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Absatzformate

chenformatierungen wirken sich auf das aktuelle Wort oder auf einen
rkierten Textblock aus. Absatzformate hingegen gestalten immer den

gesamten Absatz, in dem der Cursor steht, oder die Absatze, die markiert sind.
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Sie

den Absatzformaten zahlen:

die Ausrichtung eines Absatzes (beispielsweise linksblindig)
der Zeilenabstand (beispielsweise einzeilig)

der Absatzabstand (beispielsweise 12 pt nach)

die Einzlige (beispielsweise Erstzeileneinzug)

die Tabulatoren

die Rahmen und Schattierungen

die Aufzahlungszeichen

die Nummerierung

konnen zwar dem ganzen Text eine Absatzformatierung zuweisen

(beispielsweise Blocksatz oder Zentriert), nicht jedoch einem einzelnen Zeichen

oder Wort innerhalb eines Absatzes.

Die Absatzmarke

1

Die Definition eines Absatzes ist in Word genau festgelegt: Ein Absatz reicht

von Absatzmarke zu Absatzmarke.

Die zugehorige Absatzmarke steht hinter dem betreffenden Text. Immer
dann, wenn Sie die Eingabetaste driicken, wird ein Absatz beendet.

In der Absatzmarke sind alle Formate, die einem Absatz zugewiesen wurden,
gespeichert.

Wird diese Absatzmarke geldscht, werden die aktuellen
Absatzformatierungen auf das folgende Absatzzeichen Ubertragen. Das
bedeutet, dass die Absatzformatierungen des folgenden Absatzes
Uberschrieben werden.



Die Moglichkeiten zum Formatieren von Absatzen

Wie schon bei den Zeichenformaten stehen Ilhnen auch bei den
Absatzformaten die Moglichkeiten der Formatierung wahrend der Texteingabe,
nach der Texteingabe, aber auch die Formatierung mit sogenannten
Formatvorlagen zur Verfiigung.

Sie konnen Absatzformatierungen Uber das Dialogfenster ABsATz, Uber die
Befehlsgruppe ABSATz im Register START und bestimmte Einstellungen auch
Uber das Lineal vornehmen. Zusatzlich kénnen auch noch Tastenkombinationen
verwendet werden.

Die Absatzformate im Dialogfenster ABSATz

Uber den Befehl START| ABSATZ| DIALOGSCHALTFLACHE D gelangen Sie in das
Dialogfenster ABSATz mit den Registern EINZUGE UND ABSTANDE und ZEILEN-
UND SEITENUMBRUCH. Dort kénnen Sie folgende Absatzformate einstellen:

Absatz B

Einziige und Absténde | Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein

ssichtng: |~ |
Gliederungsebene: | Textkérper E

Einzug
Links: Dem |5 Sondereinzug; Um:

Rechts: Om 5 {ohne) IZ|
Einziige spiegein
Abstand
Vor: 0Pt |5 Zeilenabstand: Yon:

Nach: 0Pt £ Mehrfach E| 115 £
Keinen Abstand zwischen Abs&tzen gleicher Formatierung einfiigen

Vorschau

|Ta|gsmpps... | |ﬁls Standard festlegen | [ oK ] | Abbrechen

Die horizontale Ausrichtung

Bei der Texteingabe wird der geschriebene Text zwischen die Rander des
Texteingabebereichs gesetzt. Es wird im FlieRtextmodus geschrieben, der am
linken Rand beginnt und am rechten Rand automatisch in die nachste Zeile
gestellt wird (automatischer Zeilenumbruch).



Ausrichtung:

Gliederungsebene:

Absatzausrichtung Linksblindig:

Die Ausrichtungeines Textes beeinflusst das Aussehenerheblich. Der FlieBtext sollte generell

im so genannten Flattersatz formatiert sein. Diese linkshiindige Ausrichtungbedeuteteinen
glatten linken Rand und einen unruhigenrechten Rand. Blocksatz wird in Blichern und

Zeitungen verwendet und richtet den Text links- wie auch rechtsbiindigglatt aus. Sie kénnen

Text aberauch zentriert, rechtsbhiindig oder verteilt ausrichten.

