
 

 

Medienwelten: Tutorials 
 

 

Absatz formatieren 
 

 

Öffnen Sie das 
EDV-Programm 
Word. 
 
Es sollte bereits ein 
Text vorhanden 
sein.  

 

Linksbündig 
ausrichten ist als 
Standard 
eingerichtet: Ihr 
Text ist am linken 
Rand ausgerichtet. 
 
Schnellzugriff:  
Strg+L 
 

 

Klicken Sie auf 
Zentriert, damit der 
Text mittig 
ausgerichtet ist. 
 
Zentriert wird häufig 
für Titelseiten, Zitate 
und Überschriften 
verwendet. 
 
Schnellzugriff: 
Strg+E 



 

Klicken Sie auf 
Rechtsbündig 
ausrichten, damit 
der Text am rechten 
Rand ausgerichtet 
ist. 
 
Rechtsbündig 
ausrichten wird für 
kurze Abschnitte z. 
B. in der Kopf- oder 
Fußzeile verwendet. 
 
Schnellzugriff:  
Strg+R 

 

Klicken Sie auf 
Blocksatz, damit der 
Text gleichmäßig 
zwischen den 
Seitenrändern 
angeordnet ist. 
 
Blocksatz wird z. B. 
bei Bewerbungs-
anschreiben oder 
Geschäftsbriefen 
verwendet.  
 
Schnellzugriff:  
Strg+B 

 

Wie erstelle ich 
eine Aufzählung?  
 
Markieren Sie den 
Text, der als 
Aufzählung 
dargestellt werden 
soll. 
 
Klicken Sie oben 
auf 
Aufzählungszeichen 
und wählen Sie ein 
passendes 
Aufzählungszeichen 
aus. 
 



 

Wählen Sie eines 
der Aufzählungs-
zeichen, z. B. 
Punkte. 

 

Wie erstelle ich 
eine nummerierte 
Liste? 
 
Markieren Sie den 
Text, der als 
nummerierte Liste 
dargestellt werden 
soll. 
 
Klicken Sie auf 
Nummerierung und 
wählen Sie ein 
passendes 
Nummerierungs-
format aus. 
 

 

Wählen Sie eine 
Nummerierung aus, 
z. B. 1. 2. 3. 



 

Wie ändere ich 
den 
Zeilenabstand?  
 
Markieren Sie den 
Text, bei dem Sie 
den Zeilenabstand 
ändern wollen. 
 
Klicken Sie auf 
Zeilen- und 
Absatzabstand, um 
die Abstände 
zwischen Textzeilen 
und Absätzen 
festzulegen. 
 

 

Wählen Sie 1,5, um 
den Zeilenabstand 
zu vergrößern. 

 


