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Einleitung

Wenn Sie Aufzdhlungen bzw. Nummerierungen erstellen wollen, bietet [hnen Word ein entsprechen-
des Werkzeug mit einer Vielzahl an Einstellungsmoglichkeiten. Sie konnen nicht nur ,,normale* Ab-
sdtze nummerieren, sondern auch sehr bequem Kapitel und Unterkapitel. Sie konnen auch Tabellen,
Abbildungen, Formeln, usw. automatisch nummerieren lassen (sieche Skript Word fiir Microsoft 365
- Verzeichnisse erstellen). In diesem Skript wird aber nur auf die Nummerierung ,,normaler* Absétze
und bei Verwendung von Kapiteliiberschriften ndher eingegangen. Das Skript gilt in erster Linie fiir
Word fiir Microsoft 365, kann aber auch bei dlteren Word-Versionen (auf alle Fille ab Version 2016)
verwendet werden.

Aufziahlungen

Wenn Sie eine Aufzdhlung in Word erstellen wollen, gibt es grundsitzlich zwei Wege, wie Sie zum
Ziel kommen konnen:

e Sie geben zundchst alle Absitze ein, markieren danach die Absdtze und formatieren sie mit
dem gewiinschten Aufzihlungszeichen.

e Sie legen zuerst das gewiinschte Aufzahlungszeichen fest und tippen dann nacheinander die
Absitze ein.

Sinnvoller ist eigentlich die zweite Methode, denn Sie kdnnen auch leichter Unterpunkte angeben.
Im anderen Fall miissten Sie immer die entsprechenden Absétze markieren, was bei umfangreichen
Aufzdhlungen doch etwas aufwendiger ist. Deshalb wird nur die zweite Methode ndher beschrieben.
Hier die genaue Vorgehensweise:

1. Setzen Sie die Schreibmarke (Cursor) auf den Leerabsatz, wo die Aufzidhlung beginnen soll.

2. Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Absatz auf das Symbol Aufzdh-
lungszeichen. Sie sehen jetzt das Aufzdhlungszeichen (Standard: @) und dahin-
ter die Schreibmarke.

3. Geben Sie nun nacheinande di Absitze ein. Immer wenn Sie am Ende eines
Absatzes die Eingabetaste () driicken, wird vor dem néichsten Absatz das Aufzihlungs-

zeichen schon angezeigt.

4. Wenn die Aufzéihlung beendet werden soll, diirfen Sie keinen neuen Text eingeben, sondern
missen noch einmal die Eingabetaste () driicken. Das Aufzdhlungszeichen verschwindet

automatisch und Sie haben wieder einen ,,normalen‘ Absatz.

Wenn Sie die Aufzdhlungspunkte tiefer stufen wollen (also Unterpunkte erstellen
mochten), miissen Sie nur vor der Eingabe des Textes die Taste driicken

(alternativ: Register Start, Gruppe Absatz, Symbol Einzug vergroRern).

Wollen Sie eine Unterebene Veassn, also wieder zuriick zur hoheren Aufzihlungsebene, benutzen
Sie die Tastenkombination (alternativ: Register Start, Gruppe Absatz, Symbol Einzug ver-

kleinern).

JUSTUS-LIEBIG-

UNIVERSITAT
ﬁ GIESSEN




NI
4
L |

Aufzihlungen und Nummerierungen in Word fiir Microsoft 365 Seite 3 von 15

Aufziahlungszeichen wihlen

StandardmaiBig benutzt Word den Punkt (e) als Aufzdhlungszeichen. Fiir die zweite Ebene wird das
Zeichen O verwendet und fiir die dritte Ebene benutzt Word das Zeichen m. Ab der vierten Ebene
wiederholt sich das Ganze. Hierzu ein Beispiel:

e Hauptebene
o Unterebene 1

=  Unterebene 2

Unterebene 3
Unterebene 3

=  Unterebene 2

o Unterebene 1

Unterebene 3
Unterebene 3

=  Unterebene 2

e Hauptebene
o Unterebene 1

Unterebene 3
Unterebene 3

=  Unterebene 2

Unterebene 3

Sie konnen aber andere Zeichen fiir die Aufzahlung wéhlen: Wenn Sie mit der Aufzihlung beginnen
wollen, klicken Sie nicht direkt auf das Symbol Aufzdhlungszeichen, sondern rechts daneben auf den
kleinen grauen Pfeil. Es 6ffnet sich eine Liste (siche Abbildung 1), aus der Sie nun das gewiinschte
Zeichen auswihlen konnen. Wiederholen Sie diesen Vorgang, wenn Sie mit der Taste eine

tiefere Ebene erstellen, wo Sie gegebenenfalls auch ein neues Zeichen haben wollen.

Zuletzt ven dete Aufzihl ichen

Aufzihlungszeichenbibliothek

Ohne Y @) [ ] + e

- Listenebene andemn 4

Meues Aufzihlungszeichen definieren...

