Es gibt viele Moglichkeiten, einen Text auf das Papier zu bringen. Das Gesamtbild wird gepragt von
der Anordnung der Uberschriften, Absatze, Seitenzahlen usw. und ihrem Verhaltnis zu den frei
gelassenen Bereichen, dem so genannten Weillraum (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, SchriftgroBe oder
auch -farbe nennt man die *Formatierung.

Im Folgenden werden die wichtigsten Begriffe fur Textlayout und Formatierung beschrieben. Teilweise
werden auch Tastaturkiirzel* 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 groRen Aufwand
ubersichtlicher anordnen®:/unterricht/itg/word-symbolleisten-anordnen/).

Weillraum

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 kénnen):

Wirkung von Weibraum

s ik cin Bhodioal Erodckl s hier. darsil mas sick dic Witkeng von Teal botrschin baan Er hat
rigmiick krize ichatlche Brdrutang our cise Formale. Anthm list sick viclos ablesen dbsr die Sc&n0f in
o ar gesstn a

Do b odn Mhndwor Kr asd aer hior, damit mas did die Wirkeng von Tena beushsen kean Fr has
rigmbich brine irhatlabe Brlralang nar riee Famale Ancha lisd sed verdes abdesen sl doe 3c00ifL in
dhot ar oot bl And den ersten Blick wind der Grapwert dor Schriftfidcbe dckibar. Tam baen man priden.
wic gutdie Schrif ro kem it ursd wic de sl den Leser wirkd Mafirdich spel far dic Lesbardet! and dic
Wirkang cizer Scheit asch cine Ralle, wis grof ader wie kivin o gostn i, wis Se Typograpkis gessitet iz
und worasd de gedrecla L

Thrs ol vid Rhindieal, Er aebl oo hied, diiil) mai ded die Wiikeing vis Teal bebiailibn basn Ff hat
cipmifich brise ichaltliche Brlratang. mor cise Formale An i list deb vacdes ablesen b dic 3cbif in
i ar grectd i Motk b spick fur dwe Lesbarker: and dis Wirkung cirer Schroft sach oine Rolle, wie gl
okt wiv kvin s gewrtn i win 4l Typographic gestaliet e und worsad s gedrocks e Diow st #in
Bhisdwwr K oehe roir bler, demie man b de Wirkusg von Teen bitracheen kira. Kr kit slgeedich keins
Inhaldithe Brdeatang. ver sine Formake. An [ (e sbeh virles ablenen Shev die Behrif. n S or proetn o
Anf dery ersten Blick wind dee Comrmrtt dor Bchiriffliche schibur Dans barn man prifo, wic gal dic S b
i lewn il and we e aud den Lewer warks

Mugirtich spizh fir dis Lasbarket: and dis Wirkomyg siner Schnf soch sine Bolle, wio grofl sder wic Heis.
e et s, wie dis Typographle gescabe e uad worssd e gedreck s

