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	Kursziel
	Sie kennen die verschiedenen Schriftarten- und Absatzformate und können das Dokument lesefreundlich gliedern.



Schichten der Formatierung
Vor dem Erstellen eines Dokumentes muss man sich überlegen, welche Personen werden angesprochen und was soll die Information beim Leser auslösen. Dazu müssen Verschmutzungen wie schlechte Orthographie – und vor allem schlechte Lesbarkeit und Leseergonomie – vermieden werden.
 
Word kennt die Schichten
· Dokumentformat
· Absatzformat
· Schriftartenformat
Schriftklassen und Schriftarten
Word kennt eine Unzahl von Schriftfamilien, zum Teil werden sie mit der Installation eines Programmes mitgeliefert. Dabei gilt zu berücksichtigen, dass eine Ihrer Schriftarten nicht beim Empfänger vorhanden sein kann. Diese würde durch eine andere ersetzt. 
Vom Internet heruntergeladene Schriften kennen zum Teil unsere Umlaute nicht.
· Tipp: Verwenden Sie vor allem Microsoft-Schriften wie Calibri, Arial, Cambria, Times. 
· Die verwendete Schriftfamilie sollte Ihrem Charakter oder auf den Empfänger zugeschnitten sein.
  
	Klasse
	Schriftart
	Beispiel

	Gebrochene Schriften
	Fraktur,  Gotisch
	Senioren   	Senioren

	Serifen, Mittelalterlich
	Cambria, Times
	Senioren    	Senioren     [image: ]

	Serifen, Klassizistisch
	Bodoni, Walbaum
	Senioren     	Senioren  [image: ]

	Serifenlos, Grotesk
	Calibri, Arial, Helvetica
	Senioren    	Senioren 

	Fantasie und Zierschriften
	Jazz,  Planet
	Senioren  	Senioren

	Schreibschriften
	Englisch,  Mistral
	Senioren    	Senioren


Schriftschnitte (Auszeichnungen)
[image: ]Die meisten Schriften besitzen verschiedene Schriftschnitte wie Kursiv (schräg, italic), Fett (bold), Fett-Kursiv.
Die Strichstärken sind mager, normal, halbfett, fett, extrafett.
Die Schriftbreiten sind eng, normal, breit, extrabreit.
	Schrifteffekte umfassen
KAPITÄLCHEN, unterstrichen, durchgestrichen, GROSSBUCHSTABEN,  hochgestellt oder tiefgestellt. 



Übungsdokument erstellen
Öffnen Sie Word
Erstellen Sie ein neues Dokument.
Erstellen Sie mit dem Befehl =rand(8,2)  ein Übungsdokument.  

Mit einem dreifachen Klick kann ein ganzer Absatz ausgewählt werden.


Schriftart definieren
	Klicken Sie auf der Registerkarte Start auf das Startprogramm für das Dialogfeld Schriftart, und klicken Sie dann auf den kleinen Pfeil in der Registerkarte Schriftart.
Schnellauswahl über Ctrl-D.
	[image: Startprogramm fÃ¼r das Dialogfeld "Schriftart"]

	[image: ]
	[image: ]


