6. Zeichenformate

Als Zeichen werden in Word einzelne Buchstaben, Sonderzeichen,
Zahlen und Satzzeichen bezeichnet. Ein Zeichen ist die kleinste
Texteinheit.

Zeichenformatierungen

Zeichenformatierung bedeutet die Veranderung oder Gestaltung
einzelner Zeichen. Die Gestaltung eines Textes dient der besseren
Lesbarkeit durch die Hervorhebung bestimmter Textpassagen.

Bevor Sie einen Text in irgendeiner Weise bearbeiten kdnnen,
beispielsweise formatieren oder kopieren, miissen Sie diesen
markieren. Die Zeichenformatierungen werden immer exakt auf den
markierten Bereich angewendet.

Moglichkeiten zum Markieren

Das Ausmal’ der Markierung kann aus einem oder mehreren Zeichen
bestehen, aus einem oder mehreren Woértern, Zeilen, ganzen Satzen,
ganzen Absatzen oder sogar aus dem Dokument.

Es konnen auch gleichzeitig mehrere nicht zusammenhdngende
Textteile markiert werden.

Zum Markieren kdnnen Sie die Maus oder die Tastatur verwenden.
Der markierte Text wird durch Farbhinterlegung hervorgehoben:

Zum- Markieren- konnen- Sie- die- Maus- oder- die- Tastatur- verwenden.-
Der-markierte: Text-wird-durch-Farbhinterlegung-hervorgehoben:¥

Aufgehoben wird die Markierung durch einen Klick irgendwo im
Arbeitsbereich oder durch das Betatigen einer der Pfeiltasten. Achten
Sie darauf, dass Sie wahrend des Klickens die Maus nicht bewegen!
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Achten Sie auf folgende Einstellung:
& Haben Sie einen Textteil markiert, wird er durch Eingabe eines
beliebigen Zeichens durch eben dieses Zeichen ersetzt! Das bedeutet,

dass der markierte Text geldscht wird und der Buchstabe, den Sie
gedriickt haben, stattdessen erscheint.

Markieren mit der Maus

Die Markierungsspalte ist der leere Bereich auf der linken Seite des
Texteingabebereichs. Sie ist daran zu erkennen, dass die Spitze des
Mauszeigers nach rechts oben zeigt.

Europa—ein-Markt9

Was-Geldwar-undistq
Prinzipiellresultiertdie-Funktiondes-Geldes-ausraumlichenundzeitlichen Diskrepanz-
zwischendem-Kaufund-Verkaufvon-Giternim-Zug-der-zunehmenden-Arbeitsteilungder-
Wirtschaft.-Nichtlangerwurde-Gut-gegen-Gut—Getreidegegen-Vieh—getauscht.-Das-Gut-

Aktion Markierung

Klicken und Ziehen Einen beliebigen Bereich
markieren

Doppelklick auf ein Wort Ein Wort markieren

Dreifachklick im Absatz Einen Absatz markieren

+ Klick im Satz Einen Satz markieren

+ Ziehen Einen senkrechten Block
markieren

Klicken in der Markierungsspalte Eine Zeile markieren

Doppelklick in der Markierungsspalte Einen Absatz markieren
Dreifachklick in der Markierungsspalte Das gesamte Dokument

markieren
+ Klick in der Markierungsspalte Das gesamte Dokument
markieren

Mehrfachmarkierung
1. Markieren einer Textstelle.

2. Halten Sie die (Sirg)-Taste gedriickt und markieren Sie weitere
Textstellen.
Achten Sie darauf, dass Sie die (Sirg)-Taste solange gedriickt halten,
bis alle Textstellen markiert sind.
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Markieren eines zusammenhangenden Bereichs

1. Klicken Sie mit der Maus an die Stelle, an der die Markierung
beginnen soll.

2. Bewegen Sie sich mit der Bildlaufleiste an die Stelle, wo die
Markierung enden soll. Benutzen Sie dazu NICHT die Tastatur,
denn damit wirden Sie die Einfligemarke versetzen!

3. Halten Sie die ({f J-Taste gedriickt und klicken Sie an den
Endpunkt der Markierung.

Markieren mit der Tastatur

Mit Tastenkombinationen kdnnen Sie Textteile sehr komfortabel
markieren. Alle bereits erwdhnten Tastenkombinationen zum
Bewegen im Text lassen sich mit der ({£_J-Taste kombinieren und so
zum Markieren verwenden.