Wirkung von Weiliraum

s |# win Blindiesi. Er selt war hler, damlit man sich die Wirkasg von Text betrechien lann. Er hag
rigentlich krine inhallicke Brdvstasg, nur eine Fomale, Anihm liss sch vielos shlesen dber die Schrift, i
devor grertst is Diew it oin Blindiext. Kraieht nor bier, demit mas deh die Widkung von Test brirackies
kazs. Er hat sigradlich keine inkalliche Bedeutung, nor sine Formale. An thm liss dch vicles ablesen Gber dic
Behrifl, in der of pescte Bt Aul des eriten BEck wind der Crauwer! der Schrifliche sicksbar. Dann kann san
priden, wie gat die Schi® m lewes B and wie sie ol des Leser wishe. Natielich spich fir dic Lesbarkeit und
die Wirkeeg einer Schrilt aueh eine Rolle, whe grof oder wie Hein de gessin b, wie die Typographis petaien
im und worsof sie gedruckl isL Dies ot ein Blindiest. Er siecht nur hier, damit man sieh die Wirkong von Tes
betrachsen kams. Erhat eigendich keine inbaliliche Bedeutung. nuor eine Formale. An b et geh vicles
ahlesen {iber die Sckrift, in der or gesetsd it Natlirlich spielt fr die Lesharkels und dis Wirkung riser Schrift
auck wing Ralle, wio grofl oder wie Kisin de geset ind, wie die Typographis gosialéed iet und worsul =g
podruckd is Dicw i rin Elindtext. Ersicht our hier, damit man dck dic Wirkung von Tead betracksen kann. Er
hat rigenthich krine inha¥che Bedeutung, mur rine Formale. An ihm list sick vicles ahlesen ober die Schrifl,
in der e gesets i Aol den comen Blick wind der Gravwerl der Schbsiftflicks sichibar. Diss hass mas prifen,
it gul die Sehrifl m lesen i und wie sbe aol den Leser wirkl Nanrssh spielt for die Lesbarkeil und die

Wirkuag einer Sehrift anch eine Rolle, wie groff oder wie Meln sie gesetni ist, wie die Typographie gestaliet (st

und worsal s gedrucks s
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Die beiden Texte sind identisch. Im zweiten wurde aber der WeiRraum praktisch komplett entfernt mit
dem Ergebnis, dass der Text schon von Weitem vollig untbersichtlich 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 driickt. Man benutzt diese
Taste daher nur, wenn man wirklich einen neuen Absatz beginnen méchte, ansonsten
schreibt man einfach den Text und tuiberlasst 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% + %(key)Enter</key> 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| |
Lesbarkeit und die Wirkung einer Schrift auch eine Rolle, wie grofl

oder wie klein sie gesetzt ist, wie die Typographie gestaltet ist und
worauf sie gedruckt ist.

—lpe- Dies ist ¢in Blindtext. Er steht nur hier, damit man sich die
Wirkung von Text betrachten kann. Er hat eigentlich keine inhaltliche
Bedeotung, nur eine Formale. An ihm lisst sich vieles ablesen iiber die

Schrift, in der er gesetzt ist. Auf den ersten Blick wird der Grauwert |Oft wird die Erste Zeile* eines

Absatzes *eingeriickt*. Dadurch erkennt das Auge des Lesers sofort, dass hier ein neuer
Absatz beginnt. 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
Einrickung der ersten Zeile ist daher eine haufig verwendete Methode, um einen Text

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

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

—A—h—y A D5 LD NG dC = ADSdLE Ll —i—

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

: : Bedeutung, nur eine Formale. An ihm lisst sich vieles ablesen iiber die
sichtbar zu gliedern.| | [Man kann

auch den Abstand nach einem Absatz groRer machen als den Zeilenabstand. Dadurch
entsteht zusatzlicher WeiBraum, der ebenfalls dem Leser hilft, den Text zu erfassen. Diese
Methode wird oft fir Texte im Internet verwendet. <br />| Diese Formen des Layouts kann

==== Die folgenden Formatierungen wendet Word auf einzelne Zeichen* an (also
Buchstaben, Zahlen, Punkte etc.). Wenn man einen bestehenden Text umformatieren
mochte, muss man zunéchst 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
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»Absatz“:#absatz. Man findet die entsprechenden Schaltflachen in der

. . Times Mew Raoman - 12 ~- F & 1
Formatierungssymbolleiste ... = ... und unter Format >

Farmak | Extras Tabele FEenster ¢ Adobe POF

A Zeichen,.. S

|
i

B ab=akz, ..

R,

murmmerierung und Aufzahlungszeichen. .

