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Mehr Afsatzformate: Afstand

De Utrichten alleen kéont dat doch nich ween, nich? Dat mutt mehr Afsatzformate geven.
Stimmt ok: Dat gifft so veel Afsatzformate, dat Se de Gestalt vun Ehr Afsétt ganz na Wunsch
henkriegen koont. Dorliim warrt Se in’n Verloop vun dussen Kurs jummer wedder niege ken-
nen lehren. Vundaag kiekt wi de Afstann in un im de Afsatt an. Dat siind Egenschapen, de
bestinners in Flieltext-Afsétt to Gellung kaamt. Dorwegen schullen Se twee orr dree Afsatt
FlieRtext in Ehr Dokment hebbt, mit de Se dat utprobeern koont.

Afstand hollen!

Anwendungspotenzial-sperialig
niemals-verraten-darf - Daher-w
kriegeichtrotzdem

T

Die-von-Thnen- ausgeschriebens
Teppiche- st ideal- fir- mich-—
persénlichen-Gesprach-davon-g

1

Freundliche- Grilie

Mennig Lu trennt ehr Afsétt mit lerrige Reegn — also wed-
der mit Afsatt, de avers lerrig blifft. In dt Bild is dat an de
sichtbor maakten Stiiirteken to sehn: dor hett de Schrie-

ver/sch eenfach tweemal Enter driickt un denn den niegen
Afsatz tippt. Dat geiht, man dat is nich de eleganteste Aart.

In dat Bild nerrn hebbt de Afsatt en ganz lltten, dezenten
Afstand vun’nanner — veel minner as en Leerreeg —, avers
keen extra lerrigen Afsatz nich. Woans geiht dat? Na, dat
is en Afsatzformat — en Eegenschap vun de Afsatt!

Zehr geehrte Frau Braz,

die von Thnen angebotene Stelle interessiert mich sehr. Tch bin Chemikerin und promoviere
zurzeit an der Universitat Beispielhausen am Institut filr BEatselhafte und Uhelriechende

Substanzen (IRUS). Da meine Promotion kurz vor dem Abschluze steht, kénnte ich die Stelle
zum passenden Zeitpunkt antreten.

Ilein Lebensinhalt 15t es, wissenschaftliche Herausforderungen zu suchen. Ich habe zunichst
mehrjahrige Berufserfahrung als Chemielaborantin erworben, auch im Ausland In der Elinik
firr Gefahrliche und Unkekannte Seuchen (GT3) in Zentralafrika habe ich an nevartigen
meren gegen Schlangenbisse gearbeitet. Der Tmgang mit Giftechlangen sowie thre Zahmung,
Dreszur und Beschwérung gehérten zu meinen tiglichen Aufgaben Ich habe schon damals
umfassende thecretische und praktische Eenntnisse in der organischen, anerganischen und
hypothetischen Chemie erworben

Mach meiner Eickkehr aus Afrika habe ich daz Abitur nachgeholt und Chemie studiert. Dabet
hake ich mich won Anfang an auf die Erforschung neuer Stofflilazzen mit enormetn
Arwendungspotenzial spezialisiert. Der Inhalt meiner Dektorarbeit izt 2o geheim, daszs ich thn
niemals verraten darf Daher wird meine Doktorarbeit auch nie publiziert werden. Den Titel
kriege ich trotedem.

Die won Thnen ausgeschriebene Stelle zur Erforschung alchimistischer Antriebe fir fliegende
Teppiche st ideal fir mich — und ich fiir sie. Bitte geben Sie mir die Chance, Sie ih einem
persénlichen Gesprach davon zu iberzeugen!

Freundliche Grifle

Iina hMuster
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Afstand twischen Afsatt

e Kiickt Se in den Afsatz, de Se Absatz
formateern wiillt.

e Gaht Se in Menii Format | ADb- Einziige und Abstande I Zeilen- und Seitenumbruch
satz... Dat is de Susterdialoog to Allgsmsin

Format | Zeichen, avers wieldess ausichtung:  [Lnks B +| @lederungsebene:  [Textkorper ]

in Format | Zeichen alle

Kostiime for de Bookstaven to Einzug

finnen suind, siind nich alle Links: oem Songereinzug:  Um;
Afsatzformate in Format | Rechts: [oem 2 iohney =] | =
Absatz to finnen. Dorfor stind dat

to vele — dat gifft mehr Abstand

Afsatzformate, as in dit Fenster Yor: [spt Zeilenabstand:  Maf:

paSSt- Mach: 0 pt = |EinFach ﬂ | il

e Op de Registerkoort Einztige und r
Abstande in’n Beriek

Ausrichtung A finnt Se uns ole vorschau

Bekannte Linksbindig & Co.