Absatzausrichtung Zentriert:

Die Ausrichtung eines Textes beeinflusstdas Aussehen erheblich. Der FlieRtext sollte generell
im so genannten Flattersatz formatiert sein. Diese linksblindige Ausrichtung bedeutet einen
glatten linken Rand und einen unruhigen rechten Rand. Blocksatz wird in Blichern und
Zeitungen verwendetund richtet den Textlinks- wie auch rechtsbiindig glatt aus. Sie kénnen

Text aber auch zentriert, rechtsbiindig oder verteilt ausrichten.

Absatzausrichtung Rechtsbiindig:

Die Ausrichtung eines Textes beeinflusst das Aussehen erheblich. Der FlieRtext sollte generell
im so genannten Flattersatz formatiert sein. Diese linkshiindige Ausrichtungbedeuteteinen
glatten linken Rand und einen unruhigenrechten Rand. Blocksatz wird in Biichern und
Zeitungen verwendetund richtet den Textlinks- wie auch rechtsbiindigglatt aus. Sie kénnen
Text aber auch zentriert, rechtsbiindig oder verteilt ausrichten.

Absatzausrichtung Blocksatz:

Die Ausrichtungeines Textes beeinflusstdas Aussehen erheblich. Der FlieRtext sollte generell
im so genannten Flattersatz formatiert sein. Diese linksbiindige Ausrichtung bedeutet einen
glatten linken Rand und einen unruhigen rechten Rand. Blocksatz wird in Biichern und
Zeitungenverwendetund richtet den Textlinks- wie auch rechtsbiindig glatt aus. Sie kénnen
Text aber auch zentriert, rechtsbhiindig oder verteilt ausrichten.

Beim Blocksatz konnen in manchen Fallen grolRe Liicken zwischen den Wortern
entstehen. Diese kénnen aber durch die Silbentrennung oder durch Setzen
sogenannter bedingter Trennstriche, Einfligen zum Beispiel mit (Strg)+(-))
verhindert werden.

Achten Sie darauf, dass das Durchfiihren eines manuellen Zeilenumbruchs mit
den Tasten (£ JH(<!) bei einem Blocksatz den Text wunschdn
,auseinanderzieht”. Sie konnen das verhindern, indem Sie vor dem
Zeilenumbruch einmal auf die Tabulatortaste driicken.

Einzuge
Von Einziigen, auch , Einrickungen” genannt, spricht man, wenn der Text nicht

wie Ublich zwischen linkem und rechtem Seitenrand steht, sondern vom
Seitenrand zur Seitenmitte hin eingerickt ist. , Ausrlicken” bedeutet, den

Tipp




Absatz Uber den linken oder rechten Seitenrand hinaus zu dehnen. Vier

mogliche Einzuige stehen zur Verfliigung:

Einzug
Links: 0cm = Sondereinzug; Um:
Rechts: Ooan = (chne) E| =
[ Einziige spiegeln

Die Standardeinstellung ist 0 cm. Sie konnen diese mit den , Drehfeldpfeilen”
neben den Eingabefeldern verandern oder direkt ins Eingabefeld eintippen.
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LinkeEinzug:9

\/on: Einziligen,-auch- ,Einrlickungen”.genannt,-spricht-man,-wenn-der:Text: nicht-wie- liblich-
zwischen-linkem-und-rechtem-Seitenrand-steht,'sondern-vom-Seitenrand-zur-Seitenmitte-hin-

eingeriickt-ist.-Hier-sehen-Sie-einen-Einzug-links-um-1-cm.9

[ 3+ 3 3.1 .41 &1 &1 -7 1 B -1 -8 1 -3 1 i 1 i3 1 i3 1 - 1 g

Rechter-Einzug:1|

Von-Einzigen, auch- ,Einriickungen” genannt, spricht:man,-wenn-der:Text:nicht-wie- Gblich:
zwischen:linkem-und-rechtem-Seitenrand-steht,-sondern-vom-Seitenrand-zur-Seitenmitte-hin-

e\'ngerﬂckt-l'st.-Hier-sehen-Sie-e\'nen-Einzug-rechts-um-l-cm.h’\
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Erstzgileneinzug:9

