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Absatzformate

Zeichenformatierungen wirken sich auf das aktuelle Wort oder auf einen
markierten Textblock aus. Absatzformate hingegen gestalten immer den
gesamten Absatz, in dem der Cursor steht, oder die Absatze, die markiert
sind. Die Definition eines Absatzes ist in Word genau festgelegt: Ein Ab-
satz reicht von Absatzmarke zu Absatzmarke. Die zugehorige Absatz-
marke @ steht hinter dem betreffenden Text. Immer dann, wenn Sie

driicken, wird ein Absatz beendet. Zu den Absatzformaten zihlen:
® die Ausrichtung eines Absatzes (beispielsweise linksbiindig)

® der Zeilenabstand (beispielsweise einzeilig)

® der Absatzabstand (beispielsweise 12 pt nach)

e die Finziige (beispielsweise Erstzeileneinzug)

® die Tabulatoren

® diec Rahmen und Schattierungen

® dic Aufzihlungszeichen und die Nummerierung

Sie kénnen zwar dem ganzen Text eine Absatzformatierung zuweisen
(beispielsweise Blocksatz oder Zentriert), nicht jedoch einem einzelnen

Z.eichen oder Wort innerhalb eines Absatzes.

Ubungsbeispiel — Absatzformate zuweisen

Andern Sie im Dokument Europa und der Euro mit Zeichenformaten
die Absatzausrichtung, den Absatzabstand, den Zeilenabstand und die
Absatzeinziige.

Lernziele:

Absatzausrichtung andern

Absatzabstande einstellen

Z.eilenabstand andern

Absatzeinziige definieren
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Schritt fiir Schritt:

Moglichkeiten zum Formatieren von Absatzen

Schritt 1 Offnen Sie das Dokument Europa und der Euro mit Zeichenformaten
aus dem Ordner DOKUMENTE\FERTIGE BEISPIELE.

Wie schon bei den Zeichenformaten stehen Thnen auch bei den Absatz-
formaten die Moglichkeiten der Formatierung wihrend der Texteingabe,
nach der Texteingabe, aber auch die Formatierung mit sogenannten For-
matvorlagen zur Verfiigung. Sie kénnen Absatzformatierungen iiber das
Dialogfenster ABSATZ, Uber die Gruppe START|ABSATZ und bestimmte Ein-
stellungen auch tber das Lineal vornehmen. Zusitzlich kénnen auch noch

Tastenkombinationen verwendet werden.

Die Gruppe START| ABSATZ

Hiutig benétigte Formatierungen konnen auch tber die Gruppe
START| ABSATZ vorgenommen werden. Markieren Sie zuerst den oder die zu
formatierenden Absitze und klicken Sie anschlieBend auf die gewtinsch-
ten Schaltflichen. Zur Formatierung eines einzelnen Absatzes gentgt es,

den Cursor in diesem Absatz zu positionieren.

Die horizontale Ausrichtung

Bei der Texteingabe wird der geschriebene Text zwischen die Riander des
Texteingabebereichs gesetzt. Es wird im FliefStextmodus geschrieben, der
am linken Rand beginnt und am rechten Rand automatisch in die niachste

Zeile gestellt wird (automatischer Zeilenumbruch).

Absatzausrichtung LINKSBUNDIG: =]

Die Wirtschaft in Europa hat sich in den letzten Jahrzehnten sehr dynamisch
entwickelt. Nach wie vor steht die wirtschaftliche und politische Integration Europas
auf dem Programm. Ziele der Européischen Union sind vor allem die Férderung
eines ausgewogenen und dauerhaften wirtschaftlichen sowie sozialen Fortschritts in
einem Raum ohne Binnengrenzen, die Entwicklung einer engeren Zusammenarbeit
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Absatzausrichtung ZENTRIERT: E

Die Wirtschaft in Europa hat sich in den letzten Jahrzehnten sehr dynamisch
entwickelt. Nach wie vor steht die wirtschaftliche und politische Integration Europas
auf dem Programm. Ziele der Europadischen Union sind vor allem die Férderung
eines ausgewogenen und dauerhaften wirtschaftlichen sowie sozialen Fortschritts in
einem Raum ohne Binnengrenzen, die Entwicklung einer engeren Zusammenarbeit

