
Absatzeinstellungen
Absatzeinstellungen sind Formatierungen, die auf den ganzen Absatz angewand werden. Die
Einstellungen bewirken häufig eine Änderung der Position eines Textabschnitts. 

Die Absatzformate
Einzug
Einzüge bestimmen den Beginn und das Ende der Zeilen in einem Absatz

(Absatz-)Abstand
Abstände können vor und nach dem Absatz eingefügt werden und bewirken eine "Lücke" bei jeder
Absatzmarke

Zeilenabstand
Der Zeilenabstand bestimmt die Größe des Raums zwischen den Zeilen auch innerhalb des
Absatzes. 

Ausrichtung
Die Ausrichtung legt fest, wie die einzelnen Zeilen innerhalb eines Absatzes zueinander angeordnet
sind. Die Möglichkeiten sind linksbündig, rechtsbündig, zentriert und Blocksatz.

Aufzählungen und Nummerierungen
Aufeinanderfolgende Absätze können mit einem kleinen Aufzählungszeichen (Punk, Spiegelstrich,
Dreieck, ... ) gekennzeichnet werden, um die Inhlate als Liste zu kennzeichnen. Falls die
Reihenfolge der Elemente betont werden muss, kann die Liste auch durch fortlaufende Zahlen am
Beginn der Absätze formatiert werden.

Tabstopps

Es können nur GANZE Absätze formatiert werden. Der Wechsel des Formats innerhalb eines
Absatzes ist nicht möglich. Wenn die Formatierung sich ändern soll, muss mit  Enter  ein
neuer Absatz begonnen werden!



Tabstopps legen Positionen innerhalb der Zeile fest, die durch den Tabulator (Tab-Zeichen) genutzt
werden. 

Umrandung
Absätze können zur Hervorhebung durch Linien umrahmt werden. Dabei kann festgelegt werden,
welche Linien, in welcher Form und Farbe an den Kanten der Absätze eingefügt werden.

Hintergrund
Für einen oder mehrere Absätze kann eine Hintergrundfarbe gewählt werden. Häufig wird das zur
Hervorhebung verwendet.

Weitere Einstellungen
In den Textverarbeitungsprogrammen können häufig noch weitere Einstellungen für Absätze
gemacht werden. Dazu Zählen Eigenschaften für die Zeilennummerierung, die Einordnung von
Überschriften, die Silbentrennung und den Textfluss. 
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