Textverarbeitung als Gestaltungsmittel Textverarbeitung stellt Ihnen leistungsfähige Funktionen zur optischen Gestaltung Ihrer Texte zur Verfügung. Sie sollten diese Möglichkeiten kennen. Aber setzen Sie die Mittel gezielt ein. Bei jeder Hervorhebung sollten Sie begründen können, weshalb Sie diese und nicht jene Hervorhebungsart gewählt haben. Achten Sie auch darauf, dass Ihre Korrespondenz ein einheitliches Erscheinungsbild zeigt (Corporate Identity). Wählen Sie für Ihre Korrespondenz immer die gleiche Schrift, auch wenn Sie viele Schriftarten zur Verfügung haben. Wenn Ihre Kunden die Briefe einmal so und einmal so bekommen, ist das ungünstig. Der sinnvolle Einsatz gestalterischer Mittel erleichtert das Lesen Ihrer Texte. Viele Texte werden deshalb nicht gelesen, weil sie optisch nicht ansprechen. Hier nochmals die wichtigsten Hervorhebungsmittel und deren Einsatzmöglichkeiten: Fettdruck Fettdruck kann fast überall als Hervorhebungsmittel eingesetzt werden. Aber gehen Sie sparsam damit um. Unterstreichen Das Unterstreichen sollten Sie mit grosser Zurückhaltung verwenden. Unterstreichen in Druckschriften wirkt hässlich. Versalien Versalien lassen sich schlecht lesen, die Lesegeschwindigkeit sinkt rapid. Vermeiden Sie deshalb Versalien in längeren Textpassagen. Müssen Sie trotzdem einmal Versalien setzen, nutzen Sie die Möglichkeiten der CAPS-LOCK-Taste. Zentrieren Mit der Zentrierfunktion können Sie auch mehrere Zeilen auf einmal zentrieren. Eine nützliche Funktion z. B. für Deckblätter und Titelgestaltung. Einrücken Das ist eine der leistungsfähigsten Funktionen der Absatzformatierung. Rücken Sie Texte nie mit der Leertaste ein, weil sonst eine Umformatierung nicht ohne weiteres möglich ist. Nehmen Sie sich ruhig etwas Zeit, sich intensiv mit der Textgestaltung auseinander zu setzen. Prüfen Sie verschiedene Darstellungsformen. Ihre Texte soll man bereits an der optischen Aufmachung erkennen. 