Absatzausrichtung RECHTSBUNDIG: =]

Die Wirtschaft in Europa hat sich in den letzten Jahrzehnten sehr dynamisch
entwickelt. Nach wie vor steht die wirtschaftliche und politische Integration Europas
auf dem Programm. Ziele der Europaischen Union sind vor allem die Férderung
eines ausgewogenen und dauerhaften wirtschaftlichen sowie sozialen Fortschritts in
einem Raum ohne Binnengrenzen, die Entwicklung einer engeren Zusammenarbeit

Absatzausrichtung BLOCKSATZ: =]

Die Wirtschaft in Europa hat sich in den letzten Jahrzehnten sehr dynamisch
entwickelt. Nach wie vor steht die wirtschaftliche und politische Integration Europas
auf dem Programm. Ziele der Europdischen Union sind vor allem die Férderung eines
ausgewogenen und dauerhaften wirtschaftlichen sowie sozialen Fortschritts in einem
Raum ohne Binnengrenzen, die Entwicklung einer engeren Zusammenarbeit in der

Absatzausrichtung andern

Markieren Sie das gesamte Dokument, indem Sie (Strg)+(A) driicken oder Schritt 2
bei gedriickter (Sirg)-Taste in der Markierungsspalte klicken.

Klicken Sie auf die Schaltfliche BLocksaTz | = in der Gruppe START|As- Schritt 3

SATZ, um den Text am rechten und am linken Rand biindig auszurichten.

Beim Blocksatz, welcher den Text links und rechtsbiindig glatt ausrichtet, /

kénnen in manchen Fillen grof3e Licken zwischen den Wortern entste-

ACHTUNG

hen. Diese kénnen durch die Silbentrennung oder durch Setzen sogenann-
ter bedingter Trennstriche, zum Beispiel mit (Strg)+(-], verhindert werden
(Siehe Kapitel Textverarbeitungsgrundlagen).

Achten Sie darauf, dass das Durchfiihren eines manuellen Zeilenum-
bruchs mit den Tasten (£_J+(<] bei einem Blocksatz den Text unschén
,auseinanderzieht”. Sie konnen das verhindern, indem Sie vor dem Zei-

lenumbruch einmal die Tabulatortaste dricken.

Stellen Sie den Cursor in die Uberschrift Eurgpa - ein Markt und klicken Sie Schritt 4
auf ZENTRIERT E, um diese in der Mitte des Absatzes auszurichten.
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Schritt 5 Markieren Sie das gesamte Dokument.

Das Dialogfenster ABSATz
Schritt 6 Wihlen Sie den Befehl START | ABSATZ | .

Das Dialogfenster ABSATZ mit den Registern EINZUGE UND ABSTANDE und
ZEILEN- UND SEITENUMBRUCH wird geoffnet Dort konnen Sie folgende Ab-

satzformate einstellen:

Absatz ? >

Einzige und Abstinde  Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein

Ausrichtung: | Elocksatz

Gliederungsebene: | Textkorper StandardmaéBig reduziert
Einzug

Links: 0com El Sondereinzug: Um:

Rechts: ocm 3 |Iﬂh“9} | E"

|:| Einzlge spiegeln

Abstand
Vor 0 Pt Iil Zeilenabstand: Von:
Nach: = ' Mehrfach o8 [

|:| Keinen Abstand zwischen Absdtzen gleicher Formatierung einfagen

Vorschau

. Zie Folmmde Ak e

| Als Standard festlegen | [ ox | | Abbrechen |

oD Wenn ein Eingabefeld leer angezeigt wird, sind die Einstellungen inner-
halb der Markierung dafiir nicht einheitlich:

INFO

Ausrichtung:
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Absatzabstande

Als Absatzabstand werden die Zwischenraume der einzelnen Absitze
bezeichnet. In dem Dialogfenster ABSATZ kann einem markierten Absatz

ein exakter freier Bereich nach oben und nach unten zugewiesen werden.

