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Überschrift

Dieser Absatz soll ebenfalls in Arial geschrieben werden, und zur Überschrift einen Abstand von 12 pt haben. Dieser Satz soll in Rot geschrieben werden und außerdem nur in Großbuchstaben. Jetzt ist wieder alles in Schwarz und mit Kleinbuchstaben. Das Wort hoch soll hochgestellt werden. Das Wort tief wird tiefgestellt. Jetzt probieren wir einiges aus: Kursiv, durchgestrichen, doppelt durchgestrichen, Relief, Outline, schattiert, Kapitälchen. Nach dem Absatz sollen 6 pt Abstand sein.

Dieser Absatz soll in Blocksatz gesetzt und links und rechts je 1 cm eingerückt sein. Die Schriftart ist Times New Roman, der Zeilenabstand zweizeilig. Man kann dann diesen Absatz besser lesen, da die Zeilen nicht so nah aneinander kleben. Normalerweise sollte man einen eineinhalbzeiligen Abstand wählen.

Ein weiteres Gestaltungselement ist die Einrückung der ersten Zeile. Das kann man über das Absatzmenü machen oder mit dem Lineal. Rücke die erste Zeile um 1,5 cm ein. Der Absatz soll auch in Blocksatz formatiert sein. 

Das Gegenteil eines eingerückten Absatzes ist ein ausgerückter (hängender) Absatz. Dabei steht die erste Zeile weiter links als der Rest des Absatzes. Mache einen hängenden Absatz mit 1,25 cm.
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