@) AndreasKalt

Es gibt viele MAglichkeiten, einen Text auf das Papier zu bringen. Das Gesamtbild wird gepragt von
der Anordnung der Uberschriften, Abséatze, Seitenzahlen usw. und ihrem Verhéltnis zu den frei
gelassenen Bereichen, dem so genannten WeiSraum (engl. whitespace).

Die Anordnung von Text in einem Dokument nennt man das Layout* (engl.: to lay out sth.: etwas
auslegen, z.B. Fotos auf einem Tisch). Dieser Begriff bezieht sich immer auf eine ganze
Seite. Die Gestaltung der Buchstaben und Worter, z.B. die Schriftart, SchriftgroRe oder
auch -farbe nennt man die *Formatierung.

Im Folgenden werden die wichtigsten Begriffe fur Textlayout und Formatierung beschrieben. Teilweise
werden auch Tastaturkurzel* genannt, um das beschriebene Layout in *Microsoft Word zu
benutzen.

p(box). In der Grundeinstellung zeigt Word die beiden Hauptsymbolleisten in einer Zeile an, was die
Bedienung sehr umstandlich macht. Man kann die ,,Symbolleisten ohne groflen Aufwand
Ubersichtlicher anordnen”:/unterricht/itg/word-symbolleisten-anordnen/).

WeiRraum

Beim Layout eines Dokuments ist der WeiBraum* fiir die Ubersichtlichkeit genauso wichtig wie
der Text selbst, denn der Text kann nur richtig wirken, wenn er in einem angemessenen
Verhaltnis zum WeiRraum steht. Hier ein Beispiel (man sollte sich zunachst die *beiden
folgenden Abbildungen anschauen, um diese miteinander vergleichen zu kdnnen):

Wirkung von WeiBraum

Thcs isk cin Bhndieal. Er sickl aee hier. dareil mas sich dic Witkang von Teal brisschim kasn. Er hat
cigmiick lriee ichaflchs Brdratang, our cise Formabe Anihm lisé sck vicles ablesn dber dic Scinf in
dw ar et ba

Do b odn Mhndwar Kr asd aer hior, damit mas did die Wirkeng von Tena beushun kan Fr has

ripmilfick brine inhallebr Bnlralang nar rise F ale Anihm lisd ded verdes aldesen oy die Bl in

et e gractl bl Al den ersten Blick wind der Gronwert dor Schrifiiche debibar. fum basn mas priden,
wiz gut diz Schrif r bem ist und wic se waf don Loser wirki. Naturich spacht far dic Loskarkeit snd dic
Wirkang siser Schrit asch cise Ralle, whe grof odiw wic kiin se gewtst g, win &s Typograpbls gostalie e
e wrrind di gedricla La

aed higr daivil man ded die Witkang von Te Paihiben kasn Fr hay

abe Anihm lisst sick virkes ablesn b dic Sl in

dhiw ar grectrd sl Nt dx Lesbarker: and die Wrling cirer Schoft sach e Bolle, wie gzl
e and worsl s grdrockt i Dicw bsksin
T betrackesn na. Kr kit sigerdich keine

cader whe K whe geartsl o, wis

Blisdwn ¥r eehs roar bler, dem

i1 e dir ReniR, 0 e o geertsl 1

Ikl Bedrateng. &
Auf dm ersten Blich wind der Crorwpst) dier Schrifiliche sebtbur lans bam man prifes. wie gul die Scheifl
=1 bewmn i snd war s o den Lower warke