Schriftart
Wählen Sie die gewünschte Schriftart aus dem Katalog, sie sind alphabetisch sortiert. Mittels Eingabe der ersten Buchstaben können Sie in der Liste die Schrift suchen.
Die Schriftart kann auch in der Minisymbolleiste ausgewählt werden.
Schriftschnitt
Wählen Sie den gewünschten Schriftschnitt aus dem Katalog.
Der Schriftschnitt kann für Einzelfälle auch in der Minisymbolleiste ausgewählt werden.
oder dem Shortcut Ctrl-Umschalten+F =Fett  |  Ctrl-Umschalten+K =Kursiv  |  Ctrl-Umschalten+U =Unterstrichen  
Grösse
Die Schriftgrösse basiert auf dem Zoll (2.54mm) und wird zur Standardgrösse Pica (6 Zeilen je Zoll) bestimmt. Alte Füchse kennen noch die Zebra-Papiere. Diese Standardgrösse wurde als 12 Punkt definiert. Jeder Punkt ist demnach ein 72stel Zoll oder etwa 0.35mm.
Schriftgrössen von 9-12 werden als Brotschriften bezeichnet, da sie für grosse Textmengen verwendet werden. 
Schriftfarbe
Die Schriftfarbe kann automatisch aus der Formatvorlage übernommen oder über den kleinen Pfeil ausgewählt werden.
Unterstreichung
 Der Text kann zur Auszeichnung unterstrichen werden. Wählen Sie über den kleinen Pfeil die Art aus. Verwenden Sie die Unterstreichungen nur sparsam, mit den Druckschriften haben Sie bessere Auszeichnungsmöglichkeiten.
Farbe
Die Farbe der Unterstreichung. Sie ist nur aktiv, wenn eine Unterstreichung ausgewählt ist.
Effekte
Die Schrift kann mit zusätzlichen Effekten dekoriert werden. Diese Effekte sollten nur sparsam eingesetzt werden.
Erweitert
Zeichenabstand
Skalieren
Damit kann die Schrift proportional verschmälert oder verbreitert werden. Dabei wird nur die Breite – nicht aber die Höhe verändert MMM  MMM.  Beispielsweise damit eine lange Adresse ins Fenster passt. Der Charakter der Schrift wird jedoch verändert. Wird auch für das Einbringen oder Austreiben im Blocksatz verwendet (Vermeidung von unschönen Trennungen.
	Normaler Schriftduktus, Laufweite
	Damit kann die Schrift proportional verändert werden.

	Auf 90 % verkleinert
	Damit kann die Schrift proportional verändert werden.


Laufweite / Abstand
Dient zur Auszeichnung innerhalb eines Textes oder als  typografischer Effekt. Spationieren wird oft für Kinderbücher oder Hinweisschilder zur besseren Lesbarkeit eingesetzt. Unterscheidungen hauptsächlich bei Firmenlogos.
	Spationiert um 1 Punkt
	Spationnieren / Spatiieren

	Sperren mit 10 Punkten
	Sperren

	Unterschneiden um 1 Punkt
	Unterschneiden  


Position
Über die Position kann die Höhe des Buchstabens angepasst werden (Superieurs, Inferieurs). Speziell für Formeln aber auch für typografische Effekte.
	Artikel 2bis    Luftballon
	B12A16.

	Höherstellen
	Tieferstellen


Unterschneidung /Kerning 
 Einzelne Buchstabenkombinationen (speziell in Versalien) können zu unausgeglichenem Schriftbild (oder gar Löchern) bilden. Mit dem Unterschneiden kann das Problem reduziert werden.
	ALT 
	ALT

	Normal
	Unterschnitten


Open Type Features
Open Type (.OTF)  ist technisch gesehen eine Erweiterung des TrueType-Formates (.TTF), um spezielle typographische Funktionen wie Ligaturen, Schwungbuchstaben, Symbole, Währungszeichen und verschiedenste Ziffernsets zu ermöglichen. Dabei ist zu beachten, dass nicht alle Schriftarten diese Möglichkeiten unterstützen.
[image: ]
Ligaturen
Ligaturen sind Buchstabenkombinationen und vermeiden optische Lücken innerhalb des Wortes. Sie kommen speziell  
Serifenschriften zur Geltung.  
· Tippen Sie den Code FB01 ein und drücken Sie dann auf [Alt-C].
	ff, fi, fl, ffl 
Hoffnung, Windflaute, finden
	ff, fi, fl, ffl
Biberfladen, Kaufimpuls

	Mit Ligaturen
	Ohne Ligaturen (zusammengesetzte Wörter)


Zahlenabstand
Zahlen können eine unterschiedlilche Breite haben,. so ist die Ziffer 1 in der Regel schmäler als die 0. Je nach dem Zusammenhang kann der Zahlenabstand bei gewissen Schriften ausgewählt werden.
	11116
20016
	11116
20016
	11116
20016

	Standard (Voreinstellung)
	Proportional
	Tabellarisch


Zahlenzeichen
nach dem Zusammenhang kann der Zahlenabstand bei gewissen Schriften ausgewählt werden. Mediävalziffern passen gut in einen Prosatext, da sie sich dem normalen Schriftbild anpassen. Für Tabellen sind die normalen Ziffern vorzuziehen-
	0123456789 
	0123456789
	0123456789

