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6. Wählen Sie das gesamte Dokument aus. 

Klicken Sie auf Zeilenabstand. 

7. Deaktivieren Sie den Abstand von 10 pt 

nach jedem Absatz. Klicken Sie dazu den 

Eintrag einfach an. 

Information: Den Abstand zwischen den 

Zeilen wählen Sie ebenfalls hier aus. Klik-

ken Sie beispielsweise den Eintrag 1,0 an. 

 

8. Klicken Sie in einen Absatz.  

A Standardmäßig ist Text linksbündig 

ausrichten ausgewählt. 

B Klicken Sie auf Zentrieren. 

C Wählen Sie einen Absatz aus. Klicken 

Sie auf Text rechtsbündig ausrichten. 

D Wählen 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 öffnen in Word 2010 ein Dialogfeld über die Schaltfläche einer Gruppe . 

Wieder gibt es hier mehr Möglichkeiten zum Formatieren von Absätzen als in 

WordPad. 

���� Auch Seiten werden formatiert, nutzen Sie in WordPad dazu Seite einrichten: 

Klicken die auf die Schaltfläche WordPad . Klicken Sie auf Seite einrichten. 

Hier finden Sie standardmäßig das Format A4 ausgewählt. Klicken Sie unter 

Ausrichtung eine Option an und ändern Sie die Ränder. Das Kontrollfeld 

Seitennummern drucken druckt auch die Seitenzahl aus. 

���� In Word 2010 klicken Sie auf Seitenlayout. Hier finden Sie in der Gruppe Seite 

einrichten alle notwendigen Befehle. Möchten Sie Seitennummern einfügen, dann 

wählen Sie aus dem Register Einfügen den Eintrag Seitenzahl. Sie finden hier viele 

Vorlagen zum Auswählen. 
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