Mutrtch spich fir s Losbarket: and i Wirkamg siner Scnif soch sine Rolle, wiv grofl ader wic eiz

e pwns e, wihi dis Typegraphle gesmabet g uad wonsl de pedrecks (o
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Wirkung von Weiliraum

es |5t eim Blindiest. Er sehs wer hier, damit man sich die Wirkeag, von Text beirachien lkann. Er has
vigenilich krine inhalticks Bedesteng. nur eine Formale, Anfhm lisg ok vieles ahlesen Gher die Schrift, &=
deror goectst ist Diew it win Blindsext. Kraseht nor bier, demit mas bch die Widkung von Text brirackien
Iz Eor hat sigenslich keine inkaliliche Bedrutung, nor sine Formale. An ihm lEse deh vicles sblesen Gber dic
Schrifl, in der of gesctd bk Auf des ersten BECK wind der Crauwerl der Schiflifiche sickibar. Dann kann san
praden, wic gt die Schith s lews bl and wie sie ol des Leser wiske, Natiielich spich e dic Lesharkeit und
e Witkang einer Sehrift auch eine Rolle, whe grob ader wie ein se gesetzr i, wie die Typographie geambe
\s und worsnl se gefruckt (s Diss bt dn Blindtest. Erseht nur hier, damit man sieh die Wirknng vea Tesa
betrachsen kama. Erhat cigendich keine inbaliliche Bedeutung. nuor eine Formale. An b et sich vicles
ahlosen Uber die Scherift, in der or gesetd fe Nathrdich spielt fr die Losharkeis wnd dis Wirlung siser Schrift
sk sing Ralls, wie grofl oder wie Kein de gesstrs ist, wie die Typographis gretaliet it und worsal e
lpediruche i [New i rin Elindtext. Ereich! nur hier, damit mam del die Wirkung vwon Text hetrackSen kann. Er
hat cigentlich krine inhalliche Bedeutung, sur cine Formale. An jhm list sick vicles ablesen Gber dic Schrifl,
in def of gesetd 9 Aul den eesten Elick wind der Cravwerl des Scbsifflicks sichibar. Dass ket mas priden,
wie gl die Sehrifl fu lesen s und wie se aul den Leser wirkt, Nanrseh spielt far die Lesbarkeil und dic
Wirkuag elner Sehrifl aueh eine Role, wie grof oder wie Heln ge gesemn @51, wie die Typographle gestahet s
und worasl s gedrocks i

Die beiden Texte sind identisch. Im zweiten wurde aber der Weillraum praktisch komplett entfernt mit
dem Ergebnis, dass der Text schon von Weitem vollig unubersichtlich wirkt.

Wie kann man Texte gliedern?

Zunachst wird ein Text von der Person gegliedert, die ihn schreibt. Die Grundeinheit eines Textes ist
ein Absatz. Pro Absatz schreibt man normalerweise Uber einen abgeschlossenen Gedanken oder ein
»Mini-Thema*“. Der nachste Absatz beschaftigt sich dann mit dem nachsten Gedanken. Absatze helfen
dem Leser, einen Text nacheinander zu erfassen, daher benutzt man verschiedene Methoden, um
Absatze auf dem Papier erkennbar zu machen.

In Word erzeugt man einen Absatz* , indem man die Enter% Taste driuckt. Man benutzt diese
Taste daher nur, wenn man wirklich einen neuen Absatz beginnen mochte, ansonsten
schreibt man einfach den Text und uiberlasst es dem Programm, den Text am Ende der
Zeile umzubrechen (,,Umbrechen“Bedeutet, Eine neue Zeile beginnen”). Mochte man eine
neue Zeile beginnen, ohne dass ein neuer Absatz entsteht, kann man einen so genannten
*,Weichen Umbruch“** benutzen, den man mit %(key)Shift%ﬁ%(key)Enter| erzeugt. Die
beiden wichtigsten Methoden, Absatze auf Papier erkennbar zu machen, sind die
**Einrickung* und der *Abstand nach dem Absatz.

