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Einzuge und Aufzahlungen (1)

Absatze gliedern Text in einzelne Gedanken. Innerhalb eines Absatzes kann
Text mittels Gedankenstrich oder Bulletpoint gegliedert werden. So wirds

gemacht.  Ralf Turtschi

Texte werden durch verschiedene typografische
Massnahmen in einzelne Happchen zerlegt, um
sie als kleine Portionen schmackhaft zu machen.
Ungegliederte Textplantagen sind ideale Aus-
stiegstore, um in Gedanken abzuschweifen. Der
Leser denkt sich: «<Oh, das ist mir jetzt zu muh-
sam, mich bis unten durchzuqualen, ich kann das
ja spater einmal lesen.» ... Und schon ist er weg.
Man kennt die Portionierung auch als redaktio-
nelle Unterteilung eines Textes: Spitzmarke, Titel,
Einleitungstext, Name der Autoren, Grundtext,
Boxen, Bildlegenden, Zitat usw. Jeder dieser Text-
teile hat eine eigenstandige Funktion und muss
entsprechend gestaltet werden.

Mit einem Einzug der ersten Zeile eines Ab-
satzes wird der Grundtext gegliedert. Wahrend
die anderen Portionierungsmoglichkeiten viel-
fach nur einmal vorkommen, ist die Absatzfor-
matierung am haufigsten vorhanden; trotzdem
wird sie weitherum unterschatzt. Ein Absatz ist
eine hohere Gliederungsstufe als ein Satzschluss-
punkt. Ein neuer Absatz kiindigt einen neuen Ge-
danken an.

Als Absatz wird grundsatzlich eine Anzahl Zei-
len genannt, die durch einen «harten» Return ge-
kennzeichnet sind, der entsteht, wenn die Re-
turn-Taste gedrickt wird. Die Unterscheidung zu
einer neuen Zeile ist wichtig, wenn wir spater ei-
nen Absatzformatierung vornehmen, wie die mit
Absatzstilvorlagen geschieht. Eine neue Zeile ent-
steht mit einem «weichen» Return (Shift + Re-
turn). InDesign stellt diese beiden Eingaben als
«verborgene Zeichen» dar (s. Kasten). Diese Un-
terscheidung ist wichtig, da sich Absatzstilvor-
lagen oder Tabulatoren auf einen Absatz bezie-
hen, der zwischen Textbeginn, Absatzzeichen
und Textende stehen kann. Wer also eine neue
Zeile erzwingen will, kann dies tun, ohne einen
neuen Absatz zu erzeugen.

Mit der Pipette konnen Absatzformatierun-
gen, Tabulatoren oder auch Absatzlinien von ei-
nem Absatz auf den anderen Ubertragen wer-
den. Dazu stelle man den Cursor in den Absatz,
in dem man etwas formatieren will, klicke auf die
Pipette in der Werkzeugleiste und dann auf den
Absatz, in dem man die Formatierung aufneh-
men mochte. Fortsetzung folgt. ¢

Ralf Turtschi ist Inhaber der Agenturtschi,
R. Turtschi AG, visuelle Kommunikation,
8800 Thalwil. Der Autor zahlreicher Biicher
und Fachpublikationen grafischer und
typografischer Themen fotografiert aus
Leidenschaft und ist als Dozent beim zB.
Zentrum Bildung, Baden, tétig, wo er beim
Diplomlehrgang Fotografie die Fotobuchgestaltung lehrt
und an der Hoheren Fachschule fir Fotografie das Fach
Design unterrichtet. Kontakt: agenturtschi.ch, turtschi@
agenturtschi.ch, T +41 43 388 50 00.
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Der Absatzeinzug hat die Aufgabe,
die einzelnen Absatze visuell zu
kennzeichnen. Er signalisiert: Jetzt
kommt ein neuer Gedanke.

Ein normaler Absatzeinzug
sollte als deutliches weisses Recht-
eck sichtbar sein, das entsteht, wenn
3 bis 5 mm als Einzug beim Grund-
text eingegeben wird.