Wedder De kannSt hier natuurIiCh Wachmelrer Rdddehr aus Atlka habie Ioh das Ablor rsdhgebol [ und Chemle s hdierl. Dabel habe 1ch
. . mlch uon Antang an andle Enorschung rewer Slotidaszenmllercmem Araendungzpoends

ok Inste”n, Op de Symboo”lest spedalzler]. Der boe Imeirer Dokkorrhel 112 | =0 gereim, dass

geiht dat avers lichter, nich?

e Wi wiillt avers nu in’n Beriek
Abstand B wat maken. Wahlt Se Tabstapps. . Ok |  abrechen
een vun de Listen Vor: orr Nach:
ut un stellt Se dor Klick op den lutten Piel na baven en Afstand vun 6 pt in. OK.

Nu is vor orr achter den Afsatz just diisse lichte Afstand to sehn. He hoort as Format to diissen

Afsatz. Se kodnt dat nu Riickgangig maken un de anner Richt versdéken — wenn Se tovor en

Afstand Vor: instellt harrn, nehmt Se nu en Afstand Nach: orr annersrim. Orr: Se Stellt dat

glieks for alle Afsétt tohoop in!

e Markeert Se alle FlieBtext-Afsatt.

e Gaht Se in Format | Absatz un stellt Se 6 pt Abstand Vor in.

e Wenn Se en noch lutteren Afstand wiinscht, koont Se in de List B ok de pt-Tall vun
Hand henschrieven!

VoOorn un achtern Afstand?

Overleggt Se mal: Wat passeert, wenn Se in FlieRtext bi alle Afsatt 6 pt Afstand Vor: un 6
pt Afstand Nach: instellt? An den Overgang vun een Afsatz to den neegsten dreept sik
denn disse twee Afstann: 6 pt Nach-Afstand vun den Afsatz baven un 6 pt Vor-Afstand
vun den Afsatz nerrn. De addeert sik to 12 pt! Dat is also ddsig. Dor kunnen Se ja glieks
12 pt Afstand Nach: instelln un basta. Un 12 pt is mehrst al so breed as en lerrige Reeg —
dat wirkt nich mehr so elegant.

Liekers — dat hett af un to doch Sinn, Afstand Vor: un Nach: gliektiedig bi en Afsatz to
hebben. Namlich bi Overschriften! Wenn in den FlieRtext af un to Kapitteloverschriften
orr Unnerdverschriften kaamt, schallt de sik nich bloots dor staatsche Schrift, siinnern ok
dor en gewissen Respektsafstand vun den FlieRtext afheven. Dorbi is dat nitt, dat na ba-
ven mehr Afstand is as na nerrn. De Overschrift hoort ja to den nafolgen Afsatz. Dat na-
folgen Bild wiest so en Overschrift mang FlieRtext: To den bdveren Afsatz siind 18 pt
Afstand instellt, to den neddern bloots 6 pt. Wa veel een nimmt, si Smackssaak; wichtig is:
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Se bruukt nich x-maal op Enter kloppen un mit lerrige Afsétt hanteern. Dat geiht allens
mit Formate!

Auto

FlieBtext. Diit is FlieBtext. D
Dies ist Fliefitext. Diit is Flie
FlieBtext. Dies ist FlieBtext.
Diit is FlieBtext. Dies ist Flig
Fliefitext. Diit is FlieBtext. Dy
Dies ist FlieBtext. Diit is Flig
FlieBtext. Dies ist FlieBtext.
Diit is Flieftext. Dies ist

Overschrift

FlieBtext. Diit is FlieBtext. Dy
Dies ist Fliefitext. Diit is Flie
FlieBtext. Dies ist FlieBtext.

Diit is FlieBtext. Dies ist Flig
Fliefitext. Diit is FlieBtext. Dy
Dies ist FlieBtext. Diit is Flig
FlieBtext. Dies ist FlieBtext.

Diit is Flieftext. Dies ist Flig

Flieftext. Diit is FlieBtext.

