In Textverarbeitungen (u.a. in Word) gibt zwei Arten von Umbriichen:
1. Zeilenwechsel (innerhalb eines Absatzes): Shift+ Enter (¢)
2. Absatzwechsel: Enter (1))

Damit man den Unterschied erkennen kann, empfiehlt es sich, mit eingeschalteten Formatierungszeichen zu
arbeiten, denn sonst macht man , Textverarbeitung im Blindflug”.

Datei -> Optionen -> Anzeige / Alle Formatierungszeichen anzeigen

Werd-Optionen

BLERTAN E Andern Sie die Darstellung von Dokumentinhalt auf dem Bildschirm und beim Drucken.
Anzeige =
Dokumentpriifung Optionen fiir die Seitenanzeige
Speichern Leerraum zwischen Seiten in der Drucklayoutansicht anzeigen (L)
Sprache Textmarkerzeichen anzeigen (U
Barrierefreiheit Dokument-Quickinfos beim Daraufzeigen anzeigen
Enteiret Diese Formatierungszeichen immer auf dem Bildschirm anzeigen
Meniiband anpassen [] Tabstoppzeichen —

[] Leerzeichen
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff —

[ Absatzmarken q
Add-Ins [} Ausgeblendeten Text abc
Tt ["] Bedingte Trennstriche —

Objektanker N

Druckoptionen

InWord erstellte Zeichnungen drucken O
(] Hintergrundfarben und -bilder drucken

["] Dokumenteigenschaften drucken

[7] Ausgeblendeten Text drucken
[C] Felder vor dem Drucken aktualisieren

[_] Verkniipfte Daten vor dem Drucken aktualisieren

Zeilenwechsel (Shift+ENTER) empfehlen sich z.B. beim Verswechsel in einem Gedicht/Psalm/Gebet.
Absatzwechsel (nur ENTER) dann z.B. bei einer neuen Strophe.

Zeilenwechsel empfehlen sich auch innerhalb eines Adressblocks. Der komplette Adressblock ist dann wieder
ein Absatz.

Max Mustermann<
Musterweg 6¢
12345 Musterort9q

Elsa Musterfrau<
Musterstr. 7a€
54321 Musterort9

WICHTIG: Niemals nur einen Zeilenwechsel aus Layoutgriinden bzw. Griinden der Optik verwenden. Denn eine
Zeile sollte flieRen und sich ggf. bei geanderten Bedingungen (Textbreite) automatisch neu anpassen kénnen.

FAZIT: Ublicherweise arbeitet man mit Absitzen und daher nur mit ENTER. Es kann jedoch bestimmte
Textformen geben, die einen bewussten bzw. vorzeitigen Zeilenwechsel innerhalb eines Absatzes bendétigen.
Nur in diesem Fall verwendet man Shift+ENTER.