Wer ohne Einziige gestaltet, eile ist vo\\
wird mitunter feststellen, dass die Aus%av‘gsezzu vo\l.
Ausgangszeile eines Absatzes bei-  odev "
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Ohne Einzug ist es in diesem Fall
nicht moglich, den neuen Absatz zu
kennzeichnen. Leeyzeiley, (Blin
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Hiey ist nicht sicht-
bav, dass ein neuey
Absatz beginnt.
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Absitze mit einer Blindzeile, dafiir $sionellen Umby ey,

ohne Einzug zu kennzeichnen, ist
bei Office-Programmen tblich.

Oft sehen Satzgebilde durch
viele Leerzeilen zerfleddert aus, vor
allem dann, wenn es viele kurze Ab-
satze gibt. Die Blindzeile ist im pro-
fessionellen Satz nicht zu empfeh-
len. Wer mit Leerraum und zusatzli-
chem Einzug arbeitet, moppelt dop-
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zen Ausgangszeilen grosse weisse

Zwischenrdume entstehen und das

Satzgeflige den Zusammenhaltver- | Zeilen im Zeilen-

liert. <« vegistev, gleich-
Absatze verlierenden —___p Die Absatzeinziige sollte abstandip
Zusammenhalt. man daher immer so regeln, dass

auch Extremfille aufgefangen wer- |

den und nicht optische Blindzeilen
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Am haufigsten kommen solche Ab- ("€l i z¢jy.,

satzformatierungen bei Aufzahtun-—{ "¢8/ster.

gen vor. A

In solchen Fallen kann jedoch nicht
mit dem bequemen Zeilenregister
gearbeitet werden. Y,
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Bullet Point: Mittestehendey

Verborgene Zeichen Punkt aus Glyphentabelle
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Dev Abstand wivd in dey Mendi-
leiste beim Einzug definievt.
Dev Standavdabstand ist

6,35 mMwm, was viel zu gross ist.
Geben Sie dovt etwa die Wevte
3 und -3 ww ein.

Wordtexte sind oftmals nicht richtig formatiert. Um
die Steuerungszeichen einzublenden, wahlt man
im Men( Schrift «Verborgene Zeichen einblenden».
Somit ist man im Bild, ob {iberzahlige Tabulatoren
vorhanden sind oder ob Absatze von neuen Zeilen
zu unterscheiden sind.

Einzug fv den ganzen
Absatz, gemessen vom linken
Rand dev Textbox.
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Aufzshlungszeichen entfernen
Nummerierung anwenden

Aufzdhlungszeichen in Text konvertieren
Listen definieren...

Im Men Schrift > Aufzahlungs- und numme-
rierte Listen kann man automatisch erzeugte
Bulletpoints in normal formatierbaren Text
umwandeln.

abstande gliedevn die
/e‘iaszaetr\\znem Absatze. Die Zeilen
naben dann keinen {;lelcv\‘; "
massigen Abstand, imnev aie
dev Aufzahlungen halten s
die Zeilen etwas engev Zu-

sammen.

Nur die evste Zeile eines Absatzes wivd um diesen
Wert eingezogen.

Eyste Zeile stelt 4 mm links dbev die
Satzkante hinaus. Man spricht auch
vown hangendewm Einzug.

Bullet Point aus Zapf Dingbats
odev Wingdings.

Tabulatov hiev auf 4mwm setzen.

Hiey kovnmen Bullet Points odev Aufzan-
lungen formatievt werden. Durch einen
nochwaligen Klick werden Texte wiedev
in den Novimalzustand vevsetzt.

