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Schrift formateern

Formateern, wat is denn dat?

,,Formateern“ nédmt een dat, wenn een dat Utsehn vun en Text verdnnert — un nix as dat Ut-
sehn. De Inholl vun’n Text warrt dorbi nich antast. He kriggt sotoseggen bloots annere Kle-
daasch antrocken. — In Word gifft dat en ganzen Barg Modglichkeiten, Texte to gestalten, to
verschonern, imtotakeln — also to formateern. Se sullven siind dorbi Regisseursche, Biihnen-
bildnersche un Utstattersche: Se kdont bestimmen, woans de Text ,,antrocken* is, also woans
Bookstaven un Afsétz utseht. Se koont de ,,Kostiime* verannern. De ,,Kostime* sind de so
néomten Formate.

Wenn Se de Gestalt vun de Afsatz verannert, denn siind dat Afstzformate. Wenn Se dat Ut-
sehn vun de Bookstaven verénnert, stind dat Schriftformate orr Tekenformate. Op de Schrift-
formate wallt wi nu op los.

Toeerst sett wi ganz simpel en Woort fett. Mina Muster will t.B. in en Bewerbungsschrieven
de Afkorten ,,IRUS* fett setten:

e Kilickt Se in dat Woort, dat Se formateern willt. De Schrievmarke mutt in dat Woort blin-
ken! Jichenswo mang de Bookstaven.

e Nu klickt Se op de Symboolliest op den Knoop for Fett - E..
e Dat Woort is fett!

e Kilickt Se nochmaal op den Knoop.

e Dat Woort is wedder normaal!

e Un jimmer so wieder.

== —=—
Mew R.oman - 12 - |®X u |§ = g
iy
: E Pt B Tk (strg+Umschalt+R) | !
Klick in en Woort, denn den
Fett-Knoop driicken — so licht
Sehr geehrte Frau Brax, geihtdat oSO
die von Thnen angebotene Stelle die von Thnen angebotene §
zurzeit an der Universitidt Beispic zurzeit an der Universitit B
Substanzen (IR[US). Da meine P Substanzen (IRIUS_)- Da me
zum passenden Zeitpunkt antrete zum passenden Zeitpunkt af

Markeern
Wiillt Se avers ganze Textpassagen tosamen bearbeiten — formateern, 16schen, utsnieden usw.
—, denn moo6t Se den Text tovodr markeern. Dat kiekt wi us an.

Wat is denn markeern?

Mit dat Markeern kenntekent Se en Textpartie. Se kiinnigt Word dormit an: Pass op, hier-
mit passeert glieks wat! En Befehl, den Se denn geevt — etwa en Formateern —, warrt au-
tomaatsch op den ganzen markeerten Text anwendt.

Platt plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
partu:



Platt
pa rtu:

e Kilickt Se an den Anfang vun den Text, den Se markeern wullt.
e Hollt Se de Muustast daldriickt.

e Treckt Se de Muus langs den Text bet na’t Enn. Wenn Se stlickerwat Reegn markeert,
treckt Se de Muus eenfach na rechterhand nerrn!

e Laat Se dor de Muustast los.
De markeerte Text is nu dunkel achterleggt.

Hier warrt een Woort markeert:
Muus mit daldriickte Muustast
eenfach narechts trecken |Die Liebe. Dazu jgiielman nichts sagen.

die von Thnen angebotene Stelle interessiert mich sehr. Ich bin Chemikerin und promoviere
zurzeit an der Universitit Beispielhausen am |BSilBingaE e BV QUi it
IR ENASEINORY. Da meine Promotion kurz vor dem Abschluss steht, konnte ich die Stelle
zum passenden Zeitpunkt antreten.

Hier is dat wat vigelienscher: Wi moot de Muus doch wohraftig vun , Institut* na , IRUS" trecken
—also vun rechterhand baven na beten wat linkerhand nerrn. O6vt Se dat!

De Markeern geiht weg, wenn Se jichenswo anners henklickt.

Markeert Se poor Sétz un sett Se ehr fett! Se koont 6verall markeern, ok merrn in’n fortlopen
Text. Dussen Methode vun Markeern geiht jummers.

die von [hnen angebotene Stelle interessiert mich sehr. Ich bin Chemikerin und promoviere De ganze mar-

zurzeit an der Universitit Beispielhausen am Institut fiir Riitselhafte und Ubelriechende keerte Text

Substanzen (IRUS). Da meine Promotion kurz vor dem Abschluss steht, konnte ich die woor mit een

Stelle zum passenden Zeitpunkt antreten. Klick fett sett.
Oven!