Gliederung sichtbar machen

table(valignTop).

|. Beispiel|. Erklarung
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Oft wird die erste Zeile* eines
Absatzes *eingeriickt*. Dadurch

Lesbarkeit und die Wirkung einer Schrift auch eine Rolle, wie grof erkennt das Auge des Lesers sofort,
oder wie klein sie gesetzt ist, wie die Typographie gestaltet ist und dass hier ein neuer Absatz beginnt.
worauf sie gedruckt ist. Wenn die letzte Zeile eines

Absatzes bis zum rechten Rand
reicht, erkennt man *nur an der
Einrickung der nachsten Zeile, dass ein
neuer Absatz beginnt. Die Einrtackung
Schrift, in der er gesetzt ist. Auf den ersten Blick wird der Grauwert der ersten Zeile ist daher eine héufig
verwendete Methode, um einen Text
sichtbar zu gliedern.

wfp Dies ist ein Blindtext. Er steht nur hier, damit man sich die
Wirkung von Text betrachten kann. Er hat eigentlich keine inhaltliche

Bedeutung, nur eine Formale. An ihm lisst sich vieles ablesen iiber die

Lesbarkeit und die Wirkung einer Schrift auch eine Rolle, wie groll oder

wie klein sie gesetzt ist, wie die Typographie gestaltet ist und worauf sie

Man kann auch den Abstand nach
einem Absatz groRer machen als den
gedruckt ist. Zeilenabstand. Dadurch entsteht
zusatzlicher WeiRraum, der ebenfalls
Dies ist ein Blindtext. Er steht nur hier, damit man sich die Wirkung dem Leser hilft, den Text zu erfassen.

von Text betrachten kann. Er hat eigentlich keine inhaltliche Diese Methode wird oft fiir Texte im

Bedeutung, nur eine Formale. An ihm ldsst sich vieles ablesen tiber die Internet verwendet. <br />

Diese Formen des Layouts kann man als ,, Abastzformatierung“:#absatzEinrueckung einstellen.

Zeichenformatierung

Die folgenden Formatierungen wendet Word auf einzelne Zeichen* an (also Buchstaben, Zahlen,
Punkte etc.). Wenn man einen bestehenden Text umformatieren mochte, muss man
zunachst alle *Zeichen markieren, auf die die Anderung angewandt werden soll. Meist wird man ein
ganzes Wort oder sogar einen ganzen Satz formatieren, trotzdem arbeitet Word auf der Ebene der
.Zeichen” als Gegensatz zum ,Absatz”:#absatz.

Man findet die entsprechenden Schaltflachen in der Formatierungssymbolleiste ...

Times Mew Rarman - 12 - F £ U

... und unter Format > Zeichen.

Faormat | Extras Tabelle Fenster *  Adobe POF

A Zeichen... k

Ll

A= ab=alz, ..

*=  Nummerierung und Aufzahlungszeichen. ..

e

Rabmen und Schaktierung. ..

lwl

Spalten. ..

Tahekarn

Schriftart oder Type
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Tirmes Mew Rarman - 12 - F &£ U

Der folgende Text hat durchgangig die selbe SchriftgroRe, aber verschiedene Schriftarten oder
~Typen“. Man kann sehen, dass die angezeigte Schriftgrofte auch von der Schriftart abhangig ist.
Obwohl alle Schriften 10 pt groB sind, wirken sie unterschiedlich.

Dies ist ein Blindtext. Fr steht nur hier, damit man sich die

wirkung vown Text betrachten kann. Er hat eigentlich keine

inhaltliche Bedeutung, nur eine Formale. An ihm lasst sich vieles

%‘% loé‘ s& 5@%11 der er gesetzt ist. Auf den ersten

Serifen

Obwohl die Grundform der Buchstaben immer gleich ist, gibt es sehr viele verschiedene Schriftarten
(Typen). Zwei grolle Gruppen kann man unterscheiden: Schriften mit Serifen*
(=&#160;Serifenschriften) und Schriften *ohne Serifen (=&#160;serifenlose Schriften).

