Absatzabstand

Um im Text Absatze optisch voneinander abzugrenzen werden in vielen Fallen Abstande
verwendet.

Video-bietet=einedeistungsstarke-Moglichkeit-zurUnterstitzung-lhres.Stand punkts..

Wenn-Sie-auf-"Onlinevideo" klicken, Jinnen-Sie-den-Einbettungscode firdasVideo-
einfagen,as-hinzugefugtwerden-soll.-Sie-konnen-auch-ein-Stichwort-eingeben, um-
online-nach-demVideoclipzu-suchen,der-optimalzulhrem-Dokument-passt.

cutdb Dokument-ein-professionelles-Aussehen-erhalt, -stelltWord-einander-

erginzende-Designs fir-Kopfzeile,-FuBzeile,-Deckblatt-und Textfelder-zur-Varfli gung.-
Beispielswelsekdnnen-Sle-ein-passendes-Deckblatt-mit-Kopfzeile und-Randleiste.

hinzufiagen. Klicken-Sie-auf " Einflgen", und-wahlen Sie-dann-diegewinschtan-Elementa-
~ng-ienyerschiedenen-katalogen-aus.

Designs-und-Formatvorlagen-helfen-auch-dabel, -die-Elementelhres Dokuments-
aufeinander-abzustimmen. Wenn-Sie-auf " Entwuarf“ klicken-und-gin-neues-Design-
auswahlen,-Andern-sich-die-Grafiken, Diagramme-und-SmartArt-Grafikan-so, dass-sie-

‘m-neuen-Design-entsprechen. Wenn-Sie-Formatvorlagen-anwenden,-andern-sich-die-
Ub. chriften-passend-zum-nauen-Design.

Sparen-Sie-ZeitinWord-dank-neuer-Schaltflichen, die-angezeigtwerden, wo-5ie-sie-

bendtigen.-Zum-Andern-derWeise, in-dersich-ginBildin{hr-Dokumenteinflgt, klicken-
le-aufdas-Bild. Dannwird-eline-Schaltflachefir-Layoutoptionen-neben-dem-Bild-

a. rereigt-Beim-Arbeiten-an-siner-Tabelle klicken-Sie-an-diePosition,-an-der-Sie-gineZaile-
¢ Apalte-hinzufigen-mbchten,und klicken-Sle-dann-auf-das Pluszelchen.

Auch-dasdesendstbequemerin-der-neuen-Leseansicht. -Sie-kdnnen-Teile-des-

Dokumentsreduzieren-und-sich-auf-den-gewlnschten-Textkonzentrieren. Weann-Sievor-
dem-Endezulesenaufhorenmissen, merktsich-WorddieStelle,-biszu-derSie-gelangt-
sind—sogar-auf-einem-anderan-Gearat.

Diese Abstande werden jedem Absatz zugewiesen. Durch einen Abstand VOR dem Absatz, rutscht
der entsprechende Textblock so weit nach unten, dass ein Bereich in der angegebenen Grolle
oberhalb des Absatzes leer bleibt. Der Abstand kann aber auch NACH dem Absatz eingefligt
werden. Dann entsteht die Licke unterhalb des Absatzes.

Diese freien Raume kénnen aber nicht nur als optische Kennzeichnung von Textblécken verwendet
werden.

Textteile, die eng zusammenstehen werden als zusammengehorig verstanden:



Je nach Position und Griite des Abstands erkennen wir Zusammengehorigkeit

\Martin‘ﬂ Martinf Martinf

. Maria
Maria Maria¥ !

Michaely Michaely Michaelq]

AuBerdem konnen Abstande auch Text hervorheben. Je mehr Platz um einen Text frei bleibt, deso
wichtiger erscheint er uns.



Video-bietet-eine-leistungsstarke-Moglichkeit-zur-Unterstitzunglhres-Standpunkts.-

Wenn-Sie-auf-"Onlinevideo"-klicken,-kénnen-Sie-den-Einbettungscode-flur-dasVideo-
einflgen,-das-hinzugefugt.werden-soll.-Sie-konnen-auch-ein-Stichwort-eingeben,-um-
online-nach-dem+ideoclip-zu-suchen,-der-optimal-zu-lhrem-Dokument-passt.q

Damit-lhr-Dokument-ein-professionelles-Aussehen-erhélt,-stellt-Word-einander-
erganzende-Designs-fur-Kopfzeile,-FuBzeile,-Deckblatt-und-TextfelderzurVerfligung.-
Beispielsweise-konnen-Sie-ein-passendes-Deckblatt-mit-Kopfzeile-und-Randleiste-
hinzuflgen.-Klicken-Sie-auf-"Einfligen",-und-wahlen-Sie-dann-die-gewlinschten-Elemente-
aus-denverschiedenen-Katalogen-aus.|

Dieser-Text-ist-genau-wie-derumgebende-Text,-aber-die-Abstande-sind-gednde rt.|'|l

Designs-und-Formatvorlagen-helfen-auch-dabei,-die-Elemente-lhres-Dokuments-
aufeinander-abzustimmen. Wenn-Sie-auf-"Entwurf"-klicken-und-ein-neues-Design-
auswahlen,-dndern-sich-die-Grafiken,-Diagramme-und-SmartArt-Grafiken-so,-dass-sie-
dem-neuen-Design-entsprechen.Wenn-Sie-Formatvorlagen-anwenden,-dndern-sich-die-
Uberschriften-passend-zum-neuen-Design."

Sparen-Sie-Zeit-in'Word-dank-neuer-Schaltflachen,-die-angezeigt-werden, wo-Sie-sie-
benétigen. Zum-Andern-der-Weise,-in-der-sich-ein-Bild-in-Ihr-Dokument-einfigt, -klicken-
Sie-auf-das-Bild.-Dann-wird-eine-Schaltflacheflr-Layoutoptionen-neben-dem-Bild-
angezeigt-Beim-Arbeiten-an-einer-Tabelle-klicken-Sie-an-die-Position,-an-der-Sie-eine-Zeile-
oder-Spalte-hinzufligen-mochten,-und-klicken-Sie-dann-auf-das-Pluszeichen.

Auch-das-Lesen-ist-bequemerin-der-neuen-Leseansicht.-Sie-kdnnen-Teile-des-
Dokuments-reduzieren-und-sich-auf-den-gewlnschten-Text-konzentrieren.-Wenn-Sievor-
dem-Ende-zu-lesen-aufhéren-missen,-merkt-sich-Word-die-Stelle,-bis-zu-der-Sie-gelangt-
sind—sogar-auf-einem-anderen-Gerat. |

Abstande anpassen

Wahle die Absatze aus, deren Einstellung geandert werden soll.

Da es eine der Absatzeinstellungen ist, wird die Einstellung fur den ganzen Absatz gesetzt.

Wird nachtraglich ein Absatz in dem Block eingefligt, bekommt auch er diese Eigenschaft.


https://mei.xner.eu/uploads/images/gallery/2024-09/np4grafik.png
https://mei.xner.eu/books/textverarbeitung-kompendium/page/absatzeinstellungen
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