Abstand
Vor 0 Pt Iil
Mach: 8Pt 3

Die MalB3einheit in diesen beiden Eingabefeldern ist Punkt. Die Einstellung
kann mit den Drehfeldpfeilen neben den Eingabefeldern verindert oder

direkt ins Eingabefeld eingetippt werden.

Beachten Sie, dass nur der grof3ere Abstand zum Tragen kommt, wenn bei /
einem Absatz ein Abstand NACH und beim folgenden Absatz ein Abstand ACHTUNG

VOR vergeben wurde.

Zeilenabstande

Als Zeilenabstand wird der Abstand zwischen den einzelnen Zeilen in-

nerhalb eines Absatzes bezeichnet.

Zeilenabstand: Vo

Einfach

Einfach

1,5 Zeilen
Doppelt
Mindestens
Genau

Mehrfach

® Finfach bedeutet, dass jede Zeile eine Hohe von 120 % der gréfiten

verwendeten SchriftgréB3e in dieser Zeile hat.

® 1,5 Zeilen bedeutet, dass der Zeilenabstand auf das Eineinhalbfache des

normalen Zeilenabstandes vergroBert wird.

® Doppelt: Der Zeilenabstand wird im Vergleich zum normalen Zeilen-
abstand verdoppelt.

® Mindestens ermdglicht die Einstellung eines Mindestzeilenabstandes.
Durch die Erhéhung der SchriftgroB3e wird dieser Wert automatisch
erhoht.
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Absatzabstdnde einstellen und Zeilenabstand andern

Um im gesamten Dokument die Uberschriften mit einem exakten Leer-
raum zum eigentlichen FlieBtext zu versehen, aber auch, um die Uber-
sichtlichkeit des Textes durch genaue Abstinde zwischen den einzelnen
Absitzen zu erhohen, stellen Sie Absatzabstinde ein, statt mehrere Ab-
satzendezeichen einzugeben. Um den Abstand zwischen den Zeilen zu

erhohen, Andern Sie den Zeilenabstand.

Schritt 7 Stellen Sie im Register EINZOGE UND ABSTANDE im Dialogfenster ABSATZ Fol-
gendes ein:
Abstand
Vor |ﬂl Pt. I%" Zeilenabstand: Vo
Nach: n2pt 2 [5zeien [l =)

Schritt 8 Klicken Sie auf [ ok |,

Schritt 9 Markieren Sie die Uberschrift Was Geld war und ist und den darauffolgen-
den Absatz durch Ziehen in der Markierungsspalte.
i Achten Sie darauf, dass Sie nicht alle Zeilen des der Uberschrift folgenden
TIPE Absatzes markieren miissen — es gentigt eine einzige davon!

Absatzeinziige definieren

Schritt 10 Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Markierung und wihlen Sie
den Befehl ABsATZ.
Arial - A A &‘J-

i >,

-
- iz - Formatvorlagen

WAs GELD,; X UZ-4A

Ausschneiden
Prinzipiell restA { *“*" on des Geldes aus rdumlichen und zeitlichen

iy Einfiigeoptionen:
Diskrepanzzv. uf und Verkauf von Gutern im Zug der zunehmenden

Schriftart... 4 o
‘<

Arbeitsteilung * Nicht langer wurde Gut gegen Gut — Getreide gegen
=

Vieh — getaus @ Intelig:nt.:g| g Irde in das allgemein anerkannte Tauschmittel Geld

¥

Beim Arbeiten mit der rechten Maustaste erscheint zusatzlich zum Kon-
textmenii eine MINISYMBOLLEISTE. Uber diese kénnen Sie Schriftarten,

Schriftschnitte, Schriftgrade, Ausrichtungen, Textfarben, Einzugsebenen
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und Aufzihlungszeichen anwenden. Beim Markieren von Text wird diese

ebenfalls angezeigt.