	Standard (Voreinstellung)
	ohne Ober/Unterlängen
	Mediäval


Style-Sets
Einzelnen Schriftarten sind in verschiedene Schriftsets gestaltet worden. So können diese mit Zierbuchstaben usw. verändert werden. Als Beispiel dient die Schriftart Gabriola.
	Styleset Office Word
	Styleset Office Word
	Styleset OfficeWord

	Styleset Standard
	Styleset 2
	Styleset 7


Kontextvarianten verwenden
Kontextvarianten sind Ligaturen, die in Abhängigkeit von dem das Zeichen umgebenden Buchstaben (dem Kontext) auf einzelne Zeichen angewendet werden. Diese Funktion ermöglicht Austausch von Zeichen je nachdem, mit welchen Zeichen sie im jeweiligen Wort zusammentreffen. Schreibschriften können nur über diese Funktion sauber funktionieren.
	werden schwer lesbar
	werden schwer lesbar

	Ohne Kontextvariante
	Mit Kontextvariante





Absatz
Wenn Sie ein Dokument erstellen und drucken oder versenden heisst dies noch lange nicht, dass es auch gelesen wird. Um dazu die Chance zu vergrössern, lohnt es sich, das Dokument lesefreundlich zu gestalten.
Nebst der geeigneten Schriftart kann mit der Gestaltung der Abschnitte das Lesen erleichtert werden. So kann das Auge Zeilen mit mehr als 60-70 Zeichen nicht mehr mit einem Blick erfassen. Der Kopf muss immer wieder bewegt werden. Auch gewöhnt sich das Auge an eine gleichmässige Zeilenbreite. 
Anzeige der unsichtbaren Zeichen
In Word werden Formatierungszeichen wie Punkte (...) für Leerzeichen oder Pfeile (→) für Tabstoppzeichen zur Darstellung der Textlayouts von Dokumenten verwendet. Diese Formatierungszeichen können hilfreich sein, wenn Sie beim Entwerfen von Inhalt ein bestimmtes Aussehen im Hinterkopf haben
	[image: ]
	Durch Klicken der Schaltfläche Alle anzeigen, werden die unsichtbaren Zeichen angezeigt oder wieder unterdrückt.


Übung: Schalten Sie die Zeichenanzeige ein und aus.
Viele Absatzformatierungen, aber nicht alle, sind auch über Registerkarte Start in der Gruppe Formatvorlagen zu finden. Die Formatvorlagen können je Dokument personalisiert werden.

Sie können das Absatzformat über die Schaltflächen in der Registerkarte Start in der Gruppe Absatz anpassen.
Sie können das Absatzformatierungs-Fenster öffnen, in dem Sie den kleinen Pfeil im Dialogfeld Absatz klicken.
Sie können das Absatzformatierungs-Fenster öffnen, dem Sie die rechte Maustaste drücken und Absatz klicken.

Merke: Der zu formatierende Absatz muss vorgängig markiert sein. Einzelne Absätze können Sie mit einem schnellen dreifachen Klick mit der linken Maustaste aktivieren.
Absatzausrichtung
Die einzelnen Zeilen haben in der Regel nie die gleiche Anzahl Buchstaben, sie sind nicht gleich lang. Daher muss der Absatz ausgerichtet werden. 
Linksbündiger Flattersatz
Alle Zeilen beginnen links und haben einen ungleichmässigen rechten Rand. Auch bei kurzen Zeilen sind alle Wortabstände gleich gross und es entstehen keine Löcher. Mit der Silbentrennung können Sie beeinflussen, dass der Abschnitt nicht zu stark flattert.
	[image: ]
	Markieren Sie den zu formatierenden Absatz, und klicken Sie dann in der Menüleiste die Schaltfläche Linksbündig.


Übung: Gestalten Sie einen Absatz   Linksbündig
Mittelachse
Alle Zeilen werden zentriert, der Rand ist auf beiden Seiten unterschiedlich. Dieses Format ist schwer zu lesen und sollte nur für spezielle Gestaltungen eingesetzt werden.
	[image: ]
	Markieren Sie den zu formatierenden Absatz, und klicken Sie dann in der Menüleiste die Schaltfläche Zentriert (Mittelachse).