Tasten Markierung

(& _J+<]) oder Zeichenweise markieren
+ oder Zeilenweise markieren
(Strg)+({_J+(<]) oder Wortweise markieren
(Strg)+(&_J+(1) oder Absatzweise markieren
(©_J+(Ende]) Bis zum Zeilenende markieren
+ Bis zum Zeilenanfang markieren
(strg)+(4) Ganzes Dokument markieren

Sie kdnnen eine mit der Maus begonnene Markierung auch mit der
Tastatur fortsetzen. Einfach die (f J-Taste gedriickt halten und wie
oben angefiihrt fortsetzen. Markierte Textteile konnen einfach mit
der (Enif)-Taste geldscht werden.

Maoglichkeiten zum Formatieren von Zeichen

Es gibt unterschiedliche Maodglichkeiten, Zeichenformatierungen
vorzunehmen:

e die direkte Formatierung wahrend der Texteingabe
e die direkte Formatierung nach der Texteingabe

e die Formatierung mit sogenannten Formatvorlagen
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Das Dialogfenster SCHRIFTART

Der Befehl START|SCHRIFTART| DIALOGSCHALTFLACHE E offnet das
Dialogfenster SCHRIFTART mit den Registern SCHRIFTART und

ERWEITERT. Diese enthalten alle verfliigbaren Maoglichkeiten zur
Zeichenformatierung.

p \
Schriftart L2

Schriftart Erweitert

Schriftart: Schriftschnitt: GroBe:
+Textkdrper Normal 11
Textkorpe R ormal R -
+Uberschriften | |Kursiv |9
Agency FB | ;Feh 110
Aharoni | Fett Kursiv | 11 |
Algerian - | [12 e
Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe:
Automatisch E (ohne) 3 Automatisch
Effekte
|| Durchgestrichen [] Kapitalchen
[ Doppelt durchgestrichen [[] GroBbuchstaben
[ Hochgesteilt [7] Ausgeblendet
[ Tiefgestellt
Vorschau
+Textkorper
Dies ist die Textkorper-Designschriftart. Mit dem aktuellen Dokumentdesign wird definiert, weldhe
Schriftart verwendet wird.

| Als Standard festiegen | | Texteffekte... | [ ok | [ Abbrechen

Schriftart

Man unterscheidet zwischen Serifenschriften (Times New Roman)
und serifenlosen Schriften (Arial). Serifen sind die ,,FuBchen” an den
Buchstaben. Serifenlose Schriften sind , glatt”.

Zusatzlich unterscheidet man noch zwischen proportionalen Schriften
(wie zum Beispiel Arial und Times New Roman), wo jedes Zeichen nur
soviel Platz verbraucht, wie es wirklich bendétigt und nicht-
proportionalen Schriften (Courier New), wo jedes
Zeichen gleich viel Platz verbraucht.
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Schriftgrad

Der Schriftgrad, auch Schriftgréfle genannt, wird allgemein in Punkt
angegeben, wobei 72 pt genau einem Zoll (2,54 cm) entsprechen.
Eine Schrift mit 12 pt entspricht daher ungefahr 0,42 cm.

Schriftschnitt

Als Schriftschnitt bezeichnet man jeweils ein Attribut einer Schrift,
wie zum Beispiel Normal, Fett, Kursiv.

Schriftschnitt Darstellung (anhand der Schriftart Calibri)
Normal Standard

Fett Fett

Kursiv Kursiv

Fett Kursiv Fett Kursiv

Im Register SCHRIFTART stehen auch Optionen zur Auswahl, mit denen
sich die Schriftfarbe, die Art der Unterstreichung und die Farbe fur die
Unterstreichung festlegen lassen. Vermeiden Sie langere unterstri-
chene Textpassagen — sie werden allgemein als hasslich empfunden.

Die Felder lassen sich wie gewohnt durch einen Klick auf den
Listenpfeil E offnen.

