Format / Absatz





Wir üben die Absatzformatierungen anhand einiger Beispiele. Auch hier bestehen Varianten, z.B. Menu FORMAT / ABSATZ, Befehlsleiste und CTRL Tastenkombinationen. Zum Zentrieren also z.B. CTRL + E, oder FORMAT / ABSATZ / ZENTRIERT.





Zentrierter Text


Mit CTRL + L lässt sich wieder auf linksbündig schalten.


Oder Sie schreiben alles rechtsbündig mit CTRL + R.





Für manche Texte eignet sich auch der Blocksatz gut. Hier wird dann, wie in der Zeitung, der Text auf die ganze Zeile ver�teilt. Dies bedingt allerdings das Verwenden der STrennhilfe, sonst werden unter Umständen die Abstände zwischen den Wörtern zu gross.





Einzelne Absätze lässen sich auch einziehen, wie dieses Beispiel zeigt. Mit FORMAT / ABSATZ wird der Absatz, in dem der Cursor steht verändert. Z.B. Einzug von links um 4 cm.





Mit CTRL + Q  lassen sich Absatzformatierungen aufheben. Achtung: Dabei gehen alle Formatierungen verloren, also auch z.B. Tabulatoren des betreffenden Absatzes.





Absatzformatierungen sind nur wirksam von Return bis Return, d.h. sie müssen für verschiedene Absätze mehrmals zu�geordnet werden, oder man markiert die Absatze vorher.





Dies wird klarer, wenn man den * auf der Befehlsleiste oben rechts anklickt und so alle Sonderzeichen einschaltet.�Hier wurde mit �Grosstaste und Return jeweils eine neue Zeile begonnen, was für das Programm nicht die gleiche Bedeutung hat wie Return! Die Textpassage gehört so trotzdem zusammen als ein Absatz! Dies merkt man, wenn der Cursor irgendwo hier steht und man CTRL + E drückt!





Experimentieren Sie mit dem Befehl FORMAT/RAHMEN !








