Wissenschaftliche Arbeiten Thema: Nummerierung — und Aufzahlungszeichen

i v’ Aufzahlungszeichen
WAL 6—Nummer|erung und v’ Aufzéhlungszeichen anpassen
v Nummerierung zuweisen

AUfzahlungszemhen A v" Manueller Zeilenumbruch

Mit den Schaltflachen AUFZAHLUNGSZEICHEN bzw. NUMMERIERUNG im Register START —
Gruppe ABSATZ kdnnen Sie einer Serie von Absatzen Nummerierungen bzw.
Aufzéhlungszeichen zuordnen.
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Offnen Sie die Datei WA2 6-Nummerierungs- und AufzahlungszeichenT

Anwenden, Andern, Erstellen oder Léschen einer Formatvorlage

A U f Zd h l Ll ngs Zei C h e n Anwenden einer Formatvorlage
. Andern einer Formatvorlage
Z Ll W el S e n Erstellen einer Formatvorlage
Léschen einer Formatvorlage
Ve rwenden Sle dle LISte an der Anwenden, Andern, Erstellen oder Léschen eines Schnellformatvorlagensatzes
ersten Seite und weisen jedem Anwenden eines Schnellformatvorlagensatzes
Absatz ein AUfZéhlungszeiChen Kndern einer vorhandenen Formatvorlage und Erstellen eines benutzerdefinierten

Schnellformatvorlagen-Satzes

ZU.

Hinzufiigen einer neuen Formatvorlage und Erstellen eines benutzerdefinierten
Schnellformatvorlagen-Satzes

Léschen eines benutzerdefinierten Schnellformatvorlagen-Satzes

Dokument3 - Microsoft Word nichtkommerzielle Verwendung

Anpassen von Formatvorlagen in Word
Ansicht Add-Ins

=l Andern einer vorhandenen Formatvorlage
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START — ABSATZ - AUFZAHLUNGSZEICHEN

Wenn diese lhnen nicht zusagen, kénnen Sie durch
einen Klick auf den Listenpfeil das nachste Fenster

e ‘/__ _ offnen und ein anderes wahlen
M| v v Fur Notizen:
e €& x| [X

< MNeues Aufzahlungszeichen definieren...

| Neues Aufzahiun Tefinieren
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Wissenschaftliche Arbeiten Thema: Nummerierung — und Aufzahlungszeichen

Aufzdhlungszeichen anpassen

Um Aufzahlungszeichen zu erhalten, die nicht in der Sie konnen die Aufzdhlungs-
Vorschau zu sehen sind klicken Sie auf den Befehl und Nummerierungszeichen

.. . - gleich beim Eintippen oder
Neues Aufzahlungszeichen definieren. | auch nachiraglich zuweisen.

Im nachsten Dialogfenster klicken Sie auf die
Schaltflache SymsoL.

Im folgenden Dialogfenster kbnnen Sie Uber das Listenfeld alle Schriftarten, die auf
Ihrem Computer installiert sind anwéhlen. Die

meisten Symbole finden Sie in der Schriftart Newes Aufoahiongezeichen defmicren \eCHIES
Wingdings oder Symbol
. . . . | Symbol... : Bild... Schriftart...
Wabhlen Sie z.B. das Aufzahlungszeichen - Ymng D | |
(Schriftart Wingdings — letzte Zeile) Lrks [=]
Vorschau
Markieren Sie das gewunschte Symbol und
bestatigen dieses und das nachste Fenster mit .
Symbol ? X '
0O|0/0®® O =04 +| x| * % x"
B4 1| Q|0 %O B|6|0|G|O|D| DS ok | [ Aborechen
R R R EE™
IR YT Q@R <[~ [+ r|c|2|0|0]«
> MV RA LN €AV R AN -
SN HEERPEEE = S Setzen Sie den Cursor an das Ende des
Lt verendete ymbole: Textes hinter Anpassen von
Ba 8o R -[aE- v g2 Formatvorlagen in Word und driicken die
\A:rl':d:;:“:B Zeichencode: 253 von: | Symbol (dezimal) | Enter _Taste
Abbrechen

Word erzeugt automatisch ein
Aufzahlungszeichen.

Schreiben Sie Andern einer vorhandenen Formatvorlage und driicken wieder die
—Taste. Wieder erscheint ein Aufzahlungszeichen.

Um das Einfligen der Aufzahlungszeichen zu beenden, driicken Sie noch einmal die
~Taste. Das vorige Aufzéhlungszeichen verschwindet und Sie kénnen nun
wieder normalen Text schreiben.

Fir Notizen:
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Aufzahlungszeichen kdnnen Sie auch erzeugen, indem Sie lhren Aufzahlungstext mit
einem Bindestrich (—) oder einem Stern ( * ) beginnen und anschlie3end die
Leertaste oder die Tabtaste betatigen.

