IKA — Textgestaltung |

IKA | Textgestaltung |

Zeitbudget 13 Lektionen

Leistungsziele

1.4.6.1 Formatierung 1.4.3.1 Regelkonforme Dokumenten-
darstellung

Unterrichtsunterlagen/Lehrmittel

e  Wings «IKA SIZ AU3 Textverarbeitung» e lubasch.ch | IKA | Textgestaltung

Lernziele

e Wordoberflache e Silbentrennung

e Dokumentansichten e Aufzahlungen/Nummerierungen

e Dokumenteigenschaften e Tabulatoren

e Zeichenformatierung e Spalten

e Typografie e Tabellen

e Schreibregeln e einfache Kopf-/Fusszeilen

e Absatzformatierung e Seitenzahlen

e Seitenlayout e Drucken

Arbeitsweise

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

e Fragen Sie, wenn Sie spontan Hilfe
brauchen.

e |hnen steht frei, in Gruppen zu arbeiten. Die
Gesprache innerhalb einer Gruppe dirfen
jedoch keinesfalls andere Lernenden stéren.
Fir «angeregte» Diskussionen darf/muss das
Schulzimmer verlassen werden.

e Im Schulzimmer herrscht ein Gerauschpegel,
der eine konzentrierte Arbeit zulasst.

e Winschen Sie die Demonstration einer
kompletten Ubung, dann melden Sie dieses Bediirfnis an. Entsprechend wird eine «Input-
Sequenz» geplant.

e «lnput-Sequenzen» werden jeweils zu Beginn der Lektion angekiindigt. Wahrend dieser Zeit ruhen
samtliche Gesprache. Wer an einer «Input-Sequenz» nicht teilnehmen mdchte, kann das Zimmer
vorher verlassen.
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e Filr Arbeiten ausserhalb des Schulzimmers steht der Schiilerarbeitsraum im Erdgeschoss zur
Verfligung.

e Die Zeitangaben beziehen sich auf die lhnen gewdhrte Unterrichtszeit. Gegebenenfalls miissen Sie
nicht geschaffte Pflichtaufgaben als Hausaufgabe I6sen. Als Pflichtaufgaben zdhlen samtliche
Ubungen, welche nicht ausdriicklich als Zusatziibung oder Repetitionsiibung gekennzeichnet sind.

e Nutzen Sie die Zusatz- und Repetitionsiibungen als Vorbereitung fiir die Probe, welche gemdss
Proben- und Semesterplan diese Unterrichtseinheit abschliesst.
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A Grundlagen

Zeitbudget 2 Lektionen
Kapitel 2.1-2.9

A.1 Microsoft Word — wofiir?

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

e Word gehort zu den sogenannten «Textverarbeitungsprogrammeny», wobei hier ausdricklich der
Begriff «Textgestaltung» verwendet wird, um deutlich zu machen, dass heute die Erfiillung
typografischer und gestalterischer Anforderungen dazu gehort, wenn von einem «professionellen
Dokument» die Rede sein soll.

Microsoft-Schulungsvideo «Was ist Word?» o

A.2 Ubung | Telefonnotiz

e Eine Kundin ruft Sie an und bittet um ein Angebot. Sie machen sich handschriftlich stichwortartig
Notizen. In der Folge erstellen Sie mit Word ein Dokument, welches die Anfrage zusammenfasst
und erganzt.

Karin Gerber, c&e immo G
5 Cowvertibles (2-iu-1) filr GL
Full-HD, matt, 1214 Zoll
15,16 G RAM, 512 B SSP
max. 1,5 ko

Budget CHF 7500
Avgebot invert 10 Tagen

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

Neu

Leeres Bokument

copyright® Rainer Lubasch lubasch.ch 2022-09-20


https://www.microsoft.com/de-de/videoplayer/embed/RWfp4R?pid=ocpVideo0-innerdiv-oneplayer&postJsllMsg=true&maskLevel=20&market=de-de
http://t1p.de/xwdd

IKA — Textgestaltung |

e Speichern Sie lhr Dokument unter dem Namen «Convertibles».

W= =i

e Bevor Sie mit der Erfassung lhrer handschriftlichen Telefonnotiz fortfahren, lernen Sie Oberflache
und Mendstruktur von Word kennen.

e Das Meniband von Word ist in die Hauptmenilpunkte «Datei», «Start», «Einfligen», ... gegliedert.

Ohe B =R Anfrage Convertibles.docx - Gespeichert =
Datei  Start Einfligen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen  Ansicht Entwicklertools  Hilfe
®
e Hinter dem Menipunkt «Datei» verbirgt sich der Backstage-Bereich. P
(n) Startseite
e Die Office Backstage-Ansicht dient zum Verwalten von Dateien und [ Neu
dateispezifischen Daten, etwa durch Erstellen, Speichern, Drucken, Priifen auf B Orfnen
ausgeblendete Metadaten oder personliche Informationen und Festlegen von
Optionen. Kurz gesagt, fihren Sie in dieser Ansicht Aufgaben mit Dateien, aber Informationen
nicht in den Dateien aus. Kopie speicher
e Unter dem Menipunkt «Informationen» finden sich im Backstage-Bereich auch die Als Adabe PO

speichern

Eigenschaften der Datei. Diese sind insbesondere beim Speichern von Dokumenten
in SharePoint-Bibliotheken wichtig und dort haufig auch verpflichtend. Erfassen Sie
in Ihrer Ubungsdatei «Convertibles» im Feld «Kategorien» den Eintrag «Anfrage».

