Microsoft Word - Absatzformatierung

Mittels Absatzformatierung kann man den Dokumenten noch den letzten Schliff geben.

Bei der Gruppe Absatz findet man viele weitere Einstellungen
t=- - um den Text schon und ubersichtlich zu gestalten.

Die wichtigsten Funktionen sind:

I i T Aufzdhlung, Nummerierung und Gliederung

Textausrichtung: linksbiindig, zentriert, rechtsbilindig, Blocksatz

= Zeilenabstand

4 Schattierung

i Rahmen

q Absatz und Formatierungsmarken anzeigen
€= 3=

Einzug links / Einzug rechts

Textausrichtung: linksbiindig, zentriert, rechtsbiindig, Blocksatz

Mittels Textausrichtung definiert ob ein Text links, mittig oder rechts geschrieben wird.

|Iinks |
| mittig (zentriert) |
| rechts|
Iy - Schattierung
Hier kann man eine Schattierung einstellen, sprich eine Hintergrundfarbe.
- Rahmen
|Definiert einen Rahmen rund um einen Text. Dieser kann mit dem Pfeil nach unten angepasst werden. |
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o= = B= i Aufzahlung, Nummerierung und Gliederung

1. Hardware

*  Aufzdhlungspunkt 1 1. MNummer ] b .
o  Aufzdhlungspunkt 2 2. Nummer 1.1. Einga t,.qeger:ate
*  Aufzidhlungspunkt 3 3. MNummer 1.2. Ausgabegerate
1.2.1.Drucker
=5

Einzug links / Einzug rechts
Einzug Links
Dieser Text steht nicht ganz links am Anfang von der Seite, sondern hat einen bestimmten
— Absatz zum Seitenrand. Dies nennt man Einzug. Diesen bekommt man mit dem Symbol
Einzug vergroBern 5= oder beim Launcher vom Absatz Dialogfeld.

Einzug rechts

Einzug rechts bedeutet, dass der Text links am Seitenrand beginnt, jedoch auf der rechten Seite
eine bestimmte Position nicht Gberschreitet. Hier spricht man von einem Einzug rechts.

Einzug erste Zeile

e Deer Einzug erste Zeile befindet sich bei den Zusatzfunktionen / beim Launcher von der Gruppe
Absatz und bedeutet, dass nur die erste Zeile mit einem Einzug formiertiert wird, der restliche Text jedoch
von Zeilenanfang bis zum Zeilenende geht.

Hangender Einzug
Hier ist die Besonderheit, dass die erste Zeile normal geschrieben ist und der restliche Text mit einem Einzug

versehen ist und versetzt geschrieben wird. Wenn hier ein langerer Textblock folgt, dann sieht
es so aus wie wenn der Text "herunterhédngt". Deshalb sprich man hier vom hdangenden Einzug.

——

Uber den Launcher von der Gruppe Absatz kommt man zu den Einziigen und auch zu den Sondereinziigen:

Absatz Iy
S (s
Einzug
Links: Jcm = Sondereinzug: Um:
Rechts: Dem = johne) =
[] Einzge spiegeln Erste Zeile

Hingend
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