Absatzformatierung, Gestaltungsmittel der Textverarbeitung


Der erste Absatz soll einen linken Einzug von 3.8cm erhalten. Zusätzlich sind Absatzabstände Vor: 12pt und Nach: 6pt als Attribut mitzugeben. Wählen Sie die Ausrichtung «Flattersatz rechts».


Absatz Zwei soll einen rechten Einzug von 2cm erhalten und zusätzlich einen Absatzabstand Vor: 4pt und Nach: 0.3cm. Die Ausrichtung ist links. Fügen Sie anschliessend von diesem Absatz eine Kopie darunter ein und legen Sie die Formatierung «Flattersatz links» fest.


Hängender Einzug	Der dritte Absatz soll einen hängenden Einzug von 4cm erhalten und einen Absatzabstand Nach: 12pt. Wählen Sie Ausrichtung Links. Hängende Einzüge werden für Nummerierungen, Aufzählungen und wie hier, z.B. für vorgezogene Begriffe benutzt.


Und jetzt noch ein vierter Absatz mit Erstzeileneinzug von 0.5cm, Wählen Sie Ausrichtung Blocksatz, Rechter Einzug 4cm, ohne Absatzabstände. Erstzeileneinzüge werden in Zeitungen verwendet um den neuen Absatzbeginn zu kennzeichnen. Absatzabstände brauchen Platz und der ist in Zeitungen teuer und rar.


Der fünfte Absatz soll genau gleich wie der vierte formatiert sein. Man erkennt deutlich am Erstzeileneinzug den Übergang vom vierten zum fünften Absatz.


Der sechste Absatz soll einen linken und rechten Einzug von je 4cm erhalten. Wählen Sie Ausrichtung Blocksatz. Distanzieren Sie ihn mit einem Absatzabstand Vor: 0.5cm vom fünften Absatz. Eine Umrahmung in Form eines schattierten Kastens von 1.5pt ergänzt zum Schluss die Absatzformatierung.


�Der Schlusstext soll in der Urkunde �erscheinen. Ausrichtung zentriert, �Absatzabstand Vor 1.5cm. �Clipart formatiert «Hinter den Text». �Verwenden Sie dazu das Kontextmenü.�Hat alles geklappt? �Dann haben Sie den Test bestanden. �Hurraa...
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