Absatzformatierung
Diesen ersten Absatz wollen wir nun mit einem linken Einzug von 3,5 cm formatieren. Sie erhalten damit einen Leerraum zwischen dem bedruckbaren Bereich und dem linken Absatzrand.
Der Rechte Einzug bestimmt den Abstand zum rechten Seitenrand. Dieser Absatz sollte übrigens einen rechten Einzug von 4 cm haben (rechten Einzug auf 12 cm im Lineal setzen).
Für den dritten Absatz verwenden wir einen Einzug „Erste Zeile“ (1,5 cm). Wie wir bemerken wird dadurch die erste Zeile eines Absatzes nach rechts verschoben, die anderen Zeilen des Absatzes bleiben aber „unberührt“.
Ermutigt vom bisherigen Erfolg, probieren wir für den vierten Absatz einen Einzug „Hängend“ (1,75 cm) aus. Dies bedeutet, dass die erste Zeile „bleibt, wo sie ist“, die weiteren Zeilen des Absatzes aber nach rechts verschoben werden.
Wir probieren für diesen Absatz noch das Symbol „Einzug vergrößern“ aus. Was passiert? Wenn man das richtige Symbol gefunden hat, bewirkt es einen linken Einzug von 1,25 cm. Zweimal klicken ( 1,75 Einzug. Auch gibt es das Symbol „Einzug verkleinern“.
Eine andere Möglichkeit für das Einrücken der ersten Zeile gibt es noch, und zwar die Tabulatortaste. Wir setzen den Cursor an die erste Position des Absatzes der eingerückt werden soll, und betätigt die Tabulatortaste. Was passiert? Was passiert, wenn man die Tabulatortaste noch einmal betätigt?
Wir probieren für diesen Absatz noch einmal das Symbol „Einzug vergrößern“ aus. Was passiert? Wenn man das richtige Symbol gefunden hat, bewirkt es einen linken Einzug von 1,25 cm. Zweimal klicken ( 2,5 cm Einzug; dreimal klicken( 3,75 cm usw. Worin besteht der Unterschied zu obigen Beispiel?
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