Einziige in Texten liber das Lineal und Zeilenabstande

Fur einfaches Einziehen von Text kann man das Symbol = ,Einzug vergroflern®
benutzen. Man markiert den betreffenden Absatz mit der Maus oder mit Doppelklick
im Rand vor dem Absatz und drickt 1 oder 2x dieses Symbol. Der Text wird schritt-
weise nach rechts eingezogen.

Soll der Einzug wieder aufgehoben werden, so markiert man den Teil des Textes

RILIs
|

nochmals und drickt das links davon stehende Symbol
Nun verlauft der Text wieder biindig mit dem linken Rand.

,Einzug verkleinern®.

Fur eine punktgenaue Platzierung eines Einzuges im Text verwendet man jedoch
die Einzlige Uber das Lineal.

|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-s-|-9-|-1u-|-11-|-12-|‘13-|-14-|-15-|-0-|-1?-|-1s-

Und das geht so:

Am linken Rand des hellen Feldes im Lineal sehen wir 2 gegeneinander verlaufen-

de kleine Dreiecke und darunter ein Viereck. B Diese Teile lassen sich einzeln flr
verschiedene Einstellungen oder auch insgesamt verwenden. Auf der rechten Seite
des Lineals befindet sich nur ein kleines Dreieck ... Mit ihm lassen sich Einzilige
von rechts einstellen.

|-1'g‘z‘|-3-|‘4‘!‘5-\-6‘!‘7-\-3‘!-‘3-\‘10‘!-11-!‘12‘w-13‘|‘14-\-15‘|‘16-\

Dieser-Absatz-hat-einen- Einzug-von-1,5-cm,-dass-heil3t-der-linke-Rand-des- Absatzes-ist-1,5-cm-
vom-linken-Textrand-entfernt.{

In diesem Beispiel haben wir den Text markiert, den Reiter fir den Einzug mit der
Maus am unteren Viereck angefasst und mit gedriickter linker Maustaste um 1,5 cm
nach rechts gezogen. Wir haben so einen linksbindigen Einzug erstellt.

e e e

Dieser-Absatz- hat-einen- linken-Einzug-von-3-cm.-Das-heilt,-der-linke-Rand-des- Absatzes
ist-3-cm-vom-linken- Textrand- entfernt.{]

Im erneuten Beispiel haben wir es genauso gemacht, allerdings den Reiter bis auf 3
cm gezogen. Man kann also den Abstand zum Rand genau bestimmen.

Im n&chsten Beispiel bestimmen wir nun einen Einzug von rechts:

e e

§Dieser-Absatz- hat-einen- rechten-Einzug-von-3-cm.-Der-rechte- Rand-des- Absatzes-ist-3-
cm-vom-rechtem-Textrand- entfernt |

Wir haben das kleine Dreieck vom rechten Rand des Lineals mit gedrtckter linker
Maustaste einfach 3 cm zur Mitte hin verschoben.
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Naturlich kann man auch gleichzeitig einen Einzug von links und von rechts bestim-
men:

Dieser-Absatz-hat-einen-linken-und-einen-rechten-Einzug-von-3-cm.-
Der-rechte-und-der-linke-Rand-des-Absatzes- ist-3-cm-vom-rechten- und-
linken-Textrand- entfernt.

Wir haben nun das gesamte Symbol an der rechten Seite auf 3 cm verschoben und
gleichzeitig das kleine Dreieck von rechts 3 cm zur Mitte hin.

|'1'I'2'|-§-|'4‘\‘5‘\‘5‘\‘7‘\‘9‘\‘9‘\‘10‘\‘11‘\‘12‘\‘13‘\‘3‘\‘15‘\‘15‘\

Dieser- Absatz- hat- einen- linken- und- einen- rechten- Einzug- von- 3- cm.-
Der-rechte-und-der-linke-Rand- des- Absatzes-ist-3-cm-vom-rechten-und-
linken-Textrand-entfernt. q

Mit einem gleichzeitigen Einsatz von ,Blocksatz” kann man die Rander auch noch
gleichmaliig gestalten.

Erstzeileneinzug:

Um den Text in der ersten Zeile eines Absatzes einzuziehen - also einen soge-
nannten ,Erstzeileneinzug® zu gestalten, den man z.B. ofter bei Buchern sieht, -
zieht man nur das obere Dreieck des linken Gesamtreiters nach rechts:

e‘u-l‘v-z‘w-3‘w-4-|‘5-|‘5-|-7‘l-s‘|-9‘|-10‘w-11‘w-1z‘w-13‘w-14‘w‘15-w‘15-w‘0

Dieser-Absatz- hat-in-der-ersten-Zeile-des-Absatzes- einen-Einzug-von-1,5-cm,-so-dass-nur-in-der-
ersten-Zeile-ein-Einzug-vorhanden- ist.-Alle-anderen- Zeilen-des- Absatzes- beginnen- unmittelbar-am-linken-
Textrand.{]

Hier haben wir das obere kleine Dreieck auf 1,5 cm gezogen, um den Erstzeilenein-
zug zu erhalten.

