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Textformatierung 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Format > Liste > nummeriert

 
1. Eins
2. Zwei 
3. Drei 

<ol>
<li> ...  </li> 
<li> ...  </li> 
<lol> 

Liste, nummeriert 

Format > Liste > ungeordnet• Eins 
• Zwei 
• Drei 

<ul>
<li> ...  </li> 
<li> ...  </li> 
<lul> 

Liste, ungeordnet 

NVUBeispielHTML/CSS  

Erster Absatz. 

Zweiter Absatz. 

Hier steht Text
und hier auch. 

Überschrift 
 
Überschrift 

Format > Absatz > Absatz 

 

<p>  ...  </p> Absatz 

Format > Absatz > Normaler Text<br>Zeilenumbruch 

Format > Absatz > Überschrift 1
 
Format > Absatz > Überschrift 3 

<h1> ... </h1> 
... 
<h3> ... </h3> 

Überschriften 

Format > Einzug vergrößernWeiter innen.
Normal. 

margin-left Linker Texteinzug 

Format > Ausrichten > ... 
 

Linksbündig
Mittig 
Rechtsbündig

text-align Textausrichtung 

Format > Textfarbe Rot
Blau 

color Textfarbe 

fett 
kursiv 

klein 

groß  

Times 
Arial 

Format > Schriftschnitt 

 
font-style Schriftschnitt 

Format > Schriftgrad font-size Schriftgrad 

Format > Schriftart font-family Schriftart 
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Tabellen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tabellen (Fortsetzung) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tabelle > Tabelleneigenschaften...
> „Tabelle“: Rand auf 0 setzen 

 border = “0“ Tabelle ohne 
sichtbare Linien 
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Zellen mit Maus auswählen
Tabelle > Gewählte Zellen verbinden 

colspan = ... 
rowspan = ... 

Zellen verbinden 

Tabelle > Einfügen > Tabelle... <table>  
<tr>  
<td> ... </td> 
<td> ... </td> 
</tr>  
<tr> 
<td> ... </td> 
<td> ... </td> 
</tr>  
</table>  

Tabelle einfügen 

Tabelle > Tabelleneigenschaften...
> „Tabelle“: Hintergrundfarbe 
oder 
> „Zellen“: Hintergrundfarbe 
 

 background-
color:  

Tabellen- oder 
Zellenfarbe 

Tabelle > Tabelleneigenschaften...
> „Zellen“: Inhalt ausrichten 

 align =  
valign = 

Horizontale oder 
vertikale Text-
ausrichtung 

Zeile/Spalte/Zelle markieren
Tabelle > Tabelleneigenschaften...  
> Breite/Höhe in Pixel eingeben 
oder 
Zeilen/Spalten mit der Maus durch 
Ziehen der grauen Balken zwischen 
Zahlen verändern 

  width = ... 
height = ... 

Breite und Höhe 
festlegen 

oben 
 
unten

rechtslinks 
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Bilder und Grafiken 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bild anklicken 
Format > Grafik-Eigenschaften > 
Dimensionen > Benutzerdef. Größe + 
Proportional  

 width = ... 
height = ... 

Bildbreite und  
Bildhöhe 

Einfügen > Grafik... > AlternativtextMiriamalt = ... Alternativ-Text 
angeben 
 
(barrierefreies 
Web-Design!) 

Einfügen > Grafik... > Adresse > Bild-
Datei auswählen 

 <img src = ...> Bild/Grafik 
referenzieren 

NVU Beispiel HTML/CSS  
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Hyperlinks 
 
 
 
 

Bild anklicken 
Format > Grafik-Eigenschaften > Link 
> Datei auswählen 

 

 <a href = ... > 
<img src = ... > 
</a> 

Grafik als Link 

Text markieren 
Einfügen > Link ... > E-Mail-Link 
eingeben: mailto:mailadresse  
z.B. mailto:pat@web.de 

Schreiben Sie mir:
pat@web.de 

<a href = mail-
to: ...> ... </a> 

E-Mail-Link 

NVU Beispiel HTML/CSS  

Lesen Sie mehr bei 
schlaich.info 

Lesen Sie mehr.

Text markieren 
Einfügen > Link ... > URL eingeben, 
z.B. http://www.schlaich.info 

<a href = ...> 
Text </a> 

Link zu externer 
URL 

Text markieren 
Einfügen > Link ... > Datei auswählen, 
die verlinkt werden soll 

<a href = ...> ... 
</a>  

Textlink 

Schritt 1:
• Cursor an Stelle platzieren, zu der 

verlinkt werden soll 
• Einfügen > Benanntes Ziel > Name 

eingeben 
 
Schritt 2: 
• Text markieren, der als Link dient 
• Einfügen > Link ... > Sprungziel aus 

Popliste wählen (#...) 

Lesen Sie unten!
... 
... 
... 
... 
... 
... 
... 
Hier geht es weiter...

Sprungziel: 
<a name = ... > 

 
Link zu Sprung-
ziel: 
<a href = # ...> ... 
</a>  
 

Links innerhalb 
einer Datei 

Download des 
Textes: text.pdf 

Text markieren 
Einfügen > Link ... > Datei auswählen, 
die zum Download bereitgestellt wird 

<a href = ...> ... 
</a>  

Download von 
Dateien 
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Seiteneinstellungen 
 
 
 

Format > Seitentitel und  
-einstellungen > Autor bzw. 
Beschreibung 

Nicht sichtbar! author= 
description=  

Meta-Tags: 
- Autor 
- Beschreibung 

Format > Seitentitel und  
-einstellungen > Zeichensatz

Nicht sichtbar! charset= Zeichensatz 
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Format > Seitenfarben und  
-hintergrund > Hintergrundbild 
 

background-
image:  

Hintergrund-
bild 

Format > Seitenfarben und  
-hintergrund > Eigene Farben 
verwenden 

color: 
link: 
background-
color: 

Farben: 
- Text 
- Links 
- Hintergrund 

Format > Seitentitel und  
-einstellungen 

 <title> ... 
</title> 
 

Seitentitel 

Normaler Text 
und Link 


