WORD 2007/2010

Aufzédhlungen und Nummerierungen in Word 2007/2010

Um einen schon geschriebenen Text als Aufzdhlung oder Nummerierung zu formatieren, missen Sie
ihn zuerst markieren. Ansonsten nehmen Sie zuerst die Einstellungen vor und schreiben dann.

-
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1. Im Register Start — Gruppe Absatz - eines der Symbole " RET Aufzahlung,
Nummerierung oder Liste mit mehreren Ebenen anklicken, dadurch wird die zuletzt
eingestellte Form verwendet

2. oder den Drop-Down-Pfeil am gewunschten Symbol anklicken, die gewiinschte Form
anklicken und OK

» Return erzeugt einen neuen Gliederungspunkt.

» Eine neue Zeile innerhalb des Gliederungspunktes (ohne eine neue Nummer) bekommt man
mit der Tastenkombination Shift + Return. Auch eine Leerzeile innerhalb der Liste wird so
erzeugt.

» Mitder Tabulatortaste wird ein Gliederungspunkt eine Ebene tiefer erzeugt, mit der
Tastenkombination Shift + Tabulator kommt man wieder eine Ebene hdher.

» Durch erneutes Klicken auf das Symbol wird die Liste beendet.

Nummerierungswert festlegen |iléj

@) MNeue Liste beginnen

Yorherige Liste Fortsetzen

Man kann mit Rechtsklick in eine Nummerierung und den Befehlen West hihersstzen (Rimmer Oberspringer)
Nummerierung fortsetzen und Nummerierungswert festlegen eine fertfasﬁ‘euenauﬁ

vorherige Nummerierung weiterfiihren sowie die Anfangszahl der T

Nummerierung festlegen. ———

Wenn man etwas Abstand zwischen den einzelnen Punkten haben will, Neves Aufzshungszeichen defriren | 5 I8l

muss man die gesamte Gliederung markieren und dann im Register Start Pufeanlngszekhen

— Gruppe Absatz nach Aufrufen des Dialogfeldes Absatz den Abstand vor Lsymh':'g | (Lo ] [t ]
und nach auf 6 (oder einen anderen Wert) stellen. Keinen Abstand Links [-]

zwischen Absétzen gleicher Formatierung einfigen darf dabei keinen arschau

Haken haben.

Nummerierungen und Aufzahlungen anpassen:

Uber den Drop-Down-Pfeil am Symbol und den Befehl Neues ) (wdtion

Aufzéahlungszeichen / Neues Zahlenformat definieren kann man den

Abstand veréandern und weitere Feineinstellungen wvornehmen. Eine Neves Zahlenformat definieren |0 [t |
Vorschau zeigt, wie es aussehen wirde. aablenformat

Zahlenformatvorlage:
Die Art der Nummerierung stellen Sie tiber den Drop-Down-Pfeil am Feld Z:‘j;;;@ [e] [t
Zahlenformatvorlage ein. Zur Auswahl stehen Zahlen, rémische Zahlen L |
und Buchstaben. Auch kann ihre Schrift (Art und Farbe) bestimmt werden. || Austichtuna: g

Links

Vorschau

Einen Punkt oder eine Klammer nach der Nummer missen Sie selber in
das Feld Zahlenformat schreiben bzw. I6schen.

Ausrichtung gibt an, ob die Nummern rechts- oder linksbiindig ' 2
untereinander stehen sollen. ]

Aufzdhlungszeichen werden entsprechend angepasst, hier kann man
Uber Symbol bzw. Bild das Zeichen bestimmen.

il | Abbrechen
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Elemente ausrichten:

Beim Erstellen einer Liste kann es vorkommen, dass der Text einiger Listenelemente nicht so

eingeriickt wird, wie Sie es mochten, und Sie diese Elemente untereinander

ausrichten mochten.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste vor eines der Listenelemente, die

nicht richtig ausgerichtet sind, und dann auf Listeneinzug anpassen. Licm =
|| Text danach:
Tabstoppzeichen |z|
» Nummernposition/Aufzahlungszeichenposition bestimmt den 7] Tabstopp hinzufiigen bei
Abstand der Nummer / des Zeichens vom Seitenrand. Lt em '7|
abbrechen
» Geben Sie bei Texteinzug die Position ein, an der der Text der L
weiteren Zeilen beginnen soll. Lstencinrickungen anpassen e |
» Textdanach bestimmt den Abstand der ersten Textzeile vom Mumrmernposition:

Seitenrand. Sie kénnen zwischen drei Optionen wahlen:

= Tabstoppzeichen fur einen festen Abstand, den Sie eingeben Lzem =
kénnen, zwischen ausgewahlten Listennummern oder

Aufzahlungszeichen und Text

= Abstand fir ein einzelnes Leerzeichen zwischen ausgewahlten
Listennummern oder Aufzéhlungszeichen und Text

3
Listeneinriickungen anpassen |i|éj

Aufzahlungszeichenposition:

0,5 cm o

Texteinzug:

0,5 cm =

Texteinzug:

Text danach:
Tabstoppzeichen |Z|
| Tabstopp hinzuflgen bei:

1,2cm =

(o] | Abbrechen |

= Nichts fir keinen Abstand zwischen ausgewahlten Listennummern oder

Aufzahlungszeichen und Text.

Listen mit mehreren Ebenen anpassen:

Wahlen Sie tber den Drop-Down-Pfeil am Symbol den Befehl
Neue Liste mit mehreren Ebenen definieren aus.

>

Klicken Sie auf die Zahl der Ebene, die Sie bearbeiten
wollen. Die Einstellungen fir alle Ebenen kdnnen hier
worgenommen werden (also fur Ebenel, Ebene2,
usw.), ebenso wie die Eiangel.

Die Art der Nummerierung stellen Sie tGber den Drop-
Down-Pfeil am Feld Zahlenformatvorlage fur diese
Ebene ein. Auch kann ihre Schrift (Art und Farbe)
bestimmt werden.

Einen Punkt oder eine Klammer nach der Nummer
missen Sie selber in das Feld Zahlenformat schreiben
bzw. l6schen.

MNeue Liste mit mehreren Ebenen definieren li‘éj

Klicken Sie auf die Ebene, um sie zu dndern:
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Zahlenformat

Farmatierung Flr Zahl eingeben:

1 | [ schriftart...
Zahlenfarmatvorlage fur diese Ebene:  Ebenennummer einschliefien aus:

12,3, .. [=]

Pasition

Zahlenaustichtung! | ke E| Austichtung: (g o =
Texteinzug bei: 1,2 cm = Fir alle Ebenen festlegen. .,
Erweaitarn == Abbrechen
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Zahlenausrichtung gibt an, ob die Nummern rechts- oder linksbindig untereinander stehen

sollen.

Ausrichtung bestimmt den Abstand der Nummer / des Zeichens vom Seitenrand.

Geben Sie bei Texteinzug die Position ein, an der der Text der weiteren Zeilen beginnen soll.

Uber die Schaltflache Erweitern kénnen Sie die Option Text danach einblenden, sie
bestimmt den Abstand der ersten Textzeile vom Seitenrand.

Sie kénnen zwischen drei Optionen wahlen:

= Tabstoppzeichen fir einen festen Abstand, den Sie eingeben kdnnen, zwischen
ausgewahlten Listennummern oder Aufzahlungszeichen und Text

= Abstand fur ein einzelnes Leerzeichen zwischen ausgewahlten Listennummern und Text

= Nichts fur keinen Abstand zwischen ausgewahlten Listennummern und Text.

1 Auch diese Einriickungen kénnen nachtraglich mit Klick der rechten Maustaste vor eines der Listenelemente und dann auf
Listeneinzuganpassen verandertwerden.
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