Von-Einzligen,-auch-,Einrlickungen“ genannt, spricht-man,-wenn-der-Text-nicht-wie-Gblich-
zwischen linkem: und- rechtem: Seitenrand: steht,: sondern: vom: Seitenrand- zur: Seitenmitte hin-

eingerickt-ist.-Hier-sehen-Sie-einen-Einzug-erste-Zeile:um-1-cm.q|

I B B B B S S B

Hanggnder-Einzug:1

VonE|nzligen,auch:,Einrickungen”.genannt,-spricht-man,-wenn-der-Text-nicht-wie-lUblich-zwischen-
linkem-und-rechtem Seitenrandsteht, sondernvom-Seitenrand-zur-Seitenmitte-hin-eingeriickt:

ist.-H\'er-sehen-S\'e-einen-Einzug-héingend-um-l-cm.h'l

Einziige mit dem Lineal verandern

Das horizontale Lineal stellt zum Einstellen von Einzligen kleine Schieberegler
auf der linken und rechten Seite zur Verfiigung. Diese lassen sich durch Klicken
und Ziehen mit der Maus verschieben.

/ Rechter Einzug \
k\\|HﬁngenderEinzug|
Linker Einzug




Das Dreieck rechts aulRen — rechter Einzug — steht, wie schon der Name sagt,
flr den Einzug auf der rechten Seite des Absatzes.

Beachten Sie, dass der Schieberegler auf der linken Seite aus 3 Teilen besteht,
welche voneinander unabhangig bewegt werden kénnen:

e Das obere Dreieck — Erstzeileneinzug — definiert ausschlief3lich die Position
der ersten Zeile.

e Das untere Dreieck — Hangender Einzug — definiert die Position der zweiten
bis zur letzten Zeile des Absatzes.

e Mit dem Rechteck unterhalb des unteren Dreiecks — Linker Einzug —
verschieben Sie alle drei Teile gemeinsam und beeinflussen somit den
gesamten Absatz.

Wenn Sie beim Ziehen der Schieberegler zusatzlich die (Alt)-Taste (oder beide
Maustasten gleichzeitig) gedriickt halten, verandert sich die Anzeige des
Lineals. Word zeigt die genauen Abstandsangaben zu den Seitenrdandern in
Zentimetern an.

Absatzausrichtung und Einziige einstellen

Um das Aussehen lhres Dokumentes zu verbessern, kdnnen Sie verschiedene
Textstellen unterschiedlich ausrichten und bestimmte Absadtze durch Einziige
deutlich hervorheben.

1. Zum Ausrichten eines Absatzes stellen Sie den Cursor in eine beliebige Stelle
des Absatzes. Um mehrere Absatze auszurichten, markieren Sie diese.

FORMAT\/bRLAGEN

Eine Formatvorlage isteine Zusammenfassungverschiedener Formatierungen. In Formatvor-

lagen werden Zeichen- und Absatzformate untereinem charakteristischen Namen ge-

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche RECHTSBUNDIG in der Befehlsgruppe
START | ABSATZ.

Der Text wird am rechten Rand ausgerichtet.

=

FORMATVORLAGEN

Eine Formatvorlage ist eine Zusammenfassung verschiedener Formatierungen. In Formatvor-

3. Klicken Sie in einen mehrzeiligen Absatz. Um mehrere mehrzeilige Absatze
zu formatieren, markieren Sie diese.

4. Klicken Sie auf die Schaltflaiche BLOCKSATZ in der Befehlsgruppe
START | ABSATZ.

Tipp




Der Text wird am rechten und am linken Rand biindig ausgerichtet. Der dafur

bendtigte Platz wird dabei in einer Zeile automatisch zwischen den Wértern
aufgeteilt.
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FORMATVORLAGEN

Eine Formatvorlage ist eine Zusammenfassungverschiedener Formatierungen. In Formatvor-
lagen werden Zeichen- und Absatzformate unter einem charakteristischen Namen ge-
speichert. Diese Formatvorlage kann dannin einemSchritt mehreren Zeichen oder Absatzen
zugeordnet werden und auch jederzeit bearbeitet werden.

5. Markieren Sie mehrere Uberschriften.

6. Klicken Sie auf die Schaltfliche ZENTRIERT in der Befehlsgruppe
START | ABSATZ.

Die markierten Uberschriften werden in der Mitte des Absatzes ausgerichtet.
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Zeichenformatvorlagen

Zeichenformatvorlagen sind eine Kombination von Zeichenformaten. Diese dienen zur
Formatierung einzelner Zeichen bzw. Worter. Anderungen in einer Absatzformatvorlage
haben keine Auswirkungauf Textbereiche, denen eine Zeichenformatvorlage zugewiesen ist,
da Zeichenformatvorlagen die Gestaltungseigenschaften einer Absatzformatvorlage
Uberschreiben.

