Technologie (HKB E) - Textgestaltung |

Technologie (HKB E) | Textgestaltung |

Lernfelder & Leistungsziele

LF 1 e1.bs1a Textgestaltung

Unterrichtsunterlagen/Lehrmittel

lubasch.ch | Technologie (HKB E) |
Textgestaltung

2 Ubungsdateien Textgestaltung
Lubasch

Lernziele

Wordoberflache
Dokumentansichten
Dokumenteigenschaften
Zeichenformatierung
Typografie

Schreibregeln

Absatzformatierung

Arbeitsweise

copyright® Rainer Lubasch

Sie erarbeiten die genannten Lernziele
grundsatzlich selbststandig mit Hilfe der
bereitgestellten Unterlagen und Ubungen.

Fragen Sie, wenn Sie spontan Hilfe brau-
chen.

lhnen steht frei, in Gruppen zu arbeiten.
Die Gesprache innerhalb einer Gruppe
durfen jedoch keinesfalls andere Lernen-
den storen. Fur «angeregte» Diskussionen
darf/muss das Schulzimmer verlassen
werden.

Im Schulzimmer herrscht ein Gerauschpe-
gel, der eine konzentrierte Arbeit zulasst.

Zeitbudget 12 Lektionen

Wings «Textverarbeitung HKBe»
Wings «Office-Grundlagen HKBe»

Ubungsdateien Textgestaltung Wings

Aufzahlungen/Nummerierungen
Tabulatoren

Spalten

Tabellen

Drucken

Silbentrennung

Wiinschen Sie die Demonstration einer kompletten Ubung, dann melden Sie dieses Bedurf-
nis an. Entsprechend wird eine «Input-Sequenz» geplant.

«Input-Sequenzen» werden jeweils zu Beginn der Lektion angekindigt. Wahrend dieser Zeit
ruhen samtliche Gesprache. Wer an einer «Input-Sequenz» nicht teilnehmen mochte, kann

das Zimmer vorher verlassen.
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Fur Arbeiten ausserhalb des Schulzimmers stehen der Schulerarbeitsraum im Erdgeschoss
sowie die Arbeitsplatze in den Gangen zur Verfugung.

Es empfiehlt sich das Textstudium des Lehrmittels vorwiegend ausserhalb der Unterrichts-
zeit vorzunehmen, um sich in dieser auf die praktischen Ubungen konzentrieren zu kénnen.
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A Grundlagen
Zeitbudget 2 Lektionen
A.1 Microsoft Word - woflir?

e Microsoft Word ist eine Software zur Erstellung und Bearbeitung von (Text-)dokumenten, wel-
che sowohlin gedruckter als auch in digitaler Form verwendet werden.

e Word gehort zu den sogenannten «Textverarbeitungsprogrammen», wobei hier ausdrucklich
der Begriff «Textgestaltung» verwendet wird, um deutlich zu machen, dass heute die Erful-
lung typografischer und gestalterischer Anforderungen dazu gehort, wenn von einem «profes-
sionellen Dokument» die Rede sein soll.

e Microsoft-Schulungsvideo «Was ist Word?»

A.2 Ubung | Telefonnotiz

Eine Kundin ruft Sie an und bittet um ein Angebot. Sie machen sich handschriftlich stichwortar-
tig Notizen. In der Folge erstellen Sie mit Word ein Dokument, welches die Anfrage zusammen-
fasst und erganzt.

Karin Gerber, c&oy immo GmbH
5 Convertibles (2-in) fir GL
Full-HD, matt, 1214 Zoll
15,16 GBRAM, 512 4B SSD
max. 1,5 ko

Budaet CHF 7500
Avgebot innert 10 Tagen

Starten Sie Word und wahlen Sie «<Neu» — «<Leeres Dokument».

Neu

Leeres Dokument

Speichern Sie Thr Dokument unter dem Namen Convertibles.

==
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Bevor Sie mit der Erfassung Ihrer handschriftlichen Telefonnotiz fortfahren, lernen Sie Oberfla-
che und Menustruktur von Word kennen.

Das Menuband von Word ist in die Hauptmenupunkte «Datei», «Start», «<Einflgen», ... gegliedert.

Anfrage Convertibles.doot - Gespeichert ~

Datei  Start Einfligen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriiffen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe

Hinter dem Menupunkt «Datei» verbirgt sich der Backstage-Bereich.

(M Startseite

Die Office Backstage-Ansicht dient zum Verwalten von Dateien und dateispezifi- [ Neu
schen Daten, etwa durch Erstellen, Speichern, Drucken, Prifen auf ausgeblen-
dete Metadaten oder personliche Informationen und Festlegen von Optionen.

Kurz gesagt, fuhren Sie in dieser Ansicht Aufgaben mit Dateien, aber nichtin den Informaticnen
Dateien aus. Kopie speichern

[ Offnen

Unter dem Menupunkt «Informationen» finden sich im Backstage-Bereich auch Ale Adobe POF
die Eigenschaften der Datei. Diese sind insbesondere beim Speichern von Doku-

menten in SharePoint-Bibliotheken wichtig und dort haufig auch verpflichtend.
Erfassen Sie in Ihrer Ubungsdatei Convertibles im Feld «Kategorien» den Eintrag Rzt
«Anfrage». Exportieren

Drucken

Transformieren

Eigenschaften ~
SchlieBen

Grike 17.9 KB
Seiten 1
Worter 0

Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten

Titel Titel hinzufiigen

Tags Tag hinzufligen
Kommentare Kommentare hinzufliigen
Vorlage Normal.dotm

Status Text hinzufigen
Kategorien Anfrage

Betreff Thema angeben
Linkbasis Text hinzuflgen

Firma Firma angeben

Bei den Menupunkten «Start», «<Einfugen», «<Entwurf» und folgende zeigt das Menuband Register-
karten mit jeweils unterschiedlichen Befehlsgruppen und Symbolen an.

Die Anzeige der Befehlsgruppen und Symbole variiert in Abhangigkeit von der Bildschirmauflo-
sung.

Bei Word Online ist der Befehlsumfang reduziert.