Abb. 1:  Liste mit den Aufzdhlungszeichen

Enthélt die Liste kein Symbol, das Thnen zusagt, wéihlen Sie den Befehl Neues Aufzdhlungszeichen
definieren. Im Dialogfeld Neues Aufzahlungszeichen definieren (siche Abbildung 2, Seite 4)
klicken Sie auf die Schaltfliche swmeer. . Im Dialogfeld Symbol (siche Abbildung 3, Seite 4) wih-
len Sie eine Schriftart und daraus das gewiinschte Symbol. Alternativ klicken Sie auf die Schaltfliche
gie..  geben im Dialogfeld Bilder einfugen (siche Abbildung 4, Seite 4) bei einem der Textfel-
zder einen Suchbegriff ein und bestétigen die Eingabe, wihlen das gewiinschte Zeichen und bestétigen
idie Auswahl mit der Schaltfliche [ELC 2. Bestitigen Sie danach das Dialogfeld.
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Neues Aufzshlungszeichen definieren 7 X

Aufzdhlungszeichen

Symbaol. Eild... Schriftart. ..
Ausrichtung:
Links ~
Vorschau
0K Abbrechen

Abb. 2:  Dialogfeld Neues Aufzdhlungszeichen definieren

Symbaol m} x

Schriftart: ' Wingdings w
e e A Il - ) sl e e = o v S B ) =
=B e B = |E @ x| d |8 e|=|=|d| P | Qe

R RN R R P I e i E B E
M| 2|22 erl&] @ [O[m|O[O|Q[0] « [ ¢| @[] + [ H|F[%]
Zuletzt verwendete Symbaole:

-1 ¥ | |E[o]o]>] e ls] | |=[e]I]<|n|z|e[e]o]*
Unicodename: . -
Wingdings: 74 Zeichengode: 74 von: | Symbol [dezimal) |~

OK Abbrechen
Abb. 3:  Dialogfeld Symbol
X\
Bilder einfugen © 0
M Aus einer Datei Durchsuchen *
') Bing-Bildersuche In Bing suchen
& OneDrive - Persénlich Durchsuchen +

Abb. 4:  Dialogfeld Bilder einfiigen

Wenn Sie aus dem Dialogfeld Symbol (siche Abbildung 3) ein Aufzdhlungszeichen ausgewéhlt ha-
ben, konnen Sie mit der Schaltfliche scvittat.. im Dialogfeld Neues Aufzahlungszeichen defi-
nieren Zeichenformatierungen fiir das Aufzéhlungszeichen festlegen. Legen Sie keine Formatierung
fest, ibernimmt das Aufzdhlungszeichen die Zeichenformatierung des zugehdrigen Absatzes.
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Absatzformatierungen festlegen

Wie Thnen sicherlich schon aufgefallen ist, bekommt der Absatz mit dem Aufzdhlungszeichen einen
Linkseinzug. Der Wert betragt standardméBig 0,63 cm. Aullerdem wird die Schreibmarke hinter dem
Aufzihlungszeichen auch noch um denselben Wert versetzt eingeriickt. Dabei handelt es sich um
einen hdngenden Einzug, so dass bei mehrzeiligen Absédtzen der Text auf alle Fille linksbiindig ausge-
richtet ist. Bei der zweiten Ebene betrégt der Linkseinzug 1,9 cm und fiir die dritte Ebene 3,17 cm.

Wenn Sie die Absatzformatierung dndern wollen, sollten Sie dies am besten erst machen, wenn die
Aufzihlung komplett eingegeben worden ist. Markieren Sie alle Absitze derselben Ebene und dndern
die Absatzformatierungen'. Wiederholen Sie den Vorgang fiir die anderen Ebenen.

Anmerkung: Wenn Sie eine Aufzdhlung erstellen, weist Word dem Absatz automatisch die Format-
vorlage Listenabsatz zu. Sie konnten also jetzt denken, dass Sie nur diese Formatvor-
lage Thren Wiinschen anpassen miissen und konnen sich damit das Markieren der ein-
zelnen Absétze und die entsprechende Zuweisung der Absatzformatierung ersparen.
Allerdings stimmt das in diesem Fall nicht, da die Formatvorlage Listenabsatz sowohl
fiir die Aufzéhlungen als auch fiir die Nummerierungen verwendet wird. Und das auch
noch fiir alle Ebenen. Es bringt also nichts, wenn Sie die Einziige in der Formatvorlage
abindern. Das hat keinen Einfluss auf das entsprechende Ergebnis. Was Sie aber iiber
die Formatvorlage regeln konnen sind z.B. einheitliche Zeichenformatierungen oder
auch Zeilenabstinde, die dann aber sowohl fiir die Aufzdhlungen als auch fiir die Num-
merierungen gelten. Wenn Sie den Aufzéhlungen und den Nummerierungen unter-
schiedliche Zeichen- bzw. Absatzformatierungen zuweisen mochten, diirfen Sie das
nicht liber die Formatvorlage Listenabsat; machen. Weitere Informationen zum The-
ma Formatvorlagen konnen Sie im Skript Word fiir Microsoft 365 — Formatvorla-
gen nachlesen.

