
Absatzformate 

Zeichenformatierungen wirken sich auf das aktuelle Wort oder auf einen 
markierten Textblock aus. Absatzformate hingegen gestalten immer den 
gesamten Absatz, in dem der Cursor steht, oder die Absätze, die markiert 
sind. Die Definition eines Absatzes ist in Word genau festgelegt: Ein Ab-
satz reicht von Absatzmarke zu Absatzmarke. Die zugehörige Absatz-
marke  steht hinter dem betreffenden Text. Immer dann, wenn Sie Ü 
drücken, wird ein Absatz beendet. Zu den Absatzformaten zählen: 

● die Ausrichtung eines Absatzes (beispielsweise linksbündig) 

● der Zeilenabstand (beispielsweise einzeilig) 

● der Absatzabstand (beispielsweise 12 pt nach) 

● die Einzüge (beispielsweise Erstzeileneinzug) 

● die Tabulatoren 

● die Rahmen und Schattierungen 

● die Aufzählungszeichen und die Nummerierung 

Sie können zwar dem ganzen Text eine Absatzformatierung zuweisen 
(beispielsweise Blocksatz oder Zentriert), nicht jedoch einem einzelnen 
Zeichen oder Wort innerhalb eines Absatzes. 

Übungsbeispiel – Absatzformate zuweisen 

Ändern Sie im Dokument Europa und der Euro mit Zeichenformaten 
die Absatzausrichtung, den Absatzabstand, den Zeilenabstand und die 
Absatzeinzüge. 

Lernziele: 

 Absatzausrichtung ändern 
 Absatzabstände einstellen 
 Zeilenabstand ändern 
 Absatzeinzüge definieren 



Schritt für Schritt: 

Möglichkeiten zum Formatieren von Absätzen 

Öffnen Sie das Dokument Europa und der Euro mit Zeichenformaten 
aus dem Ordner DOKUMENTE\FERTIGE BEISPIELE. 

Wie schon bei den Zeichenformaten stehen Ihnen auch bei den Absatz-
formaten die Möglichkeiten der Formatierung während der Texteingabe, 
nach der Texteingabe, aber auch die Formatierung mit sogenannten For-

matvorlagen zur Verfügung. Sie können Absatzformatierungen über das 
Dialogfenster ABSATZ, über die Gruppe START|ABSATZ und bestimmte Ein-
stellungen auch über das Lineal vornehmen. Zusätzlich können auch noch 
Tastenkombinationen verwendet werden. 

Die Gruppe START|ABSATZ 

 

Die häufig benötigten Formatierungen können auch über die Gruppe 
START|ABSATZ vorgenommen werden. Markieren Sie zuerst den oder die zu 
formatierenden Absätze und klicken Sie anschließend auf die gewünsch-
ten Schaltflächen. Zur Formatierung eines einzelnen Absatzes genügt es, 
den Cursor in diesem Absatz zu positionieren. 

Die horizontale Ausrichtung 

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

Absatzausrichtung LINKSBÜNDIG:  
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Absatzausrichtung ZENTRIERT:  

 
Absatzausrichtung RECHTSBÜNDIG:  

 
Absatzausrichtung BLOCKSATZ:  

 

Absatzausrichtung ändern 

Markieren Sie das gesamte Dokument, indem Sie S+a drücken oder 
bei gedrückter S-Taste in der Markierungsspalte klicken. 

Klicken Sie auf die Schaltfläche BLOCKSATZ  in der Gruppe START|AB-

SATZ, um den Text am rechten und am linken Rand bündig auszurichten. 

Beim Blocksatz, welcher den Text links und rechtsbündig glatt ausrichtet, 
können in manchen Fällen große Lücken zwischen den Wörtern entste-
hen. Diese können aber durch die Silbentrennung oder durch Setzen so-
genannter bedingter Trennstriche, zum Beispiel mit S+-, verhindert 
werden (Siehe Kapitel Textverarbeitungsgrundlagen). 
Achten Sie darauf, dass das Durchführen eines manuellen Zeilenum-
bruchs mit den Tasten H+Ü bei einem Blocksatz den Text unschön 
„auseinanderzieht“. Sie können das verhindern, indem Sie vor dem Zei-
lenumbruch einmal auf die Tabulatortaste T drücken. 

 

Schritt 2 

Schritt 3 

Schritt 4 



Stellen Sie den Cursor in die Überschrift Europa - ein Markt und klicken Sie 
auf ZENTRIEREN , um diese in der Mitte des Absatzes auszurichten. 

Markieren Sie das gesamte Dokument. 

