
 

  

 MS WORD – BASISWISSEN 

FORMATIERUNG ZEICHEN BASISWISSEN .DOC , © awtext 11.2004 1 / 2 

Zeichenformatierung 

Zeichen formatieren bedeutet, den benutzten Schriftzeichen ein bestimmtes 
Aussehen zuzuweisen. 

Was sind Zeichenformate 

Zeichenformate beziehen sich auf ein oder mehrere Zeichen, Wörter oder ganze 
Absätze. Ändern lässt sich Schriftart wie z.B. Times Roman oder Arial, Schrift-
grad in Punkten, Schriftschnitt (fett, kursiv, unterstrichen etc.), Schriftfarbe, 
Z e i c h e n a b s t a n d , Schriftanimation etc. 

Die Zeichenformatierung kann während der Texteingabe vorgenommen werden, 
effektiver ist es in der Regel jedoch, nach der Eingabe des vollständigen Textes 
Entsprechendes zu markieren und dann zu formatieren. (vgl. Blatt „Markieren 
von Text und Grafiken“.) 

Alle Formatierungen lassen sich über Menü FORMAT , ZEICHEN definieren (Re-
gisterkarten SCHRIFT, ZEICHENABSTAND, ANIMATION).  

Die Symbolleiste FORMAT zeigt viele der aktuellen (d.h. an der Cursorposition) 
Formatierungseinstellungen an. Diese lassen sich hier schnell ändern. Ände-
rungen erfolgen entweder beim Schreiben ab Cursorposition oder für einen 
markierten Bereich. 

Zeichenformate können schnell mittels Tastenkombination zugewiesen oder mit 
nochmaligem Betätigen der entsprechenden Tastenkombination wieder entfernt 
werden. 

Tastenkombinationen 

Fett STRG + SHIFT + F 

Kursiv STRG + SHIFT + K 

Unterstrichen STRG + SHIFT + U 

Hochgestellt STRG + + 

Tiefgestellt STRG + # 

Formatierung zurücksetzen  STRG + LEERTASTE 

Nur Wörter unterstreichen STRG + SHIFT + W 

Doppelt unterstrichen STRG + SHIFT + D 

KAPITÄLCHEN STRG + SHIFT + Q 

Schrift vergrößern STRG + SHIFT + > 

Schrift verkleinern STRG + < 

GROSSBUCHSTABEN SHIFT + F3 

 

Wie leicht sich auch die Zeichen formatieren lassen, übertreiben sollte man 
nicht, ein Zeichenattribut, z.B. Fett, reicht in der Regel aus, nicht noch zusätz-
lich unterstreichen etc. Weniger ist mehr. Auch drei Schriftfarben in einem Do-
kument sind in der Regel schon zu viel! 

1 Punkt ist 0,35 mm. 
 
Times Roman 8 pt 
Arial 10 pt 
Script 11 pt 
BALLOON 12 pt 
Comic Sans 11 pt 
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Übung 01 

Formatiere exakt nach der Vorlage. 

 

 

Übung 02 

Setze nun den soeben fertig formatierten Text in Times Roman, Schriftgröße 
12 pt und formatiere wie folgt: 

 

Übungsdatei 
„Romeo und Julia.doc“ 

 
 
 
 
 

Benutze zur 
Formatierung sowohl die 

Symbolleiste wie auch 
das Menü Format. 

 
 
 
 
 

Übe gleichzeitig 
unterschiedliche Arten 

der Markierung 
(vgl. Übung  

„Navigation im Text“) 

Sinn dieser Übung ist, 
dem oben chaotisch 

formatierten Text eine 
ansprechende 
Formatierung 

zuzuweisen  


