Word Grundlagen Thema: Absatzformatierung

F A 01 -Absatzformatierung

Als Absatz erkennt YWord den Text, der mit einer Absatzachattung durch Betatigen

Absatzformatieru ng der Return-Taste heendet wird. Damit wird die Zeile umgebrochen und ein neuser

. Absatz beginnt. Machten Sie eine newe Zeile innerhalbh eines Ahsstzes beginnen,
umfasst: erreichen Sie dies durch Betdtigung der Tastenkombination Shift + Return.
1 d | e Aus riC htU n g . Als Abzatz erkennt Ward den Text, der mit einer Absatzschaltung durch Betatigen

der Return-Taste beendet wird. Damit wird die Zeile umgebrachen und ein neuer
Abzatr beginrt. Machten Sie eine neue Zeile innerhalbh eines Absatzes beginnen,

ein Absatz lasst sich erreichen Sie dies durch Betétigung der Tastenkombination Shift + Return,
Ilnksbundlg, reChtSbUndig, Als Absatz erkennt vWord den Text, der mit einer Absatzschatiung durch Betatioen
zentriert oder im Blocksatz stz baint. MocHten 1 sine neus Zo1e mnerhalb ones Abestzes hesmnen,
ausrichten erreichen Sie dies durch Betdtigung der Tastenkombination Shift + Return.

. . Alz Absstz erkennt Wiord den Text, der mit eingr Ahsstzschatung durch Betdtigen
2. die Zeilenabstande der Return-Taste beendet wird. Damit wird die Zeile umgebrochen und ein neuer
Abhzatz beginnt. Machten Sie eine neue Feile innerhalb eines Absatzes beginnen,
Hierbei handelt es SiCh um erreichen Sie dies durch Betdtigung der Tastenkombination Shift + Return.

den Abstand der Zeilen Als Absatz erkennt VYWoard den Text, der mit einer Abzatzschattung durch Betatigen
der Return-Taste beendet wird, Damit wird die Zeile umgebrochen und ein neuer

innerhalb des Absatzes

Absatz beginnt. Machten Sie eine neue Zeile innerhalbh eines Ahsstzes beginnen,

3 d | e Absatzabstén d e erreichen Sie dies durch Betatigung der Tastenkombination Shift + Return.
1
Vor und naCh dem Absatz Alz Absstz erkennt Ward den Text, der mit einer Abzatzechatung durch Betatigen

der Return-Taste beendet wird. Damit wird die Zeile umgebrachen

lassen SiCh feSte Absétze und ein neuer Aksstz beginnt. Méchten Sie eine neue Zeile

Ho innerhalb eines Absatzes beginnen, erreichen Sie dies durch
deflnleren Betatigung der Tastenkombination Shift + Return.

4. die Absatzeinzige 1
Als Absatz erkennt Ward den Text, der mit einer Absatzschatung
. . . . durch Betdtigen der Return-Taste beendet wird. Damit swird die Zeile umgehrochen
Sle konnen Elnzuge von und ein neuer Ahsatz beginnt. Méckhten Sie eine neue Zeile innerhalb gines
. . Absatzes beginnen, erreichen Sie dies durch Betatigung der Tastenkomhbination
links oder rechts definieren, cht s Petir A

das heil’t der Absatz

Alz Absatz erkennt Word den Text, der mit einer

erStreth SiCh niCht Uber d|e Abzatzschatung durch Betétigen der Return-Taste
beendet wird. Damit wird die Zeile umgebrochen

gesamte Seitenbreite und gin neuer Absstz beginnt. Machten Sis eine

. . neue Feile innerhalb eines Absatzes beginnen,
au Bel’dem |aSSt SICh der‘ erreichen Sie dies durch Betatigung der
. . . Tastenkombination Shift + Return.
linke Einzug der ersten Zeile
verandern

Offnen Sie ein neues
Dokument und schreiben
folgenden Absatz:

Als Absatz erkennt Word den Text, der mit einer Absatzschaltung durch Betatigen
der Return-Taste beendet wird. Damit wird die Zeile umgebrochen und ein neuer
Absatz beginnt. Mochten Sie eine neue Zeile innerhalb eines Absatzes beginnen,
erreichen Sie dies durch Betéatigung der Tastenkombination Shift + Return.
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Dricken Sie am Ende dieses Textes zweimal auf Return und kopieren diesen Text
sechs mal.

