Kapitel 7
Nummerierungen und Aufzahlungen

Inhaltsverzeichnisse und Listen sind hilfreich fiir das Textverstandnis, jedoch nur, wenn sie
ubersichtlich gegliedert sind. Welche Méglichkeiten Thnen Word 2021 dazu bietet, erfah-
ren Sie in diesem Kapitel.

Aufzdhlungszeichen

Sie kdnnen zwischen fortlaufenden Nummerierungen oder symbolhaften Aufzahlungs-
zeichen wahlen, die nicht mit Zahlen arbeiten. Natirlich gibt es auch die Méglichkeit,
selbst Symbole anstelle der Gblichen Spiegelstriche einzufiigen oder sie z. B. andersfarbig
zu gestalten.

Schéne Listen

Fir die Ubersicht ist es sehr niitzlich, Listen mit mehreren Ebenen zu erstellen, also z.B.
11, 111 etc. Diese lassen sich in Word 2021 automatisch einfligen. Wenn Sie Formatvor-
lagen wie Uberschrift 1, Uberschrift 2 etc. genutzt haben, kénnen Sie auch nachtréglich
leicht eine Nummerierung fiir alle Uberschriften erginzen.
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Eine einfache Nummerierung einfiigen
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Sie kénnen die Einzlige auch mithilfe der Markierun-
gen im Lineal verdndern. Verschieben Sie einfach die
Symbole fiir den Einzug nach links bzw. rechts.

148

Uberschriften oder Listen durchzu-
nummerieren gehért zur gangigen
Strukturierung eines Textes. Damit
dies reibungslos klappt, zeigen wir
Ihnen in diesem Abschnitt die wich-
tigsten Schritte und erkldren Ihnen,
was Sie beachten sollten.

Schritt 1

Fir eine einfache Nummerierung kli-
cken Sie auf der Registerkarte Start
auf die Schaltfliche Nummerierung
@. Es erscheint eine eingerlckte 1.
Schreiben Sie lhren Text. Sobald Sie
dricken, wird die Nummerie-
rung fortgesetzt.

Schritt 2

Sowohl die Zahl als auch der Text
werden etwas eingerlickt. Sie
kénnen diese Einzlige verdndern.
Klicken Sie den betreffenden Ab-
satz mit rechts an, und wahlen Sie
Listeneinzug anpassen.

Schritt 3

Im Dialog Listeneinriickungen an-

passen geben Sie die gewiinschten

MaBe in die Felder Nummernposi-

tion @ und Texteinzug ein. Bestti-
gen Sie lhre Eingabe, indem Sie auf

OK klicken.

Kapitel 7: Nummerierungen und Aufzdhlungen

Schritt 4

Andere Nummerierungszeichen er-
halten Sie, wenn Sie auf den Pfeil an
der Schaltfliche Nummerierung kli-
cken. Wahlen Sie aus der Numme-
rierungsbibliothek per Mausklick
die gewiinschte Art der Nummerie-
rung, z.B. eine Ziffer mit Klammer.

Schritt 5

Wenn die Auswahl nichts Passendes
anbietet und Sie ein eigenes For-
mat bzw. eine andere Formatierung
erstellen méchten, klicken Sie unten
im Men( auf den Eintrag Neues
Zahlenformat definieren @. Im
gleichnamigen Dialog gibt es u.a.
die Schaltflache Schriftart. Klicken
Sie darauf.

Schritt 6

Daraufhin erscheint der Dialog mit
den Ublichen Zeichenformatierun-
gen. Hier kénnen Sie z.B. eine Farbe
fir die Nummerierung einstellen.

1

Nummerierungszeichen

Wenn Sie eine Liste schreiben und
die Schaltfliche Nummerierung
aktivieren, nutzt Word automatisch
das zuletzt verwendete Zeichen.
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Die automatische Nummerierung ausschalten
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Word nummeriert automatisch,
sobald Sie »1.« schreiben und die
Leertaste driicken. Das kann mitunter
stérend sein. Sie kénnen es abstellen.

Schritt 1

Wenn Sie eine Zeile mit einer Or-
dinalzahl (wie »1.«) beginnen (oder
z.B. mit »a.«), erkennt Word, sobald
Sie daraufhin ein Leerzeichen einge-
ben, eine Nummerierung/Liste und
stellt automatisch die entsprechende
Formatierung fir Nummerierungen
ein.