Sie konnen den Aufzéhlungen bzw. Nummerierungen anstelle der Formatvorlage Lis-
tenabsat; die Formatvorlage Standard zuweisen. Dafiir 6ffnen Sie das Dialogfeld
Word-Optionen (Register Datei, Befehl Optionen) und aktivieren in der Kategorie
Erweitert in der Gruppe Bearbeitungsoptionen das Kontrollkdstchen Standardfor-
matvorlage fiir Aufzahlungen oder nummerierte Listen verwenden.

Ausrichtung der Aufziihlungszeichen indern

Auch wenn die Ausrichtung von Aufzidhlungszeichen keine so grof3e Rolle spielt, so soll diese Mog-
lichkeit doch nicht unerwéhnt bleiben. Im Dialogfeld Neues Aufzahlungszeichen definieren
(siche Abbildung 2, Seite 4) kdnnen Sie die gewiinschte Ausrichtung (Links, Zentriert, Rechts) in der
Liste Ausrichtung wihlen. Diese Ausrichtung gilt nur fiir die Aufzahlungszeichen selbst, nicht fiir
den eigentlichen Absatz.

' Wenn Sie mehrere, nicht angrenzende Absitze markieren wollen, markieren Sie zunichst den ,.ersten Absatz mit der
Maus, dann driicken Sie die Taste und halten sie gedriickt und markieren mit der Maus nacheinander die anderen

Absitze. Sind alle Absitze markiert, die Sie markieren wollten, lassen Sie die Taste Em: los.
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Aufzihlung entfernen

Wenn Sie die Aufzdhlung entfernen wollen, markieren Sie alle Absitze, die Aufzdhlungszeichen be-
sitzen und wéhlen am besten im Register Start in der Gruppe Formatvorlagen in der
Liste der Schnellformatvorlagen den Eintrag Standard. Sie konnen auch alternativ das
Symbol Aufzahlungszeichen (Register Start, Gruppe Absatz) anklicken. Wenn Sie al-
lerdings mehrere Ebenen verwendet haben, werden zwar die Aufzihlungszeichen ent-
fernt, aber die Linkseinziige bleiben erhalten. Wenn Sie diese auch noch entfernen wol-
len, miissen Sie auch hier wieder die Formatvorlage Standard wihlen.

Nummerierung

Die Nummerierung von Absidtzen funktioniert vom Grundprinzip her wie die Aufzidhlung. Bei der
Erstellung einer Nummerierung konnen Sie also genauso vorgehen, wie bei einer Aufzahlung: zuerst
die Absétze eingeben, danach markieren und dann die Nummerierung aktivieren oder zuerst die Num-
merierung aktivieren und danach die Absitze eintippen. Auch hier empfiehlt sich eher die zweite
Methode:

1. Setzen Sie die Schreibmarke (Cursor) auf den Leerabsatz, wo die Nummerierung beginnen
soll.

2. Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Absatz auf das Symbol Nummerie-
rung. Es erscheint die erste Nummer, normalerweise gefolgt von einem Punkt.
Dann etwas dahinter die Schreibmarke.

3. Geben Sie nun nacheinande di Absitze ein. Immer wenn Sie am Ende eines
Absatzes die Eingabetaste () driicken, wird vor dem néichsten Absatz die ndchste Num-

mer schon angezeigt.

4. Wenn die Nummerierung beendet werden soll, diirfen Sie keinen neuen Text eingeben, son-
dern miissen noch einmal die Eingabetaste () driicken. Die Nummerierung verschwindet

automatisch und Sie haben wieder einen ,,normalen‘ Absatz.

Wenn Sie die Nummerierung tiefer stufen wollen (also Unterpunkte erstellen
mochten), miissen Sie nur vor der Eingabe des Textes die Taste driicken

(alternativ: Register Start, Gruppe Absatz, Symbol Einzug vergroern).

Wollen Sie eine Unterebene Verasse, aso wieder zuriick zur hoheren Nummerierungsebene, benut-
zen Sie die Tastenkombination (alternativ: Register Start, Gruppe Absatz, Symbol Einzug

verkleinern).