Der kleine Pfeil in der unteren rechten Ecke einer Befehlsgruppe (rot umrandet) 6ffnet das De-
tailmenu der jeweiligen Gruppe.
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Einfligen  Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen  Ansicht  Entwickle
T
ﬁ”] Calibri (Textk ~|12 VATA Aav B | i=Evis vty =33 200
Ik
Einfigen F KU-~ A2 AL IE=E== 1= 0.
o < Format iibertragen = ® X, XA — == = = | = A
Zwischenablage N Schriftart [ Absatz (5]

Schriftart

Schriftart Erweitert

Schriftart:
+TextkSrper

Abadi Extra Light
Agency FB

~
+Uberschriften
Abadi

Schriftschnitt: Grife:

Normal

Kursiv
Fett
Fett Kursiv

Schriftfarbe:
Automatisch

Effekte

|:| Durchgestrichen

|:| Hochgestellt
|:| Tiefgestellt

Worschau

v (ohne) v

|:| Doppelt durchgestrichen

Unterstreichung: Farbe:

Automatisch bhod

D Kapitalchen
D GroBbuchstaben
D Ausgeblendet

Calibri

Dies ist die Textkdrper-Designschriftart. Mit dem aktuellen Dokumentdesign wird definiert, welche Schriftart verwendet wird.

Als Standard festlegen Texteffekte...

Auch das Detailmenu kann wiederum in Registerkarten gegliedert sein.

Abbrechen

Schriftart

Erweitert

Es gibt auch Detailmenus, welche sich am linken oder rechten Bildschirmrand 6ffnen und an-
schliessend frei platzierbar sind (z. B. «<Zwischenablage» oder «<Formatvorlagen»).
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e &9 B O3 -
Datei  Start Einfligen  Entwurf Layc

ﬁj A Calibri (Textk ~

Einfiigen rﬁ F K U~
~ @ Format Ubertragen -

Zwischenablage (%1

Zwischenablage ~ X%

Alle einfligen Alle I&schen -

Klicken Sie auf ein Element, um es einzufligen:

S el

o -

10

11

12

In der Statusleiste lassen sich zahlreiche Informationen zum jeweiligen Dokument abrufen.

Abschnitt: 1 Seite4von 29 Zeile:9 2904 Worter [JX  Deutsch (Schweiz) @

Via Kontextmentu (rechte Maustaste) konnen die gewlinschten Anzeigen der Statusleiste konfi-
guriert werden.

copyright® Rainer Lubasch lubasch.ch 2025-10-27
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Statusleiste anpassen

Formatierte Seitenzahl 1
v Abschnitt 1
v Seitenzahl Seite 1 von 1
Vertikale Seitenposition 25cm
v Zeilennummer 1
Spalte 1
v Wortanzahl 0 Waérter
Anzahl Zeichen (mit Leerzeichen) 0 Zeichen

v Rechtschreib- und Grammatikprifung

v Sprache Deutsch (Schweiz)

v Etikett

v Signaturen Aus
Informationsverwaltungsrichtlinie Aus
Berechtigungen Aus
Anderungen nachverfolgen Aus
Feststelltaste Aus
Uberschreiben Einfligen

Auswahlmodus

v Makroaufzeichnung Wird nicht aufgezeichnet
Barrierefreiheitspriifung

v Uploadstatus

v Verfugbare Dokumentaktualisierungen

v Fokus

v Ansichtsverknipfungen

v Zoomregler

v Zoom 175%

copyright® Rainer Lubasch lubasch.ch 2025-10-27
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Wérter zahlen ? X

Statistik:
Seiten 30
Waérter 2'916
Zeichen (keine Leerzeichen) 19'998
Zeichen (mit Leerzeichen) 22'685
Absatze 268
Zeilen 658

Textfelder, EuB- und Endnoten berticksichtigen

SchlieBen

Auch im Backstage-Bereich lassen sich unter dem Menupunkt Informationen — Eigenschaften -
Erweiterte Eigenschaften detaillierte Informationen zum jeweiligen Dokument abrufen.

©

ﬁh Startseite

D Neu

== Offnen

Informationen

Eigenschaften

Erweiterte Eigenschaften
Weitere Dokumenteigenschaften

anzeigen

copyright® Rainer Lubasch lubasch.ch 2025-10-27
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Word — Lerneinheit 1 «Grundlagen».docx Eigenschaf...

Allgemein  Zusammenfassung Statistik Inhalt Anpassen

Erstellt am: Dienstag, 7. Januar 2020 18:37.00
Gedndert am: Mittwoch, 12. Februar 2020 09:19.59
Geoffnet am:  Mittwoch, 12. Februar 2020 09:15.34
Gedruckt am: Freitag, 10. April 2015 13:38.00

Zuletzt gespeichert von:  Rainer Lubasch
Version: 595

Gesamtbearbeitungszeit: 0 Minuten

Statistik: | Statistischer Name Wert
Seiten: 31
Absatze: 268
Zeilen: 662
Worter: 2916
Zeichen: 19998
Buchstaben (mit Leerzei... 22685

Erfassen Sie nun in Ihrem Ubungsdokument Convertibles den abgebildeten Text der hand-
schriftlichen Telefonnotiz. Betatigen Sie dazu am Zeilenende jeweils erst einmal die Enter-Taste.

Wichtig! Aktivieren Sie in der Befehlsgruppe «Absatz» der Registerkarte Start unbedingt das Sym-
bol «Alle anzeigen». Nur so kann mit Word korrekt formatiert werden.

i=~v:i=vizcv =3 7] 91| | aaBbceDd, AaBbceDd AaBbC( AaBbCcl

B===(1=- | & .. 1 Standard || T Kein Lee... Uberschrif... Uberschrif...
Absatz ]
2 I 3 I 4

Alle anzeigen (Strg+*)

Absatzmarken und weitere
ausgeblendete
Formatierungssymbole anzeigen.

Dies ist bei erweiterten
Layoutaufgaben besonders
hilfreich.

@ Weitere Infos

copyright® Rainer Lubasch lubasch.ch 2025-10-27
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Ihr Dokument sollte nun wie folgt aussehen:

Karin-Gerber,-c&g-immo-GmbHY|

5-Convertibles-(2-in-1)-fr-GLY

Full-HD,'matt,-13-14-Zollq]

i5,-16-GB-RAM,-512-GB-SSDY|

max.-1,5-kgq|

Budget-CHF-7°5001]

Angebot-innert-10-Tagenq|

Um Textteile formatieren zu konnen, mussen diese zunachst markiert werden. Ein Doppelklick

am Zeilenbeginn markiert einen ganzen Absatz. Unter Absatz versteht man bei Word

auf ein Wort markiert diese. Ein Klick am Zeilenbeginn markiert die Zeile. Ein Doppelklick 1.|

samtliche Zeichen bis und mit der abschliessenden Absatzmarke.

Nehmen Sie nun in lhrem Dokument «Convertibles» folgende Bearbeitungsschritte vor.

Full-HD,-mat

Angebot-bis: .

Erganzen Sie als zweiten Absatz unter dem Namen die Telefonnummer sowie die
Mailadresse von Karin Gerber.

041 766 03 57, karin.gerber@cgimmao.ch
Den letzten Absatz andern Sie zu «Angebot bis spatestens ...» [Wochentag, Datum].