To dat Markeern gifft dat stlickerwat niitte Tricks un Techniken, de alle in dat tohd6rn Trick-
Kapitel opfohrt stind! Dat schullen Se sik unbedingt rinnerladen.

Ganz easy mit de Naam vun't oo Utsehn

Symboolliest Format P

Nu wiallt wi wedder bi dat Forma- | Fett F So suht dat ut

teern bi. Alle Tekenformate, de een

faken brukt, stind op de Format- Kursiv & So siiht dat ut

Symboolliest mit praktische lttte

Kn6op anbaden. De Format- j

Symboolliest is de twete vun de Unnerstreken 1] So siiht dat ut

Symboolliesten. Se hett bloots mit

IEl%raTnate to doon — dorwegen de Schriftklssr A Bunt ut

De Tabell rechterhand wiest alle Schriftgrott .

Knodp, de Tekenformate angaht. (Schriftgrad) 10 = SO Suht dat u

Kiekt Se sik de Kntop op Ehr ; ;

Symboolliest an un probeert Se ehr | schriftart Tmestionromen « | SUNLQANZ UnNer-

alle ut! scheedlich ut
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Formate kombineern

Natdrlich kéont Se ok stiickerwat Formate togliek op en markeerten Textdeel loslaten! Se
koont also togliek kursiv, fett un rode Schriftkloor instelln. Probeert Se dat!

De Schriftkloér, de Schriftart un de Schriftgrott stind nich eenfache Knddp, stinnern Utwahl-
listen. Se hebbt en litten swatten dreekantigen Piel = rechterhand blangen sik. Op den kdont
Se klicken, denn geiht de Liste op. Dor wéhlt Se per Klick wat ut.

Bi de Schriftkldor gifft dat nerrn den Indrag Weitere Farben.... Dor kaamt Se in en Dialoog,
den Se noch faken woanners so findt. Wi besnackt em griindlich t.B. in de Unnerwiesen to de
Teknen-Symboolliest op www.plattpartu.de/Computerie.

De Listen for de Schriftgrott un de Schriftart siind so lang, dat se Rullbalken an’e Sied hebbt.
Bloots mit den Rullbalken kaamt Se an alle Formate ran!

De Schriftarten siind alphabeetsch na Naam in de Liste opfohrt. Se stind en schénes Speel-
tlich, as se ehr Utsehn al in ehrn Naam utdrlickt. Bavento is

de Liste vun de Schriftarten ok ,,intelligent*: Alle nan - | B |' | F
Schriftarten, de Se toletzt brukt hebbt, warrt glieks bavenin e
de List anbaden. Denn muttst nienich lange soken! - ii
5 L = = 16
: - | F XU Schriftart un 158
T Autumn 2 Schriftgrétt hebbt en Ew
T Hulthuzer Rullbalken rechts! %i
ook Antiqus X 26
% Booloman Ol Stvle A - ! 28
T Bookshelf Symbaol 7 }{’amﬁ |:| Tle:' S T _. 36 2
T B e aacta | | Automatisch | ¥
iy Calligraphic IEEEEEEEN
o cADAN T EEEEEEEE
B Cenfury Gothic m m e
T Century Bcheoolkbook m % m
B Comic Sans MS .
A
T Commons ~ M
Weitere Farben...

Noch grotter?

De Liste vun de Schriftgrott geiht bet 72, avers Se willt noch gréttere Schrift? Denn klickt
Se nich op den Piel, de de Liste apenmaakt, sinnern merrn in de Tall, de dor baven in dat
Feld steiht. Se warrt blaag markeert. Tippt Se nu eenfach de Grétt in, de Se hebben willt!
Denn Enter. — Probeert Se allens ut. Se koont 6verhaupt nix kaputtmaken. Dat lett sik al-
lens wedder &nnern.

| F ) -

-~ | - | F ‘ Die Liebe. Dazu muss man nichts
1 . (I ZL"E I| ' 3 - 15|:|| H | F
o 2 % 3

Hebbt Se Extrawtinsche for de
Schriftgrétt? Keen Problem —
eenfach in dat Feld intippen! . Wer dazu Fragen hat,

Hier is dat t.B. 150 pt

kann sich ja an das Brautpaar wenden. Dann gibt es aber noch die Ehe, die heute geschlossen
Platt ~ plattpartu.de wurde. Was ist die Ehe? Ist sie die Fortsetzung der Licbe, in der die Liebe zugleich iiberhoht
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72 wat? 72 pt!

In wat warrt denn de Schriftgrétt meten? De Eenheit heet point, op Platt Punkt, afkort pt. 1
pt is etwa 1/3 mm. Normale Schrift is mehrst 12 pt groot, also ca. 4 mm. Un 72 pt slind
denn...