Nummerierung wihlen

Analog zu den Aufzdhlungszeichen verwendet Word auch bei der Nummerierung eine bestimmte
vorgegebene Form. Die Hauptebene bekommt eine arabische Nummerierung (1, 2, 3, ...), die zweite
Ebene wird mit Kleinbuchstaben ,,nummeriert” (a, b, c, ...) und die dritte Ebene mit kleinen romi-
schen Zahlen (i, ii, iii, ...). Ab der vierten Ebene geht es wieder von vorne los. In allen drei Féllen
=folgt hinter dem Nummerierungszeichen noch ein Punkt. Hier wieder ein allgemeines Beispiel:
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1. Hauptebene
2. Hauptebene
a. Unterebene 1
b. Unterebene 1
i. Unterebene 2
1i. Unterebene 2
1. Unterebene 3
2. Unterebene 3
3. Hauptebene
a. Unterebene 1
1. Unterebene 2
1i. Unterebene 2
b. Unterebene 1
1. Unterebene 2
ii. Unterebene 2
1ii. Unterebene 2
c. Unterebene 1

Z.ahlenformat wihlen

Auch bei der Nummerierung, genauso wie die Symbole bei der Aufzidhlung, konnen Sie das Zahlen-
format frei auswihlen. Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Absatz beim Sym-
bol Nummerierung rechts auf den kleinen grauen Pfeil und Sie erhalten die Auswahl-
liste mit einigen vorgegebenen Zahlenformaten (siche Abbildung 5). Bietet die Liste
nicht das gewiinschte Zahlenformat, wéhlen Sie den Befehl Neues Zahlenformat defi-
nieren. Im Dialogfeld Neues Zahlenformat definieren (siche Abbildung 6, Seite
8) wihlen Sie in der Liste Zahlenformatvorlage die gewiinschte Nummerierung. Im Textfeld Zahlen-
format geben Sie noch an, welches Zeichen vor oder hinter der Nummerierung angezeigt werden
soll. Dabei muss es sich nicht um genau ,,ein“ Zeichen handeln, das vor oder hinter der Nummerierung
stehen kann. Es sind auch komplette Worter erlaubt. Dabei diirfen zusammen nur 30 Zeichen vor
bzw. hinter der Nummerierung stehen.

Zuletrt verwendete Zahlenformate

1.
2
3

Nummerierungsbibliothek

1 Kap. 1: i A 1, 1) I &) a) a i
Ohne 2 Kap. 2: 0| (B) 2, 2) In. @) b) b i
3 Kap. 3 ii] () 3 3) . (3) ) c ii.

Dokumentzahlenformate

3 C i

e Listenebene dndern N
Meues Zzhlenformat definieren...

'Z MNummerierungswert festlegen...

Abb. 5:  Liste mit Zahlenformaten
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MNeues Zahlenformat definieren [} X

Zahlenformat
Zahlenformatvorlage:
1,23, . ~ Schriftart...

Zahlenformat:
3.

Ausrichtung:
Links .

Vorschau

OK Abbrechen

Abb. 6:  Dialogfeld Neues Zahlenformat definieren

Klicken Sie auf die Schaltflache schriftart.. | wenn Sie dem Zahlenformat eine eigene Zeichenformatie-
rung zuweisen wollen. Legen Sie keine eigene Zeichenformatierung fest, iibernimmt das komplette
Zahlenformat die Zeichenformatierung des zugehdrigen Absatzes.

In manchen Fiéllen ist auch die Ausrichtung des Zahlenformats von Bedeutung. Diese wéhlen Sie in
der Liste Ausrichtung. Genauso wie bei den Aufzéhlungen, gibt es auch bei der Nummerierung einen
Linkseinzug, sowie einen hdangenden Einzug. Die Werte sind dabei mit denen bei der Aufzéhlung im
Wesentlichen identisch.

Unterbrochene Nummerierung fortsetzen

Es gibt Situationen, in denen eine Nummerierung unterbrochen werden muss (z.B., weil zwischen
den nummerierten Absitzen ein nichtnummerierter Absatz mit einer Abbildung stehen soll). Wenn
also eine solche Unterbrechung in der Nummerierung vorkommt, setzt Word die Nummerierung nach
der Unterbrechung nicht unbedingt automatisch fort, sondern fangt wieder bei 1 an. Mdchten Sie,
dass die Nummerierung fortgesetzt werden soll, gehen Sie am besten wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf das Symbol Nummerierung, um die Nummerierung nach der Unterbrechung
fortzusetzen. Sie sehen nun (vermutlich) die Nummer 1.

2. Links neben der Nummer miisste das Symbol fiir die AutoKorrektur-Optionen (=|) zu sehen
sein. Klicken Sie dieses Symbol an.