Um eine Nummerierung zu beginnen, tippen Sie die —

Zahl mit einem anschlieRenden Punkt oder einer T ———rep—
Klammer ein und driicken anschlieRend die Leer- e e
oder die Tabtaste

At crmrut-pteanan R,

Uber das Smarttag, das darauf hin im Text erscheint, ‘
lassen sich die Nummerierungen bzw. Aufzahlungen
wieder riickgangig machen.

Um die Aufzahlungszeichen bzw. Nummerierungen wieder zu deaktivieren, markieren
Sie diese und klicken auf das entsprechende Symbol in der Registerleiste.

. .o Absatz PR
Einzug und Textabstand dndern S
. . . . Ausrichtung: rT—
Im Dialogfenster Absatz kbénnen Sie den Einzug des RO v
Aufzéhlungszeichen andern.
Der Abstand zwischen dem Text und dem e e Hloeen
Aufzéhlungszeichen lasst sich Uber den hdngenden
Erstzeileneinzug andern. . e gl
[ MNeues Aufzdhlungszeichen definieren @I&J sy
Aufzahlungszeichen =
Symbol... | | Bild. .. | |§chriﬂ3rt... |
Ausrichtung: Tobstopps... | [ Alsstandard festegen | [ ok | [ abbrechen
Links IZ|
= Farbe und Grofle
: dandern
Sie kdnnen diese — : T
Aufzahlungszeichen oo gmetet|
sowohl in der Gréle, als sovfort ottt Gotes
Wingdings 18
5] [ Abbrechen auch in der Farbe | -
__________________________________ z
anpassen. e -] e
Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe:
Markieren Sie die e e ——
komplette Liste und 6ffnen im Fenster Neues :'m EEmmm o
. .. E H Ausgeblendet
Aufzahlungszeichen definieren. anpassen das i I"
ey AENRRNREN

Dialogfenster [Schriftart. IS 1

Zulptrt verwendete Farben

W Rot

Andern Sie die GroRe dieses Aufzahlungszeichen in | | watereramen.
SchriftgroRe 18 pt und Schriftfarbe rot. . (e
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Wissenschaftliche Arbeiten

Thema: Nummerierung — und Aufzahlungszeichen

Die Aufzahlungszeichen lassen sich
auch andern, indem Sie auf eines
dieser Zeichen klicken. Dadurch wird
die ganze Reihe markiert und Sie
kénnen die Aufzahlungszeichen wie
gewohnt mit den Symbolen im
Menilband andern.

Andern Sie die Zeichen wieder zuriick
(schwarz, Schriftgrof3e 11 oder 12)
und ldschen Sie die die nachtraglich
eingetippten Farben (rot, griin und
blau) wieder.

Fir Notizen:

Anwenden, Andern, Erstellen oder Léschen einer Formatvorlage

Anwenden einer Formatvorlage

Andern einer Formatvorlage

Loschen einer Formatvorlage

Anwenden, Andern, Erstellen oder Léschen eines Schnellformatvorlagensatzes
Anwenden eines Schnellformatvorlagensatzes

Andern einer vorhandenen Formatvorlage und Erstellen eines benutzerdefinierten
Schnellformatvorlagen-Satzes

Hinzufiigen einer neuen Formatvorlage und Erstellen eines benutzerdefinierten
Schnellformatvorlagen-Satzes

Léschen eines benutzerdefinierten Schnellformatvorlagen-Satzes
Anpassen von Formatvorlagen in Word

Andern einer vorhandenen Formatvorlage
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Wissenschaftliche Arbeiten Thema: Nummerierung — und Aufzahlungszeichen

Nummerierung zuweisen

i —
o —_—

Wandeln Sie die Aufzahlungszeichen in folgende Nummerierungen ab T—

Gehen Sie dazu analog den Aufzahlungszeichen vor, d.h. klicken Sie auf das Symbol
NUMMERIERUNG im Register Start — Absatz.

Word nummeriert die einzelnen Punkte durch. Setzen Sie den Cursor hinter
Andern einer Formatvorlage,
dricken einmal die Entertaste und tippen

Erstellen einer Formatvorlage

Veréandern Sie auch hier das Nummerierungsformat im Dialogfenster NEUES
ZAHLENFORMAT DEFINIEREN..

