Word Grundlagen Thema: Nummerierung und Aufzéhlung

NA 01 -Farbtrdger

v Aufzahlungszeichen

v" Aufzihlungszeichen anpassen

v Nummerierung zuweisen
v’ Manueller Zeilenumbruch

Mit den Schaltflachen AUFZAHLUNGSZEICHEN bzw. NUMMERIERUNG im Register START
- Gruppe ABSATZ kdnnen Sie einer Serie von Absatzen Nummerierungen bzw.

Aufzahlungszeichen zuordnen.

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenz
fi] Calibri (Textke v 12 AT A Aar A
Einflgen F K U.ab x X Ae £ ﬁv

¥ < Format tbertragen

Zwischenablage K Schriftart =

Aufzahlungszeichen zuweisen
Offnen Sie die nebenstehende Liste von der Website:

https://edv-unterricht.4menges.com-Word-
5.Nummerierung und Aufzahlung - T-NA 01
Farbtrager

oder tippen Sie die nebenstehende Liste ab. Kopieren
Sie anschlieBend diese Liste ein Mal.

Weisen Sie jedem Absatz ein Aufzahlungszeichen zu.

1
w2
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i i

@ﬁungen Uberpriifen

<R == 4L

= 1=. Ao

Absatz 5

Farbtrager
Gewebe-Farbband
Baumwoll-Farbband
Naturseide —Farbband
Perlon-Farbband
Schichten-Farbband
Einmalkarbon-Farbband
Solventkarbon-Farbband

START — ABSATZ - AUFZAHLUNGSZEICHEN Farbbandtrager
Farbbandspulen
Farbbandkassetten

Wenn diese Ihnen nicht zusagen, konnen Sie durch

einen Klick auf den Listenpfeil das nachste Fenster

offnen und ein anderes wahlen
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Word Grundlagen Thema: Nummerierung und Aufzéhlung

Aufzahlungszeichen anpassen

Um Aufzahlungszeichen zu erhalten, die nicht in
der Vorschau zu sehen sind klicken Sie auf den
Befehl Neues Aufzahlungszeichen definieren.

Im nachsten
arenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Ent\ D|a|_ogfenster
P [EX=E- - == 51| |asbbee] Al ; i
v Aufzshlungszeichenbibliothek T4 kUCken Sle an

Il || Ohne — — e O | dle
7 , Schaltflache
+ vV
SYMBOL.
Dokumentaufzihlungszeichen
VIFE Y v e » Im folgenden

Dialogfenster

e Farbtrager

e Gewebe-Farbband

e Baumwoll-Farbband

e Naturseide —Farbband
e Perlon-Farbband

e Schichten-Farbband

e Einmalkarbon-Farbband
e Solventkarbon-Farbband
e Farbbandtrager

e Farbbandspulen

e Farbbandkassetten

¢ - ‘/ = H . [y leues Aufzahlungszeichen definie
kdnnen Sie Uber Lol s taie: @
. | Aufzahlungszeichen

das Listenfeld alle ’ _ :

Neues Aufzahlungszeichen definieren... . . Symbol... Bild.. Schriftart...
Schriftarten, die auf | asichtung
lhrem Computer = -

Vorschau
installiert sind
anwahlen.

Die meisten Symbole finden Sie in der Schriftart
Wingdings oder Symbol

Symbol [m] X

| Schriftart: Wingdings v
. OO|0|®© @O = O A|+| % * ¥ ¥
# (4| < X OB DG G|O|D DD D G| D
PS5 ¢ <7 €3 XHP RN IR 9T
QIR K| » A7 |C 20O &=> NV R AK
NEDDAVR AN T )0 A e
wls|s |« RAE|M A |
Zuletzt verwendete Symbole:
/|=[®ojal-| efg]¥|o|e[~]+]=<[2]
3;::;:”;5222 Zeichencode: 252 von: Symbol (dezimal) v
Abbrechen
Fur Notizen

! oK I Abbrechen

\WWahlen Sie z.B. das
Aufzahlungszeichen 4
(Schriftart Wingdings - letzte
Zeile)

Markieren Sie das
gewunschte Symbol und
bestatigen dieses und das
nachste Fenster mit
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Word Grundlagen Thema: Nummerierung und Aufzéhlung

Weitere Aufzahlungszeichen hinzufugen

Setzen Sie den Cursor an das Ende des Textes hinter Farbbandkassetten und
driicken die -Taste

Word erzeugt automatisch ein Aufzahlungszeichen.

