Word 2010: Absatzausrichtung und Einzüge
Sie schreiben Text in der Regel fortlaufend. Beim Überschreiten der Zeilenbreite fügt Word den Text in eine neue Zeile ein. Einen Absatz erzeugen Sie mit Drücken der Eingabetaste. Damit fügen Sie auch einen Zeilenwechsel ein. In diesem Absatz sind die Zeichen fett und kleiner als in dem Rest dieser Seite formatiert. Zum Ändern der Formatierung markieren Sie den Text in diesem Absatz. Zeigen Sie in den linken Seitenrand. Wenn der Mauszeiger sich in einen Pfeil verwandelt, führen Sie einen Doppelklick aus. Entfernen Sie in diesem Absatz die Formatierung Fett und formatieren Sie den Text im Schriftgrad 12 (Größe 12 pt). Beim Ändern der Formatierung aus der Gruppe Schriftart ändert Word bei Bedarf auch die Zeilenanzahl. Dieser Absatz ist linksbündig formatiert. 
Formatieren Sie diesen Absatz mit der Standardvorgabe für die Absatzausrichtung Links (Text linksbündig ausrichten). Zum Markieren ist es ausreichend, wenn Sie in diesen Absatz klicken. Der linke Rand des Absatzes ist bündig, die ersten Zeichen in den Zeilen des Absatzes stehen jeweils untereinander. Der rechte Rand hat einen Flatterrand. Die Tastenkombination für dieses Absatzformat ist Strg+L.
Formatieren Sie diesen Absatz mit der Absatzausrichtung Rechts (Text rechtsbündig ausrichten). Der rechte Absatzrand wird bündig ausgerichtet und der Flatterrand befindet sich auf der linken Seite des Absatzes. Die Tastenkombination für dieses Absatzformat ist Strg+R.
Formatieren Sie diesen Absatz mit der Absatzausrichtung Zentriert. Jede Zeile wird  mittig in Bezug auf die Einzüge des Absatzes ausgerichtet.  Verschieben Sie oben im horizontalen Lineal den rechten Einzug auf den rechten Seitenrand. Die Tastenkombination für dieses Absatzformat ist Strg+E.
[bookmark: _GoBack]Formatieren Sie diesen Absatz mit der Absatzausrichtung Blocksatz. Beide Seiten des Absatzes werden bündig ausgerichtet. Die Ränder flattern nicht. Am Anfang und am Ende der Zeilen des Absatzes stehen die Buchstaben untereinander. Dies wird erreicht, indem bei Bedarf die Wortzwischenräume in den einzelnen Zeilen vergrößert werden. Ziehen Sie im horizontalen Lineal den linken Einzug auf den linken Seitenrand und den rechten Einzug auf den rechten Seitenrand. Die Tastenkombination für dieses Absatzformat ist Strg+B.
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Sie schreiben Text in der Regel fortlaufend. 


Beim Überschreiten der Zeilenbreite fügt 


Word 


den Text in eine neue Zeile ein. 


Einen Absatz erzeugen Sie mit Drücken der Eingabetaste. Damit fügen Sie auch einen Zeilenwechsel ein. 


In diesem Absatz 


sind die Zeichen fett und kleiner als in dem Rest dieser Seite formatiert. 


Zum Ändern der Formatierung m


arkieren Sie den 


Text in diesem Absatz


.


 


Zeigen Sie in den linken Seitenrand. Wenn der Mauszeiger sich in einen Pfeil verwandelt, führen Sie 


einen Doppelklick aus. 


Entfernen Sie in diesem Absatz die Formatierung Fett und formatieren Sie den Text im Schriftg


rad 


12 (Größe 12 pt). 


Beim Ändern der Formatierung aus der Gruppe Schriftart


 


ändert Word bei Bedarf auch die Zeilenanzahl.


 


Dieser 


Absatz


 


ist linksbündig formatiert.


 


 


Formatieren Sie diesen Absatz mit der 


Standardvorgabe für die Absatzausrichtung 


Links


 


(Text linksbündig ausrichten)


. 


Zum Markieren ist es ausreichend, wenn Sie in 


diesen Absatz klicken. 


Der linke Rand des Absatzes ist bündig, 


die ersten Zeichen in 


den Zeilen 


des Absatzes stehen jeweils untereinander. Der rechte Rand 


hat 


eine


n


 


Flatterrand. D


ie 


Tastenkombination


 


für dieses Absatzformat ist


 


Strg+L


.


 


Formatieren Sie diesen Absatz mit der 


Absatzausrichtung 


Rechts


 


(Text rechts


bündig 


ausrichten). 


Der rechte Absatzrand wird bündig ausgerichtet und der Flatterrand 


befindet sich auf der linken Seite de


s Absatzes. Die 


T


astenkombination für dieses 


Absatzformat ist 


Strg+R


.


 


Formatieren Sie diesen Absatz mit der 


Absatzausrichtung 


Zentriert


. Jede


 


Zeile 


wird  mittig in 


Bezug auf die Einzüge des Absatzes ausgerichtet.


 


 


Verschieben Sie oben im horizontalen Lineal den 


rechten Einzug auf den rechten Seitenrand. 


Die 


T


astenkombination für dieses Absatzformat ist 


Strg+E.


 


Formatieren Sie diesen Absatz mit der 


Absatzausrichtung 


Block


satz. 


B


eide Seiten des 


Absatzes 


werden 


bündig ausgerichtet. Die Ränder 


flattern nicht


.


 


A


m Anfang 


und


 


am Ende der Zeilen des 


Absatzes stehen die Buchstaben untereinander. Dies 


wird erreicht, indem 


bei Bedarf 


die Wortzwischenräume 


in den einzelnen Zeilen vergrößert werden. 


Ziehen 


Sie 


im horizontalen Lineal den linken Einzug auf den linken 


Seitenrand und den rechten Einzug auf den rechten 


Seitenrand. Die T


astenkombination für dieses 


Absatzformat ist 


Strg+B.
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