FlieBtext. Diit is FlieBtext. Dies ist FlieBtext. Diit is FlieBtext. Dies ist FlieBtext. Diit is F
Dies ist Flieftext. Diit is FlieBtext. Dies ist Fliefitext. Diit is FlieBtext. Dies ist FlieBtext.
FlieBtext. Dies ist Flietext. Diit is FlieBtext. Dies ist FlieBtext. Diit is FlieBtext. Dies ist
Diit 1s FlieBtext. Dies ist FlieBtext. Diit is FlieBtext. Dies ist FlieBtext. Diit is FlieBtext. T
1 - - - F
Einzlige und Absténde | Zeilen- und Seitenumbruch st
Allgemein T
Ausrichtung: w | Gliederungsebene: | Texthirper % E
[t.
Ein.zug Lt
Links: Ocm $ Sondereinzug:  Um:
Rechts: 203cm  |§ (ohne) w g
Abstand
Var: iapt & Zellenabstand:  Mal:
Mach: &pt % Einfach |+ ¥
F
[t.
Vorschau -
i)
Okt P
[t.
st
[ OK ] [ Abbrechen ] D
oS I50 UITTINEAL, LAUL IS TIITIVIUAL, LAICS IS8T D IIUITTICA L. LAUL 1S P
Dies ist FlieBtext. Diit is FlieBtext. Dies ist Fliefftext. Iiit is FlieBtext. Dies ist FlieBtext.

Se koont den Afstand Vor: un Nach: mit de lltten Piel an de List
grotter un lutter maken. De Piel na baven maakt den Afstand grotter,
meist ahn Grenzen. De Piel na nerrn avers hett nattiirlich en Grenz:
toeerst kimmt O pt, un denn kiimmt de Indrag Auto. Wat maakt de
denn? Probeert Se dat ut! Auto steiht nattdrlich for ,,automaatsch®;
dat stellt en Afstand vun ca. 12 pt in — un sorgt dorfor, dat sik disse
Afstann nich addeert, wenn Afstand Vor: un Nach: openanner dreept. Hier kdont Se also beed
Afstann instelln, ahn ehr to ,,verduppeln®. Dat siiht denn achterna so ut, as weer dor jimmers
een Leerreeg twischen de Afsatt.

Reegnafstand

Dat baven weern de Afstann im den Afsatz

Abstand
Vor:

MNach:

Auto
Auto

ﬂ? 4

Mal3:

LR

.. . . . Abstand
rammer. Dat gifft avers ok Afstann binnen N - — .
in’n Afsatz — de Afstann twiischen de Reegn. s £ Zelerawiand
. . Mach: &pt £ 1,5 Zellen [

De bekiekt wi nu.

e Kilickt Se in den Afsatz, den Se formateern DdeDEIt
wiillt. Wiillt Se glieks stiickerwat op een Vorschau e
Slag formateern, denn markeert Se ehr.

e Gaht Se in Format | Absatz op de
Registerkoort Einziige und Abstande na

de Liste Zeilenabstand.

Mehrfach

Dy o
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e Diitis en lltte Liste to’n Utklappen. Klappt Se ehr ut un wéhist Se ut de Liste 1,5 Zeilen.
e De Vorschau nerrn in’t Dialoogfenster wiest al, wat sik verannern warrt.

e OK.

e De Afstand vun de Reegn binn den Afsatz hett sik vergrottert!

Un so suht dat ut:

Dut Bispill wiest 1,5 Reegn Afstand mang de Reegn in den Afsatz. De
Schrift hier is 12 pt groot. Dt Bispill wiest 1,5 Reegn Afstand mang de
Reegn in den Afsatz. De Schrift hier is 12 pt groot. Dut Bispill wiest 1,5
Reegn Afstand mang de Reegn in den Afsatz. De Schrift hier is 12 pt

groot.

Dat droffst nich verwesseln: Afstand binnen is wat anners as Afstand buten!

Welk Afstann for wat?

De Afstand vun Reegn tinnernanner warrt in eerste Linie na ,,woveel-
fach* meten. Worlim denn nich na Piinkt? — Na, de richtige Afstand eeeeFeeeee
hangt doch ganz diudlich dorvun af, wa groot de Schrift is. De
eenfache Afstand, dat is 1 Schrifthoocht Afstann, wenn de Unner- un

Bavenladngden vun de Bookstaven nich beacht warrt. Bispill eeeeeFeeee
rechterhand: De Schrift is t.B. 16 pt. Dat grote F is nau 16 pt hooch.

So en HOocht is ok de Einfache Afstann twiischen de Reegn ut litte CCCCCCCCCC
e. Dat lutte e is natudrlich kotter as 16 pt. Bloots dor suhst den ganzen Reegnafstand. — Wenn
Se grottere Afstann wéhlt, t.B. 1,5 Zeilen orr Doppelt, warrt de Afstann relativ to de
Schriftgrétt grotter maakt.

