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U312
Absatzformate

x Ausrichtung
Einzlge
X Abstande

X

X Benoétigte Datei: Absatz- und Textformatierungen.doc

v In dieser Ubung lernen Sie, Absatze zu formatieren: links- oder rechtsbilindig,
zentriert oder Blocksatz. Andern Sie auch Einzlige und Abstande.

Aufgabe

1. Offnen Sie das Dokument Absatz- und Textformatierungen.doc.
2 Blenden Sie die nicht druckbaren Zeichen ein (§-Symbol).

3. Wie viele Absatze umfasst das Dokument? (4)
4

Wie viele eingefligte Zeilenumbriiche umfasst das Dokument? (2)

Absatz-Tipp

Ein Absatz ist eine zusammenhdngende Textstelle und befindet sich immer zwischen
zwei Absatzmarken. Einen Absatz beginnt dann, wenn Sie die [ENTER-Taste
dricken. FlieBtext darf also nie am Zeilenende mit der Eingabetaste unterbrochen
werden. Word kiimmert sich automatisch um den Zeilenumbruch und passt ihn an.

Ein Absatz gilt als markiert bzw. aktiv, wenn der Cursor darin steht. Samtliche
Absatzformate beziehen sich immer auf den aktuellen Absatz oder die markierten
Absédtze. Ein neuer Folgeabschnitt Gbernimmt automatisch die Einstellungen des
vorhergehenden Absatzes.

Die Absatzgestaltung kénnen Sie sowohl Giber das Meni FORMAT = Absatz als auch
Uber das Lineal vornehmen.

5. Klicken Sie in den Titel. Verwenden Sie die Symbolleiste und formatieren Sie den
Titel links- oder rechtsbiindig.

6. Markieren Sie die beiden Textabsatze. Verwenden Sie die Symbolleiste und
formatieren den markierten Text im Blocksatz.

7. Offnen Sie das Symbol fir den Zeilenabstand und &ndern Sie den Abstand auf 2,0.
Lineal-Tipp
Um den linken Einzug fiir die erste Textzeile zu verandern, ziehen Sie auf dem

Lineal die obere Einzugsmarke.

Den Einzug fiur die ndchsten Zeilen andern Sie mit der darunter liegenden
Einzugsmarke.

Moéchten Sie den gesamten Absatz weiter einriicken, ziehen Sie das Kastchen unter
der Einzugsmarke.

Den rechten Einzug fir alle Textzeilen eines Absatzes dndern Sie mit der rechten
Einzugsmarke am Lineal.
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8. Andern Sie (iber das Lineal die Einziige der markierten Absatze.

Format-Tipp
Durch VergréBern bzw. Verkleinern eines Einzuges verandern Sie den Abstand des
Textes zu den Seitenrandern.

Unter Sondereinzug entscheiden Sie, ob die erste Zeile eingerickt werden soll (wie
es oft in Buchern zu sehen ist) oder ob Sie einen hangenden Einzug mdchten (zB
fir Nummerierungen).

Der Abstand vor bzw. nach einem Absatzzeichen vergréBert einfach den
Zwischenraum zwischen den Absatzen.

Unter Zeilenabstand entscheiden Sie, wie nah die Zeilen beisammen sein sollen.

9. Andern Sie nun die Absatzformate liber das Menii FORMAT - Absatz.

Theorie

1.  Wann gilt ein Absatz als ausgewahlt?
2. Wie andern Sie die Ausrichtung eines Absatzes auf links- oder rechtsbiindig?
3. Wie @ndern Sie die Ausrichtung mehrerer Absatze auf Blocksatz oder zentriert?

Antworten
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