WinWord Lineal

Nach dem Start von WinWord öffnet sich im Allgemeinen ein leeres Blatt und darüber ein Lineal mit Zentimeter Einteilungen. 
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Wenn dieses Lineal bei einem geöffnetem Dokument nicht vorhanden ist, überprüfen Sie bitte, ob sich im Menü „Ansicht“ vor dem Eintrag „Lineal“ ein Häkchen befindet.

Der weiße Bereich zeigt die Breite des beschreibbaren Feldes an, der dunkle (hier ab 16 cm) Bereich den freibleibenden Blattrand. Diese Bereiche können für jeden Abschnitt im Textdokument frei geändert werden. Ein Abschnitt im Dokument sind alle getippten Buchstaben bis die Taste Return (oder Enter bzw. Deutsch: Wagenrücklauf-Taste) gedrückt wird. Die Taste befindet sich am rechten Rand des Buchstabenbereiches, ist deutlich größer als die anderen Tasten und hat meistens nur  den Aufdruck „ (  “. Mit der gleichlautenden Taste einer Schreibmaschine hat sie allerdings nur noch den Namen gemeinsam: Bitte drücken Sie, sobald sich der Schreibkopf  dem Blattrand nähert, nicht - wie bei der Schreibmaschine -, die Taste Return, sondern schreiben Sie normal weiter: Das Programm entscheidet selbst, welches Wort in welche Zeile geschrieben wird.
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Zum Ändern der Breite des beschreibbaren Bereiches klicken Sie mit der Maus auf die Dreiecke bzw. auf das Rechteck unter dem Dreieck am linken Rand.

Will man einen Absatz einrücken und die erste Zeile dabei etwas vorstehen lassen, verschiebt man das auf der Spitze stehende Dreieck (Position des linken Randes der ersten Zeile eines Abschnittes) auf eine andere Position als die Position des unteren Dreiecks (Position des linken Randes der Folgezeilen eines Abschnittes). Sobald man auf Zeichen drückt, erscheint über das ganze Dokument eine Linie, die die neue Position des Randes markiert.
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Achten Sie genau darauf, welches Symbol Sie mit der Maus angeklicken haben: mit dem unteren Dreieck verschieben Sie nur die Position der Folgezeilen eine Absatzes, mit dem Rechteck die Positionen der Ersten und der Folgezeilen mit gleichbleibenden Abstand zu einander. Erkennen kann man es nur daran, dass beim Verschieben auch beim oberen Dreieck ein Schatten entsteht (siehe Bild). Dann sollte man das Verschieben abbrechen und mit dem Menüeintrag „Bearbeiten“ und „Rückgängig: Formatierung“ den Originalzustand wiederherstellen. Danach ist ein neuer Versuch möglich.

Hinweis: Sollte sich der Text also „unmotiviert“ nur auf einem Teil des Blattes (oder gar über den Rand hinweg) ausbreiten, achten Sie auf die Randmarken im Lineal und stellen diese gegebenenfalls auf die von Ihnen tatsächlich gewünschten Positionen. 

