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Zwischenablage Ml Schriftart

n Wechseln Sie im Meniiband zunéchst zur Registerkarte Start, falls diese nicht bereits
angezeigt wird.

E Klicken Sie in einen Absatz, den Sie ausrichten méchten. Sie kénnen mit (Sirg)+(A) auch
das ganze Dokument markieren.

B Die linksblindige Ausrichtung ist Standard. Sie kann in der Gruppe Absatz ansonsten
per Symbol = eingestellt werden.

Absdtze lassen sich im Dokument linksbiindig oder rechtsbiindig
ausrichten, zentriert oder im Blocksatz. Dazu sind lediglich wenige
Mausklicks erforderlich. Diese Doppelseite zeigt Ihnen, wie es
gemacht wird.
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AaBbCcDe
T Standard

Rechtsbtindig ausrichten {Strg+R}) o

Inhalt am rechten Rand ausrichten,

Rechtsbuindige Ausnichtung wird
fiir kurze Abschnitte von Inhalten
verwendet, etwa Text in einer Kopf-
adler FuBzeile,

|

Zentriert (Strg+E)

Ihre Inhalte auf der Seite
zentrieren,

Die zentrierte Ausrichtung gibt
Dokumenten ein formelles
Aussehen und wird haufig fuir
Titelseiten, Zitate und manchmal
fiir Uberschriften verwendet.

T

ﬂ Um den Absatz zu zentrieren, entscheiden Sie sich in der Gruppe Absatz fiir das
Symbol =.

E Auch eine Ausrichtung am rechten Rand ist kein Problem. Diese wahlen Sie in der
Gruppe Absatz per Symbol = aus.

E Beim Blocksatz schlieBlich wird der Text sowohl am linken als auch am rechten
Rand ausgerichtet. Den Blocksatz stellen Sie in der Gruppe Absatz per Symbol
= ein.

Ausrichten mit Tastenkombinationen: Den Einzug des Absatzes
Driicken Sie (Strg}+(1] (linksbiindig), erhdhen: Hierzu dient in der
(Strg)+(E) (zentriert), (Stra}+(R] (rechtsbiindig) Gruppe Absatz das Symbol 5.

bzw. (Stra}+(8) (Blocksatz). Zum Verringern des Einzugs
wdhlen Sie entsprechend das

Symbol 5.
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Aufzahlungszeichen
Erstellen Sie eine Aufzihlung.
Klicken Sie auf den Pfeil, um das

Aussehen der Aufzahlungszeichen
zu andern.

n Erstellen Sie die Aufzdhlungspunkte in einzelnen Absdtzen. Wie umfangreich die Absétze

sind, spielt dabei keine Rolle.
E Markieren Sie mit der Maus die Absatze,

B Entscheiden Sie sich im Meniiband unter
zum Symbol := - gehdrenden Pfeil.

die als Aufzdhlung formatiert werden sollen.

Start und dort in der Gruppe Absatz flir den

Mithilfe von Aufzdhlungen lassen sich in einem Dokument wichtige
Informationen kurz und knackig darstellen. Diese Doppelseite leitet
Sie Schritt fiir Schritt beim Erstellen eigener Aufzahlungen an.
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ﬂ Entscheiden Sie sich im sich 6ffnenden Menli fiir das Aufzdhlungssymbol, das Sie
verwenden méchten.

E Die markierten Absédtze werden als Aufzdhlung formatiert. Wenn Sie am Ende
einer Aufzihlung die (<) Taste driicken, wird in der nichsten Zeile automatisch
ein weiterer Aufzahlungsabsatz erzeugt.

E Keine Aufzdhlung mehr gewiinscht? Driicken Sie in einem leeren Aufzéhlungs-
absatz die (<2}-Taste, um wieder in einem Standardabsatz zu schreiben.

Den Einzug der Aufzahlung Das Aufzdhlungszeichen ldsst sich Wenn Sie das Symbol
anpassen: Klicken Sie die auch nachtréglich noch dndern, =l direkt anklicken,
Aufzdhlung dazu mit der indem Sie den Cursor in die Auf- wird das angezeigte
rechten Maustaste an und zdhlung setzen und dann unter Symbol fiir Ihre Auf-
nehmen Sie unter Listeneinzug dem Symbol EEll ein anderes zdhlungen verwendet.
anpassen lhre Einstellungen vor.  Aufzdhlungszeichen auswahlen.

HINWEIS HINWEIS
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Sei= oy == (40
Zuletzt verwendete Aufzihlungszeichen
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Aufzahlungszeichenbibliothel
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v o

-&_\

o=

- e
Dok taufzihl ich
g Meues Aufzahlungszeichen definieren  ? X

m Aufzihlungszeichen
= Listenebene indem » Symboal...

Neues Aufzihlungszeichen definieren, Ausgichtung:

Sehriftart...

Vorschau

n Setzen Sie den Cursor in die Aufzdhlung und klicken Sie in der Gruppe Absatz erneut
auf den zum Symbol := - gehdrenden Pfeil.

E Wihlen Sie unten im sich 6ffnenden Menlii den Eintrag Neues Aufzdhlungszeichen
definieren.

B Klicken Sie im folgenden Fenster auf die Schaltfléche Bild.

Die Standardaufzéhlungszeichen sind lhnen zu langweilig? Statt
derer lassen sich beispielsweise auch eigene Bilddateien einsetzen
- eine nette Sache, um die Aufzdhlung zusétzlich aufzupeppen.
Diese Doppelseite erkldrt Ihnen die Vorgehensweise, wobei ich
davon ausgehe, dass die gewiinschte Bilddatei bereits zur Ver-
fligung steht.

