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Absatz- und Zeichenformatierungen 
 
ÖÖÖFFFFFFNNNEEENNN   SSSIIIEEE   DDDIIIEEE   DDDAAATTTEEEIII    AAABBBSSSAAATTTZZZ---    UUUNNNDDD   ZZZEEEIIICCCHHHEEENNNFFFOOORRRMMMAAATTTIIIEEERRRUUUNNNGGG...    AAALLLLLLEEESSS,,,    WWWAAASSS   SSSIIIEEE   IIINNN   DDDIIIEEESSSEEERRR   ÜÜÜBBBUUUNNNGGG   MMMAAACCCHHHEEENNN   
MMMÜÜÜSSSSSSEEENNN   IIISSSTTT,,,    DDDIIIEEE   AAANNNWWWEEEIIISSSUUUNNNGGGEEENNN   IIIMMM   JJJEEEWWWEEEIIILLL IIIGGGEEENNN   AAABBBSSSAAATTTZZZ   ZZZUUU   BBBEEEFFFOOOLLLGGGEEENNN...    FFFAAANNNGGGEEENNN   WWWIIIRRR   AAANNN...    FFFOOORRRMMMAAATTTIIIEEERRREEENNN   SSSIIIEEE   
DDDIIIEEESSSEEENNN   AAABBBSSSAAATTTZZZ   MMMIIITTT   DDDEEENNN   ZZZEEEIIICCCHHHEEENNNEEEFFFFFFEEEKKKTTTEEENNN   KKKAAAPPPIIITTTÄÄÄLLLCCCHHHEEENNN   UUUNNNDDD   RRREEELLL IIIEEEFFF   IIINNN   DDDEEERRR   SSSCCCHHHRRRIIIFFFTTTFFFAAARRRBBBEEE   GGGEEELLLBBBGGGRRRÜÜÜNNN...    
 

 
Dieser Absatz ist rechtsbündig ausgerichtet. Der linke Einzug ist auf 3 
cm eingestellt. Der rechte Einzug beträgt 2 cm. Dazu kann das Sym-

bol oder die Tastenkombination Strg + R angewandt werden. 
 
Der Absatz ist zentriert ausgerichtet. Diese Formatierungsart wird vor allem bei Überschriften verwen-
det. Als Tastenkombination dient Strg + E oder das entsprechende Symbol in der Formatsymbolleiste. 

Allerdings ist der Text noch durchgestrichen in Dunkelrot zu formatieren. 
 

Dieser Absatz ist im Blocksatz ausgerichtet. Zu-
dem sind ein linker Einzug von 4 cm und ein rech-
ter Einzug von 4 cm eingestellt. Mit Strg + B sowie 
dem Symbol kann ein Absatz im Blocksatz (Zei-
tungsstil) eingerichtet werden. 

 
ÜÜÜbbbeeerrr    dddaaasss    uuunnnttteeerrreee    DDDrrreeeiiieeeccckkkssssssyyymmmbbbooolll    iiimmm   LLLiiinnneeeaaalll    kkkööönnnnnneeennn   SSSiiieee    dddeeennn   hhhääännngggeeennndddeeennn   EEEiiinnnzzzuuuggg   fffüüürrr    eee iiinnneeennn   ooodddeeerrr    mmmeeehhhrrreeerrreee    mmmaaarrrkkkiiieeerrr ttteee    AAAbbb---

sssääätttzzzeee    fffeeesss ttt llleeegggeeennn...    AAAlll llleee    ZZZeeeiii llleeennn   aaauuußßßeeerrr    dddeeerrr    eeerrr sss ttteeennn    ZZZeeeiii llleee    wwweeerrrdddeeennn   eee iiinnngggeeezzzooogggeeennn...    ZZZiiieeehhheeennn   SSSiiieee    dddaaasss    
DDDrrreeeiiieeeccckkk   aaauuufff    333,,,777555   cccmmm...    WWWääähhhllleeennn   SSSiiieee    aaa lll sss    SSSccchhhrrr iii fff ttt    TTTiiimmmeeesssNNNeeewwwRRRooommmaaannn    iiinnn   999,,,555pppttt ,,,    bbblllaaauuugggrrraaauuu   uuunnnddd   GGGrrraaa---
vvvuuurrr ...    LLLeeegggeeennn   SSSiiieee    aaa lll sss    AAAbbbsssaaatttzzzfffooorrrmmmaaattt    BBBllloooccckkksssaaatttzzz    fffeeesss ttt ...    

 
Über das obere Dreieckssymbol können Sie 

einen Einzug nur für die erste Zeile bestimmen. Außer der ersten Zeile werden 
keine weiteren Zeilen eingezogen, wie es hier der Fall ist. Ziehen Sie das Drei-
eck auf 5,25 cm. Unterstreichen Sie Dreiecksymbol doppelt. Richten Sie einen 
rechten Einzug von 3,43 cm ein. 
 
DD II EE SS EE RR   SS AA TT ZZ   SS OO LL LL   MM II TT   22   PP TT   EE RR WW EE II TT EE RR TT // GG EE SS PP EE RR RR TT   FF OO RR MM AA --
TT II EE RR TT   WW EE RR DD EE NN ..   DDEERR  NNÄÄCCHHSSTTEE  HHIINNGGEEGGEENN  MMIITT  11,,33  PPTT  SSCCHHMMAALL//EENNGG..  IINN  DDIIEESSEEMM  SSAATTZZ  IISSTT  
NNUURR  DDAASS  WWOORRTT  HHOOCCHHGGEESSTTEELLLLTT  AAUUCCHH  HHOOCCHHGGEESSTTEELLLLTT  ZZUU  FFOORRMMAATTIIEERREENN..  DDEERR  TTEEXXTT  DDEESS  
GGEESSAAMMTTEENN  AABBSSAATTZZEESS  SSOOLLLL  MMIITT  1100,,55  PPTT  IINN  DDEERR  SSCCHHRRIIFFTTAARRTT  CCOOMMIICCSSAANNSS  UUNNDD  DDEENN  
EEFFFFEEKKTTEENN  SSCCHHAATTTTIIEERRTT  UUNNDD  GGRROOßßBBUUCCHHSSTTAABBEENN..  
 

Mit Hilfe des Menüs Format-Zeichen können Sie diesen Absatz so formatie-

ren, dass nur alle Wörter in Braun unterstrichen dargestellt werden. Legen Sie 

außerdem noch einen Zeilenabstand von 1,5 Zeilen fest. Der linke Einzug be-

trägt 1,23 cm, der rechte 2,56 cm. 

 
IInn  ddiieesseemm  AAbbssaattzz  vveerrwweennddeenn  SSiiee  bbiittttee  ddeenn  EEffffeekktt  SScchhaattttiieerrtt  ffüürr  ddeenn  TTeexxtt..  DDiiee  SScchhrriiffttffaarrbbee  ssoollll  
OOrraannggee  uunndd  ddeerr  SSttiill  ffeetttt  sseeiinn..  DDaass  ffoollggeennddee  WWoorrtt  MMaalleerreeii  iisstt  ppuunnkkttiieerrtt  uunntteerrssttrriicchheenn  ddaarrzzuusstteell--
lleenn..  ÜÜbbeerr  ddaass  MMeennüü  EExxttrraass  ––  SSpprraacchhee  kköönnnneenn  SSiiee  ddiiee  SSiillbbeennttrreennnnuunngg  aakkttiivviieerreenn.. 
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