Einstellungen tber das Lineal
Quer Uber die Ansicht des Blattes ist ein Lineal angeordnet, mit dessen Hilfe man mehrere
Einstellungen fur die Absatz-Formatierung vornehmen kann. Dies ist im folgenden Bild noch
einmal verdeutlicht.
Folgende Einstellungen kann man da vornehmen:

» die Dreiecke erméglichen die Einstellung der Einztge.

* mit dem Grenze zum grauen Rand kann man den Seitenrand einstellen.

Hinweis: Das untere Dreieck links verschiebt das obere Dreieck mit. Deshalb sollte man
das obere Dreieck erst verschieben, wenn man das untere eingestellt hat.

Einzug
\or Text: 1,00 ¢m
Seitenrand Hinter Text: 2.00 cma
f ] Erste Zaila: <1,80 cm
i . . e . Seitenrand
: -1,8cmEinzug zu den restlichen Zeilen —
i . :

-HHH“IﬂKKI““IN!lKﬂIH'-KKﬂlHK!“HHH“HHK“I““H““I“KKKI““K‘
ﬂlll!llll!!llll!l!lIIXIIIIKKIIHIKHIIIIKIIlllllﬂl!lllllxl‘l!

OO MM
FOCEOME 3 HOO0K 3 MO 3 MMOOCKNIOOE 3 HHMOC 3 IO K MMM 3 HCEMIOCHNN
_l 8 C-m I!IXIII#K‘IK!K!K!HIHI!HIKI!!HK!N!IX!Kﬁ!lxll!!xx!!!x
R X 3D 2 EEE IR 3 XERCH BN 3 2ICIE IR0 2 RCHEHCIIENE 2 BEMEICIENE 2 M W RN
8 e e
muun:: U 2 XCHCHEICICICH 3 2O IICH xuuxn:u:u:unn:xumuuxuu:::xunmﬁ
DO HHENHION N HHHH N HHN K M MK M K HHHHHN X nn:uxxu
;uxn:nn:x:nuxunnxunxnnnxnnnxunnxn i

Achtung: Es kdénnen auch negative Zahlen fir die Einziige angegeben werden. Der
Einzug ist dann in der Gegenrichtung. Beispiel:

ein Einzug vor dem Text von 1 cm fuhrt dazu, dass die Zeilen vor dem Text 1 cm weiter
nach rechts vom Seitenrand aus verschoben sind.

ein Einzug vor dem Text von -1 cm fihrt dazu, dass die Zeilen vor dem Text 1 cm weiter
nach links vom Seitenrand aus verschoben sind.

Die Vorgehensweise mit dem Lineal ist recht schnell aber auch ungenau!

Wie schon vorher erwahnt, sollte man die Formatierung von Absatzen am besten mit Hilfe
einer Formatierungsvorlage durchgefuhren.



