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1. Formate 
 Schreiben Sie den folgenden Text zwischen <Textbeginn> und <Textende> ab und 

formatieren Sie ihn: 
 
<Textbeginn> 
Schreiben Sie in Word diesen Text so ab, wie er hier steht und formatieren Sie ihn auf die 
gleiche Art. Verwenden Sie dabei konsequent die Mini-Symbolleiste, soweit das möglich ist. 
Finden Sie die Symbole für Fett und Kursiv und Unterstrichen? Das ist ein überflüssiger 
Satz.  
<Textende> 
 
 Notieren Sie, welche Wege für die Formatierung Sie finden: Minisymbolleiste, Tasten-

kürzel, Menüband … 
 
Fett  

Kursiv  

Einfach unterstrichen  

Doppelt unterstrichen  

Texthervorhebung gelb  

Rote Textfarbe  

durchgestrichen  

 
Es gibt zwei Wege, die Minisymbolleiste an-
zuzeigen. Welche? 

 

Schreiben Sie den gleichen Text in eine Mail in 
Outlook und formatieren Sie sie genauso – 
welche Wege zur Formatierung haben Sie hier?  
 
Gibt es die gleichen Formatierungsbefehle wie in 
Word? 
 

 

 
  



 2 Pia Bork 

2. Lösung 

Fett Minisymbolleiste, Tastenkürzel, Symbol in Start/Schriftart, Dialog 
Schriftart 

Kursiv Minisymbolleiste, Tastenkürzel, Symbol in Start/Schriftart, Dialog 
Schriftart 

Einfach unterstrichen Tastenkürzel, Symbol in Start/Schriftart, Dialog Schriftart 

Doppelt unterstrichen Symbol in Start/Schriftart, Dialog Schriftart 

Texthervorhebung gelb Minisymbolleiste, Tastenkürzel, Symbol in Start/Schriftart, Dialog 
Schriftart 

Rote Textfarbe Minisymbolleiste, Tastenkürzel, Symbol in Start/Schriftart, Dialog 
Schriftart 

durchgestrichen Symbol in Start/Schriftart, Dialog Schriftart 

 
 
Es gibt zwei Wege, die Minisymbolleiste an-
zuzeigen. Welche? 

Markieren und Maus hinein bewegen 
Rechte Maustaste in Markierung 

Schreiben Sie den gleichen Text in eine Mail in 
Outlook und formatieren Sie sie genauso – 
welche Wege zur Formatierung haben Sie hier?  
 
Gibt es die gleichen Formatierungsbefehle wie in 
Word? 
 

Minisymbolleiste, Tastenkürzel, Start/Basistext 
 
 
 
Ja, aber es nicht alle direkt erreichbar: doppelt 
unterstrichen und durchgestrichen gibt es nur im 
Dialog „Basistext“  
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