Dies ist ein Blindtext.
J);es ‘15t ein Bhndtext

BEIS[IJIElE flllr Sern‘en

Im|Beispielloben keineiSerifen
andenentsprechenden;Stellen

Serifen sind die kleinen ,Striche”, die an den Enden mancher Buchstaben sitzen. In einem langen Text
ist eine Serifenschrift oft leichter zu lesen, weil die waagrechten Serifen dem Auge eine Fuhrungslinie

geben. Daher benutzt man oft eine Serifenschrift (z.B. Georgia oder Times New Roman) fur einen Text
und eine Serifenlose Schrift (z.B. Verdana, Arial oder Trebuchet MS) fiir die Uberschriften. Das ist aber
keine feste Regel - je nach Anlass sollte man sich Gedanken machen, welche Art von Schrift gut wirkt

und flr den Leser angenehm ist.

Im Internet ist es oft umgekehrt: eine serifenlose Schrift fir den Text, eine Serifenschrift fir die
Uberschriften. Das liegt daran, dass Bildschirme den Text bei weitem nicht so scharf darstellen
kénnen wie das mit Druckfarbe auf Papier geht. Die Serifen verschwimmen daher bei kleinen
SchriftgréBen und machen den Text schwer lesbar. Bei groBen Uberschriften ist das nicht so stark der
Fall, so dass man hier gut eine Serifenschrift benutzen kann. So machen wir es auch hier auf unserer
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Website.

SchriftgroBRe

Tirmes Mew Rarman - 12 ~-|F &£ O

Der folgende Text zeigt unterschiedliche SchriftgroBen*. Textverarbeitungsprogramme wie
Word geben die SchriftgrofRe in der MaReinheit *,Punkt“* an, abgekurzt *,, pt“. Ein Punkt
(pt) entspricht ca. 0,35 mm. Wenn eine Schrift die Schriftgrofe 10pt hat, ist eine Zeile auf dem Papier
also ca. 3,5 mm hoch. Die einzelnen Buchstaben sind je nach Form aber kleiner.

Dies ist ein Blindtext. Er steht nur hier, damit man sich die Wirkung von

Text betrachten kann. Er hat eigentlich

keine inhaltliche Bedeutung, nureine

FUr einen langeren Text sind SchrifgroBen zwischen 10 und 12&#160;pt am besten geeignet.
Uberschriften sollten in der Regel nicht gréRer als 30 pt sein.

Hervorhebungen

Times Mew Roman - 12 ~|F & 1O

Manchmal mochte man einzelne Worter oder einen Satz besonders hervorheben, weil der Inhalt
besonders wichtig ist. Dazu gibt es verschiedene Mdaglichkeiten:

Dies ist ein Blindtext. Er steht nur hier, damit man fettgedruckt

sich die Wirkung von Text betrachten kann. Er hat

eigentlich keine inhaltliche Bedeutung, nur eine kursiv

Formale. An ihm lisst sich vieles ablesen iiber die

Schrift, in der er gesetzt ist. Auf den ersten Blick wird unterstrichen

der Grauwert der Schriftfliche sichtbar. Dann kann man

priifen, wie gut die SCHRIFT zu lesen ist und wie sie auf GROSSBUCHSTABEN
den Leser wirkt. Natiirlich spielt fiir die Lesbarkeit und

die Wirkung einer Schrift auch eine Rolle, wie groB oder

wie klein sie gesetzt ist, wie die Typographie gestaltet ist

und worauf sie gedruckt ist.

** *Fettdruck** und Kursivdruck sind die besten Mdglichkeiten der Hervorhebung. ** In einem
gedruckten Dokument sollte man dagegen *keine Unterstreichung* verwenden, weil der Strich das
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Lesen eher erschwert, so dass man eigentlich das Gegenteil von dem erreicht, was man mdochte.
Unterstreichen macht Sinn, wenn man von Hand schreibt, weil man dann weder fett noch kursiv
schreiben kann. Im *Internet* ist man gewohnt, dass *Hyperlinks unterstrichen** sind, dass man also
unterstrichene Warter anklicken kann. Man sollte daher im Internet die Unterstreichung nicht zum
Hervorheben verwenden. * Auch GROSSBUCHSTABEN sollte man sparsam einsetzen, weil der Text
dadurch sehr unruhig wird. Viele Menschen empfinden einen GROSS GESCHRIEBENEN TEXT auch als
~geschrien”. ** Wichtig ist, dass eine Hervorhebung nur dann wirkt, wenn sie sich vom umgebenden
Text unterscheidet. Man sollte daher z.B. *nie einen ganzen Absatz fett** drucken und schon gar nicht
unterstreichen.