Schreiben Sie Farbbandkern und driicken wieder die ~Taste. Wieder
erscheint ein Aufzahlungszeichen.

Um das EinflUgen der Aufzahlungszeichen zu beenden, drucken Sie hoch einmal
die -Taste. Das vorige Aufzahlungszeichen verschwindet und Sie kbnnen
nun wieder normalen Text schreiben

Aufzahlungszeichen kénnen Sie auch erzeugen, indem Sie lhren Aufzdahlungstext mit einem
Bindestrich (—) oder einem Stern ( * ) beginnen und anschlieBend die Leertaste oder die
Tabtaste betatigen.

Um eine Nummerierung zu beginnen, tippen Sie die Zahl mit einem anschliefenden Punkt
oder einer Klammer ein und driicken anschlieRend die Leer- oder die Tabtaste

Uber das Smarttag, das darauf hin im Text erscheint,

. . ) 11
lassen sich die Nummerierungen bzw. Aufzahlungen « arstesf

wieder riickgangig machen.

Um die Aufzahlungszeichen bzw. Nummerierungen wieder zu deaktivieren,
markieren Sie diese und klicken auf das entsprechende Symbol im Mentband.

Aufzahlung ohne Aufzahlungszeichen

&-Farbtrégers
rot-
Mochten Sie lediglich einen Zeilenwechsel ohne grine
2 i - ; T blauft
Aufzahlungszelchen, fugeh Slelam Ende dgr Zeile eine &1 Gewebe-Farbband]
weiche Zeilenschaltung mit [Shift] + Enter| ein &+Baumwoll-Farbband{

kJ-+Naturseide—Farbbandf
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Word Grundlagen Thema: Nummerierung und Aufzéhlung

Setzen Sie nun den Mauszeiger hinter das Wort
Farbtrager, erzeugen eine weiche Zeilenschaltung und

v’ 1dschen die Absatzschaltung q

v’ Schreiben Sie: rot, grin, blau und geben Sie
jeweils —auBer hinter blau - eine weiche
Zeilenschaltung ein

Der Text ist nun eingeruckt und es werden keine Aufzahlungszeichen erzeugt.

Absatz ? x |

Einzug und Textabstand andern

Gliederungsebene:  TextkSrper

Im Dialogfenster ABsATz konnen Sie den Einzug

des Aufzahlungszeichen andern. - po s s
. Bechts oem & Hangend 063em 5
Den Abstand zwischen dem Text und dem e
Aufzahlungszeichen lasst sich Uber die
var: 0Pt = Zeilenabstand: Von

Tabstoppposition verandern.

Nach: ot = Einfach

I8 Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfiigen

aurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwickler

< ATA Aar A AaBbCcD | AaBbCc

2 il Eins
X, X A £ A., f Standard || T Kein Led
“hriftart & | Tabstopps ? X
\‘O | LQ\ 2130 2.1 13
Tabstoppposition: Standardtabstopps:
= Tabstopps.. Als Standard festlegen oK Abbrechen
1em 1.25cm =
1em
Zu Isschende Tabstopps:
¢ - Farbtragerq Ausrichtung
e - Gewebe-Farbbar @ ins O zentriert O Rechts
e > Baumwoll-Farbbi () pesimaiwert (O vertikale Linie
e — Naturseide—Fark
it Bortils dFuIIzelchen
e - Perlon-Farbban
. O 10hne O2 Oz-—-
e - Schichten-Farbb: o
o 4__
e - Einmalkarbon-Fa
e - Solventkarbon-F: Festlegen Léschen Alle Isschen
e - Farbbandtragery
e - Farbbandspulen Abbrechen
* - Farbbandkassetteny
1
1
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Word Grundlagen Thema: Nummerierung und Aufzéhlung

Farbe und GrofRe andern

Sie kdnnen diese Aufzahlungszeichen sowohl in der GroBe, als auch in der Farbe
anpassen.

