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Word: Einzüge 
 
Mit Hilfe der Option Einzug, können wir markierten Text unabhängig von den Seitenrändern 
formatieren.  

 
Die Einstellungen erfolgen über das Lineal oder über das Dialogfeld Format - Absatz 
 

Beispiele für Absatzeinzüge 
 

 

Einziehen der ersten Textzeile 

 

 

Erstellen eines Textes mit hängendem Einzug. Hängende Einzüge 
werden häufig in Literaturverzeichnissen, Glossaren, Lebensläufen 
sowie Aufzählungen und Nummerierungen verwendet. 

      

 
 

Erstellen eines negativen Einzugs.  
Verwenden Sie das Feld Um auf der Registerkarte Einzüge und 
Abstände (Menü Format, Befehl Absatz), um einen Einzug der ersten 
Zeile oder einen hängenden Einzug innerhalb eines Absatzes mit 
einem negativen Einzug zu erstellen. 
 

 
Word: Füllzeichen 
 
Eine durchgehende, gepunktete oder gestrichelte Linie, die den durch ein Tabstoppzeichen 
beanspruchten Platz ausfüllt. Füllzeichen werden z. B. häufig in einem Inhaltsverzeichnis 
verwendet, um dem Leser die Zuordnung des Kapitelnamens und der Seitenzahl, mit dem das 
Kapitel beginnt, zu erleichtern. Nützlich sind die Füllzeichen auch in Proben, um schnell Linien 
zu zeichnen. 
Beispiel: 
Kapitel 1.............................Seite 5 
Hauptstadt von Uri:........................ 
 
 
Füllzeichen setzen 
 
1. Tabstopps setzen 
2. Doppelclick auf den Tabstopp oder Format Tabstopp 
3. Tabstoppposition auswählen 
4. Füllzeichen wählen 
5. Festlegen dann OK. 
6. Mit dem Tabulator an die Tabstoppposition fahren – 
et voilà. 
 