Hangender Einzug:

Beim hangenden Einzug gehen wir anders vor — wir fassen das untere Dreieck des
Reiters an und ziehen den gesamten unteren Teil des Reiters auf eine bestimmte
Position nach rechts, das kleine obere Dreieck bleibt am Rand stehen. Die erste Zei-
le bleibt damit am linken Rand und der tbrige Text wird eingezogen.

T '1'9'2‘\‘3‘\‘4‘\‘5‘\‘E'I'7'I'B‘\‘9‘\‘1[I'I'11'I'lZ'\‘13‘\‘14‘I'15'I'15'I

Dieser-Absatz-ist-durch-einen-hangenden- Einzug- gestaltet- worden.- Der-ganze- Absatz- hat-einen- linken-
Einzug-von-1,5cm).-Da-im-Listenfeld-[Extra]-[Hingend]-=-1,5cm-eingetragen-worden,-ragt-
dieser-Absatz-um-diesen- Abstand- links-heraus |

Dies ist besonders hilfreich bei Aufzahlungen
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U“'ll"2‘!'é"‘.“‘"?"'_‘.‘"""‘s"J"‘_“.°‘"“C"12‘3'13'_'J1“"__“.5"‘”’J"ﬁ
DieNachteile:- - Meist- jobbt- man- an- Stellen,- die: mit- dem- erlernten- Beruf- nichts- zu- tun-
haben.: Man- kann- die- ,JOB-Zeit"- nicht- nutzen,- um- den- Lebenslauf:
aufzuwerten: (im- Sinne- der-Weiterbildung-zum- Beispiel).- Die- gréRte- Gefahr-
ist,- dass- man- die- Arbeitssuche- auf- die- lange- Bank- schiebt- und- denkt:-
Jrgendwie-wird-es-schon--weitergehen".q|

Das-Positive:: ~ Man- kann- die: ,JOB-Zeit"- in- den- Beruf- einbinden,: und- dort: weitere:
Erfahrungen- sammeln.- Man- kann- die- Zeit- nutzen,- um- sich- genauso:
intensiv- wie: vorher- um- eine- Stelle- zu- bemiihen- -- mit- der- ganzen:
finanziellen- Sicherheit,- die-der- Job-bietet .|

In diesem Beispiel wurde die Aufzahlung jeweils an den Anfang des Absatzes und
mit einem Doppelpunkt geschrieben. Dann 1 x die Tab-Taste drucken (ganz wich-
tig), damit die Aufzahlung spater vom ubrigen Text abgesetzt wird.

Anschlie3end den unteren Teil des Reiters auf die gewiinschte Position ziehen, so
dass noch etwas sichtbarer Abstand zwischen der Aufzahlung und dem Text ist. Mit
der Einstellung des Formates ,Blocksatz“ kann man den Text noch einmal zusétzlich
in Form bringen.

Bei mehreren Abséatzen immer alle Absatze gleichzeitig markieren und den han-
genden Absatz einstellen. So wird der Textverlauf gleichmafRig.

Zeilenabstande:

: : : o =
Die Abstande zwischen den Zeilen kdnnen Sie mit dem Symbol - Zeilenabstand
einstellen. Text zuvor markieren und den gewiinschten Abstand mit Mausklick auf
das Symbol (es 6ffnet sich ein Auswahlmenl mit mehreren Werten) anklicken.

Dieser-Absatz- hat-einen- zweizeiligen- Zeilenabstand.- Die-einzelnen- Zeilen-des-Absatzes- sind-zwei-Zeilen-

voneinander- entfernt y|

Um Zeilenabstande schnell zu formatieren, kdnnen diese auch Uber eine Tastatur-
kombination eingestellt werden. Vergessen Sie aber nicht, den Text vorher immer zu
markieren:

STRG + 1 = einzeilig
STRG + 5 =1 % zeilig
STRG + 2 = 2-zeilig

Soll der Zeilenabstand im gesamten Text verdndert werden, so markieren Sie mit der
Tastenkombination STRG+A.

Viel Spald beim Ausprobieren!

Wordkurs fiir Anfanger — Autor: Antonie Dell Seite 3 von 3



