Mehr Word im Web

Formatierung

Formatierung verändert das Aussehen der Objekte, nicht den Inhalt. Formatierung erhöht den Komfort des Betrachters, verbessert die Lesbarkeit des Dokuments. Für die Funktion des Programms ist Formatierung grundsätzlich irrelevant.

((Hier soll der Text aus der Datei Ergänzung.doc eingefügt werden“))

Für die Formatierung stehen die gebräuchlichsten Befehle auf der Format-Symbolleiste zur Verfügung. Sie sollte daher sinnvollerweise immer eingeblendet sein (Ansicht – Symbolleisten – Format).
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Abbildung 1, die Format-Symbolleiste

Weitergehende Formatierungsmöglichkeiten finden Sie im Menübefehl Format.

Lösung:
Lösung:

Formatierung

Formatierung verändert das Aussehen der Objekte, nicht den Inhalt. Formatierung erhöht den Komfort des Betrachters, verbessert die Lesbarkeit des Dokuments. Für die Funktion des Programms ist Formatierung grundsätzlich irrelevant.

WORD stellt Ihnen Zeichen-, Absatz- und Seitenformatierungen zur Verfügung, mit denen Sie Ihre Texte gestalten können.

Für die Formatierung stehen die gebräuchlichsten Befehle auf der Format-Symbolleiste zur Verfügung. Sie sollte daher sinnvollerweise immer eingeblendet sein (Ansicht – Symbolleisten – Format).
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Abbildung 1, die Format-Symbolleiste

Weitergehende Formatierungsmöglichkeiten finden Sie im Menübefehl Format.

Aufgabe:


Dieser Text ist unvollständig.


Ergänzen Sie ihn durch den Text aus der Datei Ergänzung.doc!�Dieser Text soll anstelle der rot gefärbten Schrift stehen.





Aufgabe:


Dieser Text ist unvollständig.


Ergänzen Sie ihn durch den Text aus der Datei Ergänzung.doc!�Dieser Text soll anstelle der rot gefärbten Schrift stehen.


Öffnen Sie die Datei Ergänzung.doc


Kopieren Sie den Text (z.B. in die Office Zwischenablage)


Aktivieren Sie die Datei Unvollständiger Text


Markieren Sie die rote Schrift


Fügen Sie den Inhalt der Zwischenablage ein











