

Absatzformatierungen
[image: ]Im Register Start findest du die Gruppe Absatz: 

1. Aufgabe:
a) Welche Formatierung kannst du mit welchem Symbol durchführen? Fahre hierzu mit dem Mauszeiger über die Symbole der Gruppe Absatz und lies dir die Quick-Info durch.
b) Ordne den Symbolen die passende Formatierung zu.

	[image: ]Einzug vergrößern
Text linksbündig ausrichten


	[image: ]Sortieren


	[image: ]Schattierung


	[image: ]Text zentrieren
Zeilen- und Absatzabstand


	[image: ]Text im Blocksatz ausrichten


	[image: ]Aufzählungszeichen
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	[image: ]Rahmenlinien


	[image: ]Einzug verkleinern


	[image: ]Text rechtsbündig ausrichten
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	[image: ]Nummerierung






2. Aufgabe:
Formatiere die Absätze wie verlangt.

a) Sortiere die rot geschriebenen Wörter alphabetisch aufsteigend!
zufriedenstellend.
und 
sorgfältig
immer
gut,
Arbeite

b) Sortiere die die rot geschriebenen Zahlen der Größe nach absteigend!
18
2
5
33
28
11
7

c) Dieser Absatz soll einen doppelten Zeilenabstand haben. Dieser Absatz soll einen doppelten Zeilenabstand haben. Dieser Absatz soll einen doppelten Zeilenabstand haben. Dieser Absatz soll einen doppelten Zeilenabstand haben. Dieser Absatz soll einen doppelten Zeilenabstand haben.

d) Dieser Absatz soll einen Zeilenabstand von 4,5 Zeilen haben. Dieser Absatz soll einen Zeilenabstand von 4,5 Zeilen haben. Dieser Absatz soll einen Zeilenabstand von 4,5 Zeilen haben. Dieser Absatz soll einen Zeilenabstand von 4,5 Zeilen haben. Dieser Absatz soll einen Zeilenabstand von 4,5 Zeilen haben.

e) Weise diesem Absatz die Schattierung Rot, Akzent 2, heller 60% zu. Weise diesem Absatz die Schattierung Rot, Akzent 2, heller 60% zu. Weise diesem Absatz die Schattierung Rot, Akzent 2, heller 60% zu. Weise diesem Absatz die Schattierung Rot, Akzent 2, heller 60% zu. Weise diesem Absatz die Schattierung Rot, Akzent 2, heller 60% zu.

f) Vergrößere den Einzug dieses Absatzes mit einem Mausklick.  Vergrößere den Einzug dieses Absatzes mit einem Mausklick.  Vergrößere den Einzug dieses Absatzes mit einem Mausklick.  Vergrößere den Einzug dieses Absatzes mit einem Mausklick.  Vergrößere den Einzug dieses Absatzes mit einem Mausklick. 


g) Verringere den Einzug dieses Absatzes mit einem Mausklick. Verringere den Einzug dieses Absatzes mit einem Mausklick. Verringere den Einzug dieses Absatzes mit einem Mausklick. Verringere den Einzug dieses Absatzes mit einem Mausklick. Verringere den Einzug dieses Absatzes mit einem Mausklick.

h) Um diesen Absatz herum soll ein schwarzer Rahmen. Um diesen Absatz herum soll ein schwarzer Rahmen. Um diesen Absatz herum soll ein schwarzer Rahmen. Um diesen Absatz herum soll ein schwarzer Rahmen. Um diesen Absatz herum soll ein schwarzer Rahmen. Um diesen Absatz herum soll ein schwarzer Rahmen. Um diesen Absatz herum soll ein schwarzer Rahmen.

i) Um diesen Absatz herum soll ein roter Rahmen. Um diesen Absatz herum soll ein roter Rahmen. Um diesen Absatz herum soll ein roter Rahmen. Um diesen Absatz herum soll ein roter Rahmen. Um diesen Absatz herum soll ein roter Rahmen. Um diesen Absatz herum soll ein roter Rahmen. Um diesen Absatz herum soll ein roter Rahmen.

j) Dieser Absatz soll rechtsbündig sein. Dieser Absatz soll rechtsbündig sein. Dieser Absatz soll rechtsbündig sein. Dieser Absatz soll rechtsbündig sein. Dieser Absatz soll rechtsbündig sein. Dieser Absatz soll rechtsbündig sein. Dieser Absatz soll rechtsbündig sein. Dieser Absatz soll rechtsbündig sein.

k) Dieser Absatz soll zentriert sein. Dieser Absatz soll zentriert sein. Dieser Absatz soll zentriert sein. Dieser Absatz soll zentriert sein. Dieser Absatz soll zentriert sein. Dieser Absatz soll zentriert sein. Dieser Absatz soll zentriert sein. Dieser Absatz soll zentriert sein. Dieser Absatz soll zentriert sein. Dieser Absatz soll zentriert sein.

l) Dieser Absatz soll im Blocksatz angeordnet sein. Dieser Absatz soll im Blocksatz angeordnet sein. Dieser Absatz soll im Blocksatz angeordnet sein. Dieser Absatz soll im Blocksatz angeordnet sein. Dieser Absatz soll im Blocksatz angeordnet sein. Dieser Absatz soll im Blocksatz angeordnet sein. Dieser Absatz soll im Blocksatz angeordnet sein. Dieser Absatz soll im Blocksatz angeordnet sein. Dieser Absatz soll im Blocksatz angeordnet sein.

m) Dieser Absatz soll linksbündig sein. Dieser Absatz soll linksbündig sein. Dieser Absatz soll linksbündig sein. Dieser Absatz soll linksbündig sein. Dieser Absatz soll linksbündig sein. Dieser Absatz soll linksbündig sein. Dieser Absatz soll linksbündig sein. Dieser Absatz soll linksbündig sein. Dieser Absatz soll linksbündig sein.



n) 
Wir hätten gerne ein beliebiges Aufzählungszeichen.
Wir hätten gerne ein beliebiges Aufzählungszeichen.
Wir hätten gerne ein beliebiges Aufzählungszeichen.
Wir hätten gerne ein beliebiges Aufzählungszeichen.

o) 
Wir hätten gerne das Aufzählungszeichen [image: ].
Wir hätten gerne das Aufzählungszeichen.
Wir hätten gerne das Aufzählungszeichen.
Wir hätten gerne das Aufzählungszeichen.

p) 
Wir wären gerne nummeriert (mit 1. , 2. , …).
Wir wären gerne nummeriert. 
Wir wären gerne nummeriert. 
Wir wären gerne nummeriert.

q) 
Wir wären gerne nummeriert (mit (1), (2), …).
Wir wären gerne nummeriert.
Wir wären gerne nummeriert.
Wir wären gerne nummeriert.



3. Aufgabe:
Entwirf selbst ein Arbeitsblatt mit Formatierungsvorschriften wie in der 2. Aufgabe.
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n)

Wi hiitten geene cin belichiges Aufziblungszeichen.
Wi hiitten geene cin belichiges Aufziblungszeichen.
Wi hiitten geene cin belichiges Aufziblungszeichen.
Wi hiitten geene cin belichiges Aufziblungszeichen.

©O) WIR HATTEN GERNE DAS AUFZAHIUNGSZEICHEN |

)

Wir wiren gerne nummeriert (mit 1), 2), ... ).
Wir wiren gerne nummeriert.

Wir wiren gerne nummeriert.

Wir wiren gerne nummeriert.





image1.png




image5.png




