Hangender Einzug in Microsoft Office Word

Der hangende Einzug ist ein wirkungsvolles Format, um Text Gbersichtlich anzuord-
nen. Die Uberschrift steht links. Die Erklarung steht rechts mit Einzug, z. B.

Englisch Der nachste Englisch-Aufbaukurs beginnt am 2. Mai.
Es gibt auch englische Kekse.

Franzosisch

Dieser Kurs wird am 5. Mai fortgesetzt!

Im Juni geht es eine Woche lang nach Paris.

Markieren Sie den ganzen
Absatz, z. B. links in der
Markierungszone.

nglisch-Aufbaukurs

Englisch Der nachste E

Verschieben Sie das
"Hausdach" im Lineal, ...

Hangender Einzug|

... Z. B. auf 4 cm.

a1

Klicken Sie beim Beginn
der Erkldrung, nun blickt
der Cursor.

Englisch |Der nachste Englisch-Aufbaukurs
beginnt am 2. Mai.§
Es gibt auch englische Kekse.

Driicken Sie die Tabulator-

l—
taste. —|
Wenn mitten in einer Er- Englisch Der nachste Englisch-
klarung eine Absatzmarke Aufbaukurs beginnt am 2.
(=9) ist, gehen Sie zusatz- Mai.q

lich so vor.

Es gibt auch englische Kekse.

Loschen Sie die Absatz-
marke.

Englisch Der nachste Englisch-
Aufbaukurs beginnt am 2.

Mai. |Es gibt auch englische

Kekse.
Fligen Sie mit eine "neue
Zeile" ein, am besten mit + |
der Tastenkombination
Nun beginnt auch die Englisch Der nachste Englisch-
Fortsetzung der Erklarung Aufbaukurs beginnt am 2.
beim 4 cm Einzug. Mai.~

AuBerdem wurden die
Uberschriften fett forma-
tiert.

Es gibt auch englische Kekse.
Franzosisch  Dieser Kurs wird am 5. Mai

fortgesetzt!

Im Juni geht es eine Woche

lang nach Paris.
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