Absatzformatvorlagen

7. Um mehrere mehrzeilige Absdtze durch einen Erstzeileneinzug optisch
hervorzuheben, markieren Sie diese.

P13 1 14 15 [N
FORMATVORLAGEN

Eine Formatvorlage isteine Zusammenfassungverschiedener Formatierungen. In Formatvor-
lagen werden Zeichen- und Absatzformate unter einem charakteristischen Namen ge-
speichert. Diese Formatvorlage kann dann in einem Schritt mehreren Zeichen oder Absatzen
zugeordnet werden und auch jederzeit bearbeitet werden.

Die Anderung einer Formatvoralge bewirkt, dass alle Absatze bzw. Zeichen, denen diese
Formatvorlage zugewiesen wurde, gedndert werden.

StandardmaRig werden Formatvorlagen im aktuellen Dokument gespeichert. Sie kénnen
aber auch in der verbundenen (aktuellen) Dokumentvorlage gespeichert werden.

Bewegen Sie anschlieBend den Mauszeiger auf den
Schieberegler fur den Erstzeileneinzug auf der linken
horizontalen Lineals (siehe auch Seite 4).

| L A |

Erstzeileneinzug

8. Klicken und ziehen Sie den Schieberegler an die gewiinschte Position im
Lineal, beispielsweise 1 cm.

Somit wird jeweils die erste Zeile jedes markierten Absatzes vom linken
Seitenrand um 1 cm eingezogen.
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T FORMATVORLAGEN
Eine Forr

itvorlage ist eine Zusammenfassung verschiedener Formatierungen. In
Formatvorlager  verden Zeichen-und Absatzformate untereinem charakteristischen Namen
ge- speichert. | ese Formatvorlage kann dann in einem Schritt mehreren Zeichen oder
Absdtzen zugec Jinet werden und auch jederzeit bearbeitet werden.

Die Ande |ing einer Formatvoralge bewirkt, dass alle Absétze bzw. Zeichen, denen
diese Formatvo Jage zugewiesen wurde, gedndert werden.

Standardi | 5Rig werden Formatvorlagen im aktuellen Dokument gespeichert. Sie

kénnen aber aL|h in der verbundenen (aktuellen) Dokumentvorlage gespeichert werdenl

9. Setzen Sie den Cursor in einen mehrzeiligen Absatz und ziehen Sie im Lineal
anschlieBend den Schieberegler fir den linken Einzug auf 2 cm und den
rechten Schieberegler auf 14 cm.

T Zeichenformatvorlagen
Zeicl

informatvorlagen sind eine Kombination von Zeichenforr Jaten
Dies | dienen zur Formatierung einzelner Zeichen bzw. V|irter.
AndiJungen in einer Absatzformatvorlage haben keine Ausw [ kung
auf “J xtbereiche, denen eine Zeichenformatvorlage zugewie:|n ist,
da Jaichenformatvorlagen die Gestaltungseigenschaften jziner
Abse | :formatvorlage liberschreiben.

Absatzabstdande

Als Absatzabstand werden die Zwischenraume der einzelnen Absatze
bezeichnet. In dem Dialogfenster ABSATz kann einem markierten Absatz ein
exakter freier Bereich nach oben und nach unten zugewiesen werden.

Abstand
Vor: 0Pt =
Mach: 0Pt =

Die MaReinheit in diesen beiden Eingabefeldern ist Punkt. Die Einstellung kann
mit den Drehfeldpfeilen neben den Eingabefeldern verandert oder direkt ins
Eingabefeld eingetippt werden.

Beachten Sie, dass nur der groRere Abstand zum Tragen kommt, wenn bei
einem Absatz ein Abstand Nach und beim folgenden Absatz ein Abstand Vor
vergeben wurde.

Absatzabstiande einstellen

Um im gesamten Dokument die Uberschriften mit einem exakten Leerraum
zum eigentlichen FlieRtext zu versehen, aber auch, um die Ubersichtlichkeit des
Textes durch genaue Abstande zwischen den einzelnen Absatzen zu erhohen,
stellen Sie Absatzabstande ein, statt mehrere Absatzendezeichen einzugeben.



Diese Absatzabstande konnen auch im Nachhinein mit wenig Aufwand
gedandert werden.