In der Befehlsgruppe «Schriftart» formatieren Sie den ersten Absatz mit dem Namen und der
Unternehmensbezeichnung mit der Schriftart Segoe Ul Light bei einem Schriftgrad von 18.
Die angefragten Produkte «5 Convertibles (2-in-1) heben Sie fett hervor. Den Budgetbetrag
von CHF 7'500 formatieren Sie in roter Schriftfarbe.

In der Befehlsgruppe «Absatz» stellen Sie flr den ersten Absatz mit dem Namen und der Un-
ternehmensbezeichnung den «Abstand Nach:» auf 12 Pt.

Schliesslich entfernen Sie unschone Linkunterstreichung der Mailadresse. Dazu klicken Sie
mit der rechten Maustaste auf die Mailadresse und wahlen den Kontextmenueintrag «Link
entfernen».

Karin-Gerber,-c&g-immo-GmbHT

Calibri (Textkarp ~|11 v/ A" A" <F A~

F KU 2« Avi=oi=. romanoragen

karin.gerbererEImm_C).En.:U41-/bb-03-571]

5-Convertibl .~ -GLY

infiigeoptionen
B3 RA
@ Hyperlink bearbeiten,.

@ Linkoffnen

i5,'16'GB'RA Hyperlink kopieren )ﬂ

R Linkenttermen

max.-1,5-kgq A scier

= Absatz.

Budget-CHF- * moemesee

Synonyme >

ochentag,-Datum.q

S& Autoren blockieren

%3 Neer Komment tar

copyright® Rainer Lubasch lubasch.ch 2025-10-27
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e Ein Kontextmenu ist ein Menu, das beim Klicken auf ein Objekt mit der rechten Maustaste an-
gezeigt wird. Die Befehle in einem Kontextmendu variieren je nach dem ausgewahlten Objekt.

A.3 Lehrmittelstudium | Office-Bedienelemente

Kapitel 2 im Lehrmittel Wings «Office-Grundlagen HKBe»

A.4 Lehrmitteliibbung | Office-Bedienelemente

Ubung 2.5 im Lehrmittel Wings «Office-Grundlagen HKBe»

A.5 Repetitionsfragen | Office-Bedienelemente

Repetitionsfragen 2.6 im Lehrmittel Wings «Office-Grundlagen HKBe»
A.6 Lehrmittelstudium | Grundlagen der Textverarbeitung

Kapitel 2 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

A.7 Lehrmitteliibbungen | Grundlagen der Textverarbeitung

Ubungen 2.5 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

A.8 Repetitionsfragen | Grundlagen der Textverarbeitung
Repetitionsfragen 2.6 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

A.9 Lehrmittelstudium | Ansicht

Kapitel 3 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

A.10 Lehrmittelubung | Ansicht

Ubung 3.5 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

A.11 Repetitionsfragen | Ansicht

Repetitionsfragen 3.6 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

copyright® Rainer Lubasch lubasch.ch 2025-10-27
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B Texthandling & Typografie

Zeitbudget 3 Lektionen

B.1 Schriftarten

e Bei Monospace-Schriften (Festschrittschriften) hat jedes Schriftzeichen die gleiche Breite.
Man spricht auch von «nicht proportionalen» Schriften. Ein typischer Vertreter der Monos-
pace-Schriften ist Consolas.

e BeiDruckschriften («proportionale Schriften») hat jedes Schriftzeichen die horizontale Aus-
dehnung, die es tatsachlich benotigt. Dies sorgt fur ein ausgeglichenes Schriftbild.

e Serifen nennt man die Querstriche, welche die offenen Enden eines Buchstabens abschlies-
sen. Die Serifen erleichtern dem Auge, an einer Zeile entlangzugleiten. Dementsprechend
sind so langere Fliesstexte leichter, schneller und flissiger lesbar. Serifenschriften werden
dementsprechend fur langere Texte (Dokumentationen, Blicher, Zeitschriften, ...) eingesetzt.

e (Cambria ist ein modernes Beispiel flir eine Serifenschrift (auch «Antiqua» genannt). Auch bei
Times New Roman handelt es sich um eine Serifenschrift. Sie gilt allerdings als veraltet und
sollte nicht mehr verwendet werden.

e Serifenlose Schriften (auch «Grotesk», «<Sans» oder «Sans Serif» genannt) werden fur kurzere

Texte (Briefe, Flugbléatter, ...) verwendet. Aptos, Calibri oder Segoe Ul, die Nachfolgeschrift
von Arial, sind Beispiele flir moderne serifenlose Schriften. Die Schriftart Arial gilt als veraltet
und sollte nicht mehr gebraucht werden.

B.2 Ubung | Typografie - Schriftarten

Offnen Sie die Ubungsdatei Typografie — Schriftarten und befolgen Sie die darin enthaltenen
Anweisungen.

B.3 Schriftgrosse und Schriftschnitt

e Fliesstext wird in der Regel in einer Grosse zwischen 9 und 11 Punkt abgesetzt, wobei kleiner
haufig «feiner» ist. An Schriftschnitten unterscheidet man

kursiv,

halbfett und fett,

light,

condensed,

VERSALIEN (GROSSBUCHSTABEN) und

12
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KAPITALCHEN (Versalien, welche die gleiche Hohe wie die Mittellangen der Kleinbuchstaben
des gleichen Schriftgrades besitzen).

VERSALIEN sollten mit Bedacht nur fiir einzelne Worte verwendet werden, da Texte in Gross-
buchstaben schwer zu lesen sind.

e Die entsprechenden Formatierungsmaoglichkeiten befinden sich bei Word im Detailmenu der
Befehlsgruppe Schriftart.

Schriftart

chriftart |  Erweitert

Schriftart:
+Textkdrper

~
+Uberschriften
Abadi

Abadi Extra Light Fett Kursiv _

Agency FB v 12 v

schriftfarbe: Unterstreichung: Farbe:

Automatisch b (ohne) e Automatisch b
Effekte
I:‘ Durchgestrichen D Kapitélchen
|:| Doppelt durchgestrichen D GrofBbuchstaben
| Hochgestellt O Ausgeblendet
I:‘ Tiefgestellt

Vorschau

Calibri

Dies ist die Textkdrper-Designschriftart. Mit dem aktuellen Dokumentdesign wird definiert, welche Schriftart verwendet wird.

Als Standard festlegen Texteffekte... Abbrechen

B.4 Hervorhebungen

e Wichtigste Textteile konnen fett oder kursiv hervorgehoben werden, wobei diese Hervorhe-

bungsarten nicht vermischt werden durfen (Auszeichnung des gleichen Wortes fett und kur-
siv).

e Die Unterstreichung ist eine Hervorhebungsart aus dem Zeitalter der Schreibmaschinen und
hat bei einer modernen Textgestaltung keinen Platz mehr.