Schritt 2

Diese automatische Nummerierung
kénnen Sie zuriicknehmen. Klicken
Sie dazu auf das Smarttag AutoKor-
rektur-Optionen, und wahlen Sie
im zugehdrigen Menii den Eintrag
Riickgangig: Automatische Num-
merierung.

Schritt 3

Mithilfe des Smarttags kénnen Sie
die zuvor entfernte Nummerierung
auch wieder »zuriickholen«. Dazu
klicken Sie auf Wiederholen: Auto-
matische Nummerierung.

Schritt 4

Im Meni des Smarttags finden Sie
zudem die Option, die Numme-
rierung regelrecht auszuschalten.
Klicken Sie dazu auf Automatisches
Erstellen von Nummerierungen
deaktivieren.

Schritt 5

Sie kénnen die automatische
Nummerierung auch in den Word-
Optionen deaktivieren (falls das
Smarttag nicht auftaucht). Klicken
Sie auf Datei » Optionen » Doku-
mentpriifung @. Hier finden Sie die
Schaltfliche AutoKorrektur-Optio-
nen. Klicken Sie darauf.

Schritt 6

Dies 6ffnet den Dialog AutoKorrek-
tur. Wechseln Sie zur Registerkarte
AutoFormat wahrend der Eingabe
€. Hier deaktivieren Sie die Option
Automatische Nummerierung.
Bestdtigen Sie dies mit OK.

+
+ AutoFormat-Optionen
Die Optionen der AutoKorrek-
tur kénnen Sie auch mithilfe des
Smarttags aufrufen. Klicken Sie
einfach auf den Eintrag AutoFor-

mat-Optionen steuern ©.

©
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7% Andern Sie, wie Word Text korrigiert und formatiert.
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Speichern Andern Sie, wie Word Text bei der Eingabe korrigiert und formatiert: | AutoKorrektur-Optionen..
Sprache

Bei der i in Microsoft Offi
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Wihrend der Eingabe ersetzen
“Gerade” Anflihrungszeichen durch .typographische” Englische Ordnungszahlen (1st) hochstellen
Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen (Vz) Bindestriche (--) durch Geviertstrich (—)
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Internet- und Netzwerkpfade durch Links

Wihrend der Eingabe ibernehmen

Automatische Aufzahlung {Automatische NummerierungE
Rahmenlinien Tabellen

D Integrierte Formatvorlagen fiir Uberschriften

| ? X
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Nummerierungen fortsetzen Kapitel 7: Nummerierungen und Aufzahlungen

Schritt 4 4

Wenn |hnen das Smarttag abhan-
dengekommen ist, kénnen Sie die
Fortsetzung bzw. den Neubeginn j— .
der Nummerierung auch Gber das
Meni der Schaltfliche Nummerie-
rung bestimmen. Klicken Sie hier auf
Nummerierungswert festlegen.

Word setzt Nummerierungen zwar

automatisch fort, aber was ist, wenn
Sie die Liste unterbrechen und Word
beginnt, wieder von vorn zu zdhlen?
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Schritt 1

1. 1. -
1 Sie beenden eine Nummerierung,

€ Listenebene @ndern >

E Provinzen-in-Andalusien9l

1.»Provinz-Almeria.q

Die-gleichnamige-Hafenstadt-ist-das-wirtschaftliche-Zentrum-der-Provinz.q

2o
|

S

indem Sie den Cursor in eine neue
Zeile setzen und einfach erneut auf
die Schaltfliche Nummerierung kli-
cken. Die Liste wird abgeschlossen,
und Sie kdnnen jetzt wieder ganz
normalen Text eingeben.

Schritt 2

Méchten Sie die begonnene Liste
nach einem normalen Absatz fort-
setzen? Setzen Sie den Cursor in
eine neue Zeile, und klicken Sie

auf Nummerierung. AnschlieBend
erhalten Sie eine Nummerierung,
die wieder mit »1.« beginnt oder die
Nummerierung fortsetzt @.

Schritt 5

Im Dialog aktivieren Sie je nach
Wunsch die Option Neue Liste be-
ginnen oder Vorherige Liste fort-
setzen. Mit aktivierter ersten Option
kdnnten Sie hier auch einen anderen
Anfangswert fiir die Nummerierung
festlegen @.

Schritt 6

Auch uber das Kontextmenii kénnen
Sie steuern, ob eine Nummerierung
fortgesetzt werden soll oder nicht.
Klicken Sie die Nummerierung mit

Neues Zahlenformat definieren...

§Zf Nummerierungswert festlegen...