3. Waihlen Sie den Befehl Nummerierung fortsetzen.

Nummerierung mit einer anderen Nummer beginnen

In manchen Fillen kann es sogar vorkommen, dass die Unterbrechung zwischen den nummerierten
Absitzen zu grof3 ist (also zu viele nichtnummerierte Absétze enthilt), als dass bei der nachsten Num-
merierung das Symbol fiir die AutoKorrektur-Optionen angezeigt wird. Sie mochten aber die Num-
merierung nicht mit der 1 beginnen, sondern mit einer anderen Zahl. In diesem Fall konnen Sie beim
Symbol Nummerierung rechts auf den kleinen grauen Pfeil klicken und in der Auswahlliste den Be-
fehl Nummerierungswert festlegen wihlen. Im Dialogfeld Nummerierungswert festlegen (sie-
he Abbildung 7, Seite 9) wihlen Sie die Option Neue Liste beginnen und tragen in das Zahlenfeld
Wert festlegen auf den gewiinschten Startwert fiir die Nummerierung ein.
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Nummerierungswert festlegen [4 x

o HMeue Liste beginnen
(_) Vorherige Liste fortsetzen

Wert hohersetzen (Nummern dberspringen)
Wert festlegen auf|

4 2

orschau: 4,

oK Abbrechen

Abb. 7:  Dialogfeld Nummerierungswert festlegen

Nummerierung entfernen

Die Vorgehensweise ist identisch mit der bei der Aufzahlung (siehe Kapitel Aufzihlung entfernen,
Seite 6).

Einziige anpassen

Wie Sie sicherlich schon bemerkt haben, besitzen die Aufzihlungen und Nummerierungen einen
Linkseinzug. AuBlerdem einen gewissen Abstand zum eigentlichen Absatz. Die Werte fiir den Einzug
bzw. Textabstand konnen Sie aber bei Bedarf fiir jede Ebene individuell anpassen. Bewegen Sie das
Maussymbol auf den Absatz, dessen Einzug bzw. Textabstand Sie &ndern wollen, klicken die rechte
Maustaste und wéhlen im Kontextmenii den Befehl Listeneinzug anpassen (siche Abbildung 8).

Menis durchsuchen

[:"D Einfligeoptionen:
7 &

Separate Liste

A schiftart...
=5 Absatz...
/'E:‘ Mach ,Schritt” suchen
Synonyme L4
AV Laut vorlesen
=% Ubersetzen
Zusitzliche Aktionen L

@ Link v

t:l Meuwer Kommentar

Abb. 8:  Befehl Listeneinzug anpassen im Kontextmenii

Im Dialogfeld Listeneinriickungen anpassen (siche Abbildung 9, Seite 10) kdnnen Sie nun im
Zahlenfeld Nummernposition den Einzug der Aufzihlung bzw. Nummerierung neu festlegen.

2 Bei der Nummerierung hat das Zahlenfeld den Namen Nummernposition. Bei einer Aufzihlung hat das Zahlenfeld
den Namen Aufzdhlungszeichenposition. Prinzipiell sind aber beide Zahlenfelder identisch.
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Listeneinriickungen anpassen ? x Listeneinriickungen anpassen ? x

Nummernpaosition: Aufzihlungszeichenposition:
0,63 em 3 0,63 cm
Texteinzug: Texteinzug:
1,27 em 3 1,27 am
Text danach: Text danach:
Tabstoppzeichen ~ Tabstoppzeichen ~
([ Tabstopp hinzufiigen bei: () Tabstopp hinzufigen bei:
1,27 cm = 1,27 em =

oK Abbrechen oK Abbrechen

Abb. 9:  Dialogfeld Listeneinriickungen anpassen

Im Zahlenfeld Texteinzug legen Sie den Linkseinzug flir den eigentlichen Absatz fest. In der Liste
Text danach konnen Sie wihlen, welches Trennzeichen zwischen der Aufzihlung bzw. Nummerie-
rung und dem Absatztext verwendet werden soll. StandardméaBig ist das der Eintrag Tabstoppzei-
chen, was in fast allen Fillen auch Sinn macht. Wenn Sie den Eintrag Abstand wihlen, wird von
Word ein fester Abstand eingestellt, den Sie aber nicht dndern konnen. Beim Eintrag Nichts gibt es
keinen Abstand zwischen Aufzahlung bzw. Nummerierung und Absatztext. Die beiden Eintrdge Ab-
stand und Nichts werden in der Praxis so gut wie gar nicht verwendet. Ist der Eintrag Tabstoppzei-
chen ausgewihlt, kdnnen Sie noch das Kontrollkdstchen Tabstopp hinzufiigen bei aktivieren und im
Zahlenfeld einen Wert fiir diesen zusétzlichen Tabstopp festlegen. Auch das wird selten in der Praxis
eingesetzt.

Anmerkung: Den Wert bei Aufzdhlungszeichenposition bzw. Nummernposition kénnen Sie auch
im Dialogfeld Absatz im Register Einziige und Abst&dnde im Zahlenfeld Links
einstellen. Den Abstand fiir den Absatztext legen Sie im Zahlenfeld Um fest. Aller-
dings gibt es einen Unterschied zum Dialogfeld Listeneinriickungen anpassen:
wenn Sie die Einstellungen im Dialogfeld Absatz vornehmen wollen, miissen Sie alle
Absitze mit derselben Hierarchieebene markieren, damit die Einstellungen auch fiir
diese Absitze iibernommen werden. Beim Dialogfeld Listeneinriickungen anpas-
sen ist das nicht notwendig. Alle Absétze derselben Hierarchieebene werden trotzdem
einheitlich formatiert.

