Absatzformatierung
Ausrichtung und Einzüge

(eine kleine Übung)

Diese kleine Formatierungsübung soll Ihnen Sicherheit in der Gestaltung (Formatierung) eines Textes geben. Der 1. Absatz ist zentriert,  fett und in 18-Punktgrösse gedruckt. Der 2. Absatz ist zentriert, unterstrichen und 12 Punkte gross. Der 3. Absatz ist lediglich zentriert. Dieser vierte Absatz hier soll linksbündig sein.

Im fünften Absatz stellen Sie den linken Rand auf 4 cm. Ziehen Sie dazu den linken Randsteller auf dem Absatzlineal bis zu Ziffer 4. Ein Befehl, der auf dem Absatzlineal ausgeführt wird, wirkt sich auf den ganzen Absatz aus, in dem der Cursor steht.

Im sechsten Absatz stellen Sie den linken Rand auf 0 cm und den rechten mit einem Einzug von 5cm auf die Position von 11 cm. Der Text wird immer noch linksbündig geschrieben. Der Erstzeileneinzug beträgt 1 cm.

Im 7. Absatz stellen wir den linken Rand auf 3 cm, den rechten Rand wiederum auf 11 cm und wählen zudem "Blocksatz". Setzen Sie einen hängenden Einzug von genau 1 cm. Diese Art von Textformatierung ist bei Zeitungsartikeln, wo der Text im Blocksatz in relativ schmalen Spalten gesetzt wird, wichtig. Unsere Schreibmaschinenlehrerinnen sind jedoch ganz gegen den Blocksatz, weil - wie dieser Absatz beweist - viele unschöne Zwischenräume entstehen.

Im 8. Absatz wählen wir "rechtsbündig" und stellen den rechten Rand auf 16 cm und den linken Rand wieder auf 0. Diese Art wird selten gebraucht, höchstens wenn in einer Titelzeile in einem Text, der im Blocksatz geschrieben wird, eine Angabe (z.B. Seitenzahl) genau rechts stehen soll. Wird ein Text rechtsbündig geschrieben, so entsteht links ein sogenannter Flattersatz. 

Wir wollen noch einen Absatz zentriert schreiben. Zentriert bezüglich was? Wenn der linke Rand auf 4 cm und der rechte Rand auf 12 cm gestellt wird, so zentriert Winword den Text zwischen diesen beiden Rändern. Was ist der Unterschied zum Blocksatz? Bei der Einstellung "Zentriert" entsteht links und rechts ein Flattersatz. Beim Blocksatz entstehen links und rechts gerade Textbegrenzungen.