Absatzformatierung

Die folgenden Formatierungen werden auf ganze Absatze angewandt (im Gegensatz zur oben
besprochenen ,Zeichenformatierung“:#zeichen). Man muss den jeweiligen Absatz nicht vorher
markieren. Es reicht, wenn der Cursor in dem Absatz positioniert wird, der formatiert werden soll.

Die entsprechenden Funktionen finden sich in der Formatierungssymbolleiste ...

11
(il
|
4
1
|
|

Extras Tabelle Fenster ¥  Adobe POF

Zeichen...

fbsatz, ..

3

Rahmen und Schattierung. .. -

EE  spalten...
Tabstopp...

Ausrichtung

i
(i
111
i
I
¥
m

table(valignTop).

L
1
4
e
[l

|. Beispiel|. Erklarung
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Dies igt ein Blindtext. Er steht nur hier, damit man sich die
Wirkung von Text betrachten kann, Er hat eigentlich keine
inhaltliche Bedeutung, nor eine Formale, An ihm lisst sich vieles
ablesen iiher die Schrift, in der er gesetzt ist. Auf den ersten Blick
wird der Grauwert der Schriftfliche sichtbar. Dann kann man
pu'l'.i.'l'cn. wie guk die Schrift za lesen 5t und wie sie aufl den Leser
wirkt. Matiirlich spielt fiir die Lesharkeit und die Wirlung einer
Schrift auch eine Rolle, wie grolt oder wie klein sie gesetzt ist, wie
die Tvpographic gestaltet ist und worauf sie gedruckt ist.

Dieser Text ist linksbundig ausgerichtet. Alle Zeilen
beginnen links in einer Flucht, rechts sind die Zeilen
dagegen unterschiedlich lang (das nennt man auch
~Flattersatz”, weil der rechte Rand des Textes
Jfattert). <br /><br />5trg%|+%(key)L|

Dies isk ein Blindtext. Er steht mar hier, damit man sich die
Wirkung von Text betrachten kann, Er hat eigentlich keine
inhaltliche Bedeutung, nur eine Formale, An thm lisst sich vieles
ablesen iiber die Schrift, in der er gesetst ist. Auf den ersten Blick
wird der Grauwwert der Schrififlache sichtbar. Dann kann man
prifen, wie gut die Schrift zu lesen ist und wie sie auf den Leser
wirkd. Natiirlich spielt fiir die Lesbarkeit und die Wirlung einer
Schrift auch eine Rolle, wie grofl oder wie klein sie gesetzt ist, wie
die Typographic gestaltet ist und worauf sic gedruckt ist.

Rechtsbundiger Text. Auch das ist Flattersatz, dieses
mal ,flattert” allerdings die linke Seite des Textes. <br
/><br /> 5trg%|+%(key)R|

Dies ist ein Blindtest. Er stelt nur hier, damit man sich die
Wirkung von Text betrachten kann. Er hat eigentlich keine
inhaltliche Bedeutung, nur eine Formale, An thm lisst sich vieles
ablesen iiber die Schrift, in der er gesetzt ist. Auf den ergen Blick
wird der Grawwerl der Schrififliche sichibar. Dann kann man
priifen, wie gut die Schrift o lesen ist und wie sie aof den Leser
wirkt. Matiirlich spielt fiir die Lesbarkeit und die Wirlung einer
Schrift auch eine Rolle, wie groll oder wie Mein sie gesetzt ist, wie
die Typographie gestaltet ist und worauf sie gedruckt ist.

