Allerlei Punkte in Microsoft Word

AuBer dem Punkt am Ende eines Satzes gibt es in Word noch allerlei weitere Punkte.

Schriftgrad in Punkt

Der Schriftgrad (= die SchriftgroBe) in Word und in anderen Anwenderprogrammen
wird in "pt" = Punkt gemessen. Ein Punkt entspricht ungefahr 0,345 mm. Die Stan-
dardschriftgroBe in Word betragt 11 pt oder 12 pt, je nach Schriftart.

Punkte entstehen durch die Leertaste — als nichtdruckbare Zeichen

Wahrend Sie schreiben und die Leertaste driicken, kdnnen Punkte auf dem
Bildschirm erscheinen (s. unten),

Punkte'entstehen'durch*die’Leertaste

jedoch nur, wenn das Symbol "Alle anzeigen" (s. rechts) aktiviert ist. Dadurch ﬂ'
werden auch die Zeichen am Bildschirm angezeigt, die nicht gedruckt werden.

In alteren Word-Versionen heift dieses Symbol "feinblenden/ausblenden”. Es

hat die Form einer Absatzmarke.

Punkte in und unter dem Lineal

Im Lineal zeigen Punkte die MaBe 0,25 cm, 0,75 cm, 1,25 cm, 1,75 usw. vom linken
Rand an, unter dem Lineal sind Punkte (bzw. kleine Striche) flir den Standard-
Tabstopp, der 1,25 cm und ein Vielfaches betragt, also 2,5 cm, 3,75 cm usw.
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Punkte als Aufzahlungszeichen

Ublicherweise werden Punkte als Aufzéhlungszeichen eingefiigt, wenn Sie Text . —
markieren und dann auf das Symbol "Aufzahlungszeichen" klicken (s. rechts). i
e Punkte

e als Aufzahlungszeichen

Damit die Anfiihrungspunkte nicht eingezogen, sondern linksbiindig werden, =
wie oben angezeigt, lassen Sie den Text markiert und klicken dann auf "Einzug = =
verkleinern" (s. rechts).

Quadratische Punkte als Zeichen fiir eine Formatvorlage

,ﬂ- Bei eingeschaltetem Symbol in Form einer Absatzmarke (s. links, Erklarung
s. weiter oben) sind bei Formatvorlagen (s. unten rechts) am linken Rand
quadratische Punkte zu sehen. Auch diese Zeichen werden nicht gedruckt,
sondern sind lediglich ein Hin-

weis auf Formatvoriagen. * Quadratische*Punkte-
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