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Kapitel 7

Nummerierungen und Aufzahlungen

Inhaltsverzeichnisse und Listen sind hilfreich fiir das Textverstandnis, jedoch nur, wenn
sie Ubersichtlich gegliedert sind. Welche Méglichkeiten Ihnen Word 2024 dazu bietet,
erfahren Sie in diesem Kapitel.

Aufzdhlungszeichen

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

Schoéne Listen

Fur die Ubersicht ist es sehr nutzlich und fiir wissenschaftliche Gliederungen mehr oder
weniger zwingend, Listen mit mehreren Ebenen zu erstellen, also z.B. 1.1, 1.1.1 etc. Diese
lassen sich in Word automatisch einfiigen. Wenn Sie Formatvorlagen wie Uberschrift 1,
Uberschrift 2 etc. genutzt haben, kénnen Sie auch nachtréglich leicht eine Nummerierung
fur alle Uberschriften erginzen.
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Sie kénnen Listen mit fort-  @)—
laufender Nummerierung
oder einfachen Aufzahlungs-
zeichen anlegen.

1)-> Almeriaf|
2)-»Cadiz1
3)->Coérdobaf|
—4)-+Granada¥
5)—~Huelvaf
6)->Jaénq]
7)+Malaga¥

8)- SevillaT

#*-Almeria¥
#*->Cadizq
#-Cordoba
#*-Granada¥
#*->Huelval
#*-JaénY
#*->Malagail
#*->SevillaT

|:Aptos (Textkorper) v.‘ 11

| "
v —

= ‘:: == vw = == Aﬂ Q
F XK U~a x, ¥ A = = Alle
A~ £« A~ her AN a
Schriftart N
o 1.
[ NI I C2Z o 3 4
= 1.1,
111 —
Listenb 1)
a)
.- Unsere Erdef| ) S
1.1.2Kontinente| Ohng &} 1
1.1.1.-Geologische .
2> Lénderﬂ b3 I Erscnrin 1-
3 _)Regionenﬂ s Abschnitt 1.07 1.10berschrift
. (a) Uberschrift 1.1.1Ubsrschr
|.Uberschrift 1- Kapitel 1Uber
A Uberschrif Iperschrift 2—
1.Uberschi Uberschrift 3—

o

Listen mit mehreren Ebenen dienen der Uber-
sicht und lassen sich in Word schnell einfiigen.
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Eine einfache Nummerierung einfiigen
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2.9 Schriftart
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1,27 em ‘o ﬁ
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OK Abbrechen

1.27 cm
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+ Einziige im Lineal verindern
Sie kénnen die Einziige auch mithilfe der Markie-
rungen im Lineal verdndern (gegebenenfalls auf der
Registerkarte Ansicht zu aktivieren). Verschieben Sie
einfach die Symbole fiir den Einzug nach links bzw.
rechts.
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Uberschriften oder Listen durch-
zunummerieren gehért zur géngigen
Strukturierung eines Textes. Damit
dies reibungslos klappt, zeige ich
lhnen in diesem Abschnitt die
wichtigsten Schritte und erkldren
Ihnen, was Sie beachten sollten.

Schritt 1

Fiir eine einfache Nummerierung kli-
cken Sie auf der Registerkarte Start
auf die Schaltfliche Nummerierung
@. Es erscheint eine eingerickte 1.
Schreiben Sie lhren Text. Sobald Sie
driicken, 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 Absatz
mit rechts an und wéhlen Sie Listen-
einzug anpassen.

Schritt 3

Im Dialog Listeneinriickungen an-

passen geben Sie die gewlinschten

MaRe in die Felder Nummernposi-

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

OK klicken.
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Schritt 4 4 [ ERET P == - ‘)
F K U-ab x ¥ - £+ A~
Andere Nummerierungszeichen er- B S e
halten Sie, wenn Sie auf den Pfeil an . W
der Schaltfliche Nummerierung kli- Dieautonomen Regionen Spy o |,—— |3
cken. Wihlen Sie aus der Numme- A — |
rierungsbibliothek per Mausklick |~
die gewlinschte Art der Nummerie-
rung, z.B. eine Ziffer mit Klammer.
Schritt 5 Dolumentzahlenformate Neues Fahlenformat definier
Wenn die Auswahl nichts Passendes e ot
anbietet und Sie ein eigenes For- : ! 123, v | [@sawitan. |
mat bzw. eine andere Formatierung *F Ustencbene tndemn ’ Fa
erstellen mdchten, klicken Sie unten . ﬁm:h'ng:;dfﬂg_l R
im Menu auf den Eintrag Neues e e :
Zahlenformat definieren €. Im é -
gleichnamigen Dialog gibt es u.a. 5 [~