Nummerierung ohne Einzug als Standard festlegen

Im Kapitel Einziige anpassen, Seite 9, bekommen Sie gezeigt, wie Sie den Einzug den Nummerie-
rungen bzw. Aufzihlungen anpassen konnen. Wenn Sie allerdings dauerhaft die Nummerierung
linksbiindig mit dem Seitenrand ausrichten mdchten, miissen Sie das nicht jedes Mal iiber das Dia-
logfeld Listeneinriickungen anpassen machen (siehe Abbildung 9), sondern kénnen eine For-
matvorlage mit einem neuen Listentyp erstellen und diesen dann im Bedarfsfall verwenden. Zur Er-
stellung dieser Formatvorlage fiihren Sie folgende Schritte aus:

1. Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Absatz auf das Symbol Liste mit
mehreren Ebenen und wihlen den Befehl Neuen Listentyp definieren.

2. Im Dialogfeld Neue Listenformatvorlage definieren tragen Sie in das
Textfeld Name einen benutzerdefinierten Namen fiir die Formatvorlage ein
(z.B. Linksbiindige Nummerierung; siche Abbildung 10, Seite 11).
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10.

1.

Neue Formatvorlage erstellen ? X

Eigenschaften

IName: Formatvorlagel

-8 1. Legen Sie einen Namen fiir

IFormatvorlagentyp: Liste 4

omaterng die neue Formatvorlage fest
Beginnen mit: 1 = -

Formatierung ubernehmen fur: 1. Ebene ~ und Wahlen den Formatvor-
Symbol . S F ok u | — lagentyp Liste.

i= = Aufzihlungszeichen, ausgefillter Kreis: » v Q @ E =

® 2. Legen Sie die Nummerierung
a Uber diese Schaltfliache fest.

ae - . .
scftrt: Symbol,Einzug: 3. Wihlen Sie diese Option,

Hi "|gen1:|: 0,63 cm, Mit Gliederung = Ebene: 1 = Nummerierungsformatvarlage: Aufz: ngszeichen + I - -
Ausgerichtet an: 0,63 cm = Einzug bei: 1,27 cm, Prioritat: 100 damlt dle Formatvorlage gIO'

O Nufin diesem Dokument ) Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumentel| bal genUtZt Werden kann'

I Format = I OK Abbrechen

Abb. 10: Dialogfeld Neue Listenformatvorlage definieren

Wihlen Sie die Option Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente.
Klicken Sie auf die Schaltfliche Eormat- und wéhlen den Befehl Nummerierung.

Im Dialogfeld Liste mit mehreren Ebenen @ndern (siche Abbildung 14, Seite 14) wih-
len Sie in der Liste oben links den Eintrag 1 (damit legen Sie die Einstellungen fiir die Haupt-
ebene fest).

Optional: In der Liste Formatierung fiir Zahl eingeben konnen Sie angeben, welches Zeichen
(oder auch Wort) vor bzw. hinter der Nummer angezeigt werden soll. Beispielsweise konnen
Sie vor und hinter der angegebenen Zahl eine 6ffnende und eine schlieende runde Klammer
eingeben oder vielleicht nur einen Punkt hinter der Zahl.

Optional: Wéhlen Sie in der Liste Zahlenformatvorlage fiir diese Ebene ob Sie Zahlen (also
1, 2, 3, usw.) oder eine andere Darstellung haben mochten (z.B. A, B, C, usw. oder I, 11, IlI,
usw.).

Optional: Wihlen Sie die Ausrichtung fiir die Nummerierung in der Liste Zahlenausrichtung.
Tragen Sie in das Zahlenfeld Ausrichtung den Wert 0 cm ein.

Legen Sie einen Wert im Zahlenfeld Texteinzug bei fest. Die Vorgabe ist standardméfig
0,63 cm, was bei einstelligen Nummerierungen und einem Schriftgrad von 12 Punkt vollig
ausreichend ist. Haben Sie aber mal mehr als 10 oder vielleicht sogar 100 nummerierte Ab-
sitze, d.h., die Nummerierung ist zwei- oder sogar dreistellig, wird es knapp mit den 0,63 cm
(bzw. reicht der Wert auf keinen Fall). Da empfiehlt sich eventuell ein Wert von 0,7 cm bis
0,9 cm. Probieren Sie gegebenenfalls aus, welcher Wert am sinnvollsten fiir den Texteinzug
ist.