R.abmen und Schattierong. ..

lwl

EE spalen...
Zeichen. Dok === Schriftart oder Type ===
Times Mew Roman - 12 - F K O =
Der folgende Text hat durchgangig die selbe

SchriftgroRe, aber verschiedene Schriftarten oder , Typen“. Man kann sehen, dass die
angezeigte SchriftgroBe 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 lisst sich vieles

ﬁ}%‘% m@‘ t& 56?%111 der er gesetzt ist. Auf den ersten
== Serifen ==

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

Dies ist ein Blindtext.
Dies Ci@t ein TBI@dtext.

Beispiele filir Serifen

ImBeispielloben keine|Serifen

i i ety | e B i i

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
Fihrungslinie geben. Daher benutzt man oft eine Serifenschrift (z.B. Georgia oder Times
New Roman) fiir 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 fiir den Leser angenehm
ist. Im Internet ist es oft umgekehrt: eine serifenlose Schrift fur den Text, eine
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Serifenschrift fiir die Uberschriften. Das liegt daran, dass Bildschirme den Text bei weitem
nicht so scharf darstellen kdnnen wie das mit Druckfarbe auf Papier geht. Die Serifen
verschwimmen daher bei kleinen SchriftgroBen 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 Website. ===

. Tires Mew Raran - 12 ~-|F &£ U
SchriftgroBe === Der folgende Text zeigt

unterschiedliche SchriftgroBen*. Textverarbeitungsprogramme wie Word geben die
SchriftgroBe in der MaBeinheit *,,Punkt“* an, abgekurzt *,Pt“. Ein Punkt (pt) entspricht
ca. 0,35 mm. Wenn eine Schrift die SchriftgroBe 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 groRer als 30 pt sein. === Hervorhebungen ===

Tirmes Mew Rarman - 12 ~-|F & O

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

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 ldsst 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 grof oder

wie klein sie gesetzt ist, wie die Typographie gestaltet ist

und worauf sie gedruckt ist.

*Fettdruck und

Kursivdruck sind die besten Maglichkeiten der Hervorhebung. In einem gedruckten
Dokument sollte man dagegen *keine Unterstreichung* verwenden, weil der Strich das
Lesen eher erschwert, so dass man eigentlich das Gegenteil von dem erreicht, was man
mochte. 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 Worter 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
ﬁeschrien". Wichtig ist, dass eine Hervorhebung nur dann wirkt, wenn sie sich vom
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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

Il
|

4
e
[l
LE R
11
141
]
¥
]

Formatierungssymbolleiste ... _ ~_—  und unter Format >

Farmat

Extras Tabele Fenster ¢ Adobe PRF

Zeichen...

Ahsatz. ..

k.

B.abmen und Schaktierung. ..
EE  sSpalten..
Tabstopp...
Absatz. llI% === Ausrichtung ===
= = = |t= 1= r— o S
E = E|y= 7| iz iz E =

table(valignTop). |. Beispiel|. Erklarung| |

Dies ist 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 Uber die Schrift, in der er gesetzt ist. Auf den ersten Blick
wird der Grauwert der Schriftflache sichtbar. Dann kann man
pritfen, wie gut die Schrift zu lesen ist und wie sie auf den Leser
wirkt. Natiirlich spielt fiir die Lesbarkeit und die Wirlung einer
Schrift auch eine Rolle, wie groff oder wie klein sie pesetat ist, wie
die Tvpographic gestaltet ist und worauf sie pedrockt ist.

|Dieser Text ist Linksbuindig 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 , flattert”). <br /><br

Diies ist cin Blindtext, Er steht mar hier, damit man sich die
Wirkung von Text betrachten kann, Er hat cigentlich keine
inhaltliche Bedeutung, nur ¢ine Formale, An thm lisst sich vieles
ablesen iiber die Schrift, in der er gesetst ist. Auf den ersten Blick
wird der Grawwert der Schrififlache sichtbar. Dann kann man
prifen, wic gut die Schrift zu lesen ist und wie sic auf den Leser
wirld. Natiirlich spielt fiir die Lesbarkeit und die Wirlung einer
Schrift auch eine Rolle, wie grofi oder wie kiein sie gesetzt ist, wie
die Typographic gestaltet ist und worauf sic gedruckt ist.
[>Strg%+%(key)L| | |Rechtsbindiger Text. Auch
das ist Flattersatz, dieses mal ,flattert” allerdings die linke Seite des Textes. <br /><br

