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1.  Keine Enter-Taste am Zeilenende 



2.  Das Leerzeichen eignet sich nicht zum 

     Ausrichten! 

Tabulatoren helfen 



3.  Tabulatoren setzen 



4.  Speichern (unter) 

 1. Dateiname (evtl. sortierbar) 

 2. Dateityp (Auswahl) 

3. Optionen 



5.  Speicheroptionen 



6.  Zeichenformate 
(für alle „markierten“ Zeichen) 



7.  Absatzformate 
(für den „aktuellen“ Absatz) 

Absatzformate: 
•  Ausrichtung 
•  Einzüge 
•  Abstände davor und danach 
•  Zeilenabstände 
•  Tabulatoren 
•  Numerierung / Aufzählung 
•  Rahmen und Schattierung 



8.  Umbrüche 

Abschnittsformatierungen: 
•  Seitengröße und –ränder 
•  Ausrichtung 
•  Spalten 
•  Kopf- und Fußzeilen 



9.  Spalten 



10.  Kopf- und Fußzeilen 



11.  Hilfen 


