STANDARD ABSATZ- UND TEXTFORMATIERUNGEN

aBSÄTZE
Ein Absatz kann linksbündig, rechtsbündig, zentriert oder im Blocksatz ausgerichtet werden. Bei linksbündiger Ausrichtung wird der Absatz am linken Seitenrand ausgerichtet, bei rechtsbündig am rechten Seitenrand. Bei der zentrierten Ausrichtung ist bei jeder Zeile des Absatzes gleich viel Abstand vom linken und rechten Seitenrand. Beim Blocksatz bilden der linke und der rechte Rand eines Absatzes eine Linie.

eINZÜGE
Mit dem linken bzw. dem rechten Einzug ändert man den Abstand des Absatzes zu den Seitenrändern. Der Erstzeileneinzug rückt nur die erste Zeile eines Absatzes nach rechts. Der hängende Einzug rückt alles, außer der ersten Zeile, nach rechts. Die Einzüge können im Lineal eingestellt werden oder über das Menü „Format“ mit dem Befehl „Absatz...“.