Drucken

Freigeben

Exportieren

Eigenschaften ~

Transformieren

Gréfe 179 KB

Schlieen

Seiten 1
Worter 0

Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten

Titel Titel hinzufiigen

Tags Tag hinzufligen
Kommentare Kommentare hinzufligen
Vorlage Normal.dotm

Status Text hinzufligen
Kategorien Anfrage

Betreff Thema angeben
Linkbasis Text hinzufligen

Firma Firma angeben

e Bei den Menlpunkten «Start», «Einfligen», «Entwurf» und folgende zeigt das Mentband
Registerkarten mit jeweils unterschiedlichen Befehlsgruppen und Symbolen an.

e Die Anzeige der Befehlsgruppen und Symbole variiert in Abhangigkeit von der
Bildschirmauflosung.

e Bei Word Online ist der Befehlsumfang reduziert.

e Der kleine Pfeil in der unteren rechten Ecke einer Befehlsgruppe (rot umrandet) 6ffnet das
Detailmen( der jeweiligen Gruppe.
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Entwurf  Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen  Ansicht  Entwickle
Calibri (Textk ~|12 ATA Aavy K| =EviEv =y == S
FKU~vabx, X A~Z A |=E=== = &~

Schriftart [ Absatz ]

Schriftart
Schriftart Erweitert

Schriftart: Schriftschnitt: Grife:
+TextkSrper Marmal
~ |
+Uberschriften Kursiv
Abadi Fett
Abadi Extra Light Fett Kursiv
Agency FB N
Schriftfarbe:

Automatisch
Effekte
|:| Durchgestrichen
|:| Doppelt durchgestrichen
|:| Hochgestellt
|:| Tiefgestellt

Worschau

Unterstreichung: Farbe:

(ohne) Automatisch

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 Detailmeni kann wiederum in Registerkarten gegliedert sein.

Abbrechen

Schriftart

Erweitert

Es gibt auch Detailmenis, welche sich am linken oder rechten Bildschirmrand 6ffnen und
anschliessend frei platzierbar sind (z. B. «Zwischenablage» oder «Formatvorlagen»).

copyright® Rainer Lubasch lubasch.ch 2022-09-20
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e &9 B O3 -
Datei  Start Einfligen  Entwurf Layc

ﬁj A Calibri (Textk ~

Einfiigen rﬁ F K U -~
~ ‘5? Format ibertragen -

Zwischenablage (%1

Zwischenablage  ~ X

Alle einfligen Alle lGschen -

Klicken Sie auf ein Element, um es einzufligen:

S el

o -

10

11

12

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

Abschnitt: 1 Seite 4von 29  Zeile: 9 2904 Worter [ Deutsch (Schweiz) @

e Via Kontextmeni (rechte Maustaste) kénnen die gewlinschten Anzeigen der Statusleiste
konfiguriert werden.
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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%
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Wérter zahlen ? X

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

Textfelder, EuB- und Endnoten berticksichtigen

SchlieBen

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

©

ﬁh Startseite

D Neu

= Offnen

Informationen

Eigenschaften ~

Erweiterte Eigenschaften
Weitere Dokumenteigenschaften

anzeigen
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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

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

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

i=vi=~v =y =3= 2] ||| AsBbcedd! AaBbcedd AaBbC( AaBbCch

SI=== 1=, & Vi T Standard | TKein 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
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Ihr Dokument sollte nun wie folgt aussehen:

Karin-Gerber,-c&g-immo-GmbHY]
5-Convertibles-(2-in-1)-flir-GLY|
Full-HD, matt,-13-14-Zollq|
i5,16-GB-RAM,-512-GB-SSDY|
max.-1,5-kg9

Budget-CHF-7’5001]

Angebot-innert-10-Tagenq|

e Um Textteile formatieren zu konnen, missen diese zundachst markiert werden. Ein Doppelklick auf
ein Wort markiert diese. Ein Klick am Zeilenbeginn markiert die Zeile. Ein Doppelklick am
Zeilenbeginn markiert einen ganzen Absatz. Unter Absatz versteht man bei Word 1-|
samtliche Zeichen bis und mit der abschliessenden Absatzmarke.

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

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

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

e 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.

e In der Befehlsgruppe «Absatz» stellen Sie fir den ersten Absatz mit dem Namen und der
Unternehmensbezeichnung den «Abstand Nach:» auf 12 Pt.

e Schliesslich entfernen Sie unschone Linkunterstreichung der Mailadresse. Dazu klicken Sie mit der

rechten Maustaste auf die Mailadresse und wahlen den Kontextmenieintrag «Link entfernen».

Karin-Gerber,-c&g-immo-GmbH1

Calibri (Textkorp ~|11 v A" A" & A~

F kU2 A== romaoragen

ka rin.gerberrwcglmmo.cn.1-1141-/bb-03-571]

5-Convertibl . -GLY|

BYBED
Full-HD,'mat ==

@ Hyperlink bearbeiten,

@ Link offnen
|5,1GG BRA Hyperlink kopieren )ﬂ

R Unkentfemen

max.-1,5-kgq A scwier

=q Absatz

BudgetCH F S Intelligente Suche

Synonyme >

Angebot-bis- =

£ Autoren blockieren

17 Neer Komment tar

ochentag,-Datum.q]
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e Ein Kontextmend ist ein Men, das beim Klicken auf ein Objekt mit der rechten Maustaste
angezeigt wird. Die Befehle in einem Kontextmenii variieren je nach dem ausgewahlten Objekt.

A.3 Lehrmittelstudium | Wordoberflache

e Kapitel 2.1 bis 2.3 lesen, die wichtigsten Punkte mit einem Textmarker hervorheben und direkt am
PC ausprobieren.

A.4 Ubungen | Wordoberfliche

e Ubungen 2.4 Aund 2.4 B im Lehrmittel

A.5 Lehrmittelstudium | Backstage-Ansicht, Speichern, Drucken

e Kapitel 2.5 lesen, die wichtigsten Punkte mit einem Textmarker hervorheben und direkt am PC
ausprobieren.

A.6 Zusatziibung | Word-Grundlagen

e Ubung 2.6 Aim Lehrmittel

A.7 Lehrmittelstudium | Word-Optionen

e Kapitel 2.7 lesen, die wichtigsten Punkte mit einem Textmarker hervorheben und direkt am PC
ausprobieren.

A.8 Zusatziibung | Word-Optionen

e Ubung 2.8 Aim Lehrmittel

A.9 Kontrollfragen

e Repetitionsfragen 2.9 im Lehrmittel

copyright® Rainer Lubasch lubasch.ch 2022-09-20
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B Dokumentansichten

Zeitbudget % Lektion
Kapitel 5

B.1 Lehrmittelstudium | Ansichten und Fensterhandling

e Kapitel 5 lesen, die wichtigsten Punkte mit einem Textmarker hervorheben und direkt am PC
ausprobieren.

