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>>> Tragen Sie Namen und Datum in der ersten Zeile ein <<<





Nehmen Sie in dem folgenden Text die angegebenen Formatierungen vor. Löschen Sie dann die kursiv gedruckten Arbeitsanmerkungen. Ergänzen Sie den Text ggf. um eigene Anmerkungen und drucken Sie ihn aus





Formatieren unterstützt die Verständlichkeit von Texten


(16 Punkt, fett, zentriert)





Übersicht	(14 Punkt, fett)


Wir unterscheiden Zeichen-, Absatz- und Seitenformat.





Zeichenformate	(14 Punkt, fett)


Zeichenformate werden eingesetzt, um Textteile (fett ein) hervorzuheben (fett aus) oder gegeneinander (kursiv ein) abzusetzen (kursiv aus). Z.B. werden (fett ein) Überschriften (fett aus) durch Fettdruck hervorgehoben und erleichtern so den Überblick. Kleingedrucktes, hier z.B. in 10 Punkt statt der in diesem Text sonst üblichen 12 Punkt, enthält weitere Erläuterungen, die nicht unbedingt erforderlich sind. Auch Fußnoten können in einer kleineren Schrift als der normale Text gedruckt werden. (fett oder kursiv wie angegeben, ab "Kleingedrucktes": 10 Punkt; Blocksatz)





(fett, zentriert)Gehen Sie sparsam mit Zeichenformaten um!





Man tut des Guten leicht zu viel. Der Text wird unruhig und die Aufmerksamkeit des Lesers wird strapaziert, wenn Sie zu viele unterschiedliche Zeichenformate einsetzen. Schauen Sie sich zum Vergleich professionell gestaltete Bücher oder Zeitschriften an!





Absatzformate	(14 Punkt, fett)


Als Absatzformate sind vor allem Ein- und Ausrückungen interessant, z.B. um eine Gliederung besser lesbar zu gestalten. Außerdem kann man festlegen, daß Text 


rechtsbündig


oder zentriert


oder - im Normalfall - linksbündig oder im Blocksatz angeordnet werden soll.





Das Absatzformat benötigen Sie auch, wenn Sie vorübergehend eine kleinere Schriftgröße verwenden. Das Auge wird überfordert, wenn es 80 oder mehr Zeichen in einer Zeile verfolgen soll. Entweder müssen Sie den Text dann auf Spalten verteilen


oder Sie müssen die Ränder vergrößern, wie es in diesem Absatz geschehen ist: hier ist ein linker und rechter Randeinzug von jeweils 2 cm angebracht, damit der Text noch gut lesbar ist.


(letzter Absatz (= letzte drei Zeilen): 10 Punkt, linker und rechter Einzug je 2 cm)





Seitenformat	(14 Punkt, fett)


Das Seitenformat umfaßt vor allem die Ränder für den gesamten Textkörper, die Position der Kopf- und Fußzeilen und das Papierformat (Hoch- oder Querformat). Mit dem Absatzformat können Sie dann Teile des Textes einrücken und sie damit hervorheben, die Gliederung verdeutlichen, usw. 





Achten Sie darauf, daß die Randeinstellungen zu der verwendeten Schriftgröße passen. Der Leser wird überfordert, wenn er bei einer kleinen Schrift 80 oder mehr Zeichen in einer Zeile lesen soll, oder wenn oben und unten auf der Seite kaum noch Platz ist. Im Din A 4-Format bei üblichen Seitenrändern (etwa 2,5 cm) sollten Sie mindestens eine 12 Punkt-Schrift verwenden. 





Sollen Texte vervielfältigt werden, müssen Sie ausreichende Ränder lassen, damit Ungenauigkeiten beim Anlegen und beim Wiedergabefaktor nicht dazu führen, daß Teile des Textes verlorengehen.


(Blocksatz für den gesamten Text der Nummer 4)





Wenn Sie die Gestaltung weiter verbessern wollen: Wählen Sie für die Überschriften das Absatzformat „Abstand nach 6 pt“. Wenn Sie dieses Format für die erste Überschrift vergeben haben, klicken Sie in die nächste Überschrift und drücken Sie die Wiederholungstaste Strg-y oder F4 - die Formatierung wird damit wiederholt, so erleichtern Sie es sich wesentlich, dieses Absatzformat zu vergeben.


Professioneller wäre es, dies als Absatzformat für die Überschriften zu definieren - ein eigenes Thema, das später behandelt wird. Richtiger wäre es auch, die Leerzeilen zu löschen und durch einen Absatz-Abstand-Nach von 6 oder 12 pt zu ersetzen.
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