(Register START ABSATZ NUMMERIERUNGSBIBLIOTHEK) -

- Microsoft Word nichtkommerzielle... =] E

Sendungen Uberprifen Ansicht Add-Ins [ Meues Zahlenformat definieren wﬂ_hjﬁ
; SRR |EE A # Zahlenformat
£ Nummerierungsbibliothek Zahlenformatvorlage:
—] T "
Ohne 2 2)
Zahlenformat: . . . .
N 3 T | Wabhlen Sie Ausrichtung:
= Il
L m 2 Aijusﬂchm ‘ Rechts damit die (Einer — und
I, @ b) Rechts . i
m @ o ) | Zehner) Zahlen richtig
orschau I
a . | untereinander stehen.
b. ii |
. iii 1. . . . .
_— | Speichern Sie die Datei unter
Dokumentzahlenformate 7 ——
. . s ——— dem Namen WA2-
I B 2 ] — .
m c 1. ———— NummerlerungS' Und
= Aufzéhlungszeichen T
Meues Zahlenformat definieren...
FU r NOtlzen - 1. Anwenden, Andern, Erstellen oder Léschen einer Formatvorlage
2. Anwenden einer Formatvorlage
3. Andern einer Formatvorlage
4.  Erstellen einer Formatvorlage
5. Loéschen einer Formatvorlage
6. Anwenden, Andern, Erstellen oder Léschen eines Schnellformatvorlagensatzes
7. Anwenden eines Schnellformatvorlagensatzes
8. Andern einer vorhandenen Formatvorlage und Erstellen eines benutzerdefinierten
Schnellformatvorlagen-5atzes
9.  Hinzuftigen einer neuen Formatvorlage und Erstellen eines benutzerdefinierten
Schnellformatvorlagen-Satzes
10.  Léschen eines benutzerdefinierten Schnellformatvorlagen-Satzes
11.  Anpassen von Formatvorlagen in Word
12.  Andern einer vorhandenen Formatvorlage
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Gliederung erstellen

Erstellen aus der Liste der Liste auf der zweiten Seite mit Hilfe der Gliederungsfunktion
von Word folgende Gliederung: Klicken Sie im Register START —
ABsATz auf das Symbol LISTE MIT MEHREREN EBENEN und suchen e

sich in der Listenbibliothek das dritte Format in der ersten Zeile Ao
aus.

Word nummeriert nun die einzelnen Absatze im Ausgewahlten
Format, dabei werden alle Absétze so behandelt, als gehérten sie j pom e
zur obersten Ebenen. Die Nummerierung unterscheidet sich also e
kaum von der einfachen Nummerierung. | bvinddd [ v

Im zweiten Schritt missen Sie den einzelnen Absatzen die .
gewunschte Ebene zuweisen. Markieren Sie die entsprechenden
Absatze,. "

Durch das Symbol Einzug vergroRern bzw. - o
: Einzug verkleinern in der Formatsymbolleiste
— l&sst sich der Absatz um eine Ebene tiefer,
bzw. hoher setzen

ak
|

+

L Alternative: TabTaste

Setzen Sie den Cursor hinter Andern

einer Formatvorlage, driicken einmal 1. Formatvorlagen
. .. . 1.1. Anwenden, Andern, Erstellen oder Léschen einer Formatvorlage
d|e Entertaste WOI’d fugt elinen 1.1.1. Anwenden einer Formatvorlage
. . 1.1.2. Andern einer Formatvorlage
neuen Punkt (1.1.3) ein. Die anderen 113, Erstellen einer Formatvorlage

1.1.4. Loschen einer Formatvorlage
1.2. Anwenden, Andern, Erstellen oder Léschen eines Schnellformatvorlagensatzes
1.2.1. Anwenden eines Schnellformatvorlagensatzes

Punkte werden neu durchnummeriert.

Tlppen S|e Erste"en e|ner 1.22. Andern einer vorhandenen Formatvorlage und Erstellen eines
benutzerdefinierten Schnellformatvorlagen-Satzes
FOI’matVOI’| age 1.2.3. Hinzufiigen einer neuen Formatvorlage und Erstellen eines

benutzerdefinierten Schnellformatvorlagen-Satzes
1.2.4. Loschen eines benutzerdefinierten Schnellformatvorlagen-Satzes
1.3. Anpassen von Formatvorlagen in Word
1.4. Andern einer vorhandenen Formatvorlage

Gliederung

Start  Einfligen Entwurf  Layout  Referenzen Sendungen Uberpriifen  Ansicht

@& € Texkorper - > ®- Ebene anzeigen: - G
i O Textformatierung anzeigen . m .
Dokument Gliederungsansicht . .
Nur erste Zeile anzeigen schlieBen SChauen Sle SlCh Ihre
Gliederungstools Zentraldokument SchlieBen . .

o 1. Anwenden, Andern, Erstellen oder Léschen einer Formatvorlage Liste aUCh n der

© 1.1.  Anwenden einer Formatvorlage H H

o 1.1.1. Andern einer Formatvorlage GllederungsanSICht

@ 1.1.2. Erstellen einer Formatvorlage an (ANS|CHT-

o 1.1.3. Léschen einer Formatvorlage

o 1.2 Anwenden, Andern, Erstellen oder Léschen eines ... ANSICHTEN -

© 1.2.1. Anwenden eines Schnellformatvorlagensatzes

o 1.22. Andern einer vorhandenen Formatvorlage und Erstellen eines ... GLIEDERU NG)

o 1.23. Hinzufiigen einer neuen Formatvorlage und Erstellen eines ...

o 1.24. Lbschen eines benutzerdefinierten Schnellformatvorlagen-Satzes H ier kon nen S|e d ie

© 1.3. Anpassen von Formatvorlagen in Word .

o 14. Andern einer vorhandenen Formatvorlage Ebenen Uber die

Schaltflachen
andern R

Speichern Sie die Datei unter dem Namen
WAL 6-Nummerierungs- und Aufzahlungszeichen E
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