B.2 Ubung | Ansichten

e Ubung5.5 Aim Lehrmittel

B.3 Kontrollfragen

e Repetitionsfragen 5.6 im Lehrmittel

copyright® Rainer Lubasch lubasch.ch 2022-09-20
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C Texthandling & Typografie

Zeitbudget 3 Lektionen
Kapitel 3.1-3.12

C.1 Schriftarten

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

e Bei Druckschriften («proportionale Schriften») hat jedes Schriftzeichen die horizontale
Ausdehnung, die es tatsachlich benétigt. Dies sorgt fiir ein ausgeglichenes Schriftbild.

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

e Cambria ist ein modernes Beispiel fir 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 fir kiirzere

Texte (Briefe, Flugblatter, ...) verwendet. 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.

C.2 Ubung | Typografie — Schriftarten

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

C.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,

copyright® Rainer Lubasch lubasch.ch 2022-09-20
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VERSALIEN (GROSSBUCHSTABEN) und

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

VERSALIEN sollten mit Bedacht nur fur einzelne Worte verwendet werden, da Texte in
Grossbuchstaben schwer zu lesen sind.

Die entsprechenden Formatierungsmoglichkeiten befinden sich bei Word im Detailmen( der
Befehlsgruppe Schriftart.

Schriftart

Erweitert

Schriftart: Schriftschnitt: Grofe:
+Textkdrper 1
~ 8 A
+Uberschriften ]
Abadi 10
Abadi Extra Light Fett Kursiv _
Agency FE v 12 v
Schriftfarbe: Unterstreichung: Farbe:

Automatisch b (ohne) bed Automatisch b

Effekte

I:‘ Durchgestrichen

| Doppelt durchgestrichen
I:‘ Hochgestellt

|:| Tiefgestellt

I:‘ Kapitalchen
|:| Grofbuchstaben
I:‘ Ausgeblendet

Vorschau

Calibri

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

Als Standard festlegen Texteffekte... Abbrechen

C.4 Hervorhebungen

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

Hervorhebungsarten nicht vermischt werden diirfen (Auszeichnung des gleichen Wortes fett und
kursiv).

e Die Unterstreichung ist eine Hervorhebungsart aus dem Zeitalter der Schreibmaschinen und hat

bei einer modernen Textgestaltung keinen Platz mehr.

C.5 Laufweite

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

e Bei Word befindet sich diese Formatierungsmoglichkeit im Detailmeni Schriftart auf der zweiten

Registerkarte «Erweitert».
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e Zudem existieren von einigen Schriftarten spezielle «Condensed»-Varianten wie beispielsweise
die Bahnschrift Condensed

Schriftart

Schriftart Erweitert
Zeichenabstand
Skalieren: | 100% w

Abstand: MNormal ~ [ Von

L L IE B 3

Position:

C.6 Ubungen | Typografie — Schriftgrad, Schriftschnitt, Hervorhebungen

Offnen Sie die Ubungsdateien «Typografie — Schriftgrad> bzw. «Typografie —
Schriftschnitt, Hervorlhebungen> und befolgen Sie die darin enthaltenen Anweisungen.

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

In Ihrer Einstiegslibung «Convertibles» sind folgende Textteile vorgekommen:
5 Convertibles (2-in-1)
13-14 Zoll

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

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

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

Beispiele
USB-Stick
2022-02-22

Lara Gut-Behrami

Ski- und Snowboardbekleidung

C.8 Halbgeviertstrich (mittellanger Strich)

e In Word kann der Halbgeviertstrich mit der Tastenkombination Ctrl + Num— auf dem numerischen
Tastaturblock eingefligt werden.

e Alternativ dazu finden Sie den Halbgeviertstrich und andere haufig verwendete Sonderzeichen
auch im Register Einfligen in der Befehlsgruppe Symbole unter «Weitere Symbole ...» auf der
zweiten Registerkarte «Sonderzeichen».

copyright® Rainer Lubasch lubasch.ch 2022-09-20
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e In anderen Anwendungen kann der Halbgeviertstrich mit der Tastenkombination Alt 0150

abgerufen werden.

TT Formel -~
) Symbol ~
£€ £ ¥ © =@

L A -

I'v

+ x e U o«
B n 0 3 @

() Weitere Symbole...

Symbol aus Dialogfeld einfiigen

Symboaol 7 x
Symbole  5onderzeichen
Zeichem: Tastenkombination:
— Geviertstrich Alt+Strg+MNum - ~
Halbgeviertstrich Strg+MNum -
- Geschiotzter Trennstrich Strg+=Umschalt+_
- Bedingter Trennstrich Strg+-
Em-Abstand
En-Abstand
1/4-Em-Abstand
= Geschitztes Leerzeichen strg=Umschalt+Leertaste
= Copyright Alt+5Strg+C
& Eingetragene Alt=5trg=R
™ Marke Alt+Strg=+T
§ Paragrafenzeichen
T Absatz
Auslassungspunkte Alt=5trg+.
Einfaches offnendes Anfuhrungszeichen strg+',"
Einfaches schlieBendes Anflhrungszeic... strg="
Offnendes Anfahrungszeichen Strg=',”
SchlieRendes AnfOhrungszeichen strg+',” A
AutoKorrektur... Tastenkombination...
Abbrechen
P
e (Ctrl + Num— auf dem numerischen Tastaturblock)
e mit Leerschlag als Gedanken-, Gegen- und Streckenstrich
e ohne Leerschlag als bis-Strich sowie fiir fehlende Rappen und Franken
e Gliederungszeichen bei Aufzahlungen
e vereinfacht auch als Minuszeichen (Ganz korrekt wird in Word das Minuszeichen mit der
Zeichenfolge 2212 gefolgt von der Tastenkombination Alt-c eingefligt.)
Beispiele
CHF 10.—
EUR-.75
8-10 Uhr
FC Liverpool — FC Bayern Miinchen
Unterbruch auf der Strecke Thun—Bern
copyright® Rainer Lubasch lubasch.ch
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Du magst ja recht haben — aber ich sehe das ganz anders.