B.5 Laufweite

e Unter Laufweite versteht man die Variation des Zeichenabstandes (schmalbzw. gesperrt).

e BeiWord befindet sich diese Formatierungsmoglichkeit im Detailmenu Schriftart auf der
zweiten Registerkarte «Erweitert».

copyright® Rainer Lubasch lubasch.ch 2025-10-27
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e Zudem existieren von einigen Schriftarten spezielle <Condensed»-Varianten wie beispiels-
weise die Bahnschrift Condensed

Schriftart

Schriftart Erweitert

Zeichenabstand
Skalieren: |100% e

Abstand: Normal Von;

Normal

ERLIE

Position: Breit

D Untersc Schmalﬂ = unkt

B.6 Ubungen | Typografie - Schriftgrad, Schriftschnitt,
Hervorhebungen

Offnen Sie die Ubungsdateien Typografie — Schriftgrad bzw. Typografie - Schriftschnitt, Her-
vorhebungen und befolgen Sie die darin enthaltenen Anweisungen.

B.7 Divis (Viertelgeviertstrich), kiirzester Strich (Unterreihe Tastatur)

In lhrer Einstiegstibung Convertibles sind folgende Textteile vorgekommen:
5 Convertibles (2-in-1)
13-14 Zoll

Haben Sie bemerkt, dass die in der Losungsabbildung verwendeten Striche unterschiedlich lang
sind?

Wir unterscheiden in der Textgestaltung drei verschieden lange Striche.
e Binde- und Trennungsstrich

o Achtung! Bei der manuellen Trennung wird der «bedingte Trennstrich» mit der Tastenkombi-
nation «Ctrl -» eingefugt. Dieser wird nur ausgedruckt, wenn er tatsachlich auch benotigt wird
(am Ende der Zeile).

Beispiele
USB-Stick
2025-02-22

Lara Gut-Behrami

Ski- und Snowboardbekleidung

copyright® Rainer Lubasch lubasch.ch 2025-10-27
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B.8 Halbgeviertstrich (mittellanger Strich)

Mit der Tastenkombination Windows und — kann der Halbgeviertstrich unabhangig vom jeweili-
gen Programm eingefligt werden.

In Word kann der Halbgeviertstrich auch mit der Tastenkombination Ctrl + Num- auf dem nume-
rischen Tastaturblock eingefuigt werden. Alternativ dazu finden Sie den Halbgeviertstrich und
andere haufig verwendete Sonderzeichen auch im Register Einfligen in der Befehlsgruppe Sym-
bole unter «Weitere Symbole ...» auf der zweiten Registerkarte «<Sonderzeichen».

TT Formel -
() Symbal ~
£€ £ ¥ © =@

™oor 2 £

v

+ x = u a
B n 0 3 @
() Weitere Symbole...
Symbol aus Dialogfeld einfiigen

Symboaol ? x

Symbole  5onderzeichen

Zeichen: Tastenkombination:
— Geviertstrich Alt+5trg+MNum -

— Halbgeviertstrich Strg+MNum -
- Geschatzter Trennstrich Strg+=Umschalt+_
- Bedingter Trennstrich Strg+-
Em-Abstand
En-Abstand
1/4-Em-Abstand
= Geschitztes Leerzeichen Strg=Umschalt+Leertaste
= Copyright Alt+5trg+C
& Eingetragene Alt=5trg=R
™ Marke Alt+Strg=+T
§ Paragrafenzeichen
T Absatz
Auslassungspunkte Alt+5trg+,
Einfaches offnendes Anfahrungszeichen 5trg+",’
Einfaches schlieBendes Anflhrungszeic... strg+",
Offnendes Anflhrungszeichen Strg=',”
SchlieRendes Anfdhrungszeichen strg+, i
AutoKorrektur.., Tastenkombination...

Eine weitere Moglichkeit fur das Abrufen des Halbgeviertstrichs ist die Tastenkombination Alt
0150.

e (Ctrl + Num-auf dem numerischen Tastaturblock)

e mit Leerschlag als Gedanken-, Gegen- und Streckenstrich

e ohne Leerschlag als bis-Strich sowie fur fehlende Rappen und Franken
e Gliederungszeichen bei Aufzahlungen

e vereinfacht auch als Minuszeichen (Ganz korrekt wird in Word das Minuszeichen mit der Zei-
chenfolge 2212 gefolgt von der Tastenkombination Alt-c eingeftigt.)

15
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Beispiele

CHF 10.—

EUR-.75

8-10 Uhr

FC Liverpool - FC Bayern Mluinchen

Unterbruch auf der Strecke Thun—-Bern

Du magst jarecht haben - aberich sehe das ganz anders.

B.9 Geviertstrich, langster Strich (Ctrl + Alt + Num- auf dem
numerischen Tastaturblock)

Der Geviertstrich wird nur in Betragskolonnen verwendet. Achtung! Entspricht nicht bei allen
Schriftarten zwei Ziffern. Deswegen empfiehlt sich 00 zu schreiben.

B.10 Ubung | Typografie — Strichsetzung

Offnen Sie die Ubungsdatei Typografie — Strichsetzung und befolgen Sie die darin enthaltenen
Anweisungen.

B.11 Anflihrungszeichen

In der Schweiz ist die franzdsische Form der Anfiihrungszeichen (Guillemets Ublich). Diese fu-
gen Sie via Register Einfligen — Gruppe Symbole - Symbol ein.

«Cogito ergo sum.», René Descartes

Symbol ? X

Symbole  Sonderzeichen

Schriftart: | [normaler Text) w | Subset: Lateinisch-1 (Erganzung) w

FIGIH|I|J|K|LIM|N|O|P|Q|R|S|T|U|V|W|X "

YIZ{[INI]|A] alblc|d|e|f|g|h|il|]j|k

| ' m{njo|plg|r|s|t|lu|v viz{{|]||[} ™
ilelelml¥!|s] |o|2] BRI RN

Zuletzt verwendete Symbole:

EE|¥ O|® ™ |22+ |X|ee|u|a|lB||QD

Unicodename:

Zeich de: ODAB : | Unicode (h
Left-Pointing Double Angle Quotation Mark gichencode von: | Unicode hex] |~

AutoKorrektur... Tastenkombination... Tastenkombination: Strg=,,<
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B.12 geschitzte Leerschlage

Vor Einheiten wird in Word ein geschutzter Leerschlag eingefuigt (Ctrl Shift Leertaste). Dieser
sorgt fur den korrekten Abstand und verhindert gleichzeitig, dass zwischen Zahl und Massan-
gabe ein Zeilenumbruch vorkommen kann.

