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Name: Word Formatierungen 16.10.2024

Richt li ni en: Deutsch tex te in Word rich tig for ma tie ren

Ach tung
Wenn wir in der Schu le Texte mit Word ab schrei ben, 
sol len diese Texte  immer  nach dem fol gen den Mus -
ter for ma tiert wer den:

Da tei na me
Die Datei wird fol gen der ma ßen  im Klas sen lauf werk  im Ord ner  Deutsch  ge spei -
chert:  Über schrift / Titel _ Nach na me _ Klas se
 
Schrift art
Die Schrift art be trägt  Ver da na  oder  Comic Sans
 
Zei len ab stand
Der Zei len ab stand be trägt  1,5
 
Über schrift
Ver wen de für die Über schrif ten die  Schrift grö ße 14
 
Text kör per
Ver wen de für den rest li chen Text die  Schrift grö ße 12
 
Kopf zei le
Schrei be in die Kopf zei le dei nen Vor -  und Nach na men
 
Wei te re For ma tie run gen
Ver wen de die Aus rich tung  Block satz
Num me rie re  die Sei ten
Ver wen de die  Sil ben tren nung  im Lay out
 
Bil der und Quel len
Falls du Bil der oder ähn li ches ver wen dest oder Text ab schnit te aus dem In ter net 
über nimmst, dann musst du  die Quel len an ge ben!

Deutsch  