die Schaltfliche Schriftart. Klicken

Sie darauf. m

Schritt 6
E Schriftart 2 N
Daraufhin erscheint der Dialog mit
. . . . Schriftart  Erweitert
den ublichen Zeichenformatierun-
gen. Hier kdnnen Sie z.B. eine Farbe i s el
fur die Nummerierung einstellen.
+Uberschriften Normal al |8
Abadi I Kursiv 9 I
Abadi Extra Light Fett 10
Abel Fett Kursiv 11
Abril Fatface v 12
Schriftfarbe: Unterstreichung: Farbe:
n _@ ' V][ kenerare v
1 ) ) Effe| . Automatisch ‘
Nummerierungszeichen aichen
Designfarben
Wenn Sie eine Liste schreiben und . .......b:lchmben
. o - peblendet
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 zurticknehmen. Klicken
Sie dazu auf das Smarttag AutoKor-
rektur-Optionen (das kleine Symbol
neben der Zahl) und wéhlen 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.
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Schritt 4 -
-
Im Meni des Smarttags finden Sie ©  Wiederholer: Automatische Nummerierung
zudem die Option, die Numme- B Automatisches Er.stellen von Nummerierungen deaktivieren .—1
rierung regelrecht auszuschalten. - R _|
Klicken Sie dazu auf Automatisches é
Erstellen von Nummerierungen
deaktivieren.
Schritt 5
Sie kénnen die Nummerierung auch sigmen 5. B s, v Word Text kuiget i ormatien i
in den Word-Optionen deaktivieren ey PR —
(falls das Smarttag nicht auftaucht). - TR W
Klicken Sie dazu auf Datei » Opti- o B Wit CROSSAUCHSTABEN corren
onen » Dokumentpriifung @. Hier BE—
finden Sie die Schaltfliche AutoKor-
rektur-Optionen. Klicken Sie darauf.
Schritt 6
Dies 6ffnet den Dialog AutoKorrek- ?
tur. Wechseln Sie zur Registerkarte E AutoKorrekiur X
AutoFormat wahrend der Ein gabe AutoKorrektur  Math. Autokorrektur  AutoFormat wahrend der Eingabe  AutoFormat  Aktionen
9' Hier deaktivieren Sie die Option w;me:";ird:;:i::::r:?;:then durch .typographische” (B Englische Ordnungszahlen (1st) hochstellen
Automatische Nummerieru ng. 18 ruchzahlen (172) durch Sonderzeichen (44) 18 bindestriche () durch Geviertstrich (—)

— . . . r *Fett* und _kursiv_ durch Narmalformatierung
BeSta‘tlge n S e d 1es m It O I< : n Internet- und MNetzwerkpfade durch Links
wahrend der Eingabe ibernehmen

B sutomatische Aufzshlung

a Rahmenlinizn

I [ Integriere Formatvorlagen fiir Uberschriften

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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Nummerierungen fortsetzen
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Word setzt Nummerierungen zwar

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

Schritt 1

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

Schritt 2

Mochten Sie die begonnene Liste
nach einem normalen Absatz fortset-
zen? Setzen Sie den Cursor in eine
neue Zeile und klicken Sie auf Num-
merierung. AnschlieBend erhalten
Sie eine Nummerierung, die wieder
mit »1.« beginnt oder die Liste fort-
setzt @.

Schritt 3

Falls die Nummerierung fortgesetzt
wird, Sie aber eine neue numme-
rierte Liste starten mochten, klicken
Sie auf den Pfeil am Smarttag und
wdhlen Nummerierung neu begin-
nen. Erscheint ein »1.« und soll die
Liste fortgesetzt werden, heifit die
Option Nummerierung fortsetzen.
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Schritt 4

Wenn lhnen das Smarttag abhan-
dengekommen ist, bestimmen Sie
die Fortsetzung bzw. den Neubeginn
der Nummerierung tGber das Meni
der Schaltfliche Nummerierung.
Klicken Sie hier auf Nummerie-
rungswert festlegen.