Von Einziigen, auch , Einriickungen® genannt, spricht man, wenn der
Text nicht wie ublich zwischen linkem und rechtem Seitenrand steht, son-
dern vom Seitenrand zur Seitenmitte hin eingertickt ist. ,,Ausriicken be-
deutet, den Absatz iber den linken oder rechten Seitenrand hinaus zu deh-

nen. Vier mogliche Einziige stehen zur Verfiigung:

Einzug
Links: 0 cm El Sondereinzug: Um:
Rechts: 0 cm El
|:| Einzdge spiegeln Erste Zeile
Hingend

Die Standardeinstellung ist fiir den linken und rechten Einzug ist 0 e Sie
kénnen diese mit den ,,Drehfeldpfeilen® neben den Eingabefeldern ver-

andern oder direkt ins Fingabefeld eintippen.

Beim EINZUG LINKS werden alle Zeilen jedes markierten Absatzes vom lin-

ken Rand um den im Feld LINKS eingetragenen Wert eingezogen

<|-r>_<‘-|'2|‘3-|-4-|-5‘ - I R A 8% 0 008 o 10 0 11 e o 12 g 13 0 0 0 14 0 1 0 15 e

Linkef-Einzu|:q]

on- Eijizligen,- auch- ,Einrlickungen”- genannt,- spricht- man,- wenn- der- Text- nicht- wie-

Ublich-fwischen: linkem- und- rechtem- Seitenrand- steht,- sondern- vom- Seitenrand- zur-

Seitenthitte-hin-eingeriickt-ist.-Hier-sehen-Sie-einen-Einzug-links-u m-1-cm.|1]

Beim EINzUG RECHTS werden alle Zeilen jedes markierten Absatzes vom
rechten Rand um den im Feld RECHTS eingetragenen Wert eingezogen

g--1-|-2- 3 .0 - 4 -0 -5 . | & 4 - T .4 -8 . -9 .1 .10 S0 - 12 g .13 TN R
Rechter-Einzug:9 T

Von- Einzlgen,- auch- ,Einriickungen“: genannt,- spricht- man,- wenn- der: Text- ni:ht- wie-

tblich- zwischen- linkem- und- rechtem- Seitenrand- steht,- sondern- vom- Seitenrjind- zur-

Seitenmitte-hin-eingeriickt-ist.-Hier-sehen-Sie-einen-Einz ug-rechts-um-l-cm.h]

Beim SONDEREINZUG ERSTE ZEILE wird die erste Zeile jedes markierten Ab-
satzes vom linken Rand um den im Feld UM eingetragenen Wert eingezo-

gen.
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Erstzgileneir

tblich- zwisc

Seitenmitte-

on- Eihzligen,- auch- ,,Einrlickungen”: genannt,- spricht- man,- wenn- der- Text- nicht- wie-

zug:v

nen- linkem- und- rechtem- Seitenrand- steht,- sondern- vom- Seitenrand- zur-

iin-eingeriickt-ist.-Hier-sehen-Sie-einen-Einz ug-Erste-ZeiIe-um-l-cm.h]

Beim SONDEREINZUG HANGEND werden ab der 2. Zeile jedes markierten
Absatzes alle Zeilen vom linken Rand um den im Feld UM eingetragenen

Wert zusitzlich eingezogen.

Yoo a2 3 a5 B o T B e M0 4 Ml g o120 g U3 1 24 15 0 4

Hangénder:|

Von-Hinzlige

zwischpn- linkem- und- rechtem- Seitenrand- steht,- sondern- vom- Seitenrand- zur-

inzug:q

1,-auch- ,Einriickungen®- genannt,-spricht- man,-wenn-der- Text- nicht- wie- Giblich-

Seiten

nitte-hin-eingeriickt-ist.-Hier-sehen-Sie-einen-Einzug-Hangend-um-1-cm. Y|

Schritt 11 Im Dialogfenster ABSATZ Register EINZUGE UND ABSTANDE wahlen Sie fol-

gende Einstellungen:

Einzug
Links: 1com Iil

1com Iil

Rechts:

Die markierten Absitze werden jeweils vom linken und vom rechten Sei-

tenrand um 1 cm eingezogen.
Klicken Sie auf[__ox__|.

