Absatzformatierungen in MS Word 97/2000

Um einen Absatz (Text zwischen zwei Absatzmarken) zu formatieren, müssen Sie nur in dem Absatz stehen. Der Absatz muß nicht extra markiert werden. Falls Sie allerdings mehrere Absätze gemeinsam formatieren wollen, müssen Sie diese zuerst markieren (linker Textrand!). Ein Tip: formatieren Sie nicht die letzte Absatzmarke mit besonderen Absatzbefehlen, wenn Sie danach normal weiterschreiben wollen. Falls Sie es doch getan haben, können Sie eine normale Absatzendemarke in die Zwischenablage legen (Bearbeiten Kopieren oder per shortcut shift-Entf-Taste) und dann nach der letzten Absatzmarke einfügen (Bearbeiten Einfügen oder shift-Einfg-Taste). Zur Absatzformatierung stehen Ihnen in der Formatsymbolleiste primär die rechten Icon zur Verfügung (Ausrichtung; Numerierung; Einzüge und Rahmen). Für eine individuelle Absatzformatierung bietet sich auch das Zeilenlineal an. Wenn Sie den rechten Anfasser, nachdem Sie in dem Zielabsatz stehen, mit der LMT anfassen und nach links ziehen, wird dieser Absatz eingerückt. Beim linken Anfasser müssen Sie entscheiden, ob Sie nur die erste Zeile = oberes Dreieck; alle Zeilen, außer der ersten Zeile = unteres Dreieck; oder den gesamten Absatz = Rechteck (oder Einzugicon) einziehen wollen. Falls Sie versehentlich den Absatz verbreitert haben, wird nicht mehr der gesamte Text sichtbar sein. Verkleinern Sie den Zoomprozentsatz auch 20, korrigieren die Verlängerung und erhöhen den Zoomprozentsatz wieder auf die ursprüngliche Zahl. Wenn Sie einen Rahmen setzten wollen (Absatzbefehl),suchen Sie sich über das Icon einen Rahmentyp aus. Dieser Rahmen ist über das Lineal einrückbar! Falls die Auswahl nicht groß genug ist, Kontextmenü und Menuepunkt Rahmen und Schattierung. Über Optionen können Sie den Rahmenabstand zum Absatz variieren. Wenn Sie die Registerkarte Seitenrand wählen, legen Sie um die komplette Textseite einen Rahmen (Spielerei: Effekte). Über die Registerkarte Schattierung, können Sie i.d.R. Grauschattierungen vornehmen. Wenn Sie eine Aufzählung haben, können Sie über die beiden Icon Numerierung und Aufzählungszeichen vorteilhaft präsentieren. Da es sich bei einer solchen Aufzählung i.d.R. um mehrere Absätze handelt, müssen Sie diese vorab markieren.
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