Beim Prozent- und Promillezeichen wird idealerweise statt dem geschutzten Leerschlag ein
schmales Leerzeichen (Spatium) eingefligt (202f Alt-c).

15 km
75 kg
7.7%
0.5 %o

B.13 Telefonnummern

In Ihrer Ubungsdatei «Convertibles» haben Sie die Telefonnummer 041 766 03 57 erfasst. Tele-
fonnummer werden in der Regel mit einer dreistelligen Vorwahl, eine Dreier- und zwei Zweier-
gruppen dargestellt. Zwischen den Ziffern setzt man (geschutzte) Leerschlage und keine Schrag-
oder Bindestriche.

0332223467
079464 22 11

Ausnahmen bilden Gratis- und Notfallnummern sowie Auskunftsdienste wie 0848 333 222, 117
oder 1414.

Far die internationale Vorwahl wird ein Pluszeichen vorangestellt und auf die Null bei der Vor-
wahlverzichtet.

+41 332252500

Telefonnummern werden ebenfalls in Gruppen gegliedert. Dabei wird auf Trennstriche (Schrag-
striche, Bindestriche) verzichtet. Ublich ist in der Schweiz nach der Vorwahl eine Dreier- und
zwei Zweiergruppen.

B.14 Ubung | Sonderzeichen

Offnen Sie die Ubungsdatei Sonderzeichen und folgen Sie den darin enthaltenen Anweisungen.

B.15 Typografie - Zifferngruppierung

Bei mehrstelligen Zahlen mit mehr als vier Ziffern werden beginnend von rechts immer drei Zif-
fern durch einen geschutzten Leerschlag (Ctrl. + Shift + Leertaste) voneinander getrennt. Statt
einem geschutzten Leerschlag kann auch das Hochkomma verwendet werden. Dies ist insbe-
sondere im Bankenwesen Ublich.

Postleitzahlen werden grundsatzlich ohne Leerschlag geschrieben.

73040 Castrignano del Capo

copyright® Rainer Lubasch lubasch.ch 2025-10-27
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B.16 Typografie - Uhrzeit

Die korrekte Einheit fur die Uhrzeit ist «<Uhr» nicht «h» (Stunden!). Als Trennzeichen zwischen
Stunden und Minuten ist im Fliesstext der Punkt optisch ansprechender als der Doppelpunkt.
Nicht bendtigte Nullen, die keine zusatzliche Information bieten, werden weggelassen. Dies gilt
nicht, wenn in Zahlenkolonnen eine einheitliche Darstellung erzielt werden soll.

Die Veranstaltung beginnt um 9.15 Uhr im Panoramasaal. Das Mittagessen ist von 12 bis 13 Uhr
vorgesehen.

Bei der Angabe von Zeitdauern wird der Doppelpunkt als Trennzeichen verwendet und die Anga-
ben erfolgen stets zweistellig.

09:15 Uhr Veranstaltungsbeginn
12:00 Uhr Mittagspause
13:00 Uhr Nachmittagsprogramm

Hundertstelsekunden werden durch ein Komma abgetrennt, z. B. 13:68:09,17

B.17 Ubungen Typografie | Zifferngruppierung, Uhrzeit

Offnen Sie die Ubungsdateien Zifferngruppierung und Uhrzeit. Befolgen Sie die darin enthalte-
nen Anweisungen.

B.18 Prasentation «Typografie & Textgestaltung»

Eine Zusammenfassung der wichtigsten Typografieregeln finden Sie in der Prasentation «Typo-
grafie & Textgestaltung».

B.19 SlZ-Lernziel-Check | Texte (02)

Zeichenformatierung und Symbole

B.20 Lehrmittelstudium |Zeichenformate

Kapitel 5 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

B.21 Lehrmitteliibung | Zeichenformate

Ubungen 5.4 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

B.22 Repetitionsfragen | Zeichenformate

Repetitionsfragen 5.5 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

copyright® Rainer Lubasch lubasch.ch 2025-10-27
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C Absatzformatierung

Zeitbudget 4 Lektionen

C.1 Absatze

Absatze dienen der gedanklichen Gliederung eines Textes. In Fliesstexten wird bei einem
Schriftgrad zwischen 9 und 11 Punkt zwischen den Absatzen ein Abstand von 6 Punkt einge-
stellt.

Achtung! Der Abstand erfolgt nicht durch eine «leere» Absatzschaltung.

Der Zeilenabstand im Fliesstext betragt 120-150 % des Schriftgrades. Bei einem Schriftgrad von
11 Punkt wird deshalb haufig ein Zeilenabstand von «mindestens 15 Punkt» gewahlt (Register
Start |Befehlsgruppe Absatz | Detailmenu Zeilenabstand). «<Mindestens» bedeutet dabei, dass
der Zeilenabstand bei einer Erhohung des Schriftgrades notigenfalls automatisch erhdoht wird.

Beim einfachen Zeilenabstand ist der «Durchschuss» zu gering. Beim 1,5-fachen Zeilenabstand
fallen die Zeilen bereits auseinander.

Einzige und Abstinde  Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein
Ausrichtung: Links v
Gliederungsebene: | Textkorper ~ StandardméaBig reduziert

Einzug
Links: 0cm = Sondereinzug: Um:
Rechts: Oem 5 {ohne) w =
[] Einzige spiegeln

Abstand
Vaor: 0Pt = Zeilenabstand: Von:
Mach: 6Pt = Mindestens ~| [14Pt 5

|:| Keinen Abstand zwischen Absdtzen gleicher Formatierung einfdgen

Varschau

Scisprcticx Seispielicn Sospuctiond Sespielicni Sospclient Sespcliont Saspelient Segpaliont Saspalicnt
Seispieitent Beizpicitent Seispieitext Beispicitent Seispieltext Seispicitent Beispicitent Seispicitent Beispieltent
Scispectient

Tabstopps... Als Standard festlegen Abbrechen

C.2 Textausrichtung

linksbliindig (Flattersatz)

Der linksbindige Satz ist heute die haufigste Textausrichtung. Sie lasst sich im Register Start |
Befehlsgruppe Absatz | Symbol Linksbundig ausrichten anwéahlen. Alternativ gilt das Tastenkr-
zel Ctrl. + L.

e beikurzen Zeilen (< 35 Zeichen)
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e fur kleinere Textmengen
o Uberschriften

e Bilderklarungen

e Aufzahlungen

e Brieftexte

Blocksatz

Der Blocksatz findet sich insbesondere beim Mehrspaltensatz in Zeitungen und Zeitschriften.
Zur Vermeidung grosser Wortzwischenraume muss dabei unbedingt eine Silbentrennung durch-
gefuhrt werden.

rechtsbiindig

in Tabellen (Zahlenkolonnen) und fur rechte Marginalien (Randspalten), z. B. kurze Anweisungen
am rechten Textrand

zentriert
kurze Texte auf Deckblattern oder Gedichte

Glucklich, wenn
die Tage fliessen
wechselnd zwischen
Freud und Leid,
zwischen Schaffen
und Geniessen,
zwischen Welt
und Einsamkeit.