Einziige mit dem Lineal verandern

Schritt 12

Das horizontale Lineal stellt zum Einstellen von Einziigen kleine Schie-
beregler auf der linken und rechten Seite zur Verfiigung. Diese lassen sich
durch Klicken und Ziehen mit der Maus verschieben.

Erstzeileneinzug Rechter Einzug

|§-\|-1-|-1-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-8-|-9-|-10‘ S C12 .

\ Hingender Einzug

Linker Einzug

Das Dreieck rechts aullen — rechter Einzug — steht, wie schon der Name
sagt, fur den Einzug auf der rechten Seite des Absatzes.
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Beachten Sie, dass der Schieberegler auf der linken Seite aus 3 Teilen be-

steht, welche voneinander unabhingig bewegt werden kénnen:

® Das obere Dreieck — Erstzeileneinzug — definiert ausschlieBlich die

Position der ersten Zeile.

® Das untere Dreieck — Hdngender Einzug — definiert die Position der

zweiten bis zur letzten Zeile des Absatzes.

® Mit dem Rechteck unterhalb des unteren Dreiecks — Linker Einzug —
verschieben Sie alle drei Teile gemeinsam und beeinflussen somit den

gesamten Absatz.

Wenn Sie beim Ziehen der Schieberegler zusitzlich die (Alt)-Taste (oder i
beide Maustasten gleichzeitig) gedriickt halten, verandert sich die Anzeige
des Lineals. Word zeigt die genauen Abstandsangaben zu den Seitenran-

dern in Zentimetern an.

Alternativ konnen Sie die Einziige in diesem Beispiel wie folgt auch tber " A7 J

das Lineal einstellen:

® Stellen Sie dazu auf der linken Seite des Lineals den Mauszeiger auf
das Rechteck des Schiebereglers — die Quickinfo: Linker Einzug| erscheint.

® Zichen Sie nun den linken Einzug um 1 cm nach rechts.

® Zichen Sie auf der rechten Seite des Lineals das Dreieck um 1 cm nach
links (auf den Wert 75 ).

| -‘~?~)-2-.-1-.-4-.-5-\-s-.-?-.‘s-.-9-.-1n-.-11-.-12‘.-13-.-14-(~L<,‘)- |
P

Die Absatzmarke |1

In der Absatzmarke sind alle Formate, die einem Absatz zugewiesen wur-

den, gespeichert.

Wird diese Absatzmarke gel6scht, werden die aktuellen Absatzformatie-
rungen auf das folgende Absatzzeichen Gibertragen. Das bedeutet, dass die

Absatzformatierungen des folgenden Absatzes tiberschrieben werden.

Markieren Sie folgende Zeilen auf der zweiten Seite des Dokuments durch Schritt 13
Verwenden der (Sirg)-Taste:
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Freier-Warenverkehr:q|

Wegfall-der-Grenzkosteny

Vereinheitlichung-von-Normen9|
Gegenseitige-Anerkennung-von-Priufzertifikatenq]

Freier-Personenverkehr:q
Niederlassungsfreiheit-fir-Unternehmer,-Gewerbetreibende-und-Freiberuflerq]
Freie-Wahl-des-Wohnsitzesq]|

Freie-Wahl-des-Arbeitsplatzesq|

Schengener-Abkommend]

Schritt 14 Waihlen Sie den Befehl START | ABSATZ | und stellen Sie im Register EIN-
ZUGE UND ABSTANDE einen linken Einzug von 7,4 ¢ ein.

Schritt 15 Klicken Sie auf [ ok |,
Schritt 16 Wiederholen Sie diesen Vorgang fiir die Zeilen unterhalb folgender Uber-

schriften:
Freier Kapitalverkehr:
Freier Dienstleistungsverkebr:
Schritt 17 Markieren Sie dazu zuerst die zu formatierenden Zeilen.

Schritt 18 Wihlen Sie anschlieBend die Schaltfliche in der Symbolleiste fir den
Schnellzugriff oder driicken Sie die Tastenkombination (Strg)+(Y).