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

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

C.10 Ubung | Typografie — Strichsetzung

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

C.11 Anfiihrungszeichen

e Inder Schweiz ist die franzésische Form der Anfiihrungszeichen (Guillemets (blich). Diese fligen
Sie via Register Einfligen — Gruppe Symbole — Symbol ein.

«Cogito ergo sum.», René Descartes

Symbal ? X
Symbole  Sonderzeichen
Schriftart: | [normaler Text) w | Subset: Lateinisch-1 (Erganzung) w
FIG|H|I|J|K|L|M|N|O|P|Q|R|S|T|U|V|W|X "
YIZ{[I\N|D|A] | |alb dle|f|lg|h|il|l]jlk
| m{njo|plag|r|s|tlu|v|w|x|ylz|[{|]]|}~
1R TN EIE <« BRI NI
Zuletzt verwendete Symbaole:
EE|¥ O|® ™ 2|2 |2+ |X|eo|h|alB||QD
Unicodename:
Left-Painting Double Angle Quotation Mark Zeichencode: |[D0AB | von: | Unicode hex] |~
AutoKorrektur... Tastenkombination... Tastenkombination: Strg=,,<
Abbrechen

C.12 geschiitzte Leerschlage

e Vor Einheiten wird in Word ein geschiitzter Leerschlag eingefiigt (Ctrl Shift Leertaste). Dieser sorgt
fir den korrekten Abstand und verhindert gleichzeitig, dass zwischen Zahl und Massangabe ein
Zeilenumbruch vorkommen kann.

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

15 km
75 kg
7.7%
0.5 %o
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C.13 Telefonnummern

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

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

e Internationale Vorwahlen werden in der Form +41 33 225 25 00 formatiert.

C.14 Typografie — Zifferngruppierung

e Bei mehrstelligen Zahlen mit mehr als vier Ziffern werden beginnend von rechts immer drei
Ziffern durch einen geschiitzten Leerschlag (Ctrl. + Shift + Leertaste) voneinander getrennt. Statt
einem geschitzten Leerschlag kann auch das Hoch-komma verwendet werden. Dies ist
insbesondere im Bankenwesen Ublich.

e Postleitzahlen werden grundsatzlich ohne Leerschlag geschrieben.
73040 Castrignano del Capo

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

e Fir die internationale Vorwahl wird ein Pluszeichen vorangestellt und auf die Null bei der Vorwahl
verzichtet.

033 222 34 67
079464 2211
+41 31456 34 44

C.15 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.

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

e Beider Angabe von Zeitdauern wird der Doppelpunkt als Trennzeichen verwendet und die
Angaben 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
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C.16 Lehrmittelstudium |Text erfassen und editieren

e Kapitel 3.1 lesen, die wichtigsten Punkte mit einem Textmarker hervorheben und direkt am PC
ausprobieren.

C.17 Ubung | Sonderzeichen

o Offnen Sie die Ubungsdatei «<Sonderzeichen>> und folgen Sie den darin enthaltenen
Anweisungen.

C.18 Zusatziibungen | Text editieren

e Ubungen 3.2 Aund 3.2 B im Lehrmittel

C.19 Lehrmittelstudium | Textfelder, Schnellbausteine, Datum, Uhrzeit und
Symbole einfiigen

e Kapitel 3.3 und 3.5 lesen, die wichtigsten Punkte mit einem Textmarker hervorheben und direkt
am PC ausprobieren.

C.20 Ubung | Schnellbausteine

e Ubung 3.4 Aim Lehrmittel

C.21 Ubungen | Zeichen, Symbole und Felder

e Ubungen 3.6 A und 3.6 B im Lehrmittel

C.22 Zusatziibung | AutoText

e Ubung 14.1 im Lehrmittel

C.23 Lehrmittelstudium | Zwischenablage, Kopieren, Verschieben

e Kapitel 3.9 lesen, die wichtigsten Punkte mit einem Textmarker hervorheben und direkt am PC
ausprobieren.

C.24 Ubungen | Kopieren und Verschieben

e Ubungen 3.10 A und 3.10 B im Lehrmittel

C.25 Typografie | Schriftgestaltung

e Betrachten Sie aufmerksam die Prasentation «Typografie & Textgestaltung» auf lubasch.ch | IKA |
Textgestaltung.

e Kapitel 3.11 lesen, die wichtigsten Punkte mit einem Textmarker hervorheben und direkt am PC
ausprobieren.
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C.26 Ubungen Typografie | Zifferngruppierung, Uhrzeit

Offnen Sie die folgenden Ubungsdateien und befolgen Sie die darin enthaltenen Anweisungen.

o «Zifferngruppierung>

o «<Uhrzeit>

C.27 Zusatziibungen | Schrift gestalten

e Ubungen3.12 A, 3.12 Bund 3.12 Cim Lehrmittel

C.28 Repetitionsiibung | Schriftformatierung

e Ubung 14.3 im Lehrmittel
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D Absatzformatierung

Zeitbudget 3 Lektionen
Kapitel 3.13—3.21 und 4.3-4.4

D.1 Absatze

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

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 | Detailmeni Zeilenabstand). «Mindestens» bedeutet dabei, dass der
Zeilenabstand bei einer Erhéhung des Schriftgrades notigenfalls automatisch erhéht wird.

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

Einzige und Abstande  Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein

Ausrichtung: Links v

Gliederungsebene: | Textkorper v StandardmaBig reduziert

Einzug

Links: 0 cm = Sondereinzug: Um:
Rechts: Oecm 5 [ohne) V 3
] Einzige spiegeln

Abstand

Var 0 PL = Zeilenabstand: Von:
MNach: 6Pt = Mindestens ~ | 14t =

D Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfugen

Varschau

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

Tabstopps... Als Standard festlegen Abbrechen

D.2 Textausrichtung

linksbiindig (Flattersatz)

Der linksbiindige Satz ist heute die hdufigste Textausrichtung. Sie ldsst sich im Register Start |
Befehlsgruppe Absatz | Symbol Linksbiindig ausrichten anwahlen. Alternativ gilt das Tastenkiirzel
Ctrl. + L.

bei kurzen Zeilen (< 35 Zeichen)
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far kleinere Textmengen
Uberschriften
Bilderklarungen
Aufzahlungen