Johann Wolfgang von Goethe

C.3 Silbentrennung

Via Tastaturkurzel Ctrl. + - (Unterreihe Tastatur) kann ein sog. «bedingter Trennstrich» eingefligt
werden. Dieser wird nur ausgedruckt, wenn er am Zeilenende steht und tatsachlich bendtigt
wird.

automatische Silbentrennung

e Insbesondere beilangeren Texten im Blocksatz kann die automatische Silbentrennung im
Register Layout | Befehlsgruppe Seite einrichten | Befehl Silbentrennung — Automatisch akti-
viert werden.

e Via Formatierungsausnahme «Keine Silbentrennung» konnen einzelne Absatze von der Sil-
bentrennung ausgeschlossen werden (Register Start | Befehlsgruppe Absatz | Detailmenu
Zeilen- und Seitenumbruch). Dies wird beispielsweise bei Uberschriften gemacht.

copyright® Rainer Lubasch lubasch.ch 2025-10-27
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Einzige und Abstande  Zeilen- und 5eitenumbruch

Paginierung

Absatzkontrolle

|:| HMicht vom nachsten Absatz trennen

D Diesen Absatz zusammenhalten

[ seitenumbruch oberhalb
Formatierungsausnahmen

|:| Zeilennummern unterdricken

Keine Silbentrennung
Textfeldoptionen

Passender Umbruch:

Kein w

Varschau

Seizpieitent Seigpieltent Seicpicitent Beicpieitext Seizpieitent Seigpieitent Seizpicitent Beicpieftext Seispieltent
Scispicitent Saspialicnt Sospicitent Suspcitent Saspreltcnt Scispeltent Soispicitent Saspcltent Seispelicant
Seigpieiteat

Tabstopps... Als Standard festlegen Abbrechen

manuelle Silbentrennung

In kiirzeren Texten und insbesondere bei Briefen empfiehlt sich die manuelle Silbentrennung
(Register Layout | Befehlsgruppe Seite einrichten | Befehl Silbentrennung — Manuell). So kann die
Silbentrennung beeinflusst und sichergestellt werden, dass die Silbentrennung auch wirklich
lesegerecht erfolgt.

Manuelle Silbentrennung: Deutsch (Schweiz) - Meue Rechtschreibung ? x

Trennvorschlag: | Empl’iehlt

Hein Abbrechen

C.4 Absatzeinziige

Word bietet vier Einzugsvarianten, die auch kombiniert werden kédnnen. Es handelt sich dabei
um den linken Einzug, den rechten Einzug, den Erstzeileneinzug und den hangenden Einzug. Die
Einztige konnen entweder mit den Schiebereglern im Lineal (Aktivierung in der Registerkarte An-
sicht) oder im Detailment der Befehlsgruppe «Absatz» eingestellt werden.

5 %

R — TR

Linker Einzug Hangender Einzug|  |Ersizeileneinzug

copyright® Rainer Lubasch lubasch.ch 2025-10-27
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Einziige und Abstande Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein
Ausrichtung: Links b
Gliederungsebene: | Textkirper w StandardmaBig reduziert
Einzug
Links: 0cm : Sondereinzug: Um:
Rechts: 0cm = (ohne) =

O] Einziige spiegeln

Erste Zeile
Hingend

C.5 Ubungen | Absatz-/Zeilenabstinde, Textausrichtung und
Silbentrennung

Offnen Sie die Ubungsdateien Absitze und Textausrichtung. Befolgen Sie die darin enthalte-
nen Anweisungen.

C.6 Ubung| Einziige

Offnen Sie die Ubungsdatei Einziige und befolgen Sie die darin enthaltenen Anweisungen.

C.7 Ubung| grundlegende Formatierungen

Offnen Sie die Ubungsdatei grundlegende Formatierungen.

e Formatieren Sie das ganze Dokument in der Schriftart Segoe Ul bei einem Schriftgrad von
10.5 Punkt.

e Formatieren Sie sdmtliche Abséatze mit einem Zeilenabstand «Mindestens 15 Pt.» und einem
«Abstand Nach:» von 6 Pt.

e Den grun hervorgehobenen Titel formatieren Sie in der Schriftart Segoe Ul Light bei einem
Schriftgrad von 22 Punkt und einem erweiterten Zeichenabstand («Breit») von 2 Pt. Erh6hen
Sie den «Abstand Nach:» fur diesen Titelabsatz auf 18 Pt und richten Sie den Absatz linksbun-
dig aus.

e Die gelb hervorgehobenen Zwischentitel formatieren Sie ebenfalls in der Schriftart Segoe Ul
Light. FUr diese Absatze wahlen Sie den Schriftgrad 14 Pt. Den «Abstand vor:» stellen Sie auf
12 Pt. ein. Aktivieren Sie die Formatierungsausnahme «Keine Silbentrennung» und sorgen Sie
dafur dass der Zwischentitel und der darauf folgende Absatz jeweils auf der gleichen Seite
stehen (Paginierung — Nicht vom nachsten Absatz trennen»).

o Bis aufjeweils den ersten Absatz erhalten die Absatze unter dem Titel (griin) und den Zwi-
schentiteln (gelb) einen Erstzeileneinzug von 0.5 cm.

e Flgen Sie an Stelle des rot hervorgehobenen Wortes «bis» («... nach 5 bis 20 Sekunden ...)
den korrekten Strich ein.

e Entfernen Sie nun die Texthervorhebungsfarben.

e Flhren Sie abschliessend eine «Manuelle Silbentrennung» durch und trennen Sie dabei lese-
gerecht.

copyright® Rainer Lubasch lubasch.ch 2025-10-27
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C.8 Rahmen, Schattierungen und Farbfiillungen

Rahmenlinien werden heute sehr sparsam eingesetzt. Denkbar sind feine Rahmenlinien
(z. B. %2 Pt.) zur optischen Abgrenzung von Textblocken.

Verzichten Sie jedoch auf dicke Rahmenlinien und kastenformige Umrandungen um ganze Ab-
satze oder Textteile. Hier sind Schattierungen oder Farbflllungen ansprechender. Beachten Sie
dabei, dass ein guter Kontrast zur Schriftarbe besteht.

Bei Rahmen, Schattierungen und Farbflllungen handelt es sich um Absatzformatierungen, wel-
che sich folglich auf jeweils ganze Absatze beziehen. Dabei werden auch Absatzeinzlge berlck-
sichtigt.

