Einzug

Einzlge sind ein Element der Absatzeinstellungen. Sie werden also auf einen kompletten Absatz

angewendet.

Der Einzug bestimmt den Beginn (linker Einzug) und das Ende (rechter Einzug) der Zeilen in einem
Absatz.

Video-bietet-eine-leistungsstarke-Méglichkeit-zur-Unterstlitzung-lhres-Standpunkts.-

‘Wenn-Sie-auf-"Onlinevideo"-klicken,-kénnen-Sie-den-Einbettungscode flr-das-Video-

einfiigen,-das-hinzugefigtwerden-soll.-Sie-kénnen-auch-ein-Stichwort-eingeben,-um-
online-nach-dem-Videoclip-zu-suchen,-der-optimal-zu-lhrem-Dokument-passt.f

Damit-lhr-Dokument-ein-professionelles-
Aussehen-erhalt, stellt-Word-einander-
ergédnzende-Designsfur-Kopfzeile,-FuBzeile,-
Deckblatt-und TextfelderzurVerfigung.-
Beispielsweisekénnen-Sie-ein-passendes-
Deckblatt-mitKopfzeile-und-Randleiste-
hinzufigen. Klicken-Sie-auf"Einfligen",-und-
wahlen-Sie-dann-die-gewlinschten Elemente-aus-
denverschiedenen-Katalogen-aus.1

Designs-und-Formatvorlagen-helfen-auch-dabei,-die-Elemente-lhres.
Dokuments-aufeinander-abzustimmen. Wenn-Sie-auf-"Entwurf".
klicken-und-ein-neues-Design-auswéhlen,-dndern-sich-die-Grafiken,-
Diagramme-und-SmartArt-Grafiken-so,-dass-sie-dem-neuen-Design-
entsprechen.-Wenn-Sie-Formatvorlagen-anwenden,-éndern-sich-die-
Uberschriften-passend-zumneuen-Design. 1

Video-bietet-eine-leistungsstarkeMaglichkeitzur-Unterstitzung-lhres-Standpunkts.-

‘Wenn-Sie-auf-"Onlinevideo"klicken,-kdnnen-Sie-den-Einbettungscode fur.dasVideo-

einfligen,-das-hinzugefugtwerden-soll.-Sie-kénnen-auch-ein-Stichwort-eingeben,-um-
online-nach-demVideoclip-zu-suchen,.der-optimal-zulhrem-Dokument-passt.f

Damitlhr-Dokument-ein-professionelles-Aussehen-erhélt, stellt Word-einander-
erganzende-Designs fir-Kopfzeile,-FuBzeile,-Deckblatt-und-TextfelderzurVerfigung.-
Beispielsweise-kénnen-Sie-ein-passendes-Deckblatt-mit-Kopfzeile-und-Randleiste-
hinzuftigen. Klicken-Sie-auf-"Einfigen",-und-wahlen-Sie-dann.die-gewiinschten-Elemente-
aus-tenverschiedenen-Katalogen-aus.1

Einstellen des Einzugs

Einzige kénnen im Lineal gesetzt werden, indem der entsprechende Regler auf die gewulnscht
Position platziert wird.

Exakte Werte kénnen auch in den entsprechenden Menus und Registern gesetzt werden.


https://mei.xner.eu/books/textverarbeitung-kompendium/page/absatzeinstellungen
https://mei.xner.eu/uploads/images/gallery/2024-09/83pgrafik.png
https://mei.xner.eu/books/textverarbeitung-kompendium/page/lineal
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Exakte Werte kénnen auch in den entsprechenden Menus und Registern gesetzt werden.
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Sondereinzug/Erstzeileneinzug/Hangender
Einzug

In allen Textverarbeitungsprogrammen kann der Beginn der ersten Zeile im Absatz getrennt von
den anderen Zeilen festgelegt werden. Wenn die erste Zeile links von den anderen Zeilen beginnt,
heilt das "Hangender Einzug", beginnt sie rechts von den weiteren Zeilen, ist das ein
Erstzeileneinzug.

Der Erstzeileneinzug kann einen Abstand zwischen zwei Absatzen ersetzen, besonders dann, wenn
die Seite optimal ausgenutzt werden soll. Daher findet man das oft im Buch- und Zeitungssatz.

Der Hangende Einzug ermoglicht es Beschriftungen zu Absatzen zu gestalten. Das kdnnen
beispielsweise die Jahreszahlen im Lebenslauf sein. Bei Nummerierungen und Aufzadhlungszeichen
nuten die Programme automatisch diese Funktion um die Position der Zahlen/Aufzahlungszeichen
und die Position der einzelnen Listenelemente getrennt festzulegen.

Wie wird der Einzug gemessen?

Die Seitenrander legen den normalen Abstan des Texts von der Kante des Blatts fest. Ist dieser
Abstand unverandert, bedeutet das einen Einzug von 0 cm. Weicht der Abstand (egal ob links oder
rechts) von dieser Nulllinie zur Seitenmitte hin ab, wird der Einzug als positive Zahl angegeben. Ein
linker Einzug von 3cm verschiebt also den Zeilenanfang um 3 cm nach rechts zur Seitenmitte hin,
ein rechter Einzug verschiebt das Zeilenende um 3 cm nach links aber ebenfalls richtung
Seitenmitte.

Wird der Beginn oder das Ende der Zeilen zur Blattkante (also auf den Seitenrand) verschoben, ist
der Wert des Einzugs negativ.
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