Brieftexte

Blocksatz

e Der Blocksatz findet sich insbesondere beim Mehrspaltensatz in Zeitungen und Zeitschriften. Zur

Vermeidung grosser Wortzwischenrdume muss dabei unbedingt eine Silbentrennung
durchgefiihrt werden.

rechtsbiindig

e in Tabellen (Zahlenkolonnen)

e rechte Marginalien (Randspalten), z. B. kurze Anweisungen am rechten Textrand

zentriert
e kurze Texte auf Deckblattern

e Gedichte

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

Johann Wolfgang von Goethe

D.3 Silbentrennung

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

automatische Silbentrennung

e Insbesondere bei langeren Texten im Blocksatz kann die automatische Silbentrennung im Register
Layout | Befehlsgruppe Seite einrichten | Befehl Silbentrennung — Automatisch aktiviert werden.

e Via Formatierungsausnahme «Keine Silbentrennung» kénnen einzelne Absatze von der

Silbentrennung ausgeschlossen werden (Register Start | Befehlsgruppe Absatz | Detailmeni

Zeilen- und Seitenumbruch). Dies wird beispielsweise bei Uberschriften gemacht.

copyright® Rainer Lubasch lubasch.ch
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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

e 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 ? *

Trennvarschlag: | empl‘iehlt

Hein Abbrechen

D.4 Absatzeinziige

Word bietet vier Einzugsvarianten, die auch kombiniert werden kénnen. Es handelt sich
dabei um den linken Einzug, den rechten Einzug, den Erstzeileneinzug und den hdngenden
Einzug. Die Einzlige kdnnen entweder mit den Schiebereglern im Lineal (Aktivierung in der
Registerkarte Ansicht) oder im Detailmeni der Befehlsgruppe «Absatz» eingestellt werden.

5 1

S SRS

Linker Einzug Hangender Einzug)  |Erstzeileneinzug
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Einzige und Abstinde Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein
Ausrichtung: Links ~
Gliederungsebene: | Textkdrper bod StandardmaBig reduziert
Einzug
Links: 0cm : Sondereinzug: um:
Rechts: 0 cm : {ohne) :

L] Einzlge spiegeln

Erste Zeile
Hangend

D.5 Ubung | grundlegende Formatierungen

Offnen Sie die Ubungsdatei «grundlegende Formatierungen .

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

Formatieren Sie samtliche Absadtze mit einem Zeilenabstand «Mindestens 15 Pt.» und einem
«Abstand Nach:» von 6 Pt.

Den griin hervorgehobenen Titel formatieren Sie in der Schriftart Segoe Ul Light bei einem
Schriftgrad von 22 Punkt und einem erweiterten Zeichenabstand («Breit») von 2 Pt. Erhéhen Sie
den «Abstand Nach:» fir diesen Titelabsatz auf 18 Pt und richten Sie den Absatz linksbiindig aus.

Die gelb hervorgehobenen Zwischentitel formatieren Sie ebenfalls in der Schriftart Segoe Ul Light.
Flr 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 dafiir dass der
Zwischentitel und der darauf folgende Absatz jeweils auf der gleichen Seite stehen (Paginierung —
Nicht vom nachsten Absatz trennen».

Jeweils der erste Absatz nach dem Titel (griin) und den Zwischentiteln (gelb) erhalt einen
Erstzeileneinzug von 0.5 cm.

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

Entfernen Sie nun die Texthervorhebungsfarben.

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

D.6 Rahmen, Schattierungen und Farbfiillungen

Rahmenlinien werden heute sehr sparsam eingesetzt. Denkbar sind feine Rahmenlinien
(z. B. % Pt.) zur optischen Abgrenzung von Textblécken.
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e Verzichten Sie jedoch auf dicke Rahmenlinien und kastenférmige Umrandungen um ganze
Absatze oder Textteile. Hier sind Schattierungen oder Farbfiillungen ansprechender. Beachten Sie
dabei, dass ein guter Kontrast zur Schriftarbe besteht.

e Bei Rahmen, Schattierungen und Farbfillungen handelt es sich um Absatzformatierungen, welche
sich folglich auf jeweils ganze Absatze beziehen. Dabei werden auch Absatzeinziige berlicksichtigt.

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

Rahmen .
Schattierung
Einer Auswahl Rahmenlinien

hinzufiigen oder diese entfernen. Die Farbe hinter dem
) ausgewadhlten Text, Absatz oder
Optionen fir das Andern von einer Tabellenzelle &ndern.

Rahmenlinien finden Sie in den

Iabe"enfoo_ls a_lf'f der Registerkarte Dies ist besonders niitzlich, wenn
Entwurf”. Sie kdnnen auch das

Dialogfeld "Rahmen und Infc_:rmatlonen sofort ins Auge
Schattierung” verwenden. springen sollen.

(?) Weitere Infos @ Weitere Infos
e Der Menlipunkt «Rahmen und Schattierung ...» ermoglicht weitergehende Formatierungen,

indem Linienart, -starke und -farbe bestimmt werden kénnen. Unter «Optionen ...» kann dabei
auch der Abstand zum Text variiert werden.

1 Uberpriifen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe =~ ACROBAT

= vizZ v gy = L 9 aabcedd| AaBbcedd AaBbCe
1 Standard | T Kein Lee... Uberschrif...

Absatz Rahmenlinie unten

Rahmenlinie oben —
Rahmenlinie links

: Rahmenlinie rechts

Kein Rahmen

Alle Rahmenlinien

Rahmenlinien auBen

Rahmenlinien innen

Horizontale Rahmenlinie innen

Vertikale Rahmenlinie innen

#— Horizontale Linie
% Tabelle zeichnen

Gitternetzlinien anzeigen

Rahmen und Schattierung... h
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Rahmen und Schattierung

Rahmen Seitenrand Schattierung
Einstellung: Formatvorlage: Worschau
~ Diagramm oder Schaltflachen klicken,
Ohne um Rahmen hinzuzufiigen
Kontur | | cmmmmmmmmmmmmmmmeemeemeee L
Schatten .
W
Farbe i i
3D -
Automatisch V
Brejte:
% Anpassen 14 Pt —
L Ubernehmen fiir:
Absatz L
Optionen...

