Auftrag 10: Seite einrichten

· Lies den untenstehenden Text zum Thema „Textformatierung und Textgestaltung“ durch.

· Ändere das Papierformat auf Hochformat.
· Ändere die Seitenränder: Links 3 cm, Rechts 2,5 cm.

· Betrachte die Änderung in der Seitenansicht.
· Lösche diese Auftragsbeschreibung und speichere deine Lösung ab.

Textformatierung und Textgestaltung

In der Textverarbeitung unterscheidet man verschiedene Formatierungsebenen:

-
Zeichenformatierung

-
Absatzformatierung

-
Abschnittformatierung

-
Seitenformatierung

Unter einer Zeichenformatierung verstehen wir die Änderung der Schriftart, des Schrifttyps (fett, kursiv, unterstrichen, etc.) und der Schriftgrösse. Mit der Absatzformatierung lassen sich ganze Textblöcke (Absätze) gestalten wie zum Beispiel zentrieren, Blocksatz, links- und rechtsbündig, Zeilenabstand usw. Mehrere Absätze können durch Markierung zu Abschnitten zusammengefasst werden. Die Abschnittformatierung wird benützt, wenn wir einen Text in mehreren Spalten darstellen möchten. Bei der Seitenformatierung werden die Grundeinstellungen wie Papiergrösse, Seitenränder, Hoch- und Querformat eingestellt.

Eine gute Textgestaltung ist ebenso wichtig wie der Inhalt Ihrer Mitteilung. Die Textgestaltung soll aber immer angemessen sein! Die Verwendung vieler verschiedener Schriftarten und Schrifttypen, viele Rahmen und Linien, wilde Absatzeinrückung usw. wirkt unschön. Jede Gestaltung soll daran gemessen werden, wie gut sie dem Leser dazu verhilft, die Mitteilung einfach und schnell zu verstehen.

