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Im-Dialogfeld-,Absatz"find

Das-Dialogfeld-ist-zu-finden-unter-dem-Reiter-,Start“.q
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Allgemeing]
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Offnen Sie das
EDV-Programm
Word.

Es sollte bereits ein
Text vorhanden
sein.

'Linksbundig
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 haufig
fur Titelseiten, Zitate
und Uberschriften
verwendet.

Schnellzugriff:
Strg+E




‘Klicken Sie auf
Rechtsbiindig
ausrichten, damit
der Text am rechten
—_ Rand ausgerichtet

Im:Dialogfeld-,Absatz" finden-sich-viel i -des-Ei d-de b des.:
e e Ist.
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Aligemein| .. .
S —— — Rechtsbindig
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i * kurze Abschnitte z.
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— . , - B. in der Kopf- oder
2. Wahl i ierung,-um-T he dnen.q

S FuRRzeile verwendet.

.+1,0-i¢ ,5+aus,.um-den-
Zeilenabstand zuvergraRern.§

Schnellzugriff:

Suinar Dy B Rews @ BN & Strg+R

—="Klicken Sie auf

Blocksatz, damit der
Text gleichmalig
zwischen den

. naigenundAbstindent Seitenrandern

gt b e sl ks o s O3 angeordnet ist.

Dialogfeld-ist-zu-finden-unter-dem-Reiter-,Start“.q

1

Aligemein| .
1. Wihlen:Sie-Links-aus,-damit-der-Text-linksbiindig-ausgerichtet wird.q BlOCksatZ erd Z B
2.5W3 i fert-aus, der-Te i i ird. -
. B A A bei Bewerbungs-
4.~ Wahl ieBlock ,-damit-der-Te I sgerichtet-und-Ls ischen-

den-Wértern-hinzugefigt-wird.q an SC h re i be n Od e r

Gliederungsebene

o ot Geschaftsbriefen
29, ung,-um-T he Al

bt verwendet.

" < it Wahlen-Sie-1,5-aus,-um-den

Zeilenabstand zu vergréRern.q|

Schnellzugriff:
Strg+B

“Wie erstelle ich
eine Aufzahlung?

Markieren Sie den
— Text, der als
A M SR s Aufzahlung

' dargestellt werden

T — soll.
25Wa fertaus, damit-der-T ittig-ausgeri ird g

3.- WahlenSie-Rechts-aus,-damit-der-Text-rechtsbiindig-ausgerichtet-wird.§

4. Wahl, lock -damit-der-Te d

S Y ) Klicken Sie oben

auf

Aufzahlungszeichen

gl Wi s und wahlen Sie ein
passendes

. — Aufzahlungszeichen

aus.
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Allgemeln]
1.-»Wahlen Sie-Links aus, damit der Text linksbiindig-ausgerichtet-wird
2. Wl i dami i ichtetwird.§
3. hts-aus, wird g
4. '
den‘Wortern hinzugefigt-wird. 1]
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Zeilenabstand

&y igei 1,5:aus, umvden:

Zeilenabstand-zu-vergroRern.

Im-Dialogfeld-,Absatz" finden-sich-viel P des Einzugs-und

‘Wahlen Sie eines
der Aufzahlungs-
zeichen, z. B.
Punkte.

Das-Dialogfeld-ist-zu-finden-unter-dem-Reiter-,Start“.q
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'Wie erstelle ich
eine nummerierte

Liste?

Markieren Sie den

Text, der als

nummerierte Liste

dargestellt werden
soll.

Klicken Sie auf
Nummerierung und

wahlen Sie ein

passendes
Nummerierungs-

format aus.
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'Wahlen Sie eine

Nummerierung aus,
z.B.1.2. 3.
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~=~Wie andere ich
. den

Zeilenabstand?

Markieren Sie den
Text, bei dem Sie

den Zeilenabstand
andern wollen.

Klicken Sie auf
Zeilen- und
Absatzabstand, um
die Abstande
zwischen Textzeilen

- ad-Absténden

Im Dialogfeld:, Absatz" el ? des i d-des Abstandes. Das
Dialogfeld-ist-zu-finden-unter-dem-Reiter-, Start".§
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5us umden:

Zeilenabstand zu-vergroftern.
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[}

und Absatzen
festzulegen.

~Wahlen Sie 1,5, um
= den Zeilenabstand

zu vergrof3ern.