Dies ist ein Blindtext. Er stelt nur hier, damit man sich die
Wirkung von Text betrachten kann, Er hat cigentlich keine
inhaltliche Bedentung, nur eine Formale, An ihm lasst sich vicles
ablesen iiber die Schrift, in der er gesetzt ist Aul den ersten Blick
wird der Grauwerl der Schriftfliche sichibar. Dann kann man
priifen, wie gut die Schrift zo lesen ist und wie sie auf den Leser
wirkt. Matiirlich spielt fiir die Lesbarkeit und die Wirlung einer
Schrift auch eine Rolle, wie grofl oder wie ldein sie geselzt ist, wie
die Typographie gestaltet ist und worauf sie gedrockt ist.

[>Strg%+%(key)R| | |[Wenn sowohl der rechte als
auch der linke Textrand in einer Flucht sind, nennt man das Blocksatz*. Um rechts und
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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 durchfilhren, damit die Wortabstande

nicht zu unterschiedlich sind. <br /><br />Strg%+%(key)B| |

Dies ist ein Blindtext. Er b nar hier, damit man sich die
Wirkang von Text betrachtgn kann, Er hat cigentlich keine

inhaltliche Bedeatung, nur cing Formale. An ihm lisst sich vieles

ablesen iiber die Schrift, in deger gesetzt ist. Auf den ersten Blick

wird der Grauwert der Schriftfliche sichtbar. Dann kann man

priifen, wie gut die Schrift zu n ist und wie sie aul den Leser

wirkt. Nattirlich spielt fiir die rkeit und die Wirkung einer

Schrift anch eine Rolle, wie grall oder wie Klein sie gesetzt ist, wie
die Typographie gestaltet §t 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.
GruBkarten, Gedichten) eingesetzt. Sie ist bei langeren Texten schlecht lesbar und schafft
ein unruhiges Textbild.<br /><br />Strg%+%(key)E| === Zeilenabstand ===

. Der Zeilenabstand ist sehr wichtig fiur eine gute
Lesbarkeit des Textes. In den meisten Textverarbeitungsprogrammen gibt es dafir drei
Stufen. table(valignTop). |. Beispiel|. Erklarung| |

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 lasst sich vieles
ablesen tiber 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 groB oder wie klein sie gesetzt ist, wie

die Typographie gestaltet ist und worauf sie gedruckt ist.

e s ey

+ =
= 7| i=

e
a—  =F

|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 thm ldsst 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 groll 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 Zeilenhohe WeiBraum eingefigt. <br /><br
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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 ihm ldsst sich vieles
ablesen iiber 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 groB oder wie klein sie gesetzt ist, wie

die Typographie gestaltet ist und worauf sie gedruckt ist.
[>Strg%+%(key)5] | |Doppelter
Zeilenabstand, d.h. nach jeder Schriftzeile wird eine ganze Zeilenh6he WeiBraum
eingefugt. <br /><br />Strg%+%(key)2| Fir langere Texte ist 1,5-facher Zeilenabstand am
besten lesbar. Der WeiBraum nach jeder Schriftzeile hilft dem Auge, die nachste Zeile zu
finden, wenn es vom Ende einer Zeile an den Anfang der nachsten springen muss. ===
Einriickung === Die Einruckung stellt entweder mit Hilfe des Lineals ein (Details im
Beitrag ,Rander und Einziige“:/unterricht/itg/raender-einzuege-word/#einzuege) oder

Format | Extras Tabelle Fenster ¢  Adobe POF

Zeichen. ..

absakz, ..

