o [

Umbriche

Ein Umbruch bedeutetso viel wie grundlegende Veranderungoder Umwandlung. Menschendurchleben einen
Umbruch,wenn sie inihrem Leben grundlegend etwas verandern wollen, wie beispielsweise einen neuen
Beruf erlernen. Mit dem Umbruch beginntalso ein neuer Lebensabschnitt. Wie im taglichen Leben beginntin
Textverarbeitungsprogrammen nach einem Umbruch ein neuer Abschnitt— ein Absatz. Ein Umbruch in einem
Dokumenttrenntzwei Absétze voneinander, die unterschiedlich formatiertsind bzw. werden kénnen.
Grundlegend werden in Textverarbeitungs programmen Seitenumbrtiche von den Abschnittsumbriichen
unterschieden. Im Folgenden werden die wichtigsten Umbriiche dieser beiden Bereiche erklart.

Beieinem normalen Seitenumbruch beendestdu aktuelle Seite am Ende des Textabschnitts und der Cursor
springtaufdie nachste Seite. Der Seitenumbruch trenntalso ganze Seiten voneinander, sodass auch
Einstellungen zum Seitenlayoutveréandertwerden kdnnen. Beispielsweise kannstdu nach einer Seite im
Hochformatdie nachste Seite in Querformatausrichten oder die Kopf- und FuRzeile anders gestalten. Mithilfe
eines Spaltenumbruchs kannstdu bei einem mehrspaltigen Textbestimmen, ab welcher Textstelle in die neue
Spalte gewechseltwerden soll. Wenn du die Spaltenfunktion nutzt, werden automatisch diese
Spaltenumbriiche erstellt.

Abschnittsumbriche trennennur ganzbestimmte Textabschnitte voneinander. Fir Absétze, die auf der
nachsten Seite beginnen sollen, verwendestdu den Abschnittsumbruch — nachste Seite. Fir kurze
Textabschnitte, wie beispielsweise Zitate oder Definitionen von Begriffen, verwendestdu den fortlaufenden
Abschnittsumbruch.

Es werden aberauch gleich formatierte Abséatze voneinander getrennt, die sich sinngemaf voneinander
unterscheiden. In der Regel beginntder neue Absatzin einerneuen Zeile — ein einfacher Zeilenumbruch. Am
Ende des Absatzes driickstdu auf die Entertaste. Der Cursor springtautomatisch in die nachste Zeile,in der
du den neuen Absatz beginnen kannst.

Aufgaben
1. Schreibe den Text ab.

2. Setze dierichtigen Umbriche.

a. Die Definition eines Umbruchs (Satzin Zeile 6-7) soll als eigener Absatzvon dem vorherigen und
nachfolgenden Text getrenntwerden. Formatiere die Definition wie folgt: kursiv, Einzug nach rechts,
Abstand vor und nach Absatz. Setze die geeigneten Umbriche.

b. Die Absatze zu Seitenumbrichen und Abschnittsumbriichen sollenvoneinander getrenntwerden und in
zwei Spalten formatiertsein. Jeder Absatzstehtin einer Spalte. Setze den passenden Umbruch.

c. Tauschedeine Ergebnisse mitdeinem Partner. Aktiviert die Textmarke und kontrollierteuch gegenseitig.
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