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Aufzählung und Numerierung





[image: ]Abstand  VOR bzw. NACH dem Absatz

Ausrichtung des Textes









Ich bin linksbündig
Ich bin zentriert.
Ich bin rechtsbündig.

Wir sind nummeriert 1),... (Markiere gleich alle drei Zeilen)
Wir sind nummeriert.
Wir sind nummeriert.

Wir besitzen ein beliebiges Aufzählungszeichen.
Wir besitzen ein beliebiges Aufzählungszeichen.
Wir besitzen ein beliebiges Aufzählungszeichen.

· Wir hätten gerne ein anderes Aufzählungszeichen. [image: ]
· Wir hätten gerne ein anderes Aufzählungszeichen.
· Wir hätten gerne ein anderes Aufzählungszeichen.

Lösche in der folgenden Aufzählung die Absätze 3 und 4!
· Äpfel
· Birnen
· Karotten
· Tomaten
· Kirschen
· Bananen
· und viele andere Obstsorten

Weise der Liste ein beliebiges Aufzählungszeichen zu!

Frankreich
Deutschland
Österreich



Ändere für diesen Absatz den Abstand vor und nach auf 24 pt. 
(Tipp: Gruppe Absatz, Dialogfeld Absatz [image: ] öffnen, Abstand Vor und Nach)

[bookmark: _GoBack]Dieser Absatz soll als Blocksatz formatiert werden. Hier steht nur ein Text, damit der Platz gefüllt wird. Hier steht nur ein Text, damit der Platz gefüllt wird. Hier steht nur ein Text, damit der Platz gefüllt wird. Hier steht nur ein Text, damit der Platz gefüllt wird. (Tipp: Gruppe Absatz, Symbol[image: ])

Dieser Absatz soll einen linken Einzug von 3cm haben. Hier steht nur ein Text, damit der Platz gefüllt wird. Hier steht nur ein Text, damit der Platz gefüllt wird. Hier steht nur ein Text, damit der Platz gefüllt wird. Hier steht nur ein Text, damit der Platz gefüllt wird. Hier steht nur ein Text, damit der Platz gefüllt wird. Hier steht nur ein Text, damit der Platz gefüllt wird.
(Tipp: Gruppe Absatz, Dialogfeld Absatz [image: ] öffnen, Einzug:Links)

Dieser Absatz soll einen 1,5fachen Zeilenabstand haben. Hier steht nur ein Text, damit der Platz gefüllt wird. Hier steht nur ein Text, damit der Platz gefüllt wird. Hier steht nur ein Text, damit der Platz gefüllt wird. Hier steht nur ein Text, damit der Platz gefüllt wird...
(Tipp: Gruppe Absatz, Dialogfeld Absatz [image: ], Zeilenabstand)

Dieser Absatz soll einen einfachen Zeilenabstand haben. Wir haben einen einfachen Zeilenabstand. Wir haben einen einfachen Zeilenabstand. Wir haben einen einfachen Zeilenabstand. Wir haben einen einfachen Zeilenabstand. Wir haben einen einfachen Zeilenabstand. Wir haben einen einfachen Zeilenabstand.
Bei diesem Absatz ist die erste Zeile um 2 cm eingerückt. Bei diesem Absatz ist die erste Zeile um 2 cm eingerückt. Bei diesem Absatz ist die erste Zeile um 2 cm eingerückt. Bei diesem Absatz ist die erste Zeile um 2 cm eingerückt. Bei diesem Absatz ist die erste Zeile um 2 cm eingerückt.
(Tipp: Gruppe Absatz, Dialogfeld Absatz [image: ], Sondereinzug: Erste Zeile)

Dieser Absatz hat einen hängenden Einzug von 2 cm:  alle Zeilen des Absatzes außer der ersten sind eingezogen. Dieser Absatz hat eine hängenden Einzug von 2 cm:  alle Zeilen des Absatzes außer der ersten sind eingezogen. Dieser Absatz hat eine hängenden Einzug von 2 cm:  alle Zeilen des Absatzes außer der ersten sind eingezogen. Dieser Absatz hat eine hängenden Einzug von 2 cm:  alle Zeilen des Absatzes außer der ersten sind eingezogen.
(Tipp: Gruppe Absatz, Dialogfeld Absatz [image: ], Sondereinzug: Hängend)

Dieser Text  hat einen Abstand nach dem Absatz von 36 pt. Dieser Text  hat einen Abstand nach dem Absatz von 36 pt. Dieser Text  hat einen Abstand nach dem Absatz von 36 pt. Dieser Text  hat einen Abstand nach dem Absatz von 36 pt. Dieser Text  hat einen Abstand nach dem Absatz von 36 pt. Dieser Text  hat einen Abstand nach dem Absatz von 36 pt.
Dieser Text  hat einen Abstand nach dem Absatz von 36 pt. Dieser Text  hat einen Abstand nach dem Absatz von 36 pt. Dieser Text  hat einen Abstand nach dem Absatz von 36 pt. Dieser Text  hat einen Abstand nach dem Absatz von 36 pt.
Dieser Text  hat einen Abstand nach dem Absatz von 36 pt. Dieser Text  hat einen Abstand nach dem Absatz von 36 pt. Dieser Text  hat einen Abstand nach dem Absatz von 36 pt. Dieser Text  hat einen Abstand nach dem Absatz von 36 pt. 


Dieser Text  hat einen Abstand vor dem Absatz von 18 pt. Dieser Text  hat einen Abstand vor dem Absatz von 18 pt. Dieser Text  hat einen Abstand vor dem Absatz von 18 pt. Dieser Text  hat einen Abstand vor dem Absatz von 18 pt. Dieser Text  hat einen Abstand vor dem Absatz von 18 pt. Dieser Text hat einen Abstand vor dem Absatz von 18 pt.. 
Dieser Text  hat einen Abstand vor dem Absatz von 18 pt. Dieser Text  hat einen Abstand vor dem Absatz von 18 pt. Dieser Text  hat einen Abstand vor dem Absatz von 18 pt. Dieser Text  hat einen Abstand vor dem Absatz von 18 pt.
Dieser Text  hat einen Abstand vor dem Absatz von 18 pt. Dieser Text  hat einen Abstand vor dem Absatz von 18 pt. Dieser Text  hat einen Abstand vor dem Absatz von 18 pt. Dieser Text  hat einen Abstand vor dem Absatz von 18 pt. 

 

www.easy4me.info		Microsoft Office 2007/10/13

image3.png




image4.png




image1.png
Absatz P ||

E

age und Abstande | Zeile

Allgemein

-
Gliederungsebene: | Textkérper : [] standardmaig reduziert

g
s Sonderena; un
e o &

[ Einzage spiegel

Abstand

Var Zellenabstand:

s ow 1 i EJ

[0 Keinen Abstand Zaschien ABsatzen gleicher Formatierung einfigen

Varschau

Py

o] (sermsretegen]  (of_] (pworeen





image2.png
Absatz 5





image5.png