Bestitigen Sie das Dialogfeld.
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Gegebenenfalls wollen Sie auch fiir weitere Ebenen (Ebene 2, Ebene 3, usw.) den Einzug fiir die
Ausrichtung auf den Wert 0 cm festlegen. Dazu wihlen Sie in Schritt 5 die entsprechende Ebene und
filhren dann die Schritte 6 bis 10 aus. Eventuell wollen Sie aber fiir alle Ebenen die Ausrichtung auf
0 cm festlegen. Dann miissen Sie nur die Schaltfliche Euralle Ebenenfestiegen.. anklicken. Im Dialogfeld
Fiir alle Ebenen festlegen (siche Abbildung 11) tragen Sie in das Zahlenfeld Zusatzlicher Einzug fiir
jede Ebene den Wert 0 cm ein und bestitigen das Dialogfeld.

Fuir alle Ebenen festlegen ? *

Aufzdhlungszeichen-/Zahlenposition fr erste Ebene: g 53 ¢m 3

Textposition fir erste Ebene: 1,27 cm-%

IZuséizlicher Einzug fir jede Ebene: 1,27 em 5 I

oK Abbrechen

Abb. 11: Dialogfeld Fiir alle Ebenen festlegen

Wenn Sie alle Schritte durchgefiihrt und die Dialogfelder bestétigt haben, konnen Sie die Listenfor-
matvorlage einsetzen. Dazu gehen Sie im Grunde genauso vor, wie im Kapite]l Nummerierung, Seite
6, beschrieben. Im 2. Schritt wihlen Sie allerdings nicht das Symbol Nummerierung (Register Start,
Gruppe Absatz), sondern klicken auf das Symbol Liste mit mehreren Ebenen und wéhlen in der Liste
in der Gruppe Listenformatvorlage die zuvor erstellte Formatvorlage (siche Abbildung 12).

Alle
Aktuelle Liste
1)

U
A)

Listenbibliothek

1 1 o Avrtikel | Ubers | | 1 Uberschrift 1 I Uberschrift 1 Kapitel 1 b=
Ohne aj 1.1, - Abschnitt 1.0 1.1 Oberschaif A Jberschri Uberschrift 2
iy 1.1.1. . (a) Uberschrif 1.1.1 Ubarsche 1. Obersc Uberschiift 3

Listenformatvorlagen

1)
U
A)

Meue Liste mit mehreren Ebenen definieren...

Meuen Listentyp definieren...

Abb. 12: Die benutzerdefinierte Listenformatvorlage auswdhlen

Anmerkung: Die Listenformatvorlage wird global in der Datei Normal.dotm gespeichert (sofern
Sie in Schritt 3 die Option Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente gewihlt
haben). Damit konnen Sie die Listenformatvorlage ab sofort in jedem Word-Doku-
ment verwenden. Es kann sein, dass Sie beim Schliefen von Word noch gefragt wer-
den, ob die Anderungen in der Datei Normal.dotm gespeichert werden sollen. Besti-
tigen Sie diese Frage.
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Uberschriften nummerieren

Wenn Sie ein umfangreiches Dokument haben, das in mehrere Kapitel und Unterkapitel aufgeteilt
ist, konnen Sie die Uberschriften automatisch durchnummerieren lassen. Allerdings miissen Sie zur
Formatierung der Uberschriften Formatvorlagen einsetzen (siche Skript Word fiir Microsoft 365 —
Formatvorlagen). Dabei miissen alle Hauptkapiteliiberschriften (Ebene 1) mit der in Word integrier-
ten Formatvorlage Uberschrift 1, alle Unterkapitel der Ebene 2 mit der in Word integrierten Format-
vorlage Uberschrift 2, alle Unterkapitel der Ebene 3 mit der Fin Word integrierten Formatvorlage
Uberschrift 3, usw. formatiert werden. Wenn Sie alle Uberschriften eingegeben und mit
den entsprechenden Formatvorlagen formatiert haben, konnen Sie nun die Nummerie-
rung vornehmen. Dazu miissen Sie noch nicht einmal die Absitze mit den Uberschriften
markieren, die Schreibmarke kann sich irgendwo im Dokument befinden. Klicken Sie
im Register Start in der Gruppe Absatz auf das Symbol Liste mit mehreren Ebenen und wihlen in
der Liste eine der vorgegebenen Nummerierungsarten. Sie sollten allerdings eine der Nummerierun-
gen withlen, wo zusitzlich die Angabe Uberschrift 1, Uberschrift 2, usw. angezeigt wird (siehe Abbil-
dung 13). Bei den anderen Auswahlmdglichkeiten werden die Kapiteliiberschriften nicht korrekt for-
matiert.

Alle =
Aktuelle Liste
1)

U
A)

Listenbibliothek

1) 1. 2 Artikel |. Ubers 1 Uberschrit 1 I. Qberschrift 1 Kapitel 1 Ub=
Ohne a) 1.1. - Abschnitt 1.0 1.1 Oberschrif A, Joersch berschrift 2
i) 1.1.1. - (&) Uberschrif 1.1.1 Ubersch 1. bersc Uberschrift 3

Listenformatvorlagen

1)
U}
A)

Meue Liste mit mehreren Ebenen definieren...

