WORD 2013/2016/2019/2021

Formatieren uber die Dialogbox Schriftart

Sie erreichen die Dialogboxen liber das Register Start durch Anklicken des Startsymbols in der Gruppe
Schriftart bzw. Absatz.

Die Optionen des Registers Schriftart:

E Abadi
& |Arial . _— . . .
™ . Schriftarten wie Times New Roman, Arial, Old English, Brush Script,...
= | Arial Black
A | Courier New
Die Grundschriftart ohne Erweiterungen. Verwendet man fir die meisten
. Standard .
EE Eingaben.
x 2
é é Kursiv Schrédger oder geneigter Text: Kursiv. Kann mit der Option Fett kombiniert werden.
Fett Wichtiger Text: Fett.
&
o 18,10,12,... SchriftzeichengréRe in Punkten. Ein Zoll besteht aus 72 Punkten.
(G]
Ohne Normaler Text. Wird benutzt, um Unterstreichungen zu entfernen.
Einfach Einfache Unterstreichung. Auch die Leerzeichen zwischen den Wértern werden mit
unterstrichen.
. Einfache Unterstreichung. Die Leerzeichen zwischen den Wortern werden nicht
Nur Worter .
unterstrichen.
Dobpelt Doppelte Unterstreichung. Auch die Leerzeichen zwischen den Wortern werden
PP doppelt unterstrichen.
% Punktiert Punktierte Unterstreichung. Auch die Leerzeichen zwischen den Wértern werden
5 punktiert unterstrichen.
o
e Fett Fette Unterstreichung. Auch die Leerzeichen zwischen den Wértern werden fett
5 unterstrichen.
=
> Strich Gestrichelte Unterstreichung. Auch die Leerzeichen zwischen den Wértern werden
gestrichelt unterstrichen.
. Punkt-Strich-Unterstreichung. Auch die Leerzeichen zwischen den Wértern werden
Punkt-Strich : . .
abwechselnd mit Punkten und Strichen unterstrichen.
. Punkt-Punkt-Strich-Unterstreichung. Auch die Leerzeichen zwischen den Woértern
Punkt-Punkt-Strich - . .
werden abwechselnd mit Punkt-Punkt-Strich unterstrichen.
Welle Wellen-Unterstreichung. Auch die Leerzeichen zwischen den Wortern werden
gewellt unterstrichen.
F w |Automatisch,
= o .
& = |Schwarz, Rot, Gelb |Andert die Textfarbe.
A " |usw.
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2
w | Automatisch,
o .
% |Schwarz, Rot, Gelb |Andert die Linienfarbe der Unterstreichung.
= lusw.
Durchgestrichen Text mit einer Linie durehgestrichen
Doppelt o - .
. Text mit einer doppelten Linie durechgestrichen
durchgestrichen PP
. |Hochgestellt Text °®¢Ma® der Grundlinie.
-
E Tiefgestellt Text unterhalb der Grundlinie.
. Kapitdlchen Kurze GroRbuchstaben: KAPITALCHEN
GroRbuchstaben ALLES IN GRORBUCHSTABEN
Text, der nicht gedruckt wird. In der Anzeige erscheint ausgeblendeter Text
Ausgeblendet . .
punktiert unterstrichen.
Klicken auf diese Schaltflache weist die ausgewahlten Format-Einstellungen der
Als Standard festlegen Formatvorlage fiir neue Dokumente zu. Aktivieren Sie den Punk bei ,Alle
Dokumente”.
Texteffekte... Textflllung und Kontur (Seitenleiste)

In Word 2019 kénnen Sie noch zusatzlich Ligaturen, Zahlen und Stilsets anpassen.

Die Optionen des Registers Erweitert:

=2
w
o
=  |%-Wert auswihlen |Dehnt oder staucht den Text in Bezug auf die Breite
5
5 Normal StandardmaRiger Zeichenabstand fiir die gewahlte Schriftart.
=2
£ |Erweitert Abstand zwischen Schriftzeichen wirdum 1,2,... Punkt erweitert.
1%}
o
< |schmal Abstand zwischen Schriftzeichen wird um 0,...,1 Punkt reduziert.
Normal Text wird von der Grundlinie aus dargestellt.
3 Heherstellen Text wird um so viele Schrittweiten, wie Sie in dem Dialogfeld um: angeben, von
% der Grundlinije 2ngehoben,
o

Text wird um so viele Schrittweiten, wie Sie in dem Dialogfeld um: angeben, von

Tieferstellen .
der Grundlinie abgesenkt.

Wert eingeben Passt den Abstand zwischen Wortern gleichmaRig an.

UNTER-
SCHNEIDUNG
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Texteffekte

Markieren Sie den Text, und klicken Sie in der Registerkarte Start auf das Symbol Texteffekte E| Der

Katalog klappt auf, und Sie kénnen einen Effekt auswahlen.

Uber Kontur, Schatten, Spiegelung, Leuchteffekt haben Sie weitere
Auswahlmoglichkeiten, die Sie direkt auf den normalen Text anwenden kénnen, oder
mit denen Sie einen vorgefertigten Effekt weiter anpassen konnen. In Word 2019
koénnen Sie noch zusatzlich Ligaturen, Zahlen und Stilsets anpassen.

&

> >
>
>

& Kontur

£\ Schatten

Durch Anderung der Schriftfarbe erhilt der Effekt eine andere Farbe, oder auch einen Spcaclung

Farbverlauf.

Leuchten

Texteffekte konnen auch lGber die Seitenleiste Schriftart formatiert werden.
Klicken Sie unten jeweils auf die weiteren Einstellungsoptionen

(oder in der Dialogbox Schriftart auf die Schaltflache Texteffekte

Texteffekte... )

Hier kénnen Sie Textfiillung und Kontur ﬁ oder Texteffekte e gestalten.

Texteffekte formatieren

A

b TEXTFULLUNG
b TEXTKONTUR

Texteffekte formatieren
A 4

Sie entfernen einen Effekt am
einfachsten wieder, indem Sie mit

Hilfe des Pinsels das Format

eines Textes ohne Effekt auf den
- | Text mit Effekt Gibertragen, oder
Sie wahlen bei dem vergebenen

I SCHATTEN -~
I> SPIEGELUNG

I LEUCHTEFFEKT
I WEICHE KANTEN
I 3D-FORMAT

Effekt Ohne aus.

Formatieren uiber die Dialogbox Absatz

Die Optionen des Registers Einzlige und Abstande:

+ Links
Q 9 |Zentriert
z 35 Die Ausrichtung des Textes zum Seitenrand.
2 2 |Rechts &
< Blocksatz
Links / Rechts Der Abstand links und rechts zum Seitenrand.
g ohne (kein besonderer Einzug)
> |Extra Der Einzug der ersten Zeile (nur die erste Zeile des Absatzes wird eingeriickt)
w hdngender Einzug (alle Zeilen auBer der ersten Zeile werden eingertickt)
Um Der Betrag des Extra-Einzuges.
Vor / Nach Der Abstand in pt zum vorherigen / nachsten Absatz
2 . Der Abstand zwischen den einzelnen Zeilen des Absatzes (einfach,
< |Zeilenabstand ;
2 1% -fach, doppelt, genau...)
<
Von Der Betrag des Zeilenabstands
Klicken auf diese Schaltfliche weist die ausgewahlten Format-Einstellungen der
Als Standard festlegen Formatvorlage fiir neue Dokumente zu. Aktivieren Sie den Punk bei ,Alle
Dokumente”.
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