Wenn sowohl der rechte als auch der linke Textrand in
einer Flucht sind, nennt man das Blocksatz*. Um
rechts und links in eine Flucht zu kommen, sind
in jeder Zeile die *Wortabstande unterschiedlich.
Bei sehr kurzen Zeilen, erzeugt das ein sehr unruhigen
Eindruck, so dass der Text schwer zu lesen ist.
Blocksatz sollte man nur in breiten Zeilen (z.B. auf A4
in ganzer Breite) einsetzen und dann die
Silbentrennung von Hand durchflhren, damit die
Wortabstande nicht zu unterschiedlich sind. <br /><br
/> Strg%|+%(key)B|

Dies ist ein Blindtext. Er stéht nor hier, damit man sich die
Wirkung von Text betrachi@n kann, Er hat cigentlich keine
inhaltliche Bedeutung, nur ¢ing Formale. An ihm lisst sich vicles
ablesen iiber die Schrift, in desfier gesetzt ist. Auf den ersten Blick
wird der Grauwert der Schrififliche sichtbar. Dann kann man
priifen, wie gut die Seheift zu lesen 31 und wie sie aul den Lessr
wirkt. MNatiirlich epielt fiir die Lesharkeit und die Wirkung einer
Schrift anch eine Rolle, wie grdlfl oder wie Klein sbe gesetzt ist, wie
die Typographic gestaltet Bt und worauf sie gedruckt ist.

Dieser Text ist zentriert gesetzt. Die ,,Achse” des
Textes ist in der Mitte. Diese Ausrichtung wird meist
nur bei Schmucktexten (z.B. GrulRkarten, Gedichten)
eingesetzt. Sie ist bei langeren Texten schlecht lesbar
und schafft ein unruhiges Textbild.<br /><br

/> Strg%|+ %(key)E|

Zeilenabstand

i
I

-
1]
4

u
I
-
|
Rz
i
¥
i

Der Zeilenabstand ist sehr wichtig fur eine gute Lesbarkeit des Textes. In den meisten
Textverarbeitungsprogrammen gibt es dafur drei Stufen.

table(valignTop).

|. Beispiel|. Erklarung
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Dies ist ein Blindtext. Er steht nur hier, damit man sich die
Wirkung von Text betrachten kann, Er hat eigentlich keine
inhaltliche Bedeutung, nur eine Formale. An thm lisst sich vieles
ablesen iiber die Schrift, in der er gesetzt ist. Auf den ersten Blick
wird der Grauwert der Schriftfliche sichtbar. Dann kann man
pritfen, wie gut die Schrift zu lesen ist und wie sie auf den Leser
wirkt. Matiirlich spielt fiir die Lesbarkeit und die Wirkung einer
Schrift auch eine Rolle, wie groB oder wie klein sie gesetzt ist, wie
die Typographic gestaltet ist und worauf sie gedruckt ist.

Einfacher Zeilenabstand, d.h. die
Zeile ist genauso hoch wie die Schrift.
<br /><br /> Strg%|+%(key)1|

Dies ist ein Blindtext. Er steht nur hier, damit man sich die
Wirkung von Text betrachten kann. Er hat eigentlich keine
inhaltliche Bedeutung, nur eine Formale. An ihm lasst sich vieles
ablesen iiber die Schrift, in der er gesetzt ist. Auf den ersten Blick
wird der Grauwert der Schriftfliiche sichtbar. Dann kann man
priifen, wie gut die Schrift zu lesen ist und wie sie auf den Leser
wirkt. Natiirlich spielt fiir die Lesbarkeit und die Wirkung einer
Schrift auch eine Rolle, wie groB oder wie klein sie gesetzt ist, wie
die Typographie gestaltet ist und worauf sie gedruckt ist.