De Afstand is also normalerwies relativ to de Schriftgrott. Nu koont Se alle Reegnafstann
dorprobeern:

e Einfach: Dat is de normale Afstann in Fliel3text. Lett sik good lesen.

e 1,5 Zeilen: Bringt mehr Luft in den Text, avers lett sik slechter lesen. Wenn Se de Opgaav
hebbt, 6ver ,,Min schodnstes Ferienbeleevnis® orr so en Opsatz to schrieven, de 5 Sieden
lang ween schall, is dat nattdrlich en probates Middel, den Reegnafstand beten roptoset-
ten — denn siind de 5 Sieden gauer vull. Man eernsthaft is diisse Afstand bloots for kottere
Texte to bruken.

e Doppelt: Dor kannst al mit de Hand twiischenschrieven, wenn dat utdruckt is.

e Mehrfach: Nu kaamt wi waurklich in de Region to’n
Twischenschrieven.  Annahmen, een hett Se en
Manuskript toschickt, un Se schallt dat korrigeern,

Zeilenabstand:  Mal:

;'::;E:Eh i E :{% verannern, bewerten. Se mucht geern Anmerken
1,5 Zeilen twischen de Reegn maken. Denn Klickt Se op
Doppelt Mehrfach. Nu warrt de Liste MaR: rechterhand dorvun
’é""a"'nd;jte"'s aktiv. In diisse Liste koont Se instelln (mit de Piel), wa

veel maal de Schriftgrétt de Afstand ween schall —
dreefach, veerfach, fieffach... Denn koont Se sik dat
Manuskript mit diissen reesenhaftigen Afstand utdrucken
un dor mit de Hand twischenschrieven.
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Ok lutter maken geiht!

Bi de Instelln Mehrfach kdont Se in dat Feld MaR: ok den Piel na nerrn wahlen; dat heet,
dat de Afstand
lutter as eenfach

maakt warrt. Einziige und Absténde | Zellen- und Seitenumbruch
Dordor moot sik lgemein
Ausrichtung: w | Gliederungsebene:
de  Bookstaven
A jo-  |ut1s Fnemext. iaes 1seroenext. J|
denn  Gversnie- |Hded IR F Héiext Lies ist Ee] | Enas
o 165 151 FUEDIEXL. UL IS FUelext, o .
den. SUNC albern (e, i B ionens UL R aIY =
ut un hett keen [Plexi. DuL1s Faentexi. Uies 1st pyf | Redits: 203em % (hne) v >

185 1510 CLIICDLIENL. LJUL 1S FLHENLEXL.
i 1 [EXT. LAESS 15T FHENIEXT. LML 15 F114

NUttena den Ik UL 1s PLEDIEXL. LASS 151 FLHEDLEXL. Abstand

JILEX L. LJUL 15 FIOSPDIEXL. LSS 1510 OL

kenn; liekers, as jee SUELENIESL LS DO o0 o B jentem: o
Speelkraam Boke DUk aSeR! DI o e B s v Ps g
doogt dat. © Dat JRELRERIBEEE DR

Bild rechterhand Vorschau

wiest en Text mit

0,5 Reegn e —

Afstand.

[ Ok ] [ Abbrechen

e Mindestens:
Hier is nu doch de Mddglichkeit, den Afstand in Pinkt in- Zeilenabstand:  Maf:
tostelln! Ok hier warrt wedder de Liste MaR: aktiv, un se wiest Mindestens v | |7 pt =
nu en Punkt-Tall, de Se mit de Piel verédnnern (orr direkt in dat
Feld intippen) koont. Wenn Se allerdings heel lutte Tallen
ingeevt, warrt Se keen Verannerung mehr wieswarrn. Woso nich? Mindestens bestimmt,
dat de Afstand even tominnst so veel is, as Se instellt — avers dat kann even ok mehr ween,
wenn dat nodig is, Um de Bookstaven richtig dortostelln! Un wenn Word meent, weniger
geiht nu nich mehr, verdnnert dat den Afstand denn nich, egaal wa wenig Se ingeevt.
Wenn Se partu bloots 7 pt Afstand in en 12 pt-Schrift hebben willt, denn nehmt Se den
neegsten Indrag: Genau.

e Genau: Hier koont Se in de Liste MaR: en Weert in pt ingeven, de exakt inhollen warrt,
ok wenn dat doésig utsiht.

Bispill: Dut suind 10 pt Afstand in en 12 pt-Schrift. Se seht, de

Bavenlangden un Unnerldngden vun de Bookstaven warrt deel-

wies afsneden. De Schrift lett sik noch jist so lesen. Schdon is

wat anners.
So, nu weet Se sik to helpen, wenn Se de Afstadnn in un tm Ehr Afsatt anners hebben wullt.
Avers wat heff ik in dat Bispill baven maakt, ’neem de Afsatz smaller is as normaal? Woans
dat geiht, kimmt in’t neegste Kapittel.
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