Was leistet die kleine Symbolleiste?
Schnell und einfach formatieren Sie Ihren Text mithilfe der kleinen Symbolleiste, die nach einer Textmarkierung erscheint. Dort finden Sie viele nützliche Befehle, die sie sofort einsetzen können.
Über den Einsatz der kleinen Symbolleiste sparen Sie sich den Umweg über das Menüband. Die Formatierungen, die Sie über die kleine Symbolleiste vornehmen, werden als Direktformatierungen bezeichnet. Dieser Weg kann problemlos in ein- oder zweiseitigen Texten angewandt werden. In mehrseitigen Dokumenten arbeiten Sie besser mit Formatvorlagen. Dazu sehen Sie sich das Lernvideo „Formatvorlagen sparen Zeit“ an.
Schriftart
Schriftgröße
Schrift vergrößern und verkleinern
[bookmark: _GoBack]Einzug eines Absatzes vergrößern und verkleinern: Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero et accumsan et iusto odio dignissim qui blandit praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat. 
Fett
Kursiv
Unterstrichen
Gesamten Absatz zentrieren: Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero et accumsan et iusto odio dignissim qui blandit praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat.
Markierten Text hervorheben
Schriftfarbe verändern
Format übertragen
