Merkblatt zur Absatzformatierung

In Word versteht man unter Absatz einen Text, der sich zwischen zwei Absatzmarken (zwei ¶) befindet. Durch jedes Drücken der Eingabetaste beginnt ein neuer Absatz. Einblenden der Absatzmarken  durch Start – Absatz – Alle anzeigen ¶.
Zum Formatieren eines Absatzes muss die Einfügemarke im Absatz stehen bzw. sollen mehrere Absätze formatiert werden, müssen diese Absätze vorher markiert werden.
Multifunktionsleiste – Gruppe Absatz
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Vier Arten der Absatzausrichtung:
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Einzug vergrößern – vergrößert den Absatzeinzug um 1,25 cm 
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Einzug verkleinern – verkleinert den Absatzeinzug um 1,25 cim
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Weitere Absatzformatierungen in der Gruppe Absatz – Dialogfeld öffnen 






Absatzeinzüge über das Lineal

Markieren des zu formatierenden Textes und dann die Einzüge über das Zeilenlineal festlegen.






Mit gedrückter ALT-Taste kann auf den Millimeter genau im Lineal der Einzug verschoben werden.

Format übertragen ist auch bei der Absatzformatierung möglich!
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Tastenkombinationen für das Ändern von �Zeilenabständen:





STRG + 1	einfacher Zeilenabstand


STRG + 5	eineinhalbfacher Zeilenabstand


STRG + 2	zweifacher Zeilenabstand





Ausrichtung:


Links


Zentriert


Rechts


Blocksatz





Symbol zur


Änderung des Zeilenabstandes





Erstzeileneinzug


Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text …








Hängender Einzug


Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text …





Linker Einzug





Rechter Einzug





Abstand:


Hier kann der Zwischenraum von einem Absatz zum nächsten verändert werden.


Beim Zeilenabstand kann der Abstand innerhalb eines Absatzes eingestellt werden (Einfach, Doppelt, Mindestens, Genau, …)





Einzug:


Hier kann der Abstand vom�Seitenrand zum Text geändert werden.


Unter Sondereinzug kann zwischen „Hängend“ und „Erste Zeile“ gewählt werden.
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