Schriftfarbe: Unterstreichung: Farbe:
Automatisch  [x] (ohne) - Automatisch  [=]
) ' E(ohne) i
Automatisch | & el S—— 4 Automati
I NOr Worter [ Bl Auvtomatisch
Designfarben = Designfarben
H EEEEENE —_— H EEESEEN
-I“IIIIII -I"IIIIII
Standardfarben Standardfarben
N EEEEN HE EEEEN
) Weitere Farben... 8 Weitere Farben...

Zusatzlich steht im Register SCHRIFTART eine grofe Auswahl an
Schrifteffekten zur Verfigung:

Effekte Darstellung
Durchgestrichen i
Doppelt durchgestrichen

Hochgestellt

Tiefgestellt Tiefgestellt ~ H20
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Kapitalchen KAPITALCHEN
GrofRbuchstaben GROSSBUCHSTABEN
Ausgeblendet Zeichen-verbergen

Ausgeblendete Zeichen

Durch Zuweisung dieser Formatierung verhindern Sie den Ausdruck
dieser Zeichen. Am Bildschirm werden sie durch einen Klick auf die
Schaltflache ALLE ANZEIGEN in der Befehlsgruppe ABSATZ im
Register START angezeigt oder verborgen. Wie sie angezeigt werden,
werden sie mit einer fein punktierten Linie gekennzeichnet.

Texteffekte

Mit der Schaltflache | Texteffekte... | gelangen Sie in das Dialogfenster
TEXTEFFEKTE FORMATIEREN, wo Sie das Aussehen von Text dandern
konnen, indem Sie Fllleffekte oder Konturen andern, oder Effekte
wie etwa Schatten, Spiegelungen, Leuchten, dreidimensionale
Drehungen oder Abschragungen hinzufligen.

Befehlsgruppe SCHRIFTART

Calibri (Textk: + 14 A A | Aav | BB
F £ U ~abe x, X -8 A

Schriftart

Die am haufigsten bendtigten Gestaltungsmoglichkeiten kdnnen Sie
auch direkt Giber die Befehlsgruppe SCHRIFTART vornehmen. Die dort
zur Verfligung gestellten Zeichenformate werden mit einem Klick auf
die Schaltflachen vorgenommen.

Achten Sie darauf, dass die zu formatierenden Textteile markiert
sind, bevor Sie eine Formatierung zuweisen!

Mochten Sie nur ein einzelnes Wort formatieren, so genligt es, den
Cursor in diesem Wort zu positionieren.

Schaltflichen Funktion

Auswahl der Schriftart (Listenpfeil -] anklicken)
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. Auswahl der SchriftgrofRe (Listenpfeil B anklicken)
Fett
Kursiv

Unterstreichen (Listenpfeil B anklicken)
Durchgestrichen

Tiefgestellt

Hochgestellt

GroR-/Kleinschreibung

Texteffekte (Grafikeffekt anwenden - Schatten,
Leuchteffekt oder Spiegelung)

B HEREFEE

Texthervorhebungsfarbe (farbiges Herausheben
von Textteilen) (Listenpfeil B anklicken)

§
4

Auswahl der Schriftfarbe (Listenpfeil B anklicken)
Formatierung l6schen

4

Die Schaltflaichen funktionieren wie Anzeiger. Eine farblich ver-
anderte Schaltflache (standardmalig Orange) bedeutet, dass sich der
Cursor in einem Wort befindet, das mit diesem Format versehen ist.

GroB3- und Kleinschreibung andern

Sie haben die Moglichkeit die Gro3- und Kleinschreibung lhres Textes
einfach Uber die Befehlsgruppe SCHRIFTART zu dndern.

Markieren Sie den zu formatierenden Text, klicken Sie auf START|
SCHRIFTART | GROR-/KLEINSCHREIBUNG und wahlen Sie einen
Eintrag.

Ersten Buchstaben im Satz groBschreiben.

kleinbuchstaben -
'... .o°.

GROSSBUCHSTABEN ...

Ersten Buchstaben Im W

gROSS-/KLEINSCHREIBUNG
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Zeichenformate iibertragen

Zeichen konnen zahlreiche Formatierungen annehmen. Wenn Sie
gewlinschte Formatierungen schon einmal vorgenommen haben,
geht es oft einfacher und schneller, diese Formatierungen zu
kopieren, anstatt Sie noch einmal vorzunehmen. Informationen Gber
die Formatierungen bestimmter Zeichen kdnnen Sie einfach tber den
Aufgabenbereich FORMATIERUNG ANZEIGEN erfahren.