So en Formatknoop kdont Se op twee Wiesen bruken: nadreeglich orr ,,vordreeglich®. Wi
hebbt dat betherto nadreeglich maakt:

Weg 1: Nadreeglich formateern

e Se tippt den Text.

e Nun klickt Se in dat Woort — orr markeert de Textpassage —...
e ..un klickt op den Formatknoop.

Man dat geiht ok anners:

Weg 2: Anknipsen, utknipsen

Se koont dat Formaat mit en Klick inschalten, denn is dat so lange ,,an®, bet Se dat wedder
utknipst. Wi probeert dat mit den Kursiv-Knoop £

e Tippt Se de eersten WO6r vun’n Text.
e An de Steed, ’neem de Kursivschrift anfangen schall, knipst Se dat Kursiv-Symbol & an.
e Denn tippt Se wieder, un allens, wat Se nu tippt, warrt kursiv.

e An de Steed, 'neem de Kursivschrift ophtérn schall, knipst Se dat Symbool eenfach wed-
der ut un tippt denn normaal wieder.

Se seht, disse Methood passt stnnerlich denn, wenn Se en langern Deel Text in en bestimm-
tes Format schrieven willt. Se kdont sik t.B. glieks an’n Anfang vun en Dokment en be-
stimmte Schrift instelln un denn dat ganze Dokment lang in ehr schrieven. — Probeert Se beed
Wiesen ut, bet Se sik seker in fohlt!

Formate in de Symboolliest aflesen

Mit de Symboolliest koont Se nich bloots Formate instelln. Se kéont dor ok Formate, de al
instellt sund, aflesen.

» Comic 5ans M5 - 16 v||F|£|u||§
l-l-g-l-l:l-z-l--|-4-|-

Die Lf'ébe. Dazu muss man nichts sagen. Wer dazu Fragen

De Formate vun dat Woort, in dat de Schrievmarke blinkt, kannst in de Symboolliest aflesen!

ERARER =R RN RA R N

L L - T R AR N : SRR AT I B I 1]

k]

Klickt Se in en Woort un kiekt Se denn in de Symboolliest. In dit Bild woor at Woort ,,Liebe*
in — na wat? Kiekt Se sik de Symboolliest bavendver an! — ja: in 16 pt Comic Sans fett, kur-
siv, Unnerstreken un rosa sett. Alle diisse Formate stind in de Symboolliest aftolesen! De Liest
wiest jimmers nau de Formaterrn vun dat Woort, in dat de Schrievmarke blinkt.
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Mehr Formate: In't Menu

Op de Symboolliest sund jummers bloots de Afkdrten na de an’n mehrsten brukten Befehle.
Dat heet: In’t Menu stekt noch mehr dorvun. Un for Formate is nattdrlich dat Meni Format
tostannig. Alle Befehle hier hebbt jichenswat mit dat Utsehn vun Text to doon, man for us is
nu bloots de eerste Befehl wichtig — he befaat sik mit uns Schriftformate.

— > - Op’t best sett Se Ehr Schrievmarke glieks in en Woort, dat se dor
|:”mfdf”“ Tocle Pty i blinkt. Un denn los na Menii Format | Zeichen.
| Zeichen... " .
(E 03 g
o| S Absatz... E Zeichen
q Rahmen und Schattierung. .. E
Wl Obiekt... Schrift | Zeichenabstand | Texteffekte
¥ Schriftart: Schriftschnjtt: Schriftgrad:
Hier lang geiht dat na de Sy —]
velen Formate ;
Times Mew Roman MT Extra Bold Kursiv
Trebuchet MS Fett
. - Fett Kursi
Nu apent sik dat ganze Schapp e, B = B
mit Kledaasch for de Booksta- . i}
ven. Wi gaht toeerst mal op de Sd“”it[ah;he'ﬁ . | iipt:“;re'd“””g' r
- . Ltomans onne W
Registerkoort Schrift. Speelt Se || E F
hier na Hartenslust rimmer! Effekte
Nerrn gifft de Vorschau A en [ burchgestrichen H [ schattiert [ Kapitalchen
Blick op dat Ergeevnis In de [] Doppelt durchgestrichen [ Umriss [ Grofbuchstaben
R e ' [ Hochgestellt [ relief [] ausgeblendst
YOrschau kdont Se alle Ver- [ Tiefaestelt [ Grawur
annerungen verfolgen; wenn Se
dat nich gefallt, wat Se dor Vorschau
instellt hebbt, klickt Se eenfach . A
Abbrechen, un de richtige Text e Liebe
blifft unverénnert.
Die TrueType-Schriftart wird filr den Ausdruck und die Anzeige verwendet,
De Schriftart B, Schriftsnitt C
un Schriftgrad D siind uns ole [stencarc... | ok | [ Abbrechen ]

Bekannte vun de Symboolliest,
just so de Schriftkldor E.

