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Übung Word: Symbolleisten 

Autor(en): Michael Wild 

Stichwörter: Symbolleisten 

Kurzbeschreibung 
der Übung: 

Formatierung eines Dokumentes anhand der in der Formatsymbolleiste 
angebotenen Schaltflächen 

Ausgangsdatei(en): Zeugnis.doc 

Lösungsdatei(en): ZeugnisLösung.doc 

 

Übungsanleitung 

Öffnen Sie das Dokument mit dem Namen Zeugnis. Formatieren Sie dieses Dokument anhand der in 

Abb. 1 gezeigten Vorlage. 

Zentrieren Sie dabei beispielsweise die Überschrift, vergrößern Sie deren Schriftgrad, stellen Sie eine 
andere Schriftart Ihrer Wahl ein, wechseln Sie die Schriftfarbe der Überschrift und umrahmen Sie 
diese. 

Formatieren Sie dann lt. Vorlage die restlichen Absätze. 

Wenn Sie dann alle Formatierungen eingestellt haben, versehen Sie bitte das Dokument mit Ihrem 
Namen, indem Sie diesen ganz am Ende des Dokumentes einfügen. 

Betrachten Sie Ihr Dokument bevor Sie es ausdrucken in der Seitenansicht. 

Zur Kontrolle, ob Sie alle Formatierungen richtig durchgeführt haben, konsultieren Sie bitte das 
mitgelieferte Dokument ZeugnisLösung. 

 

Drucken Sie sich bitte diese Übungsanleitung aus. Dadurch wird es für Sie leichter, die 
Übungen durchzuführen. 



 

© Verband der Volkshochschulen Südtirol  Seite 2 von 2  

 
(Abb. 1) 