Das Dialogfenster ABSATZ 

Wählen Sie den Befehl START|ABSATZ| . 

Das Dialogfenster ABSATZ mit den Registern EINZÜGE UND ABSTÄNDE und 
ZEILEN- UND SEITENUMBRUCH wird geöffnet Dort können Sie folgende Ab-
satzformate einstellen: 
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Absatzabstände 

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

 

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

Beachten Sie, dass nur der größere Abstand zum Tragen kommt, wenn bei 
einem Absatz ein Abstand NACH und beim folgenden Absatz ein Abstand 
VOR vergeben wurde. 

Zeilenabstände 

Als Zeilenabstand wird der Abstand zwischen den einzelnen Zeilen in-
nerhalb eines Absatzes bezeichnet.  

 

● Einfach bedeutet, dass jede Zeile eine Höhe von 120 % der größten 
verwendeten Schriftgröße in dieser Zeile hat. 

● 1,5 Zeilen bedeutet, dass der Zeilenabstand auf das Eineinhalb-fache 
des normalen Zeilenabstandes vergrößert wird. 

● Doppelt: Der Zeilenabstand wird im Vergleich zum normalen Zeilen-
abstand verdoppelt. 

● Mindestens ermöglicht die Einstellung eines Mindestzeilenabstandes. 
Durch die Erhöhung der Schriftgröße wird dieser Wert automatisch 
erhöht. 



Absatzabstände einstellen und Zeilenabstand ändern 

Um im gesamten Dokument die Überschriften mit einem exakten Leer-
raum zum eigentlichen Fließtext zu versehen, aber auch, um die Über-
sichtlichkeit des Textes durch genaue Abstände zwischen den einzelnen 
Absätzen zu erhöhen, stellen Sie Absatzabstände ein, statt mehrere Ab-
satzendezeichen einzugeben. Um den Abstand zwischen den Zeilen zu 
erhöhen, ändern Sie den Zeilenabstand. 

Stellen Sie im Register EINZÜGE UND ABSTÄNDE im Dialogfenster ABSATZ Fol-
gendes ein: 

 

Klicken Sie auf . 

Markieren Sie die Überschrift Was Geld war und ist und den darauf folgen-
den Absatz durch Ziehen in der Markierungsspalte. 

Achten Sie darauf, dass Sie nicht alle Zeilen des der Überschrift folgenden 
Absatzes markieren müssen – es genügt eine einzige davon! 

Absatzeinzüge definieren 

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Markierung und wählen Sie 
den Befehl ABSATZ. 
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Beim Arbeiten mit der rechten Maustaste erscheint zusätzlich zum Kon-
textmenü eine MINISYMBOLLEISTE. Über diese können Sie Schriftarten, 
Schriftschnitte, Schriftgrade, Ausrichtungen, Textfarben, Einzugsebenen 
und Aufzählungszeichen anwenden.  Beim Markieren von Text wird diese 
ebenfalls angezeigt. 

Von Einzügen, auch „Einrückungen“ genannt, spricht man, wenn der 
Text nicht wie üblich zwischen linkem und rechtem Seitenrand steht, son-
dern vom Seitenrand zur Seitenmitte hin eingerückt ist. „Ausrücken“ be-
deutet, den Absatz über den linken oder rechten Seitenrand hinaus zu deh-
nen. Vier mögliche Einzüge stehen zur Verfügung: 

 

Die Standardeinstellung ist 0 cm. Sie können diese mit den „Drehfeldpfei-
len“ neben den Eingabefeldern verändern oder direkt ins Eingabefeld ein-
tippen. 

Beim EINZUG LINKS werden alle Zeilen jedes markierten Absatzes vom lin-
ken Rand um den im Feld LINKS eingetragenen Wert eingezogen 

 

Beim EINZUG RECHTS werden alle Zeilen jedes markierten Absatzes vom 
rechten Rand um den im Feld RECHTS eingetragenen Wert eingezogen 

 



Beim SONDEREINZUG ERSTE ZEILE wird die erste Zeile jedes markierten Ab-
satzes vom linken Rand um den im Feld UM eingetragenen Wert eingezo-
gen. 

 

Beim SONDEREINZUG HÄNGEND werden ab der 2. Zeile jedes markierten 
Absatzes alle Zeilen vom linken Rand um den im Feld UM eingetragenen 
Wert eingezogen. 

 

Im Dialogfenster ABSATZ Register EINZÜGE UND ABSTÄNDE wählen Sie fol-
gende Einstellungen: 

 

Die markierten Absätze werden jeweils vom linken und vom rechten Sei-
tenrand um 1 cm eingezogen. 