WISSEN
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ﬂ Um ein auf dem PC gespeichertes Bild zu verwenden, klicken Sie nun bei Aus einer
Datei auf Durchsuchen.

E Wiéhlen Sie das Bild aus, das Sie verwenden mdchten, und bestétigen Sie mit der
Schaltflache Einfiigen.

E Bestdtigen Sie mit OK. Das ausgewdhlte Bild wird als Aufzdhlungszeichen ein-

gesetzt. m

Sie kdnnen im Fenster aus Schritt 3 Wiinschen Sie eine andere
auch die Symbolauswahl 6ffnen, Ausrichtung der Aufzdhlung?
indem Sie auf die Schaltfliche Diese ldsst sich ebenfalls im
Symbol klicken. Fenster aus Schritt 3 und dort
im Menii Ausrichtung festlegen.
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Nummericiuny

Erstellen Sie eine nummenerte
Liste.

Klicken Sie auf den Pfeil, um
weitere Nummerierungsformate
ANZUzZEIgen.

n Wie bei einer Aufzahlung: Erstellen Sie die einzelnen Absétze mit den zu nummerierenden

Inhalten.

E Markieren Sie die zu formatierenden Absédtze mit der Maus.

B Klicken Sie nun im Meniiband unter Start und dort in der Gruppe Absatz auf den zum
Symbol i= - gehdrenden Pfeil.

Sie mdchten eine Aufzdhlung von Word automatisch nummerie-
ren lassen? Auch hierzu bedarf es keines Informatikstudiums,
sondern das Ganze ist mit wenigen Schritten erledigt, wie diese
Doppelseite beweist.

WISSEN
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BegriiBungsformeln:q

1)- Hallo9
2)-M

3)— Guten-Tag¥
4)- Servust]

ﬂ Wiéhlen Sie im sich 6ffnenden Meni einen Nummerierungstyp aus.
E Die Nummerierung wird sofort eingefiigt.

E Wenn Sie am Ende eines Nummerierungsabsatzes die (<2)-Taste driicken, wird ein
neuer Nummerierungsabsatz eingefligt, wobei die Nummerierung automatisch
angepasst wird.

Um eigene Nummerierungstypen Wenn Sie fiir einen Nummerierungs-
zu definieren, klicken Sie im Menu absatz einen anderen Wert festlegen
aus Schritt 4 auf den Eintrag mochten, setzen Sie per Mausklick den
Neues Zahlenformat definieren. Cursor hinein und machen im Menti
aus Schritt 4 unter Nummerierungs-

wert festlegen lhre Angaben.
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Listen mit mehreren Ebenen

B (== |
R == 2 | | AaBbCcD(| AaBbC

3 Alle ¥
Alkctuelle Liste
& 7
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n T
Listenbibliothek
Supermarktq] |
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e 14—
Besenf
- T E <« Atikel |, (bers | | 1 (berschtt 1+
Sportgeschafty) > Mbschritt10 | | 11 iberschar
5 ; — (@) (berschiift | | 1.1.4 (berschri
Joggingschuhe¥] |
Golfschlagert] 1. berschiift 1- | | Kapitel 1 (ber:
R A (bersohri | | Uberschrift 2—
= 3= A T
Bioladenq] V== 2L | | assbcene 1. Tberse | | tbersonift 3—
: = v | O EE T Standard
L R =
Blumenkohlq o Listenabenie andesin N
e Abatr = Meue Liste mit mehreren Ebenfh definieren.
Obst! iste mi [3:4.
1| Hetewitmelustenkheen Neuen Listentyp definieren..,
Eine Liste mit mehreren Ebenen
Bﬁﬂaﬂ&l’l,l erstellen, um Elemente zu
arganisieren ader eine Gliederung
Apfenl hinzuzuftigen,

Sie konnen auch das Aussehen ¥
Sellerieq] einzelner Ebenen in Ihrer Liste
j andem ader Uberschniften in
Ihrem Dokument nummerieren.

n Erstellen Sie zundchst die einzelnen Absatze Ihrer Liste und markieren Sie diese mit
der Maus.

E Klicken Sie im Meniiband unter Start und dort in der Gruppe Absatz auf das Symbol

T
| C

B Wihlen Sie im sich 6ffnenden Menli einen Listentyp aus, der Ihnen zusagt.

Eine Aufzdhlung kann auch aus mehreren Ebenen bestehen.
Wie Sie eine solche Liste mit mehreren Ebenen erstellen,
zeige ich lhnen auf dieser Doppelseite.
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Einzug vergrofiern

Vergrofier Sie den Abstand des
Absatzes vom Rand.

ﬂ Die Liste wird eingefligt. Markieren Sie mit der Maus die Abséatze, die Sie in die
zweite Ebene bringen wollen. Zum Markieren nicht zusammenhangender Absatze
halten Sie die (Strg}-Taste gedriickt.

E Klicken Sie in der Gruppe Absatz auf das Symbol 2=, um den Einzug um eine Stufe
(= eine Ebene) zu erhéhen.

E Wiederholen Sie den Vorgang mit weiteren Ebenen, wobei Sie den Einzug um

jeweils eine weitere Stufe erhéhen. m

Alternativ zum Symbol [ kénnen Eine Listenebene per Menii

Sie auf der Tastatur die (5 )-Taste festlegen: Dazu bewegen Sie

driicken. Das Verringern des den Mauszeiger unter dem

Einzugs erfolgt mit (& }+{5). Symbol EEM auf den Eintrag
Listenebene dndern und treffen
anschlieBend Ihre Auswabhl.

HINWEIS




