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Korpersprache

Ihr Kerper reagiert unbewusst und spiegelt die innere Haltung, Fachwissen, Einstellungen und
Verfassung wieder |

Mit Ihrer Korperhaltung geben Sie nonverbale Informationen an thr Publikum weiter. Korpersprache zu
interpretieren ist nicht einfach und Interpretationen ohne entsprechende Fachkenntnis sind oft voreilig
und unrichtig. So zB konnen verschrankte Arme auch ein Hinweis auf Kalte sein und mussen nicht
unbedingt Ablehnung bedeuten.{
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Einfache Zeichenformatierung
Schriftart – Schriftgrad – Auszeichnung (fett, kursiv, unterstreichen) –
Hervorheben – Schriftfarbe

Was ist eine Zeichenformatierung?
Mit der Formatierung legt man die Form, also das spätere Aussehen (=Layout) eines Textes, fest.

Hiermit bestimmt man das Aussehen der

· Buchstaben

· Zahlen und

· Sonderzeichen.

Dabei kann man Schriftart und den Schriftgrad, die Auszeichnung (fett, unterstreichen, kursiv), die Hervorhebung sowie verschiedene Farben festlegen.

Wenn man einem Text(teil) ein Format zuweisen will, muss man diesen Text(teil) vorerst markieren.

(Einzelne Wörter müssen nicht markiert werden, es muss nur der Cursor im Wort stehen.)

Anschließend macht man von dem entsprechenden Symbol in der Format-Symbolleiste Gebrauch.

Welchen Nutzen könnte eine Zeichenformatierung haben?
Die Leser sollen dadurch zB auf ein Werbeschreiben, einen Brief, … aufmerksam bzw. neugierig werden und diesen lesen.

Folgende Symbole gehören zur einfachen Zeichenformatierung:
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fett	kursiv	unterstrichen





Schriftgrößen:





Wählen Sie durch:





Öffnen des Listenfeldes oder


durch Klick direkt ins Feld und Eingabe der Größe mit der Tastatur





die gewünschte Größe aus.








Schriftgröße wird in Punkt angegeben�(1 pt = 0,375 mm)





Schriftarten (Fonts):





Wählen Sie die Schriftart durch Öffnen des Listenfeldes aus!





Information: Durch Eingabe des Anfangsbuchstabens springt der Cursor zur gewünschten Schriftart!





Hervorheben





Schriftfarbe
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