Teichen

Nieg Is, dat Se bi de Unterstreichung F en e
ganz Liste to Utwahl hebbt (Rullbalken bru- sdvifiart sdvifischt S ifigra:
ken!). Sodraad Se en Unnerstrieken-Aart ut- Times New Roman
Wahlt.hebbt, warrt r(_echterhand dorvun de Liste B e
G aktiv, 'neem Se sik en Extrakl6or for de L 4
Unnerstrieken utsoken koont! So kéont Se Unpact v
Text mit rosa Wellnlinien tinnerstrieken. De Schriftfarbe: Unterstreichung:
twee Biller hier wiest dat nochmal extra. [ sutomatech [ ———— -8
Effekte | | Automatisch |
[] burchgestrichen [] schattiert EEEEEEENR
Schriftfarbe: Unterstreichung: [ boppelt durchgestrichen [ Umriss EEEEEEEN
| Automatisch V| (ohne) [+ E:°$“gge;tﬁllt EEE”E’C O %I EEN
_________ Ierges ravur . . .
Effekte — | — — — — - A Vorschau MT
] purchgestrichen  |— — — — - [] kapitalchen \Weitere Farben...
] oppelt durchgestrichef --—-—-—-—"—"—= [] GroBbuchstaben Liebe
[ ] Hochgestellt [] ausgeblendet
D Tiefgestellt Dite TrueType-Schriftart wird filr den Ausdreck und die Anzsige verwendet.
Vorschau OK ] [ Abbrechen ]
[ 1
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De Effekte H stind en schones Speeltiiig; sinnerlich wenn Se de Schrift schon grot maakt,
kaamt de Effekte good rut. De waagrechte Linie in de V6érschau dutid dorbi de Grundlinie vun
de Schrift an. Se kdont ok stiickerwat mitnanner kombineern! Man nich alle Effekte laat sik
kombineern. Wenn Se en Text Durchgestrichen formateert un denn den Hoken bi Doppelt
durchgestrichen sett, geiht de eerste Hoken automaatsch weg. — De Tabell gifft naue Ut-
kumst.

Effekt Utsehn Besltinnerheit

Durchgestrichen Ll—%b—% Dissse twee Effekte laat sik

natttrlich nich mitnanner

Doppelt durchge- : kombineern
strichen .

De hoochstellt Bookstaav

Hochgestellt X2 m3 warrt automaatsch beten
1 lutter maakt.
. De dalsette Bookstaav warrt
Tiefgestellt COZ , HZO liekso beten litter.
Hooch- un Deepstelln laat sik nich mitnanner kombi-
neern.

Schattiert I leb e Beed Effekte kannst

mit’nanner kombineern, a-
vers nich mit Relief orr

Umriss Li@b@ Gravur

De Text st ut, as heev he
sik vun dat Papeer af

Relief

De Text stiht ut, as weer he

Gravur ., .
in’t Papeer ingraven

De Luttbookstaven warrt to

Kapitalchen LIEB E lutte Grootbookstaven. —
Kann heel eddel utsehn!

De Luttbookstaven warrt to

Grootbookstaven — man as
GroRbuchstaben LIEBE Format! D.h. bloots as
Kledaasch. Kannst jummers
wedder annern!
Wohrschu: De Text is gor
nich mehr to sehn, as ver-
swunnen. Kannst bloots al-
lens markeern, in dissen
Dialoog gahn un den Effekt
wedder utschalten. — De Ef-
fekt doogt also for ,,Geheim-
Bottschapen”.

Ausgeblendet
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[ Hochgestelit [ relief [] Ausgeblendet Hochgestellt [ relief [ Ausgeblendst
it [ Gravur [ Tiefgestellt [ Gravur
Varschau Vorschau
Lieb
Diie: TrueType-Schriftart wird fir den Ausdruck und die Anzeige verwendet, Die TrueTypa-Schriftart wind fir den Ausdruck und die Anzeige verwendet,

Bi dat Hooch- un Deepstelln stihst in de VVorschau in den Formateerdialoog op’t best, woans
de Text dver de Grundlinie hooch- orr tiinner de Grundlinie dalsett warrt. — Wohrschu: Nich

vergeten, dat Format wedder uttoknipsen! Siiss blifft de Schrift Iiitt. Bispill; m? Mier neff ik afsicht-
lich vergeten, na dat Formateern vun de 3 wedder dat Formaat uttoknipsen. Nu blifft de Schrift lutt. Dat gifft L{, de sett denn de Schriftgrott

hooch, man dat is eentlich verkehrt: de Schrift sitt ja ok to hooch! Eenzige L6sung: Utknipsen vun dat Hooch- un
Deepstelln nich vergeten!

