
Infoblatt Absätze formatieren

Das Aussehen und die Wirkung von Texten wird nicht nur durch die Zeichen bestimmt, vor allem die Eigenschaften der Absätze und der ganzen Seite bestimmen, ob dein Text gut lesbar ist. 

Weil das Textverarbeitungsprogramm Zeilenumbrüche automatisch vornimmt, solltest du nie am Zeilenende durch Drücken der Return-Taste einen Umbruch vornehmen. Absätze hingegen müssen durch das Drücken der Return-Taste eingerichtet werden. Es gibt verschiedene Absatzformatierungen. Die wichtigsten lernst du jetzt kennen.

a) Die Textausrichtung gibt an, wie ein Text innerhalb einer Spalte ausgerichtet ist: 

	linksbündig
	Bei einer linksbündigen Formatierung beginnt der Text am linken Rand. Diese Ausrichtung findet man häufig bei Überschriften und kurzen Absätzen. Bei längeren Texten wirkt die linksbündige Ausrichtung am rechten Rand häufig flatterig. Man spricht daher auch von „Flattersatz“.

	zentriert
	Zentriert ausgerichteter Text wird so gesetzt, dass die Zeile mittig steht. Zentriert ausgerichtete Absätze findest du häufig bei Gedichten, aber auch bei Überschriften.

	rechtsbündig
	Bei rechtsbündig formatierten Absätzen wird der Text so gesetzt, dass er direkt am rechten Rand endet. Rechtsbündige Texte kommen sehr selten vor, manchmal werden Sie in Tabellen oder bei Bildunterschriften benutzt. Für längere Texte ist diese Formatierung nicht geeignet, da die Texte schwer zu lesen sind.

	im Blocksatz
	Eine häufige Absatzformatierung bei längeren Texten ist der Blocksatz. Beim Blocksatz sind beide Ränder glatt, die Wörter werden so ausgerichtet, dass sowohl der linke als auch der rechte Rand glatt sind.


Die Textausrichtung ändern: 

Die Textausrichtung stellst du ein, indem du den Absatz markierst und auf eines der Symbole, beispielsweise für den Befehl „Blocksatz“ klickst. 

b) Die Aufzählungszeichen gliedern eine Liste:

In den Beispielen zur Textausrichtung hast du sie schon kennen gelernt, die Aufzählung. Über die Aufzählungssymbole kannst du eine Liste übersichtlich gestalten. 

Aufzählungszeichen einfügen:
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Nachdem du den Absatz markiert hast, klicke das Symbol an. Über das Menü „Format“ findest du weitere Aufzählungszeichen. 
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	Tipp:

Auch die Nummerierung in einer Liste funktioniert ganz einfach: Wähle im Menü „Format“ bei „Nummerierung und Aufzählungszeichen“ die nächste Registerkarte.


c)
Rahmen heben Wichtiges hervor

Willst du einen Absatz besonders stark hervorheben, so kannst du ihn auch mit einem Rahmen versehen. Der Tipp auf der vorigen Seite hat beispielsweise einen Rahmen.

Einen Rahmen einfügen:

Nachdem du den Absatz markiert hast, wählst du im Menü „Format“ das Untermenü „Rahmen und Schattierung“. Du kannst zwischen verschiedenen Rahmen wählen. 
d)
Absätze lassen sich durch den Einzug hervorheben. Die folgenden Absätze sind im Blocksatz formatiert, so kann man gut erkennen, was der Einzug bewirkt:

	kein Einzug
	Zum Vergleich ist dieser Absatz wie die anderen in dieser Spalte im Blocksatz formatiert. Der Text läuft vom linken bis zum rechten Rand der Tabellenzelle.

	linker Einzug
	Dieser Absatz hat einen linken Einzug von 1 cm. Das bedeutet, dass links ein zusätzlicher Rand eingefügt wird und alle Zeilen etwas versetzt anfangen.

	rechter Einzug
	Dieser Absatz hat einen rechten Einzug von 1 cm. Das bedeutet, dass rechts ein zusätzlicher Rand eingefügt wird und alle Zeilen etwas versetzt aufhören.

	Erstzeileneinzug
	Bei diesem Absatz ist die erste Zeile um 1 cm eingezogen, die folgenden beginnen aber alle am linken Rand. Man nennt dies den Erstzeileneinzug.

	hängender Einzug
	Im Gegensatz zum vorigen Beispiel ist der Beginn der ersten Zeile dieses Absatzes nach links verschoben – die Zeile hängt sozusagen über. 


Auf diesem Arbeitsblatt wird es dir durch den unterschiedlichen Einzug leichter gemacht, zu erkennen, welche Absätze zusammen gehören.

Einzüge sollte man niemals mit Leerzeichen erzeugen, da sich dann alles verschiebt, wenn man z. B. die Schriftgröße ändert.

c) Man kann angeben, wie groß der Abstand zum nächsten Absatz davor oder danach sein soll. Außerdem kann man den Abstand zwischen den einzelnen Zeilen eines Absatzes festlegen. In diesem Absatz ist der Abstand 1,5zeilig, der vorherige hat einen einzeiligen Zeilenabstand.
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