Übung: Gestalten Sie einen Absatz   Mittelachse .
Rechtsbündiger Flattersatz
Alle Zeilen beginnen links unterschiedlich und haben einen gleichmässigen rechten Rand. Dieses Format ist schwer zu lesen und sollte nur für spezielle Gestaltungen eingesetzt werden.
	[image: ]
	Markieren Sie den zu formatierenden Absatz, und klicken Sie dann in der Menüleiste die Schaltfläche Rechtsbündig.


  Übung: Gestalten Sie einen Absatz   Rechtsbündig .
Blocksatz
Lange Texte (Bücher, Abhandlungen usw.) werden vorteilhaft im Blocksatz formatiert. Das heisst alle (mit Ausnahme der letzten) Zeilen sind gleich breit. Der Ausgleich bei Word erfolgt über den Wortabstand, dieser ist in den einzelnen Zeilen unterschiedlich. Bei schmalen Absätzen kann das zu extrem grossen Wortabständen führen. Über die Silbentrennung kann der Zeilenumbruch gestaltet werden. 

	
[image: ]
	Markieren Sie den zu formatierenden Absatz, und klicken Sie dann in der Menüleiste die Schaltfläche Blocksatz.


Übung: Gestalten Sie einen Absatz  Blocksatz
Zeilenabstand
Mit dem Zeilenabstand kann die Grauwirkung und die Lesbarkeit des Textes gestaltet werden. Der Abstand zwischen den Zeilen wird Durchschuss genannt. Sofern der Zeilenabstand der Schriftgrösse entspricht, heisst dies kompress.
Ein kleiner Zeilenabstand verbessert die Grauwirkung des Absatzes, der Absatz wird als ein Element wahrgenommen.
Mit einem grösseren Zeilenabstand kann das Lesen erleichtert werden, indem die Zeile als einzelnes Band wahrgenommen wird. Bei zu grossem Abstand wird jede einzelne Zeile als Element wahrgenommen.
	[image: ]
	Der Zeilenabstand kann über die Schaltfläche Zeilenabstand definiert oder über die Auswahlliste ausgewählt werden.
Regel: Der Zeilenabstand ist im Normalfall am besten 1.15 der Zeilenhöhe. Bei kleinen Schriften muss er eher etwas grösser, bei grossen kann er sogar kleiner als 1 sein.


Übung: Gestalten Sie Absätze mit unterschiedlichen Zeilenabständen
Zeilenabstandsoptionen
Über die Zeilenabstandsoptionen können Sie das Dialogfenster für die Absatzdefinitionen öffnen und alle Möglichkeiten sehen oder ändern.
	Markieren Sie den zu formatierenden Absatz, und klicken Sie dann in der Menüleiste in der Schaltfläche den kleinen Pfeil rechts.
Wählen Sie aus dem Menü die Auswahl Zeilenabstandsoptionen.

	Hier können Sie die Optionen für die Gestaltung der Absätze bestimmen.
· Einzug des Absatzes von links oder rechts.
· Abstand vor und nach dem Absatz. 


Übung: Gestalten Sie einen Absatz mit doppeltem Zeilenabstand
Zeilenabstand vor dem Absatz
	[image: C:\Users\HERBER~1\AppData\Local\Temp\SNAGHTML6be6ebc.PNG]
	Markieren Sie den zu formatierenden Absatz, und klicken Sie dann in der Menüleiste in der Schaltfläche den kleinen Pfeil rechts.
Wählen Sie aus dem Menü die Auswahl Abstand  vor dem Absatz hinzufügen. Der definierte Abstand wird eingefügt.


Übung: Gestalten Sie einen Absatz mit 6 Punkt Abstand oberhalb. Über Zeilenabstandsfunktionen zuerst den Abstand definieren.
Zeilenabstand nach dem Absatz
	[image: C:\Users\HERBER~1\AppData\Local\Temp\SNAGHTML6be6ebc.PNG]
	Markieren Sie den zu formatierenden Absatz, und klicken Sie dann in der Menüleiste in der Schaltfläche den kleinen Pfeil rechts.
Wählen Sie aus dem Menü die Auswahl Abstand  nach dem Absatz hinzufügen. Der definierte Abstand wird eingefügt.


