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Absatzformatierung 

umfasst:  

1. die Ausrichtung: 

ein Absatz lässt sich 

linksbündig, rechtsbündig, 

zentriert oder im Blocksatz 

ausrichten 

2. die Zeilenabstände 

Hierbei handelt es sich um 

den Abstand der Zeilen 

innerhalb des Absatzes 

3. die Absatzabstände 

Vor und nach dem Absatz 

lassen sich feste Absätze 

definieren 

4. die Absatzeinzüge 

Sie können Einzüge von 

links oder rechts definieren, 

das heißt der Absatz 

erstreckt sich nicht über die 

gesamte Seitenbreite 

außerdem lässt sich der 

linke Einzug der ersten Zeile 

verändern 

Öffnen Sie ein neues 

Dokument und schreiben 

folgenden Absatz: 

Als Absatz erkennt Word den Text, der mit einer Absatzschaltung durch Betätigen 

der Return-Taste beendet wird. Damit wird die Zeile umgebrochen und ein neuer 

Absatz beginnt. Möchten Sie eine neue Zeile innerhalb eines Absatzes beginnen, 

erreichen Sie dies durch Betätigung der Tastenkombination Shift + Return. 

¶ 

F A 01 –Absatzformatierung 
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Drücken Sie am Ende dieses Textes zweimal auf Return und kopieren diesen Text 

sechs mal. 

Absatzausrichtung 

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

linksbündig 

rechtsbündig 

zentriert und  

Blocksatz  

durch. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Für Notizen:  ________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________   

STRG + L  STRG + Z  STRG + E  STRG + B 
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Die folgenden Einstellungen können Sie im Dialogfenster Absatz einstellen 

Zeilenabstand 

Setzen Sie den Cursor in den 

zweiten Absatz. 

Im Register START – ABSATZ – 

ZEILEN – UND ABSATZABSTAND 

wählen Sie einen 

Zeilenabstand von 2 ein. 

Öffnen Sie das Dialogfenster 

ABSATZ und ändern den 

Zeilenabstand in Genau 18 pt 

 

 

Absatzabstand 

Im dritten Absatz ändern Sie den 

Absatzabstand vor in 18, nach in 

22 pt. 

 

 

 

Für Notizen _______________________  

 

 ________________________________  

 

 ________________________________  

 

 ________________________________  

 

 ________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  
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Einzüge 

Unabhängig vom Seitenrand können Sie Einzüge 

zuweisen, z.B. um bestimmte Textteile hervorzuheben. 

Das können Sie sowohl über das Dialogfenster Absatz, 

wie auch über das Lineal einrichten 

Linker Einzug 

Der vierte Absatz soll einen linken 

Einzug von 3 cm bekommen. Achten 

Sie auf das Einzugssymbol im Lineal, 

das bei 0 cm steht. 

(Lineal anzeigen: ANSICHT – ANZEIGEN 

– LINEAL) 

Öffnen Sie das Dialogfenster ABSATZ, 

stellen im Eingabefeld Einzug links 

3 cm ein und bestätigen mit OK. 

Im Lineal sehen Sie, dass sich das 

Einzugssymbol auf 3 cm verschoben 

hat 

Zeigen Sie mit der Maus auf das 

untere Quadrat dieses Einzugsymbols 

und ziehen es auf 2 cm. 

Erstzeileneinzug 

Dem fünften Absatz weisen 

Sie einen Erstzeileneinzug von 

3 cm zu. Diesen finden Sie 

häufig in alten Büchern um 

einen Absatzbeginn 

hervorzuheben. 

 

Für Notizen _________________  

 

 ___________________________  

 

 ___________________________________________________________________________   

Erstzeileneinzug 

Hängender 

Einzug Linker Einzug 
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Hängender Einzug 

Der sechste Absatz bekommt 

einen Hängenden 

Erstzeileneinzug. Auch mit dieser 

Formatierung 

können Sie 

Textteile 

hervorheben.  

 

 

 

 

Einen manuellen Seitenumbruch einfügen 

Bringen Sie diesen sechsten Absatz auf die nächste Seite, entweder über die 

Schaltfläche EINFÜGEN – SEITEN – 

SEITENUMBRUCH oder der 

Tastenkombination STRG + Enter.  

Vermeiden Sie unbedingt einen 

Seitenwechsel durch Drücken der 

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

 

Für Notizen:  ________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  
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Einen manuellen Zeilenumbruch einfügen 

Setzen Sie den Cursor in den sechsten Absatz und fügen einen rechten Einzug von 

1 cm ein (damit für das bessere Verständnis der nächsten Übung das Wört Möchten 

nicht am Zeilenanfang steht.) 

Setzen Sie dann den Cursor vor das Wort Möchten und drücken einmal die 

Returntaste. 

Da Sie durch das Drücken der Returntaste einen neuen Absatz erzeugt haben gilt 

der hängende Erstzeileneinzug auf für diesen neuen Absatz 

 

Machen Sie die letze Aktion wieder rückgängig und fügen an der gleichen 

Stelle einen manuellen Zeilenumbruch ein mit der Tastenkombination 

Shift + Return. 

 

Damit erzeugen Sie eine neue Zeile, innerhalb des Absatzes, so dass die 

Absatzformatierung beibehalten wird. 

Den manuellen Zeilenumbruch erkennen Sie an dem Pfeil statt der 

Absatzmarke. 

 

Für Notizen:  ________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

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

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

 

Als Absatz erkennt Word den Text, der mit einer Absatzschaltung durch Betätigen 

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

und ein neuer Absatz beginnt.  

Möchten Sie eine neue Zeile innerhalb eines Absatzes beginnen, 

erreichen Sie dies durch Betätigung der Tastenkombination Shift + 

Return. 

 