Wohrschu vor Standard!

Klickt Se lever nich op den Knoop Standard (Knoop | in dat Bild op Siet 41). Dord6r
warrt dat, wat Se da jist tosamenmixt hebbt, to Standardschrift maakt, de in jedeen nieges
Dokment vun Anfang an instellt is. Beter nich probeern!

Nu willt wi avers op de Registerkoort Zeichenabstand wesseln. De stht langwielig ut, avers
dor stekt poor intressante Formate achter:

e Mit Skalieren kdont Se de Schrift Leichen
waagrecht dehnen orr oder stauchen. Schrift | Zeichenabstand | Texteffekte
D hese Sehrift is || sew mE
[ ] O,
d'u?s_e%bkﬁ&@ P/rc(;bes(,e:f ;Idz(jtlrt Laufuete: - [Nornal |
Fold Skalteren: Wert ntippen, de ||~ Mm% [

in de Liste nich staht! Dat geiht as bi _
. . [ unterschneidung ab: Punkt
de Schriftgrott. 0 [

e De Laufweite is heel wichtig. Hier
bestimmt Se, wa wiet de Bookstaven
vun’nanner weg ween schallt. Dat
gifft also ,,Luft* twischen de

Vorsch
Bookstaven — avers ahn Leerteken .
dortwischen to setten! Erweitert Liche
maakt den Afstand to’n Naver-
bOOkStaven hoger, SChmaI maakt Die TrueType-Schriftart wird filr den Ausdruck und die Anzeige verwendet,
dat lutter. Mit de Liste um: be- o] [Fooreder

stimmt Se denn noch, im wa veel
Point. De Vorschau nerrn wiest dat. Hier poor Bispeel:
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Disse Schrift is tm 0,8 pt erweitert,dlisse Um 4 pt. DisseSchriftisimO08pt
schmal, dseim2i

Se seht, de schmal setten Texte siind slecht to lesen. De erweiterten Texte seht ut, as weern
dor Leerteken binn — stind avers nich! Wiss kennt Se solk ,,gesperrt gesetzte* Texte ut Blader.
So kaamt de tostann!

Laufweite:  |Mormal |'J um: I:I
Mormal
Position: Schmal um:
‘ Zeichenabstand |Te5teffekte

[] unterschneidung ab: I:I Punkt

Wenn Se de Laufweite Erweitert orr : :
Laufweite: Erweitert W urn: P_,Q pt
Schmal maakt... | | \A
Position: |Nnrmal W | um;: $
...kéont Se in de Liste rechterhand instelln, _ .
Um wa veel pt. De Vorschau wiest dat [ unterschneidung b |:| =
Ergeevnis
Mit dat Feld Position kéont Se de Schrift
hoger orr riinner setten — ahn dat se litter
warrt (as dat bi Hochgestellt un Vorschay
Tiefgestellt is) un in heel fiene Schreed Liebe
(Liste um:, dor koont Se dat in pt instelln,
also in Drdttel-Millimeter). Probeert Se O TroeType St wid T don Auusdrodk ond G firasigs varvrendet
dat ut! Af un to bruukt een dat — man raar.
[oc_] (threom

Leichen

schvft | zeichenabstand | Texteffekte | To’n Sluss bes6okt wi de letzte
I Reglsterkqort Texteffgkte. _
- Eerstk_la_smges Speeltltch! Min
Blinkender Hintergrund Favorit is Funkelnder Text. DUt
m Speeltudich is avers ok nitt: Wenn
Rote Ameisenkolonne Se vun Profeschoon orr mit
Schwarze Ameisenkolonne Frinnen Texte per Email hen- un
herschickt, kéont Se so
Textpassagen kenntlich maken, de
Se wichtig siind. Versdokt Se mal,
en Textpassage to dversehn, de mit
Blinkendem Hintergrund for-
mateert is! Geiht nich — se fallt
S foorts in’t Oog.
Avers maakt Se sik keen Hopen,
L*febe _____ || datdusse lustigen Animaschoonen
druckt warrt. Woans schull de Dru-
cker dat denn bewerkstelligen?!
[ OK l [ Abbrechen l
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