
Einstellungen über das Lineal
Quer über die Ansicht des Blattes ist ein Lineal angeordnet, mit dessen Hilfe man mehrere 
Einstellungen für die Absatz­Formatierung vornehmen kann. Dies ist im folgenden Bild noch 
einmal verdeutlicht.
Folgende Einstellungen kann man da vornehmen:

• die Dreiecke ermöglichen die Einstellung der Einzüge.
• 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.

Achtung: Es können auch negative Zahlen für die Einzüge angegeben werden. Der 
Einzug ist dann in der Gegenrichtung. Beispiel:

ein Einzug vor dem Text von 1 cm führt 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 führt 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 erwähnt, sollte man die Formatierung von Absätzen am besten mit Hilfe 
einer Formatierungsvorlage durchgeführen.