Bullet Point etwas kleiney und grau
gestalten, evtl. auch quadratisch

ieser Absatz hat einen Finzu
von 4 mm. Die erste Zeile wird i
Bezug auf diesen Einzug 4 m
nach links geriickt, sie steht dem!
zufolge linksbiindig mit der Satz
kante.

ser Absatz hateinen Einzug vo
4 mm. Die erste Zeile wird in Be-
zug auf diesen Einzug 4 mm nach
links geriickt, sie steht demzu
folge linksbtindig mit der Satz-
kante.
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Dieser Absatz hat einen Einzu
von 4 mm. Die erste Zeile wird in
Bezug auf diesen Einzug 4 mm
nach links gertickt, sie steht dem-
zufolge linksbiindig mit der Satz-
kante.
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Eil’lleg bis hierhin |Statt mit Tabulatoren zu arbeiten, konnen Einziige auch an-
ders definiert werden. Setzen Sie den Cursor an eine beliebige Stelle in der Textbox und
wdhlen Sie im Ment Schrift > Sonderzeichen einftigen > Andere > Einzug bis hierhin

Symbele
ern
=] und Gedankenstriche
Anflhrungszeichen

Andere

Umbri einfligen

Mit Platzhaltertext flllen

lenden hte Ausrichtung ¢

8-

rmat hier beenden
rdrilcken

Einzug bis hierhin tatt mit Tabulatoren zu arbeiten, konnen Einziige auch
nders definiert werden. Mit «Einzug bis hierhin» werden
exte auf die Cursorposition eingezogen.
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Diese ABéa
- |Absatzein

Mit devi Tabulatoven kann ein Einzug eben-
falls gegetzt wevden. Das Dreieck oben zeigt
die Position dev evsten Zeile.

Dieses Dreieck deutet auf den lin-
ken Einzug des Textes. Man kann
beide Dreiecke auch nummevisch
definieven, hiev 3 wmm.
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Einzuge und Aufzahlungen (Il)

Im zweiten Teil unserer Absatzgliederung gehts um Aufzdhlungen im Grund-
text. Wie damit Absatze leserlich gegliedert werden, lesen Sie in diesem

Beitrag. Ralf Turtschi

Im ersten Teil habe ich (iber die Portionierung
von Grundtext geschrieben, womit eine Textplan-
tage in kleine lesenswerte Happchen strukturiert
wird. Aufzahlungen sind eine beliebte Methode,
Texte zu strukturieren. Es gibt verschiedene Mog-
lichkeiten, sie zu formatieren.

Im laufenden Text soll eine Aufzahlung mit
«erstens, zweitens, drittens» als Reihenfolge um-
schrieben werden. Die Abklrzung mit Dezimalzif-
fern im Grundtext (1., 2., 3.) ist falsch. Bei einem
Gegensatz kann es auch «einerseits ... anderer-
seits» heissen. Die miindliche Sprache unter-
scheidet sich von der Schriftsprache. Miindlich
kann man: «Punkt 1... Punkt 2 ... Punkt 3» sagen.
Oder auch «a» und «b». In der Schriftsprache sind
solche Wendungen im Grundtext nicht zu emp-
fehlen, beispielsweise «Ich sage dir, wer a) das
Auto zu Schrott gefahren hat und wer b) am Unfall
Schuld ist.» Einschiibe wie a) und b) sind sprachli-
che Filler, man sollte sie einfach weglassen. Auch
die eingesetzte Klammer gehort nicht zu einem
sprachlich eleganten Text. Klammern sind bei De-
zimalzahlen ebenfalls nicht angebracht: 1.), 2.),
3.) Auch nichtin der Schreibung: 1), 2), 3).

Die Aufzahlungsglieder gelten als einzelne Ab-
satze. Man kann dafiir Dezimalziffern verwenden,
die auch mehrteilig verschachtelt sein kdnnen.

1.

1.1
1.1.1
2.

3.

Gedankenstriche (Option + Bindestrich) sind die
unauffalligsten Aufzahlungszeichen, man ver-
wende jedoch nicht den normalen Bindestrich,
der zu kurz ausfallt.

- (Halbgeviertstrich) - (Bindestrich, Divis)

Mit Mittepunkten kann ebenfalls gegliedert wer-
den. Oft sind diese Punkte zu mager, stattdessen
konnen auch Punkte oder Quadrate aus Dingbats
verwendet werden.