Absatzausrichtung
Kopieren Sie diesen Satz 8 mal und fuhren Sie die im ersten Absatz Ausrichtungen

linksbiindig

rechtsbiindig

zentriert und

Blocksatz
durch.

Als Absatz erkennt Word den Text, der mit einer Absatzschaltung durch Betatigen der Return-Taste
beendet wird. Damit wird die Zeile umgebrochen und ein neuer Absatz beginnt. Mdchten Sie eine
neue Zeile innerhalb eines Absatzes beginnen, erreichen|Sie dies durch Betatigung der

Als Absatz erken urch Betatigen der Return-Taste
heendet wird. [ bsatz beginnt. Méchten Sie eine
neu en Sie dies durch Betatigung der

Tastenkombination Shift + Return.

A STRG+L STRG +Z STRG +E STRG+B 2

1neue
Zeile innerhalb eines Absatzes beginnen, erreichen Sie dies durch Betatigung der Tastenkombination
Shift + Return.
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Die folgenden Einstellungen kdnnen Sie im Dialogfenster Absatz einstellen

Zeilenabstand

Setzen Sie den Cursor in den
zweiten Absatz.

Im Register START — ABSATZ —
ZEILEN — UND ABSATZABSTAND
wahlen Sie einen
Zeilenabstand von 2 ein.

Offnen Sie das Dialogfenster
ABSATz und andern den
Zeilenabstand in Genau 18 pt

Absatzabstand

Im dritten Absatz &ndern Sie den
Absatzabstand vor in 18, nach in
22 pt.

Als-Absatz-erkennt-Word-den-Text,-der-mit-einer-Absat

beendet-wird.-Damit-wird-ceen

Sendungen Uberpriifen Ansicht Hi
Svi= s (=52 8] 09
T s = = z AaBbCcD
neue-Zeile-innerhalb-eines- asbtebe
Eg == 1 Standard
Tastenkombination-Shift-+:| Ab 10
456 1,15
1.5
|
2,0
Absatz ? x
Einzige und Abstande. Zadln und Sefararbruch 25
Allgemein 30
Ausrichtung: Links !
Giederungsebene:  TextkBper Zeilenabstandsoptionen...
aug é Abstand vor Absatz hinzufiigen
jnks: Sondercinzug Um: —
o = Abstand nach Absatz entfernen

s Standard festlagen

Abbrechen

Absatz 2 x

neue-ZeiIe-innerhaIb-Pines-Absatzes-lﬂeeinnen.-erreirhe$

Tastenkombination:SH

1

beendet-wird.:-Damit:
neue-Zeile‘innerhalb-g
Tastenkombination-Sh

1 [
Als-Absatz-erkennt-We¢
beendet-wird.-Damit- .-

nnnnnnn

R O TR

A;slzbsatz-erkennt-W< B o & o =

Fir Notizen

neue-Zeile-innerhalb-eines-Absatzes-beginnen,-erreichen
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Einzuge

Unabhangig vom Seitenrand kdnnen Sie Einzlge
zuweisen, z.B. um bestimmte Textteile hervorzuheben.

Erstzeileneinzug 1

X I
»
»
>

Hangender

Linker Einzug

Das kénnen Sie sowohl tUber das Dialogfenster Absatz,

wie auch Uber das Lineal einrichten

Linker Einzug

61 7 819

Der vierte Absatz soll einen linken
Einzug von 3 cm bekommen. Achten
Sie auf das Einzugssymbol im Lineal,

Als-Absatz-erkennt-Word-den-Text,-der-mit-einer-Absatzschaltung-du
beendet-wird.-Damit-wird-die-Zeile-umgebrochen-und-ein-neuer-Abs
neue-Zeile-innerhalb-eines-Absatzes T
Tastenkombination Shift+-Return.g ...

das bei 0 cm steht.