Markieren Sie die komplette Liste und 6ffnen im Fenster Neues

Neues Aufzihlungszeichen definie... ? X < AK Aa- \
Sd rweitert

| Aufzdhlungszeichen

Symbol... Bild... Schriftart...

Ausrichtung:

Links ~

Vorschau

Abbrechen

|Zl Farbtrager
rot
grun
blau

MGewebe-Farbband

|Z[ Baumwoll-Farbband

|Z[ Naturseide —Farbband
|Zl Perlon-Farbband
MSchichten—Farbband

|Zl Einmalkarbon-Farbband
|Z[ Solventkarbon-Farbband
|ZI Farbbandtrager

|ZI Farbbandspulen

M Farbbandkassetten

M Farbbandkern

* - Farbtrage
* = Gewebef
« - Baumwoll n
& - Naturseid H EE
* - Perlon-Fa u
+ - Schichten L I

* - Einmalkar vor:
» - Solventka | | IIIIIIII
* = Farbband E 3
* - Farbband:
* - Farbband| m EEEEE

k ) Wetere Farben
1 S

1

Aufzahlungszeichen definieren. anpassen

das Dialogfenster [Schriftart]

Andern Sie die GréBe dieses
Aufzahlungszeichen um in SchriftgréBe
18 pt und Schriftfarbe rot

Diese Anderung bezieht sich ausschlieBlich auf
die Aufzahlungszeichen, nicht auf den Text.

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 Menuband
andern.

Andern Sie die Zeichen wieder zurlick (schwarz,
SchriftgréBe 11 oder 12) und loschen Sie die die

nachtraglich eingetippten Farben (rot, grun und
blau) wieder.

©AMen - [NA 01 -Farbtréager 07-25.docx
Stand: 13.07.2025

Seite 5von 8



Word Grundlagen Thema: Nummerierung und Aufzéhlung

Nummerierung zuweisen

Wandeln Sie die Aufzahlungszeichen in folgende Nummerierungen ab

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

Xord nummeriert die einzelnen Punkte durch. Setzen Sie den Cursor hinter das
Naturseide-Farbband und drucken einmal die Entertaste. Das Programm passt die
Punkte neu an. Geben Sie an Punkt 5 ein: Synthetik- Farbband

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

. Entwurf  layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  E
(Register START ABSATZ R S ‘
ez A & |mav | =-BBE | = =5 E | Treebco
NUMMERIERUNGSBIBLIOTHEK) - v x X M- £ A. [E|= Zuletstuerwendete Zahlenformate
chriftart 1] 1
VNS a
3.
Wahlen Sie Ausrichtung: Rechts damit die R — Nummerierangsiblothek
. . s . = Farbtrager
(Einer - und Zehner) Zahlen richtig 2. > Gewebe-Farbband ' »
. 3. = Baumwoll-Farbband" One | |2 §;
untereinanderstehen. 4. > Naturseide—Farbband)
5. - Perlon-Farbband¥] ‘ o 2
6. = Schichten-Farbband9 . @) b)
Entwurf  Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen  Ansicht 7. = Einmalkarbon-Farbband . @ <)
8. = Solventkarbon-Farbband
the v 12 AN Aar K| = ‘Ev =53= 4] AaBbCcD 9. - Farbbandtréiger9] 8 i
2 leues Zahlenformat definier... ? lo'AFarbbandSPUIenql & !L
Lvso x, X[ Av £ L~ E Neues Zatlenformat def ! X B 11. - Farbbandkassettent] ¢ "
Schriftart m Zahlenformat 12. — Farbbandkernf]
g2 3.1 8.1 § Zahlenformatvorlage: i Dokumentzahlenformate
12,3 . v Schriftart.
Zlahlenfnrmat‘ 1-—: Li<|ﬂn1o\1pn1: andemn ’ >
‘A\_‘ASLiCh(ung Neues Zahlenformat definieren.
1. > Farbtriger] [ = Z Nummerierungswert festlegen...
2. > Gewebe-Farbbandq] Vorschau
3. > Baumwoll-Farbbandql
4. - Naturseide—Farbbandq 1
5. = Perlon-Farbbandq
6. = Schichten-Farbband{] 2
7. - Einmalkarbon-Farbbanc | 5 1. Farbtréger
8. — Solventkarbon-Farbban
9. > Farbbandtrigerd 2. Gewebe-Farbband
o i ! 3.  Baumwoll-Farbband
. > Farbbandkassetten [ o ] atbrechen .
12. - Farbbandkernd] - 4.  Naturseide - Farbband
5.  Synthetik - Farbband
6. Perlon-Farbband
7.  Schichten-Farbband
8.  Einmalkarbon-Farbband
Setzen Sie den Cursor hinter: 9. Solventkarbon-Farbband
Naturseidefarbband, driicken einmal auf die 10.  Farbbandtrager
Entertasten und schreiben: Synthetik- 11.  Farbbandspulen
Farbband 12.  Farbbandkassetten
13.  Farbbandkern
Word nummeriert die komplette Aufzahlung
neu durch.
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Word Grundlagen