Formatierung anzeigen

Durch Driicken der Tastenkombination (ff J+(F1] Toae e desmarerten

wird der Aufgabenbereich FORMATIERUNG [Togiftert -
. (Standard) +Textkorper
ANZEIGEN eingeblendet. (Caliri)

14Pt.

Sprache:

Klicken Sie auf die Zeichen, lber die Sie Deutsch (Deutschiand)
Informationen benétigen. Im Aufgabenbereich

sind alle zugewiesenen Formatierungen zu

Einzua:

SEhenZ Links: 0 cm
Erste Zeile: 0cm
Rechts: 0cm

Abstand:
Vor: 0Pt
Nach: 6Pt
Zeilenabstand: Genau 19

Pt.

Zeichenformate libertragen

Fir das erneute Zuweisen von Formaten steht die Schaltflache

| Fomat abertrsgen | i der Befehlsgruppe ZWISCHENABLAGE im Register
START zur Verfligung.

1. Markieren Sie zuerst den Text, dessen Format lbertragen werden
soll und klicken Sie dann auf die Schaltflache \ J Format Ubfmag"-"\ in der
Befehlsgruppe START | ZWISCHENABLAGE.

2. Markieren Sie die Textstelle, die das Format erhalten soll. Wenn
Sie die Maustaste loslassen, wird das Format Ubertragen und der
Kopiervorgang beendet.

Wenn Sie eine Formatierung auf mehrere Textteile nacheinander
Ubertragen wollen, missen Sie auf die Schaltflache \«"Fﬂf"m‘“bf”faw”\
doppelklicken. Die (Esc)-Taste oder ein erneuter Klick auf die
Schaltflache beendet die Kopierfunktion.

Tipp
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Ubungsbeispiel — Zeichenformate zuweisen

Weisen Sie dem Dokument Europa und der Euro verschiedene
Zeichenformate zu. Ubertragen Sie bereits zugewiesene Zeichen-
formate auf andere Textteile.

Lernziele

O Text markieren

O Zeichenformate zuweisen

O Funktion Format libertragen anwenden

O Mehrfachmarkierung anwenden

Schritt fiir Schritt

Text markieren Schritt 1

1. Offnen Sie das Dokument Europa und der Euro aus dem Ordner
DOKUMENTE\FERTIGE BEISPIELE.

2. Markieren Sie das gesamte Dokument, indem Sie (Sirg)J+(A) driicken
oder bei gedriickter (Sirg)-Taste in der Markierungsspalte klicken.

Zeichenformate zuweisen Schritt 2

1. Wahlen Sie im Feld ScHRIFTART in der Befehlsgruppe
START | SCHRIFTART den Eintrag Arial.

Gailibii |- |12 - A A | Aav | B

- T
[ ‘fl";"'."'.“.'f‘ o
LR

O Arial T\ F
l’\y

Der gesamte Text ist jetzt in der Schriftart Arial formatiert!

. e
. s
.

2. Markieren Sie die Uberschrift:

_ _ Europa-—ein-Markt|
Europa — ein Markt durch einen

Klick in die Markierungsspalte.

3. Wahlen Sie den Befehl START|SCHRIFTART |DIALOGSCHALTFLACHE

[=]. |

Zeichenformate 71



Alternativ klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Markierung
und wahlen Sie im Kontextmenil den Befehl SCHRIFTART.

4. Im Dialogfenster SCHRIFTART wahlen Sie als Schriftart Arial Black,
den Schriftgrad 20 pt und den Effekt GrofSbuchstaben.

r B
Schriftart L2 [
Schiftart | Erneitert |

Schriftart: Schriftschnitt: Grobe:
Arial Black Normal 20
AngsanaUPC » Al 12 .
Aparajita 7l Kursiv 14
Arabic Typesetting Fett 16 L4
Arial Fett Kursiv pre
|' Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe:
‘1 Automatisch E (ohne) E Automatisch
‘ || | Effekte _ i
[ Durchgestrichen [ Kanitslchen
| [] Doppelt durchgestrichen I [¥] GroBbuchstaben | [
I [ Hochgestellt || Ausgeblendet i
‘I [] Tiefgestellt i
‘ Vorschau
i |

| L EUROPA - EIN MARKT _ |

i Die TrueType-Schriftart wird flir den Ausdruck und die Anzeige verwendet. [

' [&ls Standard festlegen l lTextgﬂ‘ekte... l [ OK l l Abbrechen ]

T - T . e T

5. Betrachten Sie die Vorschau und klicken Sie auf die Schaltflache

[ o |, um die Formatierung zu bestitigen.

