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Übung Word: Zeichenformatierung 

Autor(en): Michael Wild 

Stichwörter: Zeichenformatierung, Grafik und WordArt einfügen und formatieren, Symbole 

Kurzbeschreibung 
der Übung: 

Alle im Textverarbeitungswerkzeug möglichen Zeichenformatierungen werden 
anhand einer Übung besprochen. Grafiken, WordArt und Symbole werden 
eingefügt und formatiert. 

Ausgangsdatei(en): ZeichenZusatz.doc 

Lösungsdatei(en): ZeichenZusatzLösung.doc 

 

Übungsanleitung 

Öffnen Sie das Dokument mit dem Namen ZeichenZusatz. 

Führen Sie im Dokument die in Abb. 1 vorgegebenen Formatierungen durch. So stellen Sie 
beispielsweise im Absatz unterhalb der Überschrift Die Schriftart Satz für Satz unterschiedliche 
Schriftarten ein. Sie brauchen sich dabei nicht darum zu bemühen, die Schriftarten zu finden, welche 
in Abb. 1 verwendet wurden, sondern stellen Sie jene ein, die Ihnen gefallen. 

Nachdem Sie die verschiedenen Schriftarten eingestellt haben, stellen Sie bitte in den nachfolgenden 
Absätzen Schriftgrößen, Schriftattribute und spezielle Formate laut Abb. 1 ein. 

Am Ende des Dokuments sollen Sie Symbole, WortArt- und ClipArt-Grafiken einfügen und lt. Abb. 1 

positionieren. Verwenden Sie dazu die angegebenen Befehle. 

Zum Schluss versehen Sie bitte das Dokument mit Ihren Namen, und drucken Sie es aus. 

Zur Kontrolle, ob Sie alle Formatierungen richtig gemacht haben, konsultieren Sie bitte das 
mitgelieferte Dokument ZeichenZusatzLösung. 

 

Drucken Sie sich bitte diese Übungsanleitung aus. Dadurch wird es für Sie leichter, die 
Übungen durchzuführen. 
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(Abb. 1) 