Ralf Turtschi ist Inhaber der Agenturt-
schi, R. Turtschi AG, visuelle Kommunika-
tion, 8800 Thalwil. Der Autor zahlreicher
Blicher und Fachpublikationen
grafischer und typografischer Themen
fotografiert aus Leidenschaft und ist als
Dozent beim zB. Zentrum Bildung, Baden,
tatig, wo er beim Diplomlehrgang Fotografie

die Fotobuchgestaltung lehrt und an der

Hoheren Fachschule fiir Fotografie das Fach
Design unterrichtet. Kontakt: agenturtschi.ch, turtschi@

Aufzdhlungszeichen sollten sich ins Schriftbild in-
tegrieren und dezent auffallen. Oft wird verges-
sen, dass sie blosse Hinweiszeichen sind und kei-
nen Inhalttransportieren. Zu grosse oder farbige
Symbole wie Handchen, Pfeile, Sterne oder an-
deres sind nicht geeignet. Auch Smileys gehoren
in diese Kategorie. Sie sind vor allem in gehauf-

Dieses Aufzdh- ———
lungszeichen wivkt
zu fein.

ter Form unansehnlich und drangen sich
zu stark in den Vordergrund. Oft storen sie
mit ihrer Aufgeregtheit auch das rhythmi-
sche Auf und Ab der Schrift. Die Formatie-
rung von Einziigen und hangenden Einzi-
gen wurde bereits in der letzten Ausgabe
besprochen. ¢

- Dieses Aufzdhlungszeichen ist der Middle
Dot, der hier falsch eingesetzt ist. Der Mitte-

unkt wird in der Mathematik als Malzeichen
eingesetzt.

Hier steht das Auf-
zahlungszeichen
nicht vovne bindig.

—— >  Als Aufzdhlungszeichen ist hier der Bullet
Point eingesetzt. Er steht schon etwas auf-
falliger im Satzgeftige.

@ Handchen, Pfeile, Sternchen oder Hikchen
sollten nicht als Aufzdhlungszeichen ein-
gesetzt werden, auch nicht in PowerPoint-
Prasentationen.

Dev Abstang des p

zéhlumgszeiahews Zum
Text betvigt e Halb-
Beviert.

B Hier wurde ein Quadrat aus der Schrift
Zapf Dingbats verwendet. Es hat die Grosse
von Versalien und ist zu dominant.

B Wenn das Quadrat etwas kleiner gesetzt ist,
passt die Grosse viel besser.

B Um dem Quadrat die Dominanz etwas zu
nehmen, kann es auch grau gehalten werden.

1. [Typoblindtext
1.1

Dies ist ein Typoblindtext. An ihm kann man sehen, ob alle Buch-

staben da sind und wie sie aussehen.

111

Manchmal benutzt man Worte wie Hamburgefonts, Rafgenduks

oder Handgloves, um Schriften zu testen.

1. [Typoblindtext

111

Dies ist ein Typoblindtext. An ihm kann man sehen, ob alle Buch-
staben da sind und wie sie aussehen.

Manchmal benutzt man Worte wie Hamburgefonts, Rafgenduks
oder Handgloves, um Schriften zu testen.

Zwei Formatierungsmaoglichkeiten fir strukturierte Texte. Wenn die Absatze ausreichend
gross sind, ist die obere Variante geeignet. Wenn die Abséatze nur kurz sind und aus ein-
zelnen Satzen bestehen, ist die untere Variante zu bevorzugen.
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Aufzahlungen: So wirds gemacht

Aufzahlungen mit mehrzeiligen Gliedern wirken optisch ruhiger, wenn sie als Flattersatz linksbiindig formatiert sind. Flatter-
satz ist in diesem Fall auch dann sinnvoll, wenn sonst mit Blocksatz gearbeitet wird, da Blocksatz zu tibergrossen Zwischen-
radumen und lesebehindernden Trennungen fihren kann (Beispiel links). Wird im Blocksatz anstelle eines geschiitzten Leer-
zeichens oder eines Tabulators nach dem Aufzéhlungszeichen nur ein Leerzeichen gesetzt, wird die glatte linke Satzkante
gestort (Beispiel rechts).

