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Vorbemerkung: Sie besitzen den Basistext der erweiterten Schulordnung (Richtlinien während des 
Besuches der Höheren Berufsfachschule) auf ihrer Diskette. Dieser Text soll nach einer Vorlage 
„formatiert“ werden. Bevor Sie mit der Formatierung des Textes beginnen, bearbeiten Sie die 
folgenden Aufgaben schriftlich! Benutzen Sie die „Hilfe“ des Programms. 
 

1. Markieren mit der Maus 
 

Nennen Sie die Aktionen, die ausgeführt werden müssen, um folgende Textstellen zu markieren! 
Kontrollieren Sie ihre Lösung am Basistext! 

Ein Wort  Einen 
Satz  Eine Bild-

schirmzeile 

 

Einen 
Absatz  Ganzen 

Text  Beliebige 
Textteile 

 

 

Blenden Sie für die folgende Aufgabe die Formatierungszeichen ein! 
 

2. Formatierungszeichen (Textsonderzeichen) 
 

Lösen Sie die folgende Aufgabe nach folgendem Schema und vervollständigen Sie die Tabelle! 
Kontrollieren Sie Ihre Lösung am Basistext! 
 

Formatie-
rungszeichen Bedeutung Anzeige Tasten zum Erzeugen 

Absatzende Wird am Ende von Absätzen verwendet 
  

Manueller Zeilen-
wechsel Nur Zeilenwechsel, aber kein Absatzende   

Geschützter Wort-
zwischenraum 

Verhindert einen Zeilenumbruch zwischen zwei 
Wörtern 

  

Bedingte Trenn-
stelle 

Fügt Trennstriche in einem Wort ein, die anzei-
gen, an welcher Stelle das Wort am Zeilenende 
getrennt werden soll; nur im Fall der Trennung 
am Zeilenende werden diese Trennstriche auch 
gedruckt 

  

Geschützter 
Bindestrich 

Wird bei durch Bindestrich getrennten Wörtern 
genutzt, die am Zeilenende nicht getrennt werden 
sollen (z.B. Doppelnamen) 

  

Tabulatorzeichen Wird zur Positionierung von Text im Dokument 
verwendet 

  

 
3. Textformatierung 
 

Formatieren Sie den Text nach der beiliegenden Vorlage! 
Hinweis:  Kap. 2 – Spalten;   Kap. 3 – Rahmen;   Kap .4 – Tabellen 


