katalog der Schaltfliche Aufzdhlungszeichen per Mausklick auf den zugehérigen Pfeil und
wdhlen den gewiinschten Eintrag aus.

6 Fir eine gestufte Aufzdhlung markieren Sie die Absédtze und wéhlen im Katalog den Befehl
Listenebene dndern. Anschlieend klicken Sie auf ein Aufzahlungssymbol.

Wibhlen Sie im Katalog (Schritt 5) den Befehl Neues Aufzdhlungszeichen definieren, Ende
kénnen Sie im gleichnamigen Dialogfeld die Ausrichtung und das Zeichen dndern.

TIPP &« HINWEIS

Um die Aufzadhlung aufzuheben, Sie kdnnen in Schritt 6 sowohl
markieren Sie die Aufzahlungsabsatze Symbole als auch Bilder Giber
und klicken erneut auf die Schaltflache die betreffenden Schaltflachen
Aufzdhlungszeichen. als Schmuckpunkte festlegen.
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i# Nummernerungswert festlegen.

o Um eine Nummerierung zuzuweisen, markieren Sie die Absdtze und wdhlen dann auf der
Registerkarte Start des Meniibands die Schaltfliche Nummerierung.

e Offnen Sie den Katalog der Schaltfliche Nummerierung, um das Nummerierungssymbol tber
einen Katalogeintrag zu dndern.

e Die Katalogbefehle Nummerierungswert festlegen und Neues Zahlenformat definieren 6ffnen
Dialogfelder, um die betreffenden Werte und Optionen einzustellen.

WISSEN

Bei Nummerierungen werden mehrere Absatze mit vorangestellten Ziffern oder Buchstaben
versehen, um die Reihenfolge anzudeuten. Es sind auch mehrstufige Listen (Gliederungen) mog-

lich. Zeigen Sie auf einen Katalogeintrag, blendet Word eine Vorschau mit den Auswirkungen im
Dokumentfenster ein.
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O Uber das Untermenii des Befehls Listenebene dndern lassen sich gestufte Listen der
Art 1.1, 1.2 etc. erstellen.

6 Um die Listenoptionen anzupassen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den
Listenbereich und wéhlen den Kontextmenibefehl Listeneinzug anpassen.

6 Im eingeblendeten Dialogfeld lassen sich die Optionen fiir Einziige, die Numme- Ende
rierungsposition etc. anpassen und mit der OK-Schaltflache tibernehmen.

HINWEIS & HINWEIS

Eine Nummerierung heben Sie auf, Die Einztige fiir Aufzahlungen
indem Sie die Absatze markieren und und Nummerierungen lassen

die Schaltflache erneut anklicken. sich auch tiber die Schaltflachen
Einzug vergrofSern/Einzug verkleinern
anpassen.
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o Markierte Absdtze ziehen Sie auf der Registerkarte Start des Menibands in der Gruppe Absatz
lber die Schaltfliche Einzug vergréBern schrittweise nach rechts ein.

e Uber die Schaltfliche Einzug verkleinern derselben Gruppe reduzieren Sie den Einzug markierter
Absdtze am linken Rand schrittweise.

e Ist das Lineal eingeblendet, passen Sie den linken Einzug der Zeilen und den rechten Rand des
markierten Absatzes durch Ziehen der unteren Einzugsmarkierung des horizontalen Lineals an.

WISSEN

Texte lassen sich am linken Rand einrticken, Absatze und Zeilen konnen mit gréRerem Abstand
versehen werden. Dies legen Sie (iber Absatzformate fest.

Vorhandene Aufzidhlungen und Nummerierungen werden mit der Schaltflache Einzug vergrofern
in die gestufte Variante verwandelt.
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O VergroRerte Zeilenabstdnde (hilfreich beim Korrekturlesen) erhalten Sie bei markiertem Text
liber das Menii der Schaltfliche Zeilen- und Absatzabstand.

6 Den Absatzabstand vor/nach einem markierten Text erhohen/reduzieren Sie durch Anwahl
der hier gezeigten Befehle der Menlischaltflache Zeilen- und Absatzabstand.

6 Uber den Befehl Zeilenabstandsoptionen (Schritt 5) stellen Sie im Dialogfeld die Ende
Absatzabstdnde tiber die Werte Vor und Nach genau ein.

HINWEIS & FACHWORT

Mit der oberen, nach unten weisenden Als Einzugsmarkierung werden die
Einzugsmarkierung im Lineal passen Sie den kleinen Symbole am horizontalen

Einzug fir die erste Zeile an. Mit der nach Lineal bezeichnet.
oben weisenden Einzugsmarkierung auf der

linken Seite sorgen Sie fiir einen hangenden

Einzug.