10. Markieren Sie die gewiinschten Uberschriften oder Absitze, welche Sie
mit einem Absatzabstand versehen moéchten.

11. Wahlen Sie den Befehl START| ABSATZ | DIALOGSCHALTFLACHE D

12. Stellen Sie im Register EINZUGE UND ABSTANDE die gewinschten
Abstande Vor und Nach ein:

Abstand
vor: 1Bpt =
Mach: 12pt =

Damit konnen Sie dem Dokument rasch ein strukturiertes und einheitliches
Aussehen verleihen:

FORMATVORLAGEN

Eine Formatvorlage ist eine Zusammenfassung verschiedener Formatierungen. In
Formatvorlagen werden Zeichen- und Absatzformate unter einem charakteristischen Namen
ge- speichert. Diese Formatvorlage kann dann in einem Schritt mehreren Zeichen oder
Absatzen zugeordnet werden und auch jederzeit bearbeitet werden.

Die Anderung einer Formatvoralge bewirkt, dass alle Absitze bzw. Zeichen, denen
diese Formatvorlage zugewiesen wurde, gedndert werden.

StandardmdRig werden Formatvorlagen im aktuellen Dokument gespeichert. Sie
kénnen aber auch in der verbundenen (aktuellen) Dokumentvorlage gespeichert werden.

Zeichenformatvorlagen

Zeichenformatvorlagen sind eine Kombination von Zeichenformaten.
Diese dienen zur Formatierung einzelner Zeichen bzw. Worter.
Anderungen in einer Absatzformatvorlage haben keine Auswirkung
auf Textbereiche, denen eine Zeichenformatvorlage zugewiesen ist,
da Zeichenformatvorlagen die Gestaltungseigenschaften einer
Absatzformatvorlage lberschreiben.

Absatzformatvorlagen

Absatzformatvorlagen stellen eine Kombination von Zeichen- und

Der Zeilenabstand

Als Zeilenabstand wird der Abstand zwischen den einzelnen Zeilen innerhalb
eines Absatzes bezeichnet.

Zeilenabstand: Von:

Einfach | :
Einfach

1,5 Zeilen
Doppelt
Mindestens
Genau

Mehrfach

Lgen




e [Einfach bedeutet, dass jede Zeile eine Hohe von 120% der groliten
verwendeten SchriftgroBe in dieser Zeile hat.

e 1,5 Zeilen bedeutet, dass der Zeilenabstand auf das Eineinhalbfache des
normalen Zeilenabstandes vergroRert wird.

e Doppelt: Der Zeilenabstand wird im Vergleich zum normalen Zeilenabstand
verdoppelt.

e Mindestens ermoglicht die Einstellung eines Mindestzeilenabstandes. Durch
die Erhéhung der SchriftgrolRe wird dieser Wert automatisch erhoht.

Um einen Probetext mit 10 Absatzen und

5 Satzen pro Absatz zu erhalten, tippen Sie =rand(10,5) und driicken Sie

anschlieBend die Eingabetaste (<2].

vollig unformatierten

Die Absatzformate der Befehlsgruppe ABsATz
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Absatz

Die haufig bendtigten Formatierungen kénnen auch Uber die Befehlsgruppe
ABSATZ im Register START vorgenommen werden. Markieren Sie zuerst den
oder die zu formatierenden Absatze und klicken Sie anschlieRend auf die
gewlnschten Schaltflachen. Zur Formatierung eines einzelnen Absatzes genligt
es, den Cursor in diesem Absatz zu positionieren.

Schaltflachen Funktion

Absatzausrichtung Linksblndig
Absatzausrichtung Zentriert

Absatzausrichtung Rechtsblindig

Absatzausrichtung Blocksatz

4

Zeilenabstand

-
1

Schattierung (Listenpfeil E| anklicken) —
Hintergrund des markierten Textes einfarben

Rahmenlinie unten (Listenpfeil E| anklicken)

Aufzahlung (Listenpfeil E| anklicken)

W

Nummerierung (Listenpfeil EI anklicken)

Tipp




Liste mit mehreren Ebenen
Einzug verkleinern (um 1,25 cm)

Einzug vergroBern (Einzug links um 1,25 cm)

Sortieren — Den markierten Text in
alphabetischer Reihenfolge anordnen

Alle anzeigen — Absatzmarken und sonstige aus-
geblendete Formatierungssymbole anzeigen



