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Formatierung von Zeichen 
 

 ���� > FORMAT > ZEICHEN   
> EINZÜGE UND ABSTÄNDE 

   

 1 Schriftart : 
Serifenschriften (Times New Roman)  

NonSerifen-Schriften (Century Gothic) 
 2 Schriftschnitt : 

Standard, Kursiv, Fett, Fett Kursiv 
 3 Schriftgrad :  

 8 pt, 12 pt, 22pt, ... 
 4 Schriftfarbe : 

schwarz, blau, grün, gelb 
 5 Unterstreichung : 

einfach, doppelt, gestrichelt, gewellt ... 
 6 Farbe 
 7 Effekte : 

durchgestrichen, hochgestellt, tiefgestellt, 
sscchhaattttiieerrtt, , RRReeelll iiieeefff , GGGrrraaavvvuuurrr, 
KAPITÄLCHEN, GROSSBUCHSTABEN 

 8 Standard definieren 
   
   
    ���� > FORMAT > ZEICHEN   

> ZEICHENABSTAND 
   

 1 Breite der Buchstaben skalieren 
 2 L a u f w e i t e  der Buchstaben  
 3 Vertikale Position der Buchstaben  

 4 Bessere Unter-
schneidung  Toll > Toll 

   
   
   
    ���� > FORMAT > ZEICHEN   

> ANIMATION 
   

   
   
   
   
   
   

 
���� ShortCuts   

    

Fett  KAPITÄLCHEN  Schrift 
grösser 1pt  

Format 
anzeigen  

Kursiv  GROSSBST  Schrift  
kleiner 1pt  

Format 
zurück 

(Standard)  
Unter- 
strichen  

Wörter 
unterstrichen    

 
� Formatierung von Absätzen > FORMAT > ABSATZ 

CTRL+�+8 CTRL+�+K CTRL+�+G 

CTRL+�+9 CTRL+�+F CTRL+�+Q 

CTRL+�+U CTRL+�+W 

� + F1 

CTRL+LEER 


