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Aufgabe 

Tippe die Sätze ab und gestalte sie so, wie sie es dir sagen! Beachte die Hinweise am Rand und auf Seite 2! 

 

 

Statt den Text abzutippen, 

kannst du auch die Vorlage 

nutzen, die du hier findest! 

(www.scoogle.de/ 

start.php?id=14211) 

 

 

 

 

Die Leertaste ist nicht  

zum Textverschieben da!!! 

 

 

 

 

 

 

Das sind keine Lücken zwi-

schen den Buchstaben, son-

dern Sperrschrift! 

http://www.scoogle.de/start.php?id=14211


 Name: 

Mediengestaltung 
Klasse: Datum: 

Textformatierung   

  

 

 

 

Seite 2/2 
www.scoogle.de/start.php?id=14212 

Autor: Ingo Ostwald (12.08.2009/18.08.2019)  
 

Tipps: So formatiert man Text! 

Zunächst musst du den Text, den du formatieren möchtest, markieren. 

Dann drückst du entweder auf die rechte Maustaste und wählst „Zeichen…“ 

oder du wählst im Menü „Format“ die Option „Zeichen…“. 

Es öffnet sich ein Fenster, in dem du alle nötigen Einstellungen vornehmen kannst. 

Dieser Weg ist etwas umständlich.  

Einfacher geht es mit der Symbolleiste „Format“ oder direkt über die Tastatur: 

Formatierung Symbol Tastenkombination Für manche Effekte gibt es 

keine Tastenkombination 

und/oder kein Symbol auf 

der Format-Symbolleiste.  

Du kannst die Symbolleiste 

aber auch verändern. Wenn 

du wissen möchtest, wie das 

geht, schau mal in der Hilfe 

unter „Schaltfläche ändern“. 

Solltest du kein passendes 

Symbol für die gewünschte 

Formatierung finden, schau 

mal im Menü „Format“! 

Fett F [Strg] + [] + [F] 

Kursiv K [Strg] + [] + [K] 

Unterstreichen U [Strg] + [] + [U] 

Doppelt unterstreichen D [Strg] + [] + [D] 

Durchstreichen ABC --- 

Doppelt durchstreichen ABC --- 

hochstellen x2 [Strg] + [+] 

tiefstellen x2 [Strg] + [#] 

Andere Schriftfarbe A --- 

Hevorheben / --- 

Alle Formatierungen 

aufheben 
--- [Strg] + [Leertaste] 

Abgabe 

Die fertig formatierte Datei als Word-Dokument (.docx) und als PDF-Datei (.pdf) 

 


