
 

 

Medienwelten: Tutorials 
 

 

Fließtext formatieren 
 

 

Markieren Sie den 
Text, den Sie 
formatieren 
möchten. 
 
Positionieren Sie 
dazu den Cursor 
vor dem ersten 
Buchstaben des 
Worts, des Satzes 
oder der Absätze, 
die Sie auswählen 
möchten. 
 
Halten Sie die 
linke Maustaste 
gedrückt, während 
Sie den Cursor 
ziehen, um den 
gewünschten Text 
zu markieren. 
 
Wenn Sie ein 
einzelnes Wort 
markieren 
möchten, 
doppelklicken Sie 
darauf. 

 

Klicken Sie auf 
Schriftart, um das 
Aussehen der 
Schrift zu ändern. 
 
Es stehen mehrere 
Schriftarten zur 
Auswahl. 



 

Klicken Sie auf 
Schriftgrad, um die 
Größe des 
markierten Textes 
zu erhöhen oder 
zu verringern. 
 

 

Klicken Sie auf 
Schriftfarbe, um 
die Farbe des 
markierten Textes 
zu ändern. 

 

Klicken Sie auf 
Fett, um den 
markierten Text 
hervorzuheben. 
 
Strg+Umschalt+F 



 

Klicken Sie auf 
Kursiv, um den 
markierten Text 
kursiv 
hervorzuheben. 
 
Strg+Umschalt+K 

 

Klicken Sie auf 
Unterstreichen, um 
den markierten 
Text auf 
unterschiedliche 
Art zu 
unterstreichen. 
 
Strg+Umschalt+U 

 

Wie übertrage ich 
formatierte 
Textabschnitte? 
 
Sie können eine 
Formatierung auch 
auf eine andere 
Stelle übertragen.  
 
Markieren Sie 
dazu den Text mit 
der Formatierung, 
die Sie kopieren 
möchten. 
 
Klicken Sie oben 
links auf Format 
übertragen. 



 

Markieren Sie 
anschließend den 
Text, auf den Sie 
die Formatierung 
kopieren möchten. 
 

 

Sobald Sie die 
linke Maustaste 
loslassen, wird die 
Formatierung 
übertragen. 

 