?

Rahmen- und Schattierungsopti...

Abstand zum Text
QOben: |1 PL S| Links: |4Pt =
Unten: |1 Pt ~| Rechts: 4Pt =
Vaorschau
oK Abbrechen

D.7 Ubung | Rahmen, Schattierungen und Farbfiillungen

Offnen Sie die Ubungsdatei «Rahmen, Schattierungen und Farbfillungens.

e Formatieren Sie den Titel «Nubia Red Magic 3S» mit einem Schriftgrad von 20 Pt. und erhéhen 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, % Pt. breit in der Farbe
Dunkelblau 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 %».
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Entfernen Sie die gelbe Texthervorhebungsfarbe.

Rahmen und Schattierung ? Pt
Rahmen Seitenrand Schattierung
Fiillung Vaorschau
wi  Designfarben
H EHEN [ 1 1@
J v
' 1 1 o
WeiB, Hintergrund 1, dunkler 25%
Standardfarben
] | EEEENR
Keine Farbe Ubernehmen fiir:
. Absatz ~
Weitere Farben...
oK Abbrechen

e Die sieben Absatze unter dem Zwischentitel «Highlights» erhalten eine Farbfillung
«Gold, Akzent 4, heller 60 %» (Designfarben «Office»).

e

Designfarben
H HEN HE

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

Standardfarben
HE EEEER

Keine Farbe

Weitere Farben...

D.8 Aufziahlungen und Nummerierungen

e Aufzahlungen und Nummerierungen stehen an der linken Satzkante (ohne Einzug!). Der Text
selbst hat einen hdangenden Einzug von 0.5-0.75 cm je nach Schriftgrad.
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Zuletzt verwendete Aufzdhlungszeichen
L

Aufzéhlungszeichenbibliothek

Ohne L ® ® e
O m & & v
Dokumentaufzihlungszeichen

° - 0

€3 Listenebene andern >

Neues Aufzahlungszeichen definieren... %

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

Calibri (Textk ~ |11 SAA Ay B EEviECise =3E= 2009

FKU-®x, ¥ A2 A |E

Schriftart ] Absatz

izl

o > Item-Af|
« > item-BY]
o > item-CY

e Beizweistelligen Nummerierungen stehen Einer und Zehner korrekt untereinander (Ausrichtung
«Rechts» im Auswahlmenii Nummerierung).

Neues Zzhlenformat definieren

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

Zahlenformat:
g |

Ausrichtung:

Links
Links
VA Zentriert

1.

2.
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e Zwischen den Aufzdhlungs- bzw. Nummerierungspunkten wird ein Abstand von 3—6 Pt. gewahlt.

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

D.9 Ubung | Aufzihlungen

Offnen Sie die Ubungsdatei «Aufzdhlung».

e Versehen Sie die Absdtze unter dem Zwischentitel «Highlights» mit einem Punkt als
Aufzahlungszeichen.

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

e Der hangende Einzug soll 0,5 cm betragen, der Abstand zwischen den Aufzdahlungspunkten 3 pt.
D.10 Ubung | Nummerierung

Offnen Sie die Ubungsdatei «Nummerierung».

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

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.

D.11 Lehrmittelstudium | Absatzformatierungen

e Kapitel 3.13 lesen, die wichtigsten Punkte mit einem Textmarker hervorheben und direkt am PC
ausprobieren.

e Video zu Kapitel 3.13 Absatzgestaltung o

D.12 Ubungen | Absatz-/Zeilenabstinde, Textausrichtung und
Silbentrennung

Offnen Sie die folgenden Ubungsdateien und befolgen Sie die darin enthaltenen Anweisungen.

o «<Absdtze>

o «Textausrichtung>

D.13 Ubung | Einziige

o Offnen Sie die Ubungsdatei <<Eil/\zt}ige>> und befolgen Sie die darin enthaltenen Anweisungen.

29
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D.14 Zusatziibungen | Absatzformatierung

e Ubungen3.14 A, 3.14 B, 3.14 Cund 3.14 D im Lehrmittel

D.15 Lehrmittelstudium | Tabulatoren

e Kapitel 3.15 lesen, die wichtigsten Punkte mit einem Textmarker hervorheben und direkt am PC

ausprobieren.
e Video zu Kapitel 3.15 Tabulatoren o

D.16 Ubungen | Tabulatoren

e Ubungen 3.16 A und 3.16 B im Lehrmittel
D.17 Ubung | Tabstopps und Doppelpunkt

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

D.18 Lehrmittelstudium |Rahmen und Schattierungen/Farbfiillungen

e Kapitel 3.17 lesen, die wichtigsten Punkte mit einem Textmarker hervorheben und direkt am PC

ausprobieren.
e Video zu Kapitel 3.17 Rahmen und Schattierungen a

D.19 Zusatziibungen | Rahmen und Schattierungen

e Ubungen 3.18 A, 3.18 B und 3.18 C im Lehrmittel

D.20 Lehrmittelstudium | Aufzahlungen und Nummerierungen

e Kapitel 3.19 und 3.20 lesen, die wichtigsten Punkte mit einem Textmarker hervorheben und direkt

am PC ausprobieren.
e Video zu Kapitel 3.19 und 3.20 Aufzahlung und Nummerierung o
D.21 Zusatziibungen | Aufzahlungszeichen und Nummerierung

e Ubungen 3.21 A bis 3.21 F im Lehrmittel

D.22 Lehrmittelstudium | Paginierung

e Kapitel 4.3 lesen, die wichtigsten Punkte mit einem Textmarker hervorheben und direkt am PC
ausprobieren.

D.23 Ubung | Paginierung

Ubung 4.4 A im Lehrmittel

D.24 Repetitionsiibung | Absatzformatierung

e Ubung 14.4 im Lehrmittel
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E Tabellen

Zeitbudget 3 Lektionen
Kapitel 6

E.1 Lehrmittelstudium | Tabellen einfiigen und bearbeiten

e Kapitel 6.1 lesen, die wichtigsten Punkte mit einem Textmarker hervorheben und direkt am PC
ausprobieren.

e Video zu Kapitel 6 Tabellen o

E.2 Ubungen | Tabellen erstellen

e Ubungen 6.2 A und 6.2 Cim Lehrmittel
E.3 Zusatziibung | Tabellen
e Ubungen6.2B,6.2D,6.2 Eund 6.2 Fim Lehrmittel

E.4 Zusatziibung | Text in Tabelle umwandeln

e Ubung 14.6 im Lehrmittel
E.5 Zusatziibung | typografisch korrekte Tabellen

o Offnen Sie die Ubungsdatei «<Tabellen>> und folgen Sie den darin enthaltenen Anweisungen.

