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bsatz auswihlen und formatieren

Neben einzelnen Texten und Passagen, werden auch komplette

. : . : . . siEE T, =,
Absatze formatiert. Titel stehen oft zentriert, ein Datum meist =r|=r|[s= 7|+
rechtsbiindig, FlieRtext bleibt linksblindig. Auch Aufzdahlungen und e aEEERER
Nummerierungen sind méglich. Setzen Sie Tabulatoren, denn damit = — — — =1
organisieren Sie kurze Listen lbersichtlich. Nutzen Sie aus dem Absatz
Register Start die Gruppe Absatz. /
Absatz auswahlen

e e e - 1 1. Klicken Sie in einen Absatz.
Brief zu schreiben. Das muss ich Dir gleich E
L A Klicken Sie doppelt links aulSen auf
Driicken Sie F1, um die Hilfe aufzurufen. Hohe eines Absatzes.
Tch lerne gerade am Computer einen Alternativ klicken Sie dreimal in einen
Brief zu schreiben. Das muss ich Dir gleich Absatz.

2. Um das gesamte Dokument zu
markieren, klicken Sie dreimal links
auBen.

Dricken Sie F1, urﬁ die Hilfe aufzurufen.
Absatz formatieren
Bl ¢ Kol o] = EEE] 1 Wihlen Sie einen Absatz aus.
m Start | Ansicl 7
THE n*’ L ..
E rsetzen
g E T s B T e 2. Klicken Sie auf Einzug vergréRern.
Zwischenablage Schriftart Absatz Bearbeiten
S A o A e i 4 3. Klicken Sie auf Einzug verkleinern.
Was ich schon alles kann
* Tippen - n . . . .
0 ey 2 Tipp: Andern Sie den Einzug, indem Sie
* Absitze ausrichten ‘ im Lineal das untere rechteckige Symbol
, 1 = - aus dem in der Abbildung umrandeten
Wi —8— & Bereich mit gedriickter Maus ziehen.
vl - 20003
T | ™ ¢ ¥ = | Dokument - WordPad (e 5 . . .
(o «|| 4. Wahlen Sie mehrere Absatze aus und
= 'é colbr oA ([EEE ||| ]| fheeter klicken Sie auf den Listenpfeil Liste
B E starten.
Zwischenablage Schriftart — 1l 3 .
-\‘vv-l-el‘Z-V-3‘V-4-I‘S-V-6w-7 !
. : " ' 1l 5. Klicken Sie auf die Aufzahlungspunkte.
c.— (@ fil. —
) , Information: Wahlen Sie mehrere
. Schriftart andern = . "
L N | Abséatze aus. Klicken Sie auf den Listen-
. Absatze ausrichten ‘ . . . " .
‘ . i pfeil Liste starten und klicken Sie auf eine
ke e Nummerierung.
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i 7. Deaktivieren Sie den Abstand von 10 pt

15

- nach jedem Absatz. Klicken Sie dazu den
Nach Absatzen einen 10-Punkt-Abstand elnfigeni . .
Eintrag einfach an.

6. Wahlen Sie das gesamte Dokument aus.
Klicken Sie auf Zeilenabstand.

Information: Den Abstand zwischen den
; Zeilen wahlen Sie ebenfalls hier aus. Klik-

L e ken Sie beispielsweise den Eintrag 1,0 an.
T : B . L
2GR ot ool = EEsl g Klicken Sie in einen Absatz.
Start | Ansicl ht L7
E Broadway A || # ey . . .
Lf‘} FEU A :: "D . A StandardmaRig ist Text linksbiindig

ausrichten ausgewahlt.
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Liebe Freu C — S B Klicken Sie auf Zentrieren.

Ich lerne gerade am Computer einen Brief zu sch muss ich Dir gleich bericht!
Aber ich werde wohl noch etwas Zeit brauchen, bis ich fit am Computer bin - zuerst m!

ich die vielen Fehler korrigieren. C Wahlen Sie einen Absatz aus. Klicken
< Sie auf Text rechtsbiindig ausrichten.

D Wahlen Sie einen Absatz aus. Klicken
Sie auf Im Blocksatz ausrichten.

& PrOFI-TIPP In Word 2010 finden Sie die Gruppe Absatz sowohl im Register Start als
auch im Register Seitenlayout. Alle Befehle finden Sie auch im Dialogfeld Absatz.
Sie o0ffnen in Word 2010 ein Dialogfeld Gber die Schaltflache einer Gruppe
Wieder gibt es hier mehr Moglichkeiten zum Formatieren von Abséatzen als in
WordPad.

v" Auch Seiten werden formatiert, nutzen Sie in WordPad dazu Seite einrichten:
Klicken die auf die Schaltfliche WordPad BZR#. Klicken Sie auf Seite einrichten.
Hier finden Sie standardmaRig das Format A4 ausgewahlt. Klicken Sie unter
Ausrichtung eine Option an und dndern Sie die Rander. Das Kontrollfeld
Seitennummern drucken druckt auch die Seitenzahl aus.

v" In Word 2010 klicken Sie auf Seitenlayout. Hier finden Sie in der Gruppe Seite
einrichten alle notwendigen Befehle. Mochten Sie Seitennummern einfligen, dann
wahlen Sie aus dem Register Einfiigen den Eintrag Seitenzahl. Sie finden hier viele
Vorlagen zum Auswahlen.