(Lineal anzeigen: ANSICHT — ANZEIGEN
— LINEAL)

! Offnen Sie das Dialogfenster ABSATZ,
Als-Absatz-erken| = ] . . . .
derReturm Tacte ™ i stellen im Eingabefeld Einzug links
Absatzbeginnt{{ = = ER == = it 3 cm ein und bestatigen mit |OK|.
erreichen Sierdig 1w s e rmserseine kd

L , Im Lineal sehen Sie, dass sich das

CJ Einzugssymbol auf 3 cm verschoben
1 | 1 1 1 1 2 1 | 1 X 1 hat
r 3
Zeigen Sie mit der Maus auf das
untere Quadrat dieses Einzugsymbols
und ziehen es auf 2 cm.
> 1 | 2 i 4 | 5 e 7 10 11
Erstzeileneinzug
. ] Als-Absatz-erkennt-Wo ... T itzscl
Dem fiinften Absatz weisen Return-Taste-beendet: ‘77 e ebro
Sie einen Erstzeileneinzug von beginnt. Mdchten-Sie _, Abs;
. . X dies-durch-Betatigung:- Retu
3 cm zu. Diesen finden Sie q :
haufig in alten Blchern um AlsAbsatz-erken - - orb
einen Absatzbeginn der-Return-Taste-beendeft-wird.-Dar h-und
Moéchten-Sie-eine-neue-Zeile-innerh ==~ rrreic
hervorzuheben. der-Tastenkombination-Shift-+-Retu
1
Fir Notizen
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Hangender Einzug

Der sechste Absatz bekommt
einen Hangenden
Erstzeileneinzug. Auch mit dieser
Formatierung

kon nen Sle Montag: text text text text

H text text text text
Textteile ot tont

Dienstag: text text text text

hervorheben.
text text

Mittwoch: text text text text
text text text text
text text

Schriftart ] Absatz ]
1 2 4 . 5 6 1 7 1 B+ 9 0 10 1 110

Ca
i 1o ie UL Y . LG Y U I S A e i

beginfit. Mdchten Sie eine neue Zeile innerhalb eines Absatze
dies dpirch Betdtigung der Tastenkombination Shift + Return.

Als Absatz erkennt W “** ' ¥ satz
der Return-Taste beendet wird. Damit w o 1 ein
Méchten Sie eine neue Zeile innerhalbe 077 ™ hen|
der Tastenkombination Shift + Return.

Als Absatz erkennt Word den Text, der n 1 Be
beendet wird. Damit = L de

Maéchten Sie eine net e T s oesh

durch Betatigungder 7 turt

Einen manuellen Seitenumbruch einfugen

Bringen Sie diesen sechsten Absatz auf die nachste Seite, entweder Uber die

Schaltflache EINFUGEN — SEITEN —
SEITENUMBRUCH oder der
Tastenkombination [STRG| + [Enter.

Vermeiden Sie unbedingt einen
Seitenwechsel durch Driicken der

------------------------------------------------------------ Seltenumbruchﬂ

Entertaste, da dies sonst zu Verschiebungen im nachfolgenden Text fiihren kann.

Fir Notizen:
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Einen manuellen Zeilenumbruch einfigen

Setzen Sie den Cursor in den sechsten Absatz und fligen einen rechten Einzug von
1 cm ein (damit fiir das bessere Verstandnis der nachsten Ubung das Wért Mochten
nicht am Zeilenanfang steht.)

Setzen Sie dann den Cursor vor das Wort Mochten und driicken einmal die
Returntaste.

Da Sie durch das Driicken der Returntaste einen neuen Absatz erzeugt haben gilt
der hangende Erstzeileneinzug auf flr diesen neuen Absatz

Als Absatz erkennt Word den Text, der mit einer Absatzschaltung durch
Betatigen der Return-Taste beendet wird. Damit wird die
Zeile umgebrochen und ein neuer Absatz beginnt.
Maochten Sie eine neue Zeile innerhalb eines Absatzes beginnen, erreichen
Sie dies durch Betéatigung der Tastenkombination Shift +
Return.

Machen Sie die letze Aktion wieder riickgéngig und fugen an der gleichen
Stelle einen manuellen Zeilenumbruch ein mit der Tastenkombination Wy -
Shiff + |Return |

Als Absatz erkennt Word den Text, der mit einer Absatzschaltung durch Betatigen
der Return-Taste beendet wird. Damit wird die Zeile umgebrochen
und ein neuer Absatz beginnt.

Mochten Sie eine neue Zeile innerhalb eines Absatzes beginnen,
erreichen Sie dies durch Betatigung der Tastenkombination Shift +
Return.

Damit erzeugen Sie eine neue Zeile, innerhalb des Absatzes, so dass die
Absatzformatierung beibehalten wird. él

Den manuellen Zeilenumbruch erkennen Sie an dem Pfeil statt der
Absatzmarke.

Fir Notizen:
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