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Die wichtigsten Symbole bei der Textverarbeitung

In Textverarbeitungsprogrammen und tberall dort, wo du Text formatieren kannst, findest du
solche Icons. Das sind kleine Symbole, die Befehle ausfiihren:

Symbol® Bedeutung Beschreibung
A Textfarbe Andert die Schriftfarbe.
F Fett Macht Zeichen fett.
K Kursiv Macht Zeichen kursiv.
Q Unterstreichen  Unterstreicht Zeichen.

< Durchstreichen  Streicht Zeichen durch.

= Linksbiindig Richtet den Text am linken Rand aus.

E Zentriert Richtet den Text mittig aus.

E Rechtsbiindig Richtet den Text am rechten Rand aus.
§ Blocksatz Verteilt den Text gleichmdlig Uber die verfligbare Breite.
E Rahmen Fugt einen Rahmen um den Text ein.

Izl Bild einfligen Platziert ein Bild im Dokument.

m Diagramm Erstellt ein Diagramm und flgt es ein.

3 Tabelle ‘ Flgt ‘ eine ‘Tabelle ‘ ein. ‘

Q Sonderzeichen  Flgt Sonderzeichen ein - wie 11, /2, ©, & oder =

X Zurlcksetzen Loscht alle Formatierungen (wie fett, kursiv oder unterstrichen).
E Einrlicken Verschiebt den Text etwas nach rechts.

N

Nummerierung 1. Fugt eine nummerierte Liste ein.

Aufzdhlung e Flgt eine Liste mit Aufzdhlungszeichen ein.

= Zeilenabstand  VergroBert oder verkleinert den Abstand zwischen den Zeilen.

[\ Schritt zurtick Macht den letzten Arbeitsschritt riickgdngig.

e | Schritt vorwdrts  Wiederherstellen riickgdingig gemachter Arbeitsschritte.

* Die Symbole kdnnen sich je nach Programm unterscheiden.
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