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Ein Absatz ist ein Abschnitt
eines fortlaufenden Textes.

Ell;stetr Hnas ist ein fortlaufender, sehr
satz interessanter Text mit mehreren
Absatzen.

Absatze fordern den Lesefluss und
erleichtern so das Lesen eines langen

Textes. \

Zweiter
Absatz

Absatzformatierungen gelten immer
fur den gesamten Absatz!




Es gibt unterschiedliche Formatierungen fur
Absatze.

Die Schaltflachen dafur sind in der Menuleiste
zu finden:

Aufzahlungszeichen und
Nummerierungen

==== !=. &

Rahmen um den Text

Textausrichtung




Den Text eines Absatzes ausrichten:

7 [\

Linksbundig Blocksatz

Zentriert

Rechtsbundig




Linksbundig ausgerichtet

Dieser Text ist linksbundig
ausgerichtet.

Das bedeutet, er orientiert sich
am linken Rand: der linke
Seitenrand bildet eine gerade
Linie, der rechte Textrand ist
ungerade.



Zentriert ausgerichtet =

Dieser Text ist zentriert ausgerichtet.
Das bedeutet, er richtet sich an der
Mitte der Seite aus.

Links und rechts ist in jeder Zeile
gleich viel Abstand zum Seitenrand.




Rechtsbundig ausgerichtet

Dieser Text ist
rechtsbundig
ausgerichtet.

Hier ist der Text am
rechten Seitenrand
ausgerichtet und "franst"
nach links aus.




Blocksatz

Dieser Text ist in Blocksatz. Das
bedeutet, rechts und links hat
man einen geraden Rand. Der
Text ist gleichmallig zwischen den
Seitenrandern verteilt. Dadurch
wird die Zeile oft
auseinandergedehnt.




Was jetzt
wofur?

o O

Linksbundig und Blocksatz eignen sich gut far
FlieRBtext, also Text, der Uber mehrere Zeilen

geht.
Vorsicht! Beim Blocksatz entstehen manchmal

unschone Lucken.

Zentriert eignet sich hervorragend fur
Uberschriften!

Die Textausrichtung Rechtsbiindig verwendet

man beispielsweise fur das Datum in einem
Brief.



Schritt fur Schritt eine andere
Ausrichtung einrichten (1):

1) Text eintippen:

2) Text markieren
oder Cursor in Zeile
positionieren:

Einladung

Gerne mochte ich dich zu meiner Geburts-
tagsfeier am kommenden

Samstag um 14 Uhr einladen!

Bitte gib mir kurz Bescheid, ob du kommen
kannst.

Ich freue mich schon!

Einladung

Gerne mochte ich dich zu meiner Geburts-
tagsfeier am kommenden

Samstag um 14 Uhr einladen!

Bitte gib mir kurz Bescheid, ob du kommen
kannst.

Ich freue mich schon!



Schritt fur Schritt eine andere
Ausrichtung einrichten (2):

3) Gewtlinschte Ausrichtung = = = =
anklicken: -

4) Eventuell weitere Zeilen anders ausrichten

ol
>) Fertig: Ewnladung

Gerne mochte ich dich zu meiner Geburts-
tagsfeier am kommenden
Samstag um 14 Uhr einladen!

Bitte gib mir kurz Bescheid, ob du kommen
kannst.

Ilch freue mich schon!



Um Listen zu gestalten, gibt es die
Formatierung mit
"Aufzadhlungszeichen";
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Zum Beispiel konnen Sie eine Einkaufsliste mit
Aufzahlungszeichen gestalten:

21 Milch
5 Semmeln

10 Eier
Vanilleeis




Schritt fur Schritt zur Einkaufsliste;

1) Text eintippen: 2| Milch

5 Semmeln
10 Eier
Vanilleeis

2) Text markieren: 21 Milch

5 Semmeln
10 Eier
Vanilleeis

3) Aufzahlungszeichen auswdéhlen: === == 8 1 [smco s

Aufzahlungszeichenbibliothek
*
Ofne O [ ] -+ 0.0

Dokumentaufzihlungszeichen

Neues Aufzihlungszeichen definieren

o 21 Milch
o 5Semmeln
o)
o)

4) Fertig!

10 Eier
Vanilleeis



