Arbeitsblatt Zeichen formatieren
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Strukturiert man Texte durch Formatierungen, so sind diese leichter lesbar. Bei der Formatierung ändert man die Eigenschaften von Zeichen, Wörtern, Absätzen und Seiten. Diese Elemente eines Textes haben Eigenschaften, die man verändern kann. Eigenschaften sind zum Beispiel die Zeichengröße, die Schriftart, die Ausrichtung.

Zeichenformatierung

Du sollst zuerst die Buchstaben und Wörter, also die Zeichen formatieren. Bei der Zeichenformatierung gibt es drei Möglichkeiten, du kannst die Schriftart, die Schriftgröße und die sogenannte Schriftauszeichnung ändern. 

1. Bei der Schriftart

Du kennst schon Druckschrift und Schreibschrift. Mit Word kannst du eine Vielzahl von Schriftarten einsetzen. Die verschiedenen Schriftarten kannst du über das Menü „Format“, „Zeichen“ und „Schriftart“ wählen. 

Aufgabe: 
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Schreibe einen Satz und formatiere ihn viermal in unterschiedlichen Schriftarten. Eine Hilfe: Du musst den Satz nicht immer wieder neu schreiben, sondern kannst ihn kopieren und einfügen.
b) Finde einen anderen Weg, die Schriftart zu verändern! Notiere deine Lösung.
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Lege dir einen Ordner „Formatierung“ an. Speichere alle deine Lösungen unter dem Dateinamen „Textformatierung“ ab. 

2. Bei der Schriftgröße

Die Schriftgröße gibt an, wie hoch das Zeichen, also der Buchstabe, das Satzzeichen, die Zahl..., sein soll. Sie wird in der Einheit Punkt gemessen. Ein Punkt ist 0,35277 mm. Eine gut lesbare Schriftgröße liegt zwischen 8 und 12 Punkt. Dieses Arbeitsblatt ist mit 11 Punkt geschrieben, die Überschrift ist in 12 Punkt. Die verschiedenen Schriftgrößen kannst du über „Format“, „Zeichen“ und „Schriftgrad“ auswählen. 

Aufgaben:

d) Schreibe einen neuen Satz und formatiere ihn in 8, 12 und 16 Punkt.

e) Finde einen anderen Weg, die Schriftgröße zu verändern! Notiere deine Lösung.
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f) Finde einen Weg, um auch andere Schriftgrößen, als die vorgegebenen auszuwählen, beispielsweise 4 Punkt! Notiere deine Lösung.
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3. Bei der Schriftauszeichnung

Unter Schriftauszeichnungen versteht man Mittel, um Textbausteine hervorzuheben. So gibt es beispielsweise die Möglichkeit, Textbausteine kursiv darzustellen, oder zu fetten. Die Überschrift zu diesem Arbeitsblatt ist fett formatiert. 

Eine andere Möglichkeit besteht darin, wichtige Begriffe durch Grossbuchstaben, die sogenannten Versalien, oder in Kapitälchen darzustellen. Auch Unterstreichungen gehören zu den Schriftauszeichnungen. 

Die verschiedenen Schriftauszeichnungen kannst du über „Format“, „Zeichen“ und „Schriftschnitt“ auswählen. 

Aufgabe:

g) Schreibe einen (langen) Satz und formatiere jedes Wort in einer anderen Schriftauszeichnung. 

h) Schreibe den gleichen Satz und hebe nur ein Wort mit einer Schriftauszeichnung hervor. Wiederhole diese Übung mit zwei weiteren, verschiedenen Schriftauszeichnungen. Was stellst du fest? 
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i) Finde einen anderen Weg, die Schriftauszeichnung zu verändern. Notiere deine Lösung.
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	Tipp:

Weniger ist mehr - dies gilt gerade für die Textformatierung. Sie sollte dem Leser das Lesen eines Textes erleichtern und ihn nicht verwirren.


Zusammenfassung

· Verwende für die Überschrift eine Schriftgröße, die etwa 2 Punkt höher ist, als die Schriftgröße in deinem Grundtext. 

· Die Schrift in deinem Grundtext ist am besten mit einer Schriftgröße von 8 bis 12 Punkt zu lesen. Heb daher nur wichtige Aspekte hervor und nutze immer nur eine, maximal zwei verschiedene Textauszeichnungen.

· Verwende möglichst nur eine Schriftart für dein Dokument.

· Gliedere deinen Text durch Absätze. Sind es lange Absätze, so finde Zwischenüberschriften.

· Fettschrift fällt auf. Nutzt du die Fettschrift für viele Wörter, so wirkt dein Text fleckig und unausgewogen.

· Kursivschrift hebt sich weniger vom übrigen Text ab. Sie ist gerade bei Zitaten ein gutes Lay-out-Werkzeug

· Grossbuchstaben wirken sehr auffallend, bei Kapitälchen ist dieser Effekt schon gemindert. Beide Auszeichnungen eignen sich nicht für längere Texte. Auch solltest du sie nicht mit Fraktur- oder Zierschriften einsetzen.

· Unterstreichungen wurden früher mit der Schreibmaschine oft verwendet, heute gelten sie als altmodisch. 

Übrigens: Alle Satzzeichen werden ohne Leerzeichen an den letzten Buchstaben gehängt. Nur nach dem Satzzeichen folgt ein Leerzeichen.

Arbeitsblatt Zeichen formatieren – Lösungen

a) –

b) Lösung: In der Symbolleiste befindet sich ein Feld, in dem du die Schriftart (nach dem Markieren!) direkt über den Pfeil links im Feld eintragen kannst. Es funktioniert aber auch über das Kontextmenü: Nachdem du die rechte Maustaste gedrückt hast, erscheint die Option „Zeichen“. Klickst du hierauf, erscheint die Möglichkeit zum Auswählen der Schriftart.

c) Lösung: Starte den Explorer durch einen Klick mit der rechten Maustaste auf das Start-Symbol unten rechts im Bildschirm. Markiere mit einem Mausklick das Verzeichnis, in dem du die Datei speichern willst. Wähle im Menü „Datei“ die Möglichkeit „Neu“ und dann „Ordner“. Du hast einen neuen Ordner angelegt, den du „Formatierung“ nennen sollst.

d) Lösung: Nachdem du den Satz markiert hast, kannst du in der Symbolleiste die Schriftgröße ändern. Dazu wählst du durch Klick auf den Pfeil neben der Schriftgröße eine aus.

e) Lösung: Ebenso wie bei Schriftart kannst du auch die Schriftgröße über die Symbolleiste oder über das Kontextmenü ändern. 

f) Lösung: Du kannst auch andere Schriftgrößen als die vorgeschlagenen verwenden. Dazu musst du mit dem Cursor auf den Vorschlag gehen und über die Tastatur einen neuen Wert eintragen. 

h) Lösung: Die Schriftauszeichnungen wirken verschieden. Am stärksten hebt Fettung die Worte hervor.

i) Lösung: Die Schriftauszeichnung kannst du über die Symbolleiste oder über das Kontext-Menü wählen.




























Abb. 1: Ändern der Schriftgröße über die Symbolzeile





Abb.: Möglichkeiten zur Zeichenformatierung
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