1,5-facher Zeilenabstand, d.h. nach
jeder Schriftzeile wird eine halbe
Zeilenhdhe WeiRraum eingefugt. <br
/><br />Strg%|+ %(key)5|

Dies ist ein Blindtext. Er steht nur hier, damit man sich die
Wirkung von Text betrachten kann. Er hat eigentlich keine
inhaltliche Bedeutung, nur eine Formale. An thm lisst sich vieles
ablesen iber die Schrift, in der er gesetzt ist. Auf den ersten Blick
wird der Grauwert der Schriftfliche sichtbar. Dann kann man
priifen, wie gut die Schrift zu lesen ist und wie sie auf den Leser
wirkt. Natiirlich spielt fiir die Lesbarkeit und die Wirkung einer
Schrift auch eine Rolle, wie groll oder wie klein sie gesetzt ist, wie
die Typographie gestaltet ist und worauf sie gedruckt ist.

Doppelter Zeilenabstand, d.h. nach
jeder Schriftzeile wird eine ganze
Zeilenhdohe WeiRraum eingefugt. <br
/><br />5trg%|+ %(key)2|

FUr langere Texte ist 1,5-facher Zeilenabstand am besten lesbar. Der Weillraum nach jeder
Schriftzeile hilft dem Auge, die nachste Zeile zu finden, wenn es vom Ende einer Zeile an den Anfang
der nachsten springen muss.

Einriuckung

Die Einrtuckung stellt entweder mit Hilfe des Lineals ein (Details im Beitrag ,Rander und
Einzuge"“:/unterricht/itg/raender-einzuege-word/#einzuege) oder Uber das Menu: Format > Absatz.
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Extras Tabelle Fenster ¥  Adobe POF

Zeichen...

Absatz. ..

k.

Rabmen und Schattierung. .. -
EE  =spalten..,

Tabstopp...

14
absatz 2| x|

Einziige und Abskande | Zeilen- und Seitenumbruch |

Allgemein
Ausrichtung:  [Links v| glederungsebene: ITextkfjrper - I
Einzug 1

Lirks: IIII crm 5‘ Sondereinzug:  Umn:
Rechts: |0 em = I(nhne} = | =

abstand

o I':' pt 5‘ Zeilenabstand:  Mal:
Nach: et = N | | =

[T ksinen Abstand zwischen Absatzen glsicher Farmatisrung sinfigen

Worschau

Tabstopps. .. | Ik I abbrechen

Je nach Text und Gestaltung kann man verschiedene Formen der Einrickung verwenden.

table(valignTop).

|. Beispiel|. Erklarung
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Diies ist ein Blindtext. Er steht nur hier, damit man sich die Wirkung von Te
eigentlich keine inhalliche Bedeutung, nur eine Formale.
=% An ihm l&sst sich vicles ablesen iiber die Schrift, in der er gesetzt isi
Grauwert der Schriftfliche sichtbar. Dann kann man priifen, wic ge
auf den Leser wirkt.
Watirlich spielt fiir die Lesbarkeit und die Wirkung einer Schrift auch eine
gesctzt ist, wie die Typographie gestaltet ist und worauf sie gedrckt ist,

Kompletter Absatz eingeruckt - Eine komplette
Einrdckung kann man z.B. verwenden, wenn man in
seinem eigenen Text eine langere Passage aus einem
anderen Text zitiert, d.h. wortlich wiedergibt. Durch die
Einrlckung sieht der Leser sofort, dass dieser Text
anders ist. Am Ende gibt man dann die Quelle, d.h. den
Ursprung des Textes an. <br />Diese Einrickung
kontrolliert man mit den Reglern Einzug > Links%
(Einrtckung auf der linken Seite, d.h. am
Zeilenanfang) oder %(menu)Einzug > Rechts
(Einrickung am Zeilenende).

Dies ist ein Blindtext. Er steht nur hier, damit man sich die 1
eigentlich keine inhaltliche Bedeutung, nur eine Formale.

< An ihm lisst sich vieles ablesen iiber die Schrift, in dei
Grauwert der Schriftflache sichtbar. Dann kann man prifen,
Leser wirkt.