Klicken Sie auf . 

Einzüge mit dem Lineal verändern 

Das horizontale Lineal stellt zum Einstellen von Einzügen kleine Schie-
beregler auf der linken und rechten Seite zur Verfügung. Diese lassen sich 
durch Klicken und Ziehen mit der Maus verschieben. 
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Das Dreieck rechts außen – rechter Einzug – steht, wie schon der Name 
sagt, für den Einzug auf der rechten Seite des Absatzes. 

Beachten Sie, dass der Schieberegler auf der linken Seite aus 3 Teilen be-
steht, welche voneinander unabhängig bewegt werden können: 

● Das obere Dreieck – Erstzeileneinzug – definiert ausschließlich die 
Position der ersten Zeile. 

● Das untere Dreieck – Hängender Einzug – definiert die Position der 
zweiten bis zur letzten Zeile des Absatzes. 

● 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 zusätzlich die A-Taste (oder 
beide Maustasten gleichzeitig) gedrückt halten, verändert sich die Anzeige 
des Lineals. Word zeigt die genauen Abstandsangaben zu den Seitenrän-
dern in Zentimetern an. 

Alternativ können Sie die Einzüge in diesem Beispiel wie folgt auch über 
das Lineal einstellen: 

● Stellen Sie dazu auf der linken Seite des Lineals den Mauszeiger auf 
das Rechteck des Schiebereglers – die Quickinfo:  erscheint.  

● Ziehen Sie nun den linken Einzug um 1 cm nach rechts. 

● Ziehen Sie auf der rechten Seite des Lineals das Dreieck um 1 cm nach 
links (auf den Wert 15 cm).  

 

Die Absatzmarke  

In der Absatzmarke sind alle Formate, die einem Absatz zugewiesen wur-
den, gespeichert. 

Wird diese Absatzmarke gelöscht, werden die aktuellen Absatzformatie-
rungen auf das folgende Absatzzeichen übertragen. Das bedeutet, dass die 
Absatzformatierungen des folgenden Absatzes überschrieben werden. 



Markieren Sie folgende Zeilen auf der zweiten Seite des Dokuments durch 
Verwenden der S-Taste: 

 

Wählen Sie den Befehl START|ABSATZ|  und stellen Sie im Register EIN-

ZÜGE UND ABSTÄNDE einen linken Einzug von 1,4 cm ein. 

Klicken Sie auf . 

Wiederholen Sie diesen Vorgang für die Zeilen unterhalb folgender Über-
schriften: 

Freier Kapitalverkehr: 

Freier Dienstleistungsverkehr: 

Markieren Sie dazu zuerst die zu formatierenden Zeilen. 

Wählen Sie anschließend die Schaltfläche  in der Symbolleiste für den 
Schnellzugriff oder drücken Sie die Tastenkombination S+y. 

Speichern und Schließen 

Speichern Sie Ihr Dokument im Ordner DOKUMENTE\FERTIGE 
BEISPIELE unter dem Namen Europa und der Euro mit Absatzformaten. 

Betrachten Sie das Ergebnis auf den folgenden Seiten und wählen Sie an-
schließend den Befehl DATEI|SCHLIEßEN. 
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Ergebnis Seite 1 

 



Ergebnis Seite 2 

  

 

 



Weitere Schaltflächen der Gruppe ABSATZ 

 

Schaltflächen Funktion 

 ZEILEN- UND ABSATZABSTAND (Listenpfeil  anklicken) 

 SCHATTIERUNG (Listenpfeil  anklicken) – Hinter-
grund des markierten Textes einfärben 

 RAHMEN (Listenpfeil  anklicken) 

 AUFZÄHLUNGSZEICHEN (Listenpfeil  anklicken) 

 NUMMERIERUNGSZEICHEN (Listenpfeil  anklicken) 

 LISTE MIT MEHREREN EBENEN 

 EINZUG VERKLEINERN (um 1,25 cm) 

 EINZUG VERGRÖßERN (Einzug links um 1,25 cm) 

 SORTIEREN – Den markierten Text in alphabetischer 
oder numerischer Reihenfolge anordnen 

 ALLE ANZEIGEN – Absatzmarken und sonstige ausge-
blendete Formatierungssymbole anzeigen 

Um einen völlig unformatierten Probetext mit 10 Absätzen und 5 Sätzen 
pro Absatz zu erhalten, tippen Sie =rand(10,5) und drücken Sie anschlie-
ßend Ü. 

 