1. Konzentrieren Sie sich auf eine eiri-) ¢ Konzentrieren Sie sich auf eine

zige Idee. inzige Idee. Wenn nach dem Aufzan-

2. Schaffen Si¢_im__Dokument klare e Schaffen Sie im Dokment klare lungszeichen ein novmaley
Hierarchien. Hierarchien. Zwischenvaum stewt, er-

3. Konkurrierende JElemente(_storen e Konkurrierende  Elemente gibt 20"1‘.”’;’ B;Zf);;iix:ew

q Al = : - zevade linke -

sich gegenseitig. toren sich gegenseitig. D eaalb bei kuzen Aufzah-

4. Bilden( )Sie_ )senkrechte( optische e Bilden Sie senkrechte optische lungsgliedevn stets Flatter-
Achsen. chsen. satz linksbiindig wahlen.

5. Schriften/dienen(_der optimalen
Lesbarkeit, setzen Sie nicht zu viele

ein.

Maglich ist auch die Formulierung einer Aufzédhlung, bei der die Aufzahlungsglieder in einen Satz integriert mit Kommas
und Schlusspunkt versehen werden. Sie konnen nach Doppelpunkt auch ohne Kommas und Schlusspunkt stehen.

Im Typografiekurs habe ich gelernt, Im Typografiekurs habe ich gelernt:

- hdchstens zwei Schriften einzusetzen,  — hdchstens zwei Schriften einzusetzen

!

— nicht zu viele Auszeichnungen
zu verwenden

— nicht zu viele Auszeichnungen

zu verwenden und Aufzahlunge,

sollte man bessey,
nicht ji ganzen Sit
2En formuliey ey,

sondeyp mit Sely
lag-
Worten, i

— auf korrekte Strichldngen
zu achten

— auf korrekte Strichldngen
zu achten.

In Aufzdhlungen, die ganze Absatze umfassen, steht nach dem Aufzahlungszeichen im Schriftsatz ein Festabstand von
einem Halbgeviert, in Office-Programmen ein geschlitztes Leerzeichen. Die Folgezeilen werden nicht eingezogen. Das Auf-
zahlungszeichen sollte hier etwas kleiner als die Grundschrift und/oder grau dargestellt werden. Mdglich sind Blocksatz
und Flattersatz.

M Dies ist ein Typoblindtext. An ihm
kann man sehen, ob alle Buchsta-
ben da sind und wie sie aussehen.
Manchmal benutzt man Worte wie

la Kerning), um die Wirkung in ande-
ren Sprachen zu testen. In Lateinisch
sieht zum Beispiel fast jede Schrift gut
aus. Quod erat demonstrandum.

:amdbllJrgefonts,S :qif:tgendulis toder X 3eit 1975 fehlen in den meisten Ev \uv\%gg\iedev
SIS, Wi SEniuE AU uSLEk Testtexten die Zahlen. Daher werden Zfav‘ e Blocke UM~
¥ Manchmal Séatze, die alle Buchsta- nach §204 Typogesetzbuch ab dem 1angev Kkann neben
ben des Alphabets enthalten — man Jahr 2014 Zahlen in 86 % der Texte zur Fassewsatz auch
nennt diese Sdtze «Pangramme». Sehr Pflicht. Nichteinhaltung wird mit bis zu Flattey 1z gewanlt
bekannt ist dieser: The quick brown 245 € bestraft. B\Z?;Sj,\
W .

fox jumps over the lazy old dog.

X Oft werden in Typoblindtexte auch
fremdsprachige Satzteile eingebaut
(AVAIL® and Wefox™ are testing aussi

X 3enauso wichtig sind mittlerweile
auch Akzente, die in neueren Schrif-
ten aber fast immer enthalten sind.
Ein wichtiges, aber schwierig zu inte-