6. Markieren Sie die Uberschrift Was Geld war und ist, klicken Sie auf
die Schaltflache E in der Befehlsgruppe SCHRIFTART im Register
START und wahlen Sie aus dem Feld Schriftgrad 16 pt.

7. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Markierung und
wahlen Sie den Befehl SCHRIFTART.

8. Im Dialogfenster SCHRIFTART wahlen Sie den Effekt Kapitdilchen.
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Achten Sie bitte darauf, dass die Uberschrift markiert bleibt!
Format libertragen Schritt 3

1. Klicken Sie anschlieBend doppelt auf die Schaltflache
| Format ubertragen | iy der Befehlsgruppe START |ZWISCHENABLAGE. j

Ihr Mauszeiger verandert sich zu einem Pinsel.

2. Markieren Sie die folgenden Uberschriften durch einen Klick in der
Markierungsspalte, um ihnen die kopierten Formate zuzuweisen:

Europa — ein Kontinent und mehr
Globale Wirtschaftsrdume im Vergleich
Die vier Freiheiten im EU-Binnenhandel

Die Kompetenzverteilung innerhalb der EU-Organe

3. Klicken Sie noch einmal auf die Schaltflache \fFﬂrmﬂt ubertragen | ym
die Funktion wieder auszuschalten.

Alternativ kdénnen Sie auch die (Esc)-Taste driicken.
Mehrfachmarkierung anwenden Schritt 4

1. Markieren Sie die Textstelle Freier Warenverkehr:

DIE-VIER-FREIHEITEN!MEU-BINNENHANDELﬂ
Ein-gréRerer-Wirtschaftsraum-erh&ht-die-Effizienz-der-Wirtschaft. -Angesichts-dieses-
Faktums-haben-sich-die-Staaten-der-Europaischen-Union-zur-Errichtung-des-
Binnenmarktes-entschlossen.-Mit-Inkrafttreten-des-Européischen-Binnenmarktes-im-
Jahr-1993-wurden-vier-Freiheiten-Realitat. -Sie-bilden-den-Grundpfeiler-fur-die-

% & Entwicklung-gemeinsamer-wirtschaftlicher-Ranmenbedingungen. ||

‘s Ereier-Warenverkehr:q

% Wegfall-der-Grenzkosten€|

2. Halten Sie die (Sirg)-Taste gedriickt und markieren Sie folgende
Textstellen:
Freier Personenverkehr:

Freier Kapitalverkehr:
Freier Dienstleistungsverkehr:

3. Wahlen Sie anschlieBend die Formate Fett und Kursiv in der
Befehlsgruppe START | SCHRIFTART.
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Word 2010 Grundlagen

4. Klicken Sie irgendwo im Arbeitsbereich oder driicken Sie eine
Richtungstaste, um die Markierung aufzuheben.

Schritt 5 Speichern und Schlie8en

Speichern Sie anschlieRend |hr Dokument im Ordner
DOKUMENTE\FERTIGE BEISPIELE unter dem Namen Europa und
der Euro mit Zeichenformaten und schliel3en Sie es.

Ergebnis Seite 1

EUROPA - EIN MARKT

Was GELD WAR UND IST

Prinzipiell resultiert die Funktion des Geldes aus rdumiichen und zeitlichen
Diskrepanz zwischen dem Kauf und Verkauf von Gitern im Zug der zuneshmenden
Arbeitsteilung der Wirtschsft. Nicht Ianger wurde Gut gegen Gut — Getreide gegen
Vieh — getauscht. Das Gut wurde in das aligemein anerkannte Tauschmittel Geld
umgewandelt. Das wiederum konnte auf andren Markten zum Warenkauf verwendat
werden. Der Zetunterschied zwischen Kauf und Verkauf macht es notwendig, die
aus dem Warenverkauf gawonnene Kaufkraft Gber 2inzn I3ngeren Zaitrzum bis zum
nachsten Einkauf zu bewahren. Dabei erfillt das unverderbliche Geld die Funktion
des Wertsufbewshrungsmittels. Warenpreise konnen in festen Geldeinheiten
ausgedrickt werden. Als Rechensinheit kann es dber R3ume und Zeiten himweg
verglichen werden.