Speichern und SchlieBen

Schritt 19 Speichern Sie Thr Dokument im Ordner DOKUMENTE\FERTIGE
BEISPIELE unter dem Namen Europa und der Euro mit Absatzformaten.

Schritt 20 Betrachten Sie das Ergebnis auf den folgenden Seiten und wahlen Sie an-
schlieBend den Befehl DATEI| SCHLIEREN.
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Ergebnis Seite 1

EUROPA - EIN MARKT

Was GELD WAR UND IST

Prinzipiell resultiert die Funkfion des Geldes aus raumlichen und zeitlichen
Diskrepanz zwischen dem Kauf und Verkauf von Gutern im Zug der
zunehmenden Arbeitsteilung der Wirtschaft. Nicht Ianger wurde Gut gegen
Gut — Getreide gegen Vieh — getauscht. Das Gut wurde in das allgemein
anerkannte Tauschmittel Geld umgewandelt. Das wiederum konnte auf
andren Markten zum Warenkauf verwendet werden. Der Zeitunterschied
zwischen Kauf und Verkauf macht es notwendig, die aus dem
Warenverkauf gewonnene Kaufkraft (ber einen langeren Zeitraum bis zum
nachsten Einkauf zu bewahren. Dabei erflllt das unverderbliche Geld die
Funktion des Wertaufbewahrungsmittels. Warenpreise kdnnen in festen
Geldeinheiten ausgedrickt werden. Als Recheneinheit kann es Ober
Raume und Zeiten hinweg verglichen werden.

EUROPA — EIN KONTINENT UND MEHR

Die Wirtschaft in Europa hat sich in den letzten Jahrzehnten sehr dynamisch
entwickelt. Nach wie vor steht die wirtschaftliche und politische Integration Europas
auf dem Programm. Ziele der Européischen Union sind vor allem die Forderung eines
ausgewogenen und dauerhaften wirtschafilichen sowie sozialen Fortschritts in einem
Raum ohne Binnengrenzen, die Entwicklung einer engeren Zusammenarbeit in der
Sicherheitspolitik sowie auf dem Sektor der Justiz und die Starkung des Schutzes der
Rechte und Interessen der Angehdrigen der Mitgliedsstaaten durch Einfuhrung einer
gemeinsamen Unionsbirgerschaft.

GLOBALE WIRTSCHAFTSRAUME IM VERGLEICH

Die EU steht im Wettbewerb mit anderen grofien Wirtschaftsbldcken. Die Vereinigten
Staaten von Amerika, Kanada und Mexiko bilden die Nordamerikanische
Freihandelszone. Zum asiatischen Wirtschaftsblock zahlen Japan, die vier
Tigerstaaten Siidkorea, Taiwan, Hongkong und Singapur sowie Thailand, Malaysia,
Indonesien, die Philippinen und Brunei.
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Ergebnis Seite 2

DIE VIER FREIHEITEN IM EU-BINNENHANDEL

Ein groferer Wirtschaftsraum erhoht die Effizienz der Wirtschaft. Angesichts dieses
Faktums haben sich die Staaten der Européischen Union zur Errichtung des
Binnenmarktes entschlossen. Mit Inkrafttreten des Européischen Binnenmarktes im
Jahr 1993 wurden vier Freiheiten Realitat. Sie bilden den Grundpfeiler fur die

Entwicklung gemeinsamer wirtschaftlicher Rahmenbedingungen.
Freier Warenverkehr:
Wegfall der Grenzkosten
Vereinheitlichung von Normen
Gegenseitige Anerkennung von Prifzertifikaten
Freier Personenverkehr:
Niederlassungsfreiheit fir Unternehmer, Gewerbetreibende und Freiberufler
Freie Wahl des Wohnsitzes
Freie Wahl des Arbeitsplatzes
Schengener Abkommen
Freier Kapitalverkehr:
Keine Beschrankungen beim kurz- und langfristigen Kapitalverkehr
Freie Finanzmarkte
Harmonisierung der Aufsichtsnormen
Freier Dienstleistungsverkehr:

Grenziberschreitende Dienstleistungen

DIE KOMPETENZVERTEILUNG INNERHALB DER EU-ORGANE




