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Aufgabe 12: Absatze und Umbrlche

1. Absatz vs. Zeilenumbruch

Absatze und Zeilenumbriiche dienen dazu, ein Dokument strukturierter und tbersichtlicher
zu gestalten. Der grundlegende Unterschied zwischen einem Zeilenumbruch und einem
Absatz liegt darin, dass es sich bei einem Absatz um einen ,Sinnabschnitt” handelt, welcher
i.d.R. aus mehreren Zeilen besteht. Ein Zeilenumbruch hingegen bezeichnet einfach den
Wechsel von einer Zeile in die nachste, was innerhalb eines Absatzes der Fall ist.

Erzeugung von Absatzen/Zeilenumbrichen
Mit der [Enter]- Taste erzeugt man einen Absatz (auch harter Zeilenumbruch genannt):

Das, was Du schreibst und was ich von Dir hére, |&sst mich fiir Dich Gutes hoffen: weder verzettelst Du Dich, noch
ldsst Du Dich durch Ortsverdnderungen behelligen. Auf ein krankes Gemiit deutet ein solches Hin und Her: Das
erste Zeichen seelischer Gelassenheit ist, so meine ich, innehalten zu kénnen und bei sich zu verharren.

Doch achte darauf, dass diese Lektlire vieler Autoren und Biicher aller Art nicht etwas Unstetes und Haltloses an
sich habe. Bei ganz bestimmten GeistesgréBen musst Du verbleiben und Dich von ihnen ndhren lassen, willst Du
etwas gewinnen, was sich unverlierbar ins Herz einprégen soll.

oder

Das, was Du schreibst und was ich von Dir hére, |dsst mich fiir Dich Gutes hoffen: weder verzettelst Du Dich, noch
ldsst Du Dich durch Ortsverdnderungen behelligen. Auf ein krankes Gemiit deutet ein solches Hin und Her: Das
erste Zeichen seelischer Gelassenheit ist, so meine ich, innehalten zu kénnen und bei sich zu verharren.

Doch achte darauf, dass diese Lektlire vieler Autoren und Biicher aller Art nicht etwas Unstetes und Haltloses an
sich habe. Bei ganz bestimmten GeistesgroBen musst Du verbleiben und Dich von ihnen ndhren lassen, willst Du
etwas gewinnen, was sich unverlierbar ins Herz einprégen soll.

Mit der Tastenkombination [Enter] + [Shift] erzeugt man einen Zeilenumbruch, ohne einen
neuen Absatz zu beginnen. Dies ist vor allem bei Aufzdhlungen wichtig, wenn man nur die
Zeile wechseln moéchte, ohne bei einer Aufzahlung zum nachsten Punkt zu springen:

Agenda fiir den 06.11.2020

1) Schule
Deutsch: legendares Plakat fertigstellen
Mathe: Matrizen wiederholen
Englisch: Vokabeln visualisieren

2

Lebensmitteleinkdufe

1 Kiste Ingwer-Limetten-Limonade
6x Tofu-Burger

1x Algensalat

400g Rib-Eye-Steak

1 kg Pommes

5 Tiiten Krabbenchips
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Sonstiges
Planung von Marens Geburtstag|

Gaste flir Tupperparty einladen

» Erfassen Sie die obige Agenda in einem neuen Word-Dokument, indem Sie Absatze
und Umbriiche verwenden.

» Speichern Sie im Anschluss das Dokument unter dem Titel
12 loesung_Absaetze_Umbrueche in lhrem Losungsordner ab.
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2. Seitenumbruch

Wenn man in Word den Text auf einer nachsten Seite fortsetzen will, hat man dafiri.d.R.

zwei Moglichkeiten: Die erste Option ist das Driicken der Enter-Taste, bis die neue Seite
@ erscheint. Dieser Ansatz ist zeitaufwendig und flihrt spater dazu, dass die Formatierung in

lhrem Dokument Probleme bereitet.

Die zweite, vorzuziehende Option ist es, einen festen Seitenumbruch direkt von Word

einfligen zu lassen.

Vorgehen

1. Schritt: Klicken Sie zunachst hinter das letzte
. H ©- 2
Zeichen lhres Textes.

2. Schritt: Klicken Sie auf den Reiter ,Einfiigen” und Datei  Start [EELELLg Zeichnen
wihle Sie dort ,,Seitenumbruch”. E[L)“kbs'a#' 53 Egiildl.m _—

eere Seite & Unlinebilider

Alternativ verwenden Sie die Tastenkombination " seitenumbruch | 12Pele ,ngormen, 1

[Strg] + [Enter]- Seiten abellen

Fligen Sie in die Datei 12_Loesung_Absaetze_Umbrueche nun einen Seitenumbruch
ein und kopieren Sie die bereits erstellte Agenda auf die zweite Seite.
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3. Abschnittsumbruch

Oftmals verfasst man ein mehrseitiges Word-Dokument im Hochformat, aber man bendtigt
@ jedoch fiir eine Tabelle, Abbildung 0.4. eine oder mehrere Seiten im Querformat. Dazu
bedient man sich des Abschnittsumbruchs:

Vorgehen

1. Schritt: Klicken Sie zunachst an das Ende der Seite,
nach der eine Seite im Querformat folgen soll. = pmr. o=

2. Schritt: Klicken Sie auf den Reiter ,,Layout” und Seitenumbriiche
wihle Sie dort unter der Uberschrift s Do punkt mordren an e i S ndet
Abschnittsumbriiche ,,Nachste Seite” aus. oS bt

3. Schritt: Jetzt kann das Format der nachsten Seite
verandert werden, ohne dass dabei die
vorangehenden Seiten mitformatiert werden. B Beschrftungstext vom Textkorper
Klicken Sie nun auf den Reiter ,,Layout” und wahlen AB“;I:.."“

Sie unter ,Ausrichtung” ,,Querformat“ aus. = igf?hﬁf?u?iw;ﬁfi”

Peichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen

Spalte

Angeben, dass der auf den Spaltenumbruch folgende
Text in der nédchsten Spalte beginnt.

Textumbruch

Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen, z.

[0 [

» Flgen Sie in das Dokument 12 _Loesung_Absaetze_Umbrueche eine neue Seite im
Querformat ein. Beschriften Sie diese mit ,,Querformat” (Schriftart: Lobster,
SchriftgroRe 145, Ausrichtung: zentriert).

» Flgen Sie danach eine weitere Seite ein, die wieder im Hochformat erscheinen soll
(Beschriftung ,Hochformat“; Schriftart: Lobster, SchriftgroRe 145, Ausrichtung:
zentriert). Speichern Sie das Dokument ab.
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