Neuen Listentyp definieren...

Abb. 13: Die richtige Nummerierung auswdhlen

Wenn Sie eine wissenschaftliche Arbeit schreiben, sollten Sie fiir die Nummerierung der Kapiteliiber-
schriften die Nummerierung 1 / 1.1/ 1.1.1 / usw. verwenden®.

Personliche Nummerierung festlegen

Sie konnen sich natiirlich auch Thre eigene Nummerierung zusammenstellen und mit den Formatvor-
lagen Uberschrift 1, Uberschrift 2, usw. in Verbindung bringen, so dass eine automatische Numme-
rierung mdglich ist. Wéhlen Sie in der Auswahlliste (siche Abbildung 13) den Befehl Neue Liste mit
mehreren Ebenen definieren. Im Dialogfeld Neue Liste mit mehreren Ebenen definieren
klicken Sie zunéchst links unten auf die Schaltfliche Emweiten>> (siche Abbildung 14, Seite 14).

3 Nach DIN 1421 (siehe auch: http://www.cabeweb.de/html/din1421.htm)
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Neue Liste mit mehreren Ebenen definieren 7 X

Klicken Sie auf die Ebene, um sie zu dndern:

1
h—
3 0]
4
5 A)
& 1
7
a.
5 [
3 .
1
a.
i
Zahlenformat
Formatierung fir Zahl eingeben:
[ Schriftart...
Zahlenformatvorlage fir diese Ebene: Ebenennummer einschliefen aus:
[T ~ w
Pasition
Zahlenausrichtung:  |jnps . Ausrichtung: 1,9 cm =
Texteinzug bei: 2,54 cm . Fiir alle Ebenen festlegen...

ok Avbrechen

Abb. 14: Dialogfeld Neue Liste mit mehreren Ebenen definieren, Teil |

Fiir die Nummerierung der einzelnen Ebenen gehen Sie wie folgt vor:

1. Wibhlen Sie im oberen Teil des Dialogfelds die Ebene aus, deren Nummerierung Sie dndern

wollen (siehe Abbildung 15).

[C] Tabstopp hinzufiigen bei:

Meue Liste mit mehreren Ebenen definieren
e auf die Ebene, um sie zu dndern: Anderungen dbernehmen fir:
1 Komplette Liste
3 [i]
4
5 A) (Keine Formatvorlage)
& 1
7 a In Katalog anzuzeigende Ebene:
a . .
9 I Ebene 1
1
a. ListenMr-Feldliste:
i
Zahlenformat
Formatierung fr Zahl eingeben: Beginnen mit: |
[t Schriftart...
Zahlenformatvorlage for diese Ebene: Ebenennummer einschlieBen aus:
i, i, i, e ~ -
Position
Zahlenausrichtung: | |jnpg | Ausrichtung: 1,9 cm =
Texteinzug bei: 2,54 cm . Eiir alle Ebenen festlegen...
<< Reduzieren

Verbinden mit Formatvorlage:

@ Liste neu beginnen nach:

] Nummerieren nach Norm

Text danach:
Tabstoppzeichen

X

Abbrechen

Abb. 15: Dialogfeld Neue Liste mit mehreren Ebenen definieren, Teil 2

2. Waibhlen Sie in der Liste Zahlenformatvorlage fiir diese Ebene das gewlinschte Zahlenformat
aus. Sie konnen anstelle einer Nummerierung auch ein Aufzéhlungszeichen wéhlen.

3. Optional: Geben Sie im Textfeld Formatierung fiir Zahl eingeben vor bzw. hinter dem in
Schritt 2 festgelegten Zahlenformat das bzw. die Zeichen ein, die zusétzlich zum Zahlenfor-
mat angezeigt werden sollen (z.B. Punkt oder rundes Klammerpaar). Das kdnnen einzelne
Zeichen, aber auch Worter sein (z.B. das Wort Kapitel; in diesem Fall wire es noch sinnvoll,

zusitzlich hinter dem Wort ein Leerzeichen einzugeben).

4. Optional: Legen Sie {iber die Schaltflache seritart.. fiir die ausgewéhlte Ebene eine Zeichen-

formatierung fest.
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7.

8.

Optional: Stellen Sie in der Gruppe Position die gewiinschten Einstellungen (Zahlenausrich-
tung, Texteinzug bei, Ausrichtung, Text danach) fiir die ausgewéhlte Ebene fest.

Waihlen Sie in der Liste Verbinden mit Formatvorlage die zur ausgewihlten Ebene passende
Formatvorlage (also Uberschrift 1 bei Ebene 1, Uberschrift 2 bei Ebene 2, usw.).

Wiederholen Sie die Schritte 1 bis 5 fiir jede einzelne Ebene, die Sie neu definieren wollen.

Bestitigen Sie das Dialogfeld.

Die neue Nummerierung wird nun auf die Kapiteliiberschriften {ibertragen.
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