Zeichenformate
Wichtige Textstellen können hervorgehoben werden, indem sie fett oder kursiv dargestellt werden. Kombinationen sind auch möglich, zum Beispiel fett und unterstrichen.
Durchstreichen ist ebenfalls möglich. Um einen Text sogar doppelt durchzustreichen, muss der Dialog «Schriftart» geöffnet werden.
Das Gleiche gilt auch für Kapitälchen. Kapitälchen sind nicht dasselbe, wie Grossbuchstaben. So sehen Grossbuchstaben aus. Wer findet den Unterschied?
Eine andere Möglichkeit bietet die Texthervorhebungsfarbe. Damit wird der Text farbig hinterlegt. Auch der Text selbst kann farbig dargestellt werden, zum Beispiel rot, blau oder grün.
Für Titel und Überschriften eignet sich ein grösserer Schriftgrad und eine andere Schriftart:
Calibri 14 Pt. fett
Cambria 16 Pt. kursiv
Arial Black 15 Pt.
Manche Zeichen müssen hochgestellt werden, etwa m2 oder 1000 cm3. Andere Zeichen müssen tiefergestellt werden: H2O ist Wasserstoff, H2O2 steht für Wasserstoffperoxid.
Der Zeichenabstand kann bei Bedarf entweder erweitert oder schmal gehalten werden (hier jeweils um 1.5 Pt.).
Ausgeblendeter Text wird zwar am Bildschirm angezeigt, aber nicht gedruckt.
