GUIDELINES ZUR BENUTZUNG VON TEXVERARBEITUNGSPROGRAMMEN FUR DIE

ERSTELLUNG VON SEBIM-NEWS-TEXTEN

KURZ UBERSICHT
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Konsequentes Einsetzen der Tabulator-Funktion

<

Nicht nach jeder Zeile einen manuellen Zeilenumbruch erstellen. (Das
Textverarbeitungsprogramm erstellt Zeilenumbriiche automatisch)

Einrlickungen nicht mit Lehrschlagen fullen!

Fiir Titel sollten die Standard Formatvorlagen ,Uberschrift 1- 6“ verwendet werden.
FlieRtext Schriftart: Times New Roman - 12pt.

Formatvorlagen einsetzen
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Formate: .odt, .doc, .docx, .pap, eventuell .pdf
TABULATOREN RICHTIG EINSETZEN

Es gibt in jedem guten Textverarbeitungsprogramm die Moglichkeit, Tabulatoren zu setzen. Diese kdnnen meist
oben Links ausgewahlt werden. Dort kann per Klick zwischen den verschiedenen Arten von Tabulatoren gewechselt
werden:

> E Text wird links ausgerichtet

> IEI Text wird rechts ausgerichtet

> Zahlen werden bei der Kommastelle exakt ausgerichtet
> Text wird mittig ausgerichtet

Anschliessend wahlt man einen Absatz aus, bei dem der Tabulator eingesetzt werden soll, und klickt an die
gewiinschte Position auf dem Lineal oberhalb des Dokuments. Per Tabulator Taste kann man dann mit dem
Textcursor zum gewiinschten Ort springen.

-|-1-|-1-|_-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-s-|-9-|-1a-|-11-|-11-|-13-|-14-|-15-|-2\-|-1:-'-|-1.s-|

s

asdasdasdasdadsasdasdasd]|

EINRUCKUNGEN DEFINIEREN

Wenn man einen ganzen Absatz einrlicken will, so kann man dies mit den beiden Schiebern auf dem Lineal oben
links tun. Der obere Schieber gilt bei einer Aufzéhlung fir die Position der Aufzdhlungszeichen, der untere fiir die
Position des Textes. Bei einem Absatz steht der obere Schieber fiir die Einrlickung der ersten Zeile, der untere
hingegen steht fiir die Position des restlichen Textes.
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Lorem ipsumdolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
invidunt ut labore et dolore magna aliguyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo

duo dolores etea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit

& amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor

- invidunt ut labore et dolore magna aliguyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et gccusam et justo
= duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit
= amet.l

FORMATVORLAGEN RICHTIG VERWENDEN

Jedes Textverarbeitungsprogramm bietet die Moglichkeit, mit Formatvorlagen zu arbeiten. Diese definieren eine
gewisse Darstellung fiir den Text. Zudem kann man bestehende Formatvorlagen verdndern und neue hinzufiigen.
Der Text sollte moglichst mit diesen Vorlagen formatiert werden. So verwendet man z.B. fiir einen Haupttitel
meistens die Vorlage ,Uberschrift 1“ und fiir Fliesstext die Vorlage ,,Standard“. Wenn man nun einem Text eine
Formatvorlage zuordnen will, wahlt man den entsprechenden Text aus und wahlt anschliessend die entsprechende
Formatvorlage aus. Diese befinden sich meistens oberhalb des Dokumentes. Dort befindet sich auch die Funktion,

um Vorlagen anzupassen.
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Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
invidunt ut labore et dolore magna aliguyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo
duo doloresetea rebum. Stetclita kasd gubergren, no seatakimata sanctus estLorem ipsum dolor sit

NN
b [E3)