E.6 Zusatziibung | Lebenslauf in Tabellenform

e Erstellen Sie fur sich personlich einen Lebenslauf in Tabellenform. Als Orientierungshilfe kann
Ihnen das Beispiel im Lehrmittel «Birokommunikation/Wirtschaftssprache/Korrespondenz»
(Kapitel 11) dienen.

e Speichern Sie Ihren Lebenslauf so ab, dass Sie auf diesen beim Thema Bewerbungen darauf
zurickgreifen kdnnen.

E.7 Zusatziibung | Protokoll

o Betrachten Sie das Musterdokument «<Protokol[>. Erstellen Sie selbst ein derartiges Dokument,

z. B. fr Aktennotizen oder Protokolle in lhrem Lehrbetrieb oder auch fiir eine private Tatigkeit in
einem Verein oder Verband.

e Speichern Sie lhr Protokoll so ab, dass Sie auf dieses in der zweiten Unterrichtseinheit
Textgestaltung bei den Themen «Vorlagen» und «Querverweise» zuriickgreifen kénnen.

E.8 Kontrollfragen

Repetitionsfragen 6.3 im Lehrmittel
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E.9 Repetitionsaufgabe | anspruchsvolle Tabelle

e Betrachten Sie das Dokument «Tabelle, anspruchsvoll>. Erstellen Sie eine derartige Tabelle

mit Word. Beachten Sie die Typografie. Arbeiten Sie innerhalb der Tabellenzellen mit Tabstopps,
Einzligen und der Absatzausrichtung.
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F Seitenlayout, Silbentrennung, Kopf- und Fusszeilen

F.1

Zeitbudget 1 % Lektionen
Kapitel 4.1 und 4.2
Kapitel 10.4-10.5

Layout — Seite einrichten

e Neben der Zeichenformatierung (Befehlsgruppe «Schriftart») und der Absatzformatierung
(Befehlsgruppe «Absatz») ist die Seitenformatierung (Register «Layout») die dritte grundlegende
Formatierungsebene in der Textgestaltung.

Datei  Start Einfligen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen  Ansicht  Entwicklertools Hilfe =~ ACROBAT
E I_—% [E E =} Umbriiche v Einzug Abstand = ~ E’—|[} ‘f=l Ausrichten ¥
3~ Zeilennummern ¥ | 3= inks: ST =vor - ]
Seiten- Ausrichtung Format Spalten Ea_ i - R0 cm - “:Vm‘ opt - Auswahlbereich *
rander ¥ v ¥ ~  be Silbentrennung ¥ =+ Rechts: 0 cm T ¥=Nach: 6Pt - )
Seite einrichten &~ Absatz [ Anordnen

e Zentral sind die Einstellungen der Seitenrander, die Seitenausrichtung, das Seitenformat und auch
die gewlinschte Anzahl an Spalten. Gegebenenfalls werden dabei sog. «Umbriiche» eingefligt,
welche flexible Formatierungen wie beispielsweise Wechsel der Seitenausrichtung innerhalb eines
Dokuments und auch variable Kopf- und Fusszeilen erlauben.

Datei  Start Einfligen  Entwurf

@ Eﬁ} [E = Umbriiche ~ [3Finzug

Seitenumbriiche

Seiten- Ausrichtung Format Spalten
rander v = 3 =

Seite einrichten >H

L ! 2 . 1

Layout

Referenzen  Sendungen  Uberpriifen

Abstand

Seite
Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und
die nachste Seite beginnt.

Spalte
Angeben, dass der auf den Spaltenumbruch folgende
Text in der nachsten Spalte beginnt.

Textumbruch
Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen, z.
B. Beschriftungstext vom Textk&rper.

Abschnittsumbriiche

F.2 Lehrmittelstudium

Néchste Seite
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf der nachsten Seite beginnen.

Fortlaufend
Einen Abschnittsumbruch einfliigen und den neuen
Abschnitt auf derselben Seite beginnen.

Gerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfligen und den neuen
Abschnitt auf der nachsten geraden Seite beginnen.

Ungerade Seite

Einen Abschnittsumbruch einfligen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten ungeraden Seite beginnen.

| Seite einrichten

e Kapitel 4.1 lesen, die wichtigsten Punkte mit einem Textmarker hervorheben und direkt am PC

ausprobieren.
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F.3 Kopf- und Fusszeilen

e In den Kopf- bzw. Fusszeilenbereich gelangt man am einfachsten via Doppelklick auf den
gewinschten Bereich. Alternativ kann im Register «Einfligen» die Befehlsgruppe «Kopf- und
Fusszeile» gewahlt werden.

B a [

Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl

Kopf- und Fulizeile

e Ist der Kopf-/Fusszeilenbereich erst einmal angewahlt, steht die kontextsensitive Registerkarte
«Kopf- und Fusszeile» zur Verfligung.

Datei Start  Einfiigen  Entwurf Layout ( i Ansicht  Entwicklertools ~ Hilfe ~ ACROBAT  Kopf- und FuBzeile

B @ @ IZCIB E E\@ T [Z Vorherige [ Erste Seite anders 3 Kopfzeile von oben: [125cm

E [ Gerade & ungerade Seiten unterschiedlich | 5 FuBzeile von unten: 125cm
Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl | Datum und Dokumentinformationen Schnellbausteine Bilder Onlinebilder Zu Fubzeile E‘j Reeise - 3 C3l Kopf- und
v o v Uhrzeit o o wechseln [ Dokumenttext anzeigen ] Ausrichtungstabstopp einfiigen FuBzeile schlieBen

Kopf- und Fubzeile Einfligen Navigation Optionen Position SchiieBen

F.4 Seitenzahlen

e Seitenzahlen werden in den Kopf- und Fusszeilenbereich eingefiigt.