< Natiirlich spielt fiir die Lesbarkeit und die Wirkung ei:

Erste Zeile eingerickt - Dies ist die haufigste Art,
den Beginn eines neuen Absatzes auf Papier sichtbar
zu machen. <br />Man stellt sie Gber das
Aufklappmeni Einzug > Sondereinzug > Erste
Zeile ein.

sie gesetzt ist, wie die Typographie gestaltet ist und worauf s

Dies ist ein Blindtext. Er steht nur hier, damit man sich die
eigentlich keine inhaltliche Bedeutung, nur eine Formale.
(a) Anihm lasst sich vieles ablesen diber die Schrift, in de:
Grauwert der Schriftfliche sichtbar. Dann kann man §
den Leser wirkt.
() Matiirlich spielt fiir die Lesharkeit und die Wirkung ei
sie pesetzt 15, wie die Typographie gestaltet ist und we
||[Hangender Einzug - Der hangende Einzug bedeutet,
dass die erste Zeile eines Absatzes ganz vorne am Seitenrand beginnt und alle weiteren Zeilen
eingeriuckt sind (,,hangen”). Das kommt vor allem bei Listen zum Einsatz.<br />Man stellt diesen
Einzug ein Uber Einzug > Sondereinzug > Hangend|

Listen

Il
Il
(Il
- 3
LD
“mr
¥
“mr

table(valignTop).

. Beispiell|. Erklarung

Dies ist ein Blindtext. Er steht nur hier, damit man
cigentlich keine inhaltliche Bedeutung, nur eine Fo
An ihm lasst sich vieles ablesen iiber die Schrift, in
Grauwert der Schriftfliche sichtbar. Dann kann ma
auf den Leser wirkt.

Natiirlich spielt fiir die Lesharkeit und die Wirkung
klein sie gesetzt ist, wie die Typographie gestaltet is

Aufzahlungsliste - Eine Liste, bei der die einzelnen
Elemente mit Punkten, Quadraten, Spiegelstrichen oder
Ahnlichem gekennzeichnet sind.
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1. Dies ist ein Blindtext. Er steht nur hier, damit man

eigentlich keine inhaltliche Bedeutung, nur eine Fc

2. An ihm lisst sich vieles ablesen iiber die Schrift, in
Grauwert der Schriftiliche sichtbar. Dann kann m: NUMmMerierte Listen gibt es in verschiedenen

auf den Leser wirkt. Varianten (s.u.).

3. Natiirlich spielt fiir die Lesbarkeit und die Wirkun;
klein sie gesetzt ist, wie die Typographie gestaltet i

Beispiele fiir nummerierte Listen

Arabische Zahlen
1.2.3.

Romische Zahlen
LI
GroBbuchstaben
ABC
Kleinbuchstaben
(a) (b) ©

Man kann dabei auch wahlen, ob man hinter jedem Zeichen einen Punkt macht (wie im ersten
Beispiel), oder ob man die Zeichen in Klammern setzt (wie im Letzten) usw. Auch ,andere Varianten
sind moglich“:/unterricht/itg/professionell-formatieren-word/#listen.

Fazit

Man kann mit einem Textverarbeitungsprogramm wie Word unzahlige verschiedene Varianten der
Formatierung* und des *Layouts* umsetzen. Wichtig ist dabei immer, dass die
Formatierung und das Layout dazu dienen, *den Text gut lesbar zu machen. Sie durfen sich
nicht in den Vordergrund spielen, so dass man sich mehr auf die Formatierung als auf den Text
konzentrieren muss.

Die Formatierung und das Layout eines Textes tragen entscheidend dazu bei, wie gut der Leser einen
Text versteht und wie grundlich er ihn liest. Daher sollte man diese Gestaltungselemente bewusst und
gekonnt einsetzen - denn schlielllich schreibt man einen Text ja, damit er gelesen wird.
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