Thema: Nummerierung und Aufzéhlung

Gliederung erstellen

Erstellen nun aus der Liste mit Hilfe der Gliederungsfunktion von Word folgende

Gliederung:
; Klicken Sie im Register START — ABSATZ
1. Farbtrager
11. Gewebe-Farbband auf das Symbol LISTE MIT MEHREREN
1.1.1. Baumwoll-Farbband EBENEN und :
1.1.2. Naturseide-Farbband suchen sich in der B
1.1.3. Synthetik-Farbband Listenbibliothek S;g_ EU;“ Am'mt ;m
1.1.3.1.  Perlon-Farbband das dritte Format v
1.2. Schichten-Farbband in der ersten Zeile N
1.2.1. Einmalkarbon-Farbband aus. *
1.2.2. Solventkarbon-Farbband —_— .
2. Farbbandtréger Word nummeriert hmmwmﬂ i
2.1. Farbbandspulen nun die einzelnen | oome | @ 1'11_1'11_1'1_1_11__11__1_1_
2.2. Farbbandkassetten Absatze im U RERRER
2.3. Farbbandkern ausgewahlten ; o SR
| Format, dabei (#) et | e
werden alle Absatze so behandelt, als gehorten sie zur LObmacht || Kaphe 1 e

obersten Ebenen.

Die Nummerierung unterscheidet sich auf den ersten Blick
also kaum von der einfachen Nummerierung. Im zweiten "
Schritt mussen Sie den einzelnen Absatzen die gewunschte =
Ebene zuweisen. Markieren Sie die entsprechenden

Absatze,.

1. Farbtrager
1.1. Gewebe-Farbband
1.1.1. Baumwoll-Farbband
1.1.2. Naturseide-Farbband
1.1.3. Synthetik-Farbband
1.1.3.1. Perlon-Farbband
1.1.3.2.  Nylon-Farbband
1.2. Schichten-Farbband
1.2.1. Einmalkarbon-Farbband
1.2.2. Solventkarbon-Farbband
2. Farbbandtrager
2.1. Farbbandspulen
2.2. Farbbandkassetten
2.3. Farbbandkern

Listen in aktuellen Dokumenten

1

114

Neue Liste mit mehreren Ebenen definieren...

Meuen Listentyp definieren... I

Durch das Symbol
Einzug vergroBern bzw.
Einzug verkleinern in der
Formatsymbolleiste lasst
sich der Absatz um eine Ebene tiefer,
bzw. hoher setzen

Tl
m
T
m

| Alternative: TabTaste

Setzen Sie

den Cursor hinter das Perlon-Farbband

mit der Nummer 1.1.3.1. und drucken die
Entertaste. Es erscheint der Punkt 1.1.3.2.
Tippen Sie: Nylon-Farbband
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Word Grundlagen Thema: Nummerierung und Aufzéhlung

Verschieben Sie probehalber Punkt 2.3. Farbbandkern vor 1.1.1 Baumwoll-
Farbband. Die Nummerierung wird neu angepasst.

Machen Sie diese Anderung wieder riickgangig.

Klicken Sie nun im Fenster LISTE MIT MEHREREN EBENEN auf die Schaltflache Neue
Liste mit mehreren Ebenen definieren und probieren Sie aus, was sich verandert,
wenn Sie die fur die Nummern, bzw. Textpositionen andere Werte eingeben.

Fir Notizen
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