B Nummerierungswert festleg...

(®) Neue Liste beginnen

Q Vorherige Liste fortsetzen

Wert héhersetzen (Nummern Gberspringen) ‘

Wert festlegen auf:

-

2

-

Vorschau: 2.

der rechten Maustaste an, und wah-
. len Sie die gewiinschte Option.
B Die-gleichnamige-Hafenstadt-ist-das-wirtschaftliche-Zentrum-der-Provinz.9| Sch rltt 3 2 _+ FD Einfiigeoptionen:
&2-1 . . . |
?‘" Wenn die Nummerierung fortge- I 35 E\ ‘
setzt wird, Sie aber eine neue Liste . . ) Listenei
scht 'kI' ken Si ¢ den Pfeil ® Word hért nicht immer 4. enemeng anpassen
mochten, klicken Sie aut den Ptei . . . . = i i
. ' el [ Mitunter ignoriert Word die Ansa- 5 A= Neu beginnen mit 1
a.m skt ~ wanien unTme- ge, dass die Nummerierung fortge- * 7 12 Nummerierung fortsetzen
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Aufzahlungszeichen einfiigen und andern
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Auch Aufzdhlungszeichen struktu-
rieren einen Text bzw. eine Liste.
Ahnlich wie Nummerierungen lassen
sie sich per Mausklick zuweisen.

Schritt 1

Auf der Registerkarte Start finden
Sie die Schaltfliche Aufzdhlungszei-
chen. Damit weisen Sie dem Absatz,
in dem der Cursor steht, das zuletzt
verwendete Aufzdhlungszeichen zu.
Der nachste Punkt erscheint, sobald

Sie driicken.

Schritt 2

Um ein anderes Aufzdhlungszeichen
einzufigen, klicken Sie auf den Pfeil
an der Schaltfliche Aufzahlungszei-
chen. Wahlen Sie per Mausklick ein
Zeichen aus der Aufzdhlungszei-
chenbibliothek, sofern diese nicht
leer ist. (In ihr werden die zuletzt
genutzten Zeichen gesammelt.)

Schritt 3

Um aus einem groBen Angebot
wahlen zu kénnen, klicken Sie auf
Neues Aufzdhlungszeichen definie-
ren @ und im zugehorigen Dialog
auf die Schaltfliche Symbol. Der
Dialog Symbol bietet dann je nach
eingestellter Schriftart @ eine Fulle
unterschiedlichster Zeichen.
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Schritt 4

Um die Aufzdhlungszeichen zu
formatieren (groBer, kleiner, farbig
etc.), klicken Sie im Dialog Neues
Aufzdhlungszeichen definieren auf
Schriftart (@ im Bild zu Schritt 3).
Nehmen Sie im zugehérigen Dialog
die gewiinschten Einstellungen vor,
und bestdtigen Sie sie mit OK.

Schritt 5

Um bestimmte Zeilen der Auflistung
als Unterpunkte weiter einzurlicken,
klicken Sie im Men( der Schaltflache
Aufzdhlung auf Listenebene an-
dern. Im Untermeni wéhlen Sie die
gewiinschte Ebene.

Schritt 6

Um die Aufzdhlungszeichen wieder
zu léschen, markieren Sie die Liste
und klicken erneut auf die Schalt-
fliche Aufzihlungszeichen. Der
Einzug bleibt allerdings erhalten.

+ Grafische Symbole
Besondere Symbole finden Sie vor
allem in den Schriftarten Wing-

dings und Webdings.
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Listen mit mehreren Ebenen Kapitel 7: Nummerierungen und Aufzdhlungen
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cken Sie im Menu auf Listenebene
andern.

Falls Sie sich bezlglich der ge-
wahlten Hierarchie nicht sicher
sind, kdnnen Sie alles riickgangig

2.5 usaq machen. Markieren Sie den gesam-
3.5 Alabamaf] Z Listenebene sndem 0—>-—‘( ten Text, und wahlen Sie im Menli
4.~ Arizona¥ Neues Zahlenformat definieren.. . . .

5. Phoenix{] 2 Nummerenngeuert festgen. Listenebene dndern den Eintrag

1. aus.
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Listen formatieren
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Wenn Ihnen die Angebote in der
Listenbibliothek nicht ausreichen,
kénnen Sie lhre Listen an lhre Anfor-
derungen anpassen. Die neu for-
matierten Listen werden im Bereich
»Listen im aktuellen Dokument« im
Listen-Menli angezeigt.