Nach Aufruf der Symbole «<Rahmen» bzw. «Schattierung» in der Befehlsgruppe Absatz konnen
einfache Rahmenlinien bzw. Farben angewahlt werden.

s

(¥

2l

Rahmen .
Schattierung

Einer Auswahl Rahmenlinien

hinzufiigen oder diese entfernen. Die Farbe hinter dem
i ausgewahlten Text, Absatz oder
Optionen fUr das Andern von einer Tabellenzelle dndern.

Rahmenlinien finden Sie in den
Tabellentools auf der Registerkarte
"Entwurf". Sie kdnnen auch das
Dialogfeld "Rahmen und
Schattierung” verwenden.

Dies ist besonders nitzlich, wenn
Informationen sofort ins Auge
springen sollen.

(2 Weitere Infos @ Weitere Infos

Der Menupunkt «Rahmen und Schattierung ...» ermoglicht weitergehende Formatierungen, in-
dem Linienart, -starke und -farbe bestimmt werden kénnen. Unter «Optionen ...» kann dabei
auch der Abstand zum Text variiert werden.

v Uberpriifen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe =~ ACROBAT

1—
v 2— v A= | €=
= B

T AaBbceDd AaBbceDd AZBhC(
1 Standard | T Kein Lee... Uberschrif...

i
1
i
I

il
1)

Rahmenlinie unten

W

Rahmenlinie oben
Rahmenlinie links
Rahmenlinie rechts
41 Kein Rahmen

Alle Rahmenlinien
[+] Rahmenlinien aufen
HH Rahmenlinien innen

Horizontale Rahmenlinie innen

] Vertikale Rahmenlinie innen

2— Horizontale Linie
Ez Tabelle zeichnen

Gitternetzlinien anzeigen

Rahmen und Schattierung... L\\)
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Kontur

Schatten

Rahmen Seitenrand Schattierung
Einstellung: Formatvorlage:
I
Ohne

Automatisch

1) [ [

Anpassen 14 Pt

Vorschau

Ubernehmen fiir:

Absatz

Diagramm ader Schaltflachen Klicken,

um Rahmen hinzuzufligen

5

Rahmen- und Schattierungsopti..

Abstand zum Text
Qben: |1 PL
Unten: 1Pt

...... . o Vorschau

Optionen...

Abbrechen

oK

Links: 4Pt

4y 4

Rechts: 4Pt

Abbrechen

C.9 Ubung| Rahmen, Schattierungen und Farbfiillungen

Offnen Sie die Ubungsdatei Rahmen, Schattierungen und Farbfiillungen.

e Formatieren Sie den Titel «<Nubia Red Magic 3S» mit einem Schriftgrad von 20 Pt. und erhdhen
Sie die Laufweite («<Abstand: Breit») auf 2 Pt.

e Der Absatzabstand «Nach:» des Titels soll 12 Pt. betragen.

e Versehen Sie den Titel mit einer gepunkteten Rahmenlinie unten, %2 Pt. breit in der Farbe Dun-

kelblau mit einem Abstand von 3 Pt.

e Erhohen Sie den Schriftgrad des gelb hervorgehobenen Zwischentitels «Highlights» auf 14 pt.
und versehen Sie diesen Absatz mit einer Schattierung «Weiss, Hintergrund 1, dunkler 25 %».

Entfernen Sie die gelbe Texthervorhebungsfarbe.

------ en Schattie %
Rahmen Seitenrand Schattierung
Fiillung Vorschau
wi Designfarben
H EEN [ 1 ™
J v
| ——— o
WeiB, Hintergrund 1, dunkler 25%
Standardfarben
L] EEEEN
Keine Farbe Ubernehmen fiir:
) - Absatz v
Weitere Farben...
oK Abbrechen
copyright® Rainer Lubasch lubasch.ch 2025-10-27
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Die sieben Absatze unter dem Zwischentitel «<Highlights» erhalten eine Farbflllung «Gold, Ak-

zent 4, heller 60 %» (Designfarben «Office»).

Designfarben

[ | I I I I I I [Gold. Akzent 4, heller 60%

Standardfarben
HE EEEERN

Keine Farbe

Weitere Farben...

C.10 Aufzdhlungen und Nummerierungen
Aufzahlungen und Nummerierungen stehen an der linken Satzkante (ohne Einzug!). Der Text
selbst hat einen héangenden Einzug von 0.5-0.75 cm je nach Schriftgrad.

Zuletzt verwendete Aufzihlungszeichen

®

Aufzihlungszeichenbibliothek

Ohne ® ® ® ®

Ol*ozo‘)/

Dokumentaufzihlungszeichen

°® - O

“2- Listenebene andern

Neues Aufzdhlungszeichen definieren... I}

Als Aufzahlungszeichen wird ein feiner Punkt (8 Pt.) oder der Halbgeviertstrich gewahlt.

Calibri (Textk ~|11 AT Aar B

FKU-axx A-2A-

Schriftart
G oy o ' 1
]

« > item-AY
- = item-BY]
« > item-Cq|
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Bei zweistelligen Nummerierungen stehen Einer und Zehner korrekt untereinander (Ausrichtung
«Rechts» im Auswahlmenu Nummerierung).

?

Neues Zahlenformat definieren

Zahlenformat
Zahlenformatvorlage:
1,23, . B Schriftart...

Zahlenformat:

L |

Ausrichtung:

Links
Links
Y Zentriert

1

2.

3

Zwischen den Aufzahlungs- bzw. Nummerierungspunkten wird ein Abstand von 3-6 Pt. gewahlt.

7. item G
8. itemH
9. iteml|
10. item)J
11. itemK

C.11 Ubung | Aufzdhlungen

Offnen Sie die Ubungsdatei Aufzidhlung.

e Versehen Sie die Absatze unter dem Zwischentitel «<Highlights» mit einem Punkt als Aufzah-
lungszeichen.

e Formatieren Sie das Aufzahlungszeichen mit dem Schriftgrad 8 pt. und der Schriftfarbe Grau,
Akzent 3, dunkler 50 %.

e Derhangende Einzug soll 0,5 cm betragen, der Abstand zwischen den Aufzahlungspunkten

3 pt.

C.12 Ubung | Nummerierung

Offnen Sie die Ubungsdatei Nummerierung.

e Nummerieren Sie die zehn aufgefuhrten «Phablets» von 1 bis 10.

e Achten Sie darauf, dass Einer und Zehner korrekt untereinanderstehen.
e Die Nummern (nur diese!) sollen eine rote Textfarbe aufweisen.

e Die Nummerierung soll an der linken Satzkante (Textrand) stehen, d. h. in einer Fluchtlinie
mit dem Titel und Untertitel des Dokuments.

e Zwischen den nummerierten Absatzen soll der Abstand 3 Pt. betragen.

