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3 Formatierung Teil 2 (Absätze) 
Lösung 
Aufgabe 1. 

Lernziel: 3.2, Absätze 

Buch: Seiten 40 bis 49 

Erstellen Sie ein neues leeres Dokument und geben wieder mal den folgenden Befehl ein: 

 

In der folgenden Aufgabe verwenden Sie das Dialogfenster «Absatz», welches Sie über den folgenden 

Dialog-Verweis erreichen: 

 

Es geht ausschliesslich um die Einstellungen auf dem Register «Einzüge und Abstände»: 

 

Konkret, es geht um die folgenden Einstellungen: 

 
(ausser Einzüge spiegeln, das lassen wir weg). 

Den hängenden wie auch der Erstzeilen-Einzug ist unter «Sondereinzug» versteckt 

Weisen Sie dem zweiten Absatz einen linken Einzug von 2cm zu. 
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Hier sieht die Einstellung wie folgt aus: 

 

Weisen Sie dem dritten Absatz einen hängenden Einzug von 2cm zu. 

Hier sieht die Einstellung wie folgt aus: 

 

Weisen Sie dem vierten Absatz einen rechten Einzug von 4cm zu. 

Und hier so: 

 

Weisen Sie den Absätzen 5 bis 7 einen Erstzeileneinzug von 1cm zu. 

Da können Sie zuerst alle Absätze 5 bis 7 markieren. Und die Einstellung sieht wie folgt aus: 

 

Auf der nächsten Seite sehen Sie das Resultat. 
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Im folgenden Screenshot sehen Sie nun die ersten 5 Absätze, wie sie aussehen sollten: 

 

 