Übung: Gestalten Sie einen Absatz  mit 18 Punkt Abstand unterhalb.  Über Zeilenabstandsfunktionen zuerst den Abstand definieren.
Text Hintergrundfarben
	[image: C:\Users\HERBER~1\AppData\Local\Temp\SNAGHTML13df0b24.PNG]
	[image: ]
	Markieren Sie den zu formatierenden Absatz, wählen Sie über den kleinen Pfeil rechts die gewünschte Farbe aus und klicken Sie dann in der Menüleiste diese Schaltfläche.


Übung: Markieren Sie den Hintergrund mit gelber Farbe.
Rahmenlinien
	[image: C:\Users\HERBER~1\AppData\Local\Temp\SNAGHTML13dfe150.PNG]
	[image: ]
	Markieren Sie den zu formatierenden Absatz, wählen Sie über den kleinen Pfeil rechts den Rahmen aus und klicken Sie dann in der Menüleiste diese Schaltfläche.


Übung: Erstellen Sie Rahmenlinien um den Markierten Absatz.
Aufzählungszeichen (Bullet Sheet)
Eine Aufzählungsliste setzt sich aus einer Folge von Absätzen mit voranstehendem Aufzählungszeichen zusammen.  
	[image: C:\Users\HERBER~1\AppData\Local\Temp\SNAGHTML13d0f60a.PNG]
	Diese Darstellung wird über die Schaltfläche Aufzählungszeichen ausgewählt.
Über den Pfeil neben der Schaltfläche können Sie die Auswahlliste anzeigen und das gewünschte Aufzählungszeichen auswählen.


Merke: Über die Auswahl Neue Aufzählungszeichen definieren können Sie andere Zeichen aus der Zeichentabelle oder über die Schaltfläche Bild eigene Bilder als Aufzählungszeichen importieren
Übung: Gestalten Sie einen Absatz  mit Bullet Sheets. Wählen Sie über den Pfeil das gewünschte Symbol aus.
Nummerierte Listen
Eine nummerierte Liste setzt sich aus einer Folge von Absätzen mit fortlaufender Nummerierung zusammen. 
Wenn Sie nachträglich Absätze einfügen, löschen oder umstellen passt das Programm die Nummerierung automatisch an.
	[image: ]
	Diese Darstellung wird über die Schaltfläche Nummerierte Liste ausgewählt.
Über den Pfeil neben der Schaltfläche können Sie die Auswahlliste anzeigen und die gewünschte Nummerierungsart auswählen.


Übung: Gestalten Sie mehrere Absätze als Nummerierte Liste. Wählen Sie über den kleinen Pfeil rechts die gewünschte  Zahlenaufbereitung. Fügen Sie einen neuen Absatz ein.
Liste mit mehreren Ebenen
Eine nummerierte Liste setzt sich aus einer Folge von Absätzen mit fortlaufender Nummerierung zusammen. Wenn Sie nachträglich Absätze einfügen, löschen oder umstellen passt das Programm die Nummerierung automatisch an.
	[image: ]
	Diese Darstellung wird über die Schaltfläche Liste mit mehreren Ebenen ausgewählt.
Über den Pfeil neben der Schaltfläche können Sie die Auswahlliste anzeigen und die gewünschte Liste auswählen.


Einzug verkleinern
Zu besseren Darstellung von wichtigen Texten kann ein Absatz eingezogen werden. 
	[image: C:\Users\HERBER~1\AppData\Local\Temp\SNAGHTML13d52a16.PNG]
	Über diese Schaltfläche  wird der Einzug um eine Stufe verkleinert.


Einzug vergrössern
Zu besseren Darstellung von wichtigen Texten kann ein Absatz eingezogen werden. 
	[image: C:\Users\HERBER~1\AppData\Local\Temp\SNAGHTML13d5e587.PNG]
	Über diese Schaltfläche  wird der Einzug um eine Stufe vergrössert.


Übung: Vergrössern Sie bei einem Absatz den linken Rand, so dass der Text etwas eingezogen ist. 
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