26
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C.13 Ubung | Tabstopps und Doppelpunkt

Offnen Sie die Ubungsdatei Tabstopps und folgen Sie den darin enthaltenen Anweisungen.

C.14 Prasentation «Typografie & Textgestaltung»

Eine Zusammenfassung der wichtigsten Typografieregeln finden Sie in der Prasentation «Typo-

grafie & Textgestaltung».

C.15 Fachartikel | Das grosse Tabulatoren-Abc

Lesen Sie den Fachartikel «Das grosse Tabulatoren-Abc».

C.16 SlIZ-Lernziel-Check | Texte (03)

Absatzformatierung, Rahmen und Schattierung

C.17 SlIZ-Lernziel-Check | Texte (04)

Aufzdhlungszeichen und Nummerierungen

C.18 SlZ-Lernziel-Check | Texte (05)

Tabstopps

C.19 Lehrmittelstudium |Absatzformate

e Kapitel 6 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

e Video Absatzgestaltung )
C.20 Lehrmitteliibung |Absatzformate

Ubungen 6.5 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

C.21 Repetitionsfragen |Absatzformate

Repetitionsfragen 6.6 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

C.22 Lehrmittelstudium |[Rahmen und Schattierungen

o Kapitel 7im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

e Video Rahmen und Schattierungen o

C.23 Lehrmitteliibungen |Rahmen und Schattierungen

LehrmittelUbungen 7.3 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

C.24 Repetitionsfragen |Rahmen und Schattierungen

Repetitionsfragen 7.4 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»
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C.25 Lehrmittelstudium | Aufzahlungszeichen

Kapitel 8 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

C.26 Lehrmitteliibung | Aufzahlungszeichen

Ubungen 8.2 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»
C.27 Repetitionsfragen | Aufzahlungszeichen

Repetitionsfragen 8.3 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

C.28 Lehrmittelstudium | Nummerierung

o Kapitel 9im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

e Video Aufzahlung und Nummerierung  (J

C.29 Lehrmitteliibung | Nummerierung

Ubungen 9.2 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

C.30 Repetitionsfragen | Nummerierung

Repetitionsfragen 9.3 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

C.31 Lehrmittelstudium | Tabulatoren

e Kapitel 10 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»
e Video Tabulatoren a

C.32 Lehrmitteliibung | Tabulatoren

Ubungen 10.2 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

C.33 Repetitionsfragen | Tabulatoren

Repetitionsfragen 10.3 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»
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D Tabellen

Zeitbudget 3 Lektionen

D.1 Ubung | typografisch korrekte Tabellen

Offnen Sie die Ubungsdatei Tabellen und folgen Sie den darin enthaltenen Anweisungen.

D.2 Ubung|anspruchsvolle Tabelle

Betrachten Sie das Dokument Tabelle, anspruchsvoll. Erstellen Sie eine derartige Tabelle mit
Word. Beachten Sie die Typografie. Arbeiten Sie innerhalb der Tabellenzellen mit Tabstopps,
Einzliigen und der Absatzausrichtung.

D.3 Zusatziibung | Lebenslaufin Tabellenform
Erstellen Sie fur sich personlich einen Lebenslauf in Tabellenform.

D.4 Zusatzubung | Protokoll

e Betrachten Sie das Musterdokument Protokoll. Erstellen Sie selbst ein derartiges Dokument,
z. B. fur Aktennotizen oder Protokolle in Ihrem Lehrbetrieb oder auch fur eine private Tatigkeit
in einem Verein oder Verband.

e Speichern Sie lhr Protokoll so ab, dass Sie auf dieses in einer weiteren Unterrichtseinheit
Textgestaltung bei den Themen «Vorlagen» und «Querverweise» zurtickgreifen konnen.

D.5 SlZ-Lernziel-Check | Texte (12)

Tabellen

D.6 Lehrmittelstudium | Tabellen

e Kapitel 12 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»
e Video zu Tabellen o

D.7 Lehrmitteliibung | Tabellen

Ubungen 12.5 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»

D.8 Repetitionsfragen | Tabellen

Repetitionsfragen 12.6 im Lehrmittel Wings «Textverarbeitung HKBe»
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E Repetition

E.1 Prasentation auf lubasch.ch

Technologie (HKB E) - Textgestaltung |

Betrachten Sie die Prasentation «Typografie & Textgestaltung» auf lubasch.ch | Technologie

(HKB E | Textgestaltung.

E.2 Zeichenformatierung

Schriftart

Schriftgrad

Schriftfarbe

Proportionalschriften

Monospace-Schriften

Serifenschriften

E.3 Absatzformatierung

Einzlge

Zeilenabstand

Absatzabstand

Rahmenlinien

E.4 Tabstopps

e Position

e Ausrichtung
E.5 Tabellen

e Ausrichtung (horizontal und vertikal)
e Spaltenbreite

e Zeilenhohe

serifenlose Schriften

Kapitalchen

Laufweite («Sperren»)

Position (Hoherstellen, Tieferstellen)

Hervorhebungen (fett, kursiv)

Paginierung (z. B. Seitenumbruch ober-
halb)

Formatierungsausnahme «keine Silben-
trennung»

Zeilennummern

Fullzeichen

Rahmenlinien

Hintergrundfarbe

E.6 Schreibregeln und typographische Grundbegriffe

e Strichsetzung (Divis, Halbgeviertstrich,
Geviertstrich)

geschutztes Leerzeichen

bedingter Trennstrich

Zifferngruppierung

%-Zeichen

copyright® Rainer Lubasch

Masseinheiten

Absatzkontrolle («Schusterjunge»,
«Hurenkind»)

Anfuhrungszeichen (Guillemets)

Silbentrennung
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E.7 Speicheroptionen

e Dokument schitzen (als final kennzeich-
nen, mit Kennwort verschlisseln)

e Dokument prifen
E.8 Anzeigemoglichkeiten

e Ansicht «Mehrere Seiten»

e Statuszeile (zusatzliche Informationen
einblenden)

Technologie (HKB E) - Textgestaltung |

Datei «Exportieren — als PDF speichern»

Dokument-Eigenschaften

Zeichen/Zeilen/Worter zahlen

Lineal

E.9 Nummerierung, Aufzahlung, Gliederung

e typografisch korrekte Aufzdhlungszei-
chen

e korrekter Einzug (Aufzahlungszeichen auf °

der linken Satzkante)

copyright® Rainer Lubasch
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Gliederung («Liste mit mehreren Ebe-
nen»)

rechtsbundige Nummerierung
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