L3

Rahmen und Schattierung. ..
== Spaken...

Tabstopp...

tiiber das Menii: Format > Absatz. Il
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@) Andreas Kalt
absatz 2| x|

Einziige und Absténde | Zeilen- und Seitenumbruch |

Allgermein
fusrichtung:  [Liks v| dgliederungsebene: ITexth':'urper - I
Eimzug 1

Lirks: IIII cm 5‘ Sondereinzug:  LUm:
Rechts: IIII cm = Il{u:uhne]l j I =

abskand

Wor: ||:| pt 5‘ Zeilenabstand:  Mal;
Hach: [t = o | | =

™ keinen Abstand zwischen Absétzen gleicher Formatierung einfigen

‘Worschau

Tabstopps. .. | Ik I abbrechen |
Je nach Text und Gestaltung

kann man verschiedene Formen der Einriickung verwenden. table(valignTop). |. Beispiel|.

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 dic Schrift, in der er gesetat isl
Grauwert der Schriftfliche sichthar. Dann kann man priifen, wic gu
auf den Leser wirkt.
Matiirlich spielt fiir die Lesharkeit und die Wirkung einer Schrift auch eine
pesetzt ist, wie die Typographie gestaltet ist und worsuf sie gedruckt ist.

Erklarung| | |Kompletter Absatz eingeriickt - Eine
komplette Einriickung 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
Einrickung 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 Einruckung kontrolliert man mit den
Reglern Einzug > Links% (Einriickung auf der linken Seite, d.h. am
Zeilenanfang) oder %(menu)Einzug > Rechts (Einriickung am Zeilenende).| |

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

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

< Natiirlich spielt fiir die Lesharkeit und die Wirkung ai:
sie gesetzt ist, wie die Typographie gestaltet ist und worauf s

|Erste Zeile eingeruckt - Dies ist die haufigste Art,

den Beginn eines neuen Absatzes auf Papier sichtbar zu machen. <br />Man stellt sie uber
das Aufklappmenii Einzug > Sondereinzug > Erste Zeile ein.|
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@) Andreas Kalt

Dies ist ein Blindtext. Er steht nur hier, damit man sich die
eigentlich keine inhaltliche Bedeutung, nur eine Formale.
{a) An ihm ldsst sich vieles ablesen iiber die Schrift, in de:
Grauwert der Schriftfliche sichtbar. Dann kann man
den Leser wirkt.
(k) Matiirlich spielt fiir die Lesbarkeit und die Wirkung ei
sie gesetzt ist, 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 eingeriickt sind (,,hangen*). Das kommt vor allem bei Listen zum
Einsatz.<br />Man stellt diesen Einzug ein iiber Einzug > Sondereinzug > Hangend| ===

Listen === : table(valignTop). |. Beispiel|. Erklarung| |
*  Dies ist ein Blindtext, Er steht nur hier, damit man
eigentlich keine inhaltliche Bedeutung, nur eine Fo
*  An ihm lasst sich vieles ablesen tiber die Schrift, in
Grauwert der Schriftfliche sichtbar. Dann kann ma
auf den Leser wirkt.
*  Natiirlich spielt fiir die Lesbarkeit 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

b= M

4— o —
i— s—
F— a—

11
Il
|
4
TEN]
m
(T 4]
M

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

2. An ihm ldsst sich vieles ablesen iiber die Schrift, in
Grauwert der Schriftfliche sichtbar. Dann kann mq
auf den Leser wirkt,

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

gekennzeichnet sind.| | |[Nummerierte Listen gibt
es in verschiedenen Varianten (s.u.).| == Beispiele fur nummerierte Listen == Arabische
Zahlen 1. 2. 3. Romische Zahlen | 1l 11l GroBbuchstaben A B C 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
nandere 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 dirfen 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 schlieRlich schreibt man einen Text ja, damit er gelesen wird.|
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