B & [A] [

Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl | Textfeld Schnellbausteine

e e e e e

Kopf- und FuBzeile

] 12 seitenzahlen hinzufiigen

Die Seiten in lhrem Dokument
nummerieren.

Sie haben die Wahl zwischen
verschiedenen vordefinierten
Darstellungen, kénnen aber auch
ein eigenes Format auswahlen.

e Dabei gibt es zahlreiche Platzierungsmoglichkeiten und vorformatierte Varianten.

L [A] 2]

Seitenzahl | Textfeld Schnellbausteine

ﬁ Seitenanfang >
@ Seitenende > I
Seitenrdnder >
@ Aktuelle Position >

%’ Seitenzahlen formatieren...

EE{ Seitenzahlen entfernen
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F.5 Lehrmittelstudium | Kopf- und Fusszeilen einfiigen

e Kapitel 10.4 lesen, die wichtigsten Punkte mit einem Textmarker hervorheben und direkt am PC
ausprobieren.

F.6 Zusatziibung | variable Kopf-/Fusszeilen

o Offnen Sie die Ubungsdatei <<K0]0F— und Fusszeilen>> und folgen Sie den darin enthaltenen
Anweisungen.

F.7 Ubung | Seitenlayout, Kopf- und Fusszeilen

Offnen Sie die Ubungsdatei «Seitenlayout, Kopf- und Fusszeilens.

e Andern Sie die Seitenrander wie folgt:
oben 3 cm
unten 3 cm
links 3 cm
rechts 2 cm

e Flgen Sie vor dem gelb hervorgehobenen Titel « Was Sie liber die Zeitenwende im EU-
Datenschutz wissen missen oder zumindest wissen sollten» einen Abschnittsumbruch «N&achste
Seite» ein.

e Wahlen Sie flr beide Abschnitte die Kopf- und Fusszeilen-Option «Erste Seite anders».

e Verschieben Sie die beiden URLs (blaue Links) in die erste Kopfzeile des ersten bzw. zweiten
Abschnitts. Beachten Sie dabei, dass Sie dazu die Verknipfung zwischen den Kopfzeilen aufheben
missen («Mit vorheriger verknlpfen»).

e Fligen Sie aber der zweiten Seite am Seitenende Seitenzahlen vom Typ «Drei Linien» ein. Auf der
ersten Seite des zweiten Abschnitts miissen Sie dazu die Verknilipfung zwischen den Fusszeilen
aufheben und die Seitenzahl auf dieser Seite separat einfligen.

e Formatieren Sie die Texte unterhalb der Haupttitel «Datenschutz» und «Was Sie iber die
Zeitenwende im EU-Datenschutz wissen miissen oder zumindest wissen sollten» zweispaltig mit
einem Spaltenabstand von 1 cm.

e Flgen Sie am Ende des Dokuments einen Abschnittsumbruch «Fortlaufend» ein, um die
Spaltenenden optisch auszugleichen.

e Aktivieren Sie die automatische Silbentrennung. Bestimmen Sie fiir den zweiten Haupttitel «Was
Sie Uber die Zeitenwende im EU-Datenschutz wissen miissen» die Formatierungsausnahme
«Keine Silbentrennung».

F.8 Zusatziibungen | Kopf- und Fusszeile anwenden

e Ubungen 10.5 A und 10.5 B im Lehrmittel

F.9 Zusatziibung | Seitenlayout

o Offnen Sie die Ubungsdatei «Seitenlayout> und folgen Sie den darin enthaltenen
Anweisungen.
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F.10 Zusatziibungen | Seitenlayout

o Ubungen 4.2 Aund 4.2 B im Lehrmittel
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G Repetition

G.1 Prasentation auf www.lubasch.ch

IKA — Textgestaltung |

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

Textgestaltung.

G.2 Zeichenformatierung

Schriftart

Schriftgrad
Schriftfarbe

Proportionalschriften

e Monospace-Schriften

Serifenschriften

G.3 Absatzformatierung

Einzlge

Zeilenabstand

Absatzabstand

Rahmenlinien

G.4 Seitenformatierung

Seitenrander

Seitenumbruch

Kopf-/Fusszeile (inkl. Einfiigen von Feldern)

Seitenzahlen einfligen
G.5 Tabstopps

e Position

e Ausrichtung
G.6 Tabellen

e Ausrichtung (horizontal und vertikal)
e Spaltenbreite

e Zeilenhohe
G.7 Textfeld

e Textfeld einfligen

serifenlose Schriften

Kapitalchen

Laufweite («Sperren»)

Position (Hoherstellen, Tieferstellen)

Hervorhebungen (fett, kursiv)

Paginierung (z. B. Seitenumbruch oberhalb)

Formatierungsausnahme «keine
Silbentrennung»

Zeilennummern

Seitennummerierung
Seitenhintergrund

Silbentrennung (automatisch, manuell,
bedingter Trennstrich)

Fullzeichen

Rahmenlinien

Hintergrundfarbe

Text in Textfeld verschieben

G.8 Schreibregeln und typographische Grundbegriffe
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Strichsetzung (Divis, Halbgeviertstrich,
Geviertstrich)

geschiitztes Leerzeichen

bedingter Trennstrich

Zifferngruppierung

%-Zeichen
G.9 Speicheroptionen

e Dokument schitzen (als final
kennzeichnen, mit Kennwort verschlisseln)

e Dokument priifen
G.10 Anzeigemoglichkeiten

e Ansicht «Mehrere Seiten»

e Statuszeile (zusatzliche Informationen
einblenden)

IKA — Textgestaltung |

Masseinheiten

Absatzkontrolle («Schusterjunge»,
«Hurenkind»)

Anflhrungszeichen (Guillemets)

Silbentrennung

Datei «Exportieren — als PDF speichern»

Dokument-Eigenschaften

Zeichen/Zeilen/Wadrter zahlen

Lineal

G.11 Nummerierung, Aufzahlung, Gliederung

e typografisch korrekte Aufzahlungszeichen

e korrekter Einzug (Aufzdahlungszeichen auf
der linken Satzkante)
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