EUROPA — EIN KONTINENT UND MEHR

Die Wirtschaft in Europa hat sich in den letzten Jahrzehnten sehr dynamisch
entwickelt. Nach wie vor steht die wirtschaftliche und politische Integration Europas
auf dem Programm. Ziele der Europdischen Union sind vor allem die Farderung
eines ausgewogenen und daverhaften wirtschaftlichen sowie sozialen Fontschritts in
einem Raum ohne Binnengrenzen, die Entwickiung einer engeren Zusammenarbeit
in der Sicherheits politik sowie auf dem Sektor der Justiz und die Starkung des
Schutzes der Rechte und Interessen der Angehdrigen der Mitghedsstasten durch
Einfihrung einer gemeinsamen Unionsbirgerschaft.

GLOBALE WIRTSCHAFTSRAUME IMVERGLEICH

Die Europdische Union steht im Wettbewerb mit anderen grolien Winschaftsbldcken.
Die Vereinigten Staaten von Amerika, Kanada und Mexiko bilden die
Nordamerikanische Freihandelszone. Zum asiatischen Wirtschaftsblock zShlen
Japan, die vier Tigerstaaten Sikkorea, Taiwan, Hongkong und Singapur sowie
Thailand, Malaysis, Indonesien, die Philippinen und Brunei.

DiE VIER FREIHEITEN IM EU-BINNENHANDEL

Ein groferer Wirtschaftsraum erhoht die Effizienz der Wirtschaft. Angesichts dieses
Faktums haben sich die Staaten der Europaischen Union zur Ermichtung des
Binnenmarktes entschiossen. Mit Inkrafttreten des Europaischen Binnenmarktes im
Jahr 1953 wurden vier Freiheiten Realitit. Sie bilden den Grundpfeiler fir die
Entwickiung gemeinsamer wirtschaftlicher Rahmenbedingungen.

Freier Warenverkehr:

Wegfall der Grenzkosten

Vereinheitlichung von Normen

Gegenseitige Anerkennung von Prifzertifikaten

Freier Personenverkehr:

Niederlassungsfreiheit fir Unternehmer, Gewerbetreibende und Freiberufler

Freie Wahl des Wohnsitzes

Freie Wahl des Arbettsplatzes

Schengener Abkommen

Freier Kapitalverkehr-

Keine Beschrankungen beim kurz- und langfristigen Kapitalverkehr

Freiz Finanzmarkts

Harmonisierung der Aufsichtsnormen

Freier Diensdeistngsverkehr:

Grenziiberschreitende Dienstleistungen
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Zusammenfassung
Markieren von Text

e Mit der Maus
Klicken
Klicken und Ziehen im Text
Klicken und Ziehen in der Markierungsspalte
Mehrfachmarkierungen mit gedriickter (Sirg)-Taste
Markierung eines Bereichs mithilfe der ({_J-Taste (ohne Ziehen)

e Mit der Tastatur

Bewegungstasten (<J(V](=)(*)(8ild #)(Bild ¥](Pos 1)(Ende]
mit zusatzlich gedriickter ({_J)-Taste

Zeichenformate

START | SCHRIFTART oder D

Schriftart, Schriftgrad (SchriftgroRe), Schriftschnitt (Fett, Kursiv),
Unterstreichung, Hochgestellt, Tiefgestellt, Ausgeblendet,
Kapitalchen, GrolRbuchstaben, ...

Formate libertragen
1. Text mit bereits vergebenen Formaten markieren
2. START|ZWISCHENABLAGE | FORMAT UBERTRAGEN

Einfachklick:
Formate werden nur einmal Ubertragen
Modus endet danach automatisch

Doppelklick:

Formate werden beliebig oft Gibertragen

Beenden des Modus mit oder erneutem Klicken auf START|
ZWISCHENABLAGE | FORMAT UBERTRAGEN
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