Schritt 1

Sie kénnen auch das Layout Ih-

rer Gliederung bearbeiten. Einige
Maéglichkeiten bietet das Meni

der Schaltflache Liste mit mehre-
ren Ebenen auf der Registerkarte
Start. Setzen Sie den Cursor einfach
irgendwo in den Text, und treffen
Sie im Bereich Listenbibliothek Ihre
Auswabhl.

Schritt 2

Um das Aussehen einzelner Zeilen
oder Ebenen zu dndern, setzen Sie
den Cursor in die betreffende Zeile
und wahlen Liste mit mehreren
Ebenen » Neue Liste mit mehreren
Ebenen definieren.

Schritt 3

Im gleichnamigen Dialog klicken
Sie auf Schriftart, wenn Sie die
Formatierung der Zahlen dieser
Ebene bearbeiten mochten (Farbe,
SchriftgroRe, Schriftart etc.).

Kapitel 7: Nummerierungen und Aufzdhlungen

Schritt 4

Im Dialog Schriftart nehmen Sie die
gewinschten Einstellungen vor. Sie
kénnen also z.B. die Schrift selbst,
ihre GroRe oder ihre Farbe dndern.
Die Einstellungen wirken sich nach
zwei Klicks auf OK auf alle Texte der
aktuellen Ebene aus.

Schritt 5

Die Einzlige der jeweiligen Listen-
ebene kénnen Sie ebenfalls d&ndern.
Im Dialog Neue Liste mit mehre-
ren Ebenen definieren legen Sie im
Bereich Position fest, an welcher
Stelle die Nummerierung (Ausrich-
tung) und wo der nachfolgende Text
(Texteinzug bei @) beginnt. Beide
Werte werden vom Seitenrand aus
gemessen.

Schritt 6

Um die Formatierung fiir mehrere
Ebenen vorzunehmen, mussen Sie
den Dialog nicht jedes Mal schlie-
Ren, um den Cursor neu zu positio-
nieren. Sie kénnen die zu formatie-
rende Ebene oben links im Dialog
auswéhlen. In der Vorschau rechts
wird die ausgewdhlte Ebene hervor-
gehoben.
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Wenn Sie die Listenfunktion fiir die
Nummerierung von Uberschriften
einsetzen méchten, kénnen Sie auf
vorgefertigte Formate zuriickgreifen
oder eine bestehende Liste anpassen.

Schritt 1

Wenn Sie lhren Text geschrieben
und die Uberschriften mit den
Formatvorlagen Uberschrift 1,
Uberschrift 2 etc. formatiert haben,
reichen wenige Mausklicks, um die
Nummerierung fir alle Uberschriften
zu Gbernehmen. Die Abbildung zeigt
das Dokument in der Gliederungs-
ansicht.

Schritt 2

Verlassen Sie die Gliederungsansicht,
und klicken Sie auf der Registerkarte
Start auf die Schaltfliche Liste mit
mehreren Ebenen. In der Listen-
bibliothek wahlen Sie eine Variante,
in der die Bezeichnung Uberschrift
auftaucht.

Schritt 3

Alle Uberschriften, deren Format-
vorlagen in die Listendefinition
aufgenommen sind, werden jetzt mit
der Nummerierung versehen.

Kapitel 7: Nummerierungen und Aufzdhlungen

Schritt 4

Wenn Sie jetzt eine neue Uberschrift
schreiben und ihr die entsprechende
Formatvorlage zuweisen, z.B. Uber-
schrift 2 @, wird automatisch die
Nummerierung der gewahlten Liste
angewandt.

Schritt 5

Um eine eigene Formatliste zu
erstellen, wahlen Sie im Meni der
Schaltflache Liste mit mehreren
Ebenen den Punkt Neue Liste mit
mehreren Ebenen definieren (siehe
Seite 158). Erweitern Sie den Dialog
mit einem Klick auf Erweitern.

Schritt 6

Wahlen Sie links oben im Dialog
zunachst eine Ebene aus. Im Feld
Verbinden mit Formatvorlage &
legen Sie fest, welche Formatvor-
lage nummeriert werden soll. Dann
geben Sie die Nummerierung vor
©). Wiederholen Sie das fir alle
Ebenen lhrer Liste. Ab der zweiten
Ebene missen Sie mithilfe der Felder
Formatierung fiir Zahl eingeben @
und Ebenennummer einschlieBen
aus @ die Nummern der Ubergeord-
neten Ebenen aufnehmen.
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