04a Menubefehle Absatzformatierung

Einstellung von Ausrichtung

* Menubefehle:
» Registerkarte ,Start” > Gruppe ,Absatz":
« Linksbundig: Schaltflache ,Linksbundig®.
« Zentriert: Schaltflache ,Zentriert”.
» Rechtsbindig: Schaltflache ,Rechtsbindig®.
» Blocksatz: Schaltflache ,Blocksatz®.
» Tastaturkurzel:
« Linksblndig: Strg + L.
» Zentriert: Strg + E.
» Rechtsblndig: Strg + R.
» Blocksatz: Strg + J.

Einstellung von Zeilenabstand

* Menubefehle:
» Registerkarte ,Start” > Gruppe ,Absatz" > Schaltflache ,Zeilenabstand®:
« Wahlen Sie den gewlnschten Zeilenabstand (z. B. 1,5 Zeilen, 2,0 Zeilen).
« Tastaturkurzel:
« Strg + 1: Einfacher Zeilenabstand.
« Strg + 5: 1,5-facher Zeilenabstand.
« Strg + 2: Doppelter Zeilenabstand.

Einstellung von Einzugen

* Menubefehle:
» Registerkarte ,Start” > Gruppe ,Absatz* > Schaltflache ,Einztge*:
« Erster Zeilen-Einzug: Wahlen Sie ,Erster Zeilen-Einzug®.
« Hangender Einzug: Wahlen Sie ,Hangender Einzug*.
» Tastaturkurzel:
« Strg + T: Hangender Einzug.

Erstellung und Formatierung von Aufzahlungs- und
Nummerierungslisten

* Menubefehle:
» Registerkarte ,Start” > Gruppe ,Absatz":



Aufzahlungsliste: Schaltflache ,,Aufzahlungsliste.
Nummerierungsliste: Schaltflache ,Nummerierung®.
Tastaturkiirzel:
Aufzahlungsliste: Strg + Shift + L.
Nummerierungsliste: Strg + Shift + Alt + L.