Schritt 5

Im Dialog aktivieren Sie je nach
Wunsch die Option Neue Liste
beginnen oder Vorherige Liste
fortsetzen. Mit der ersten Option
kénnten Sie hier einen anderen
Anfangswert fiir die Nummerierung
festlegen €.

Schritt 6

Auch Gber das Kontextmenii lasst
sich steuern, ob eine Nummerierung
fortgesetzt werden soll oder nicht.
Klicken Sie die Nummerierung mit
der rechten Maustaste an und wéah-
len Sie Nummerierung fortsetzen
oder Neu beginnen mit 1.
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o— e Meuies Aufzahlungszeichen definieren...

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 gibt es die
Schaltfliche Aufzahlungszeichen.
Wenn Sie darauf klicken, wird dem
Absatz, in dem der Cursor steht, das
zuletzt verwendete Aufzdhlungs-
zeichen zugewiesen. Das ndchste
Aufzdhlungszeichen erscheint, sobald

Sie driicken.

Schritt 2

Um ein anderes Aufzahlungszeichen
einzufiigen, klicken Sie auf den Pfeil
an der Schaltflaiche Aufzdhlungs-
zeichen. Wéahlen Sie per Mausklick
ein Zeichen aus der Aufzahlungs-
zeichenbibliothek, sofern diese nicht
leerist. (Inihr werden die zuletzt
genutzten Zeichen gesammelt.)

Schritt 3

Ein gréReres Angebot erhalten Sie
per Klick auf Neues Aufzdhlungs-
zeichen definieren @. Im Dialog
klicken Sie auf die Schaltfliche Sym-
bol. Der Dialog Symbol bietet dann
je nach eingestellter Schriftart @
viele Zeichen.
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Schritt 4

Um die Aufzdhlungszeichen zu
formatieren (groBer, kleiner, farbig
etc.), klicken Sie im Dialog Neues
Aufzahlungszeichen definieren auf
Schriftart. Nehmen Sie im Dialog
Schriftart die gewiinschten Einstel-
lungen vor und bestétigen Sie sie
mit OK.

Schritt 5

Um bestimmte Zeilen der Auflistung
als Unterpunkte weiter einzurlcken,
klicken Sie im Men( der Schaltflache
Aufzdhlung auf Listenebene an-
dern. Im Untermenl wahlen Sie die
gewlinschte Ebene.

Schritt 6

Wenn Sie Aufzahlungszeichen wie-
der loswerden wollen, markieren Sie
die Liste und klicken erneut auf die
Schaltflaiche Aufzdahlungszeichen.

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

dings und Webdings.

— .
Srpe v | 11 AT A Aae B &
~ x, X - £ AL T
- A - RAN
Schriftart ] Ay

Neues Aufzihlungszeichen definie... ? X

Aufzdhlungszeichen

) ®
Symbol... Bild... Schriftart...
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Links ~

= Llis e N = 3=

Zuletzt verwendete Aufziihlungszeichen
L Formatvarlagen

o
Aufzshlungszeichenbibliothel

'5’""95...\'069‘0’

0 #*| e |0 m »

Standard Kein Learraum E

Dokumentaufzihlungszeichen a
Y i
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)
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Gemeinschaft Valenciafl
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Listen mit mehreren Ebenen
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Word bietet auch die Méglichkeit, Text
und Gliederungen so zu strukturieren,
wie es oft in wissenschaftlichen Texten
erforderlich ist. Ublich ist die dezimale
Gliederung nach dem Muster 1., 1.1,
1.2, 1.3 etc.

Schritt 1

Wenn Sie eine dezimale Gliederung

verwenden mochten, klicken Sie auf
der Registerkarte Start auf Liste mit
mehreren Ebenen und wéhlen eine

Option aus der Listenbibliothek.

Schritt 2

Geben Sie die Uberschriften ein und
driicken Sie dazwischen immer [«].
Zundachst stehen alle Punkte num-
meriert untereinander. Im Men(-
band wird die Schaltfliche Numme-
rierung hervorgehoben.

Schritt 3

Danach beginnen Sie, die Uber-
schriften hierarchisch zu gliedern.
Setzen Sie den Cursor in die Zeile
mit der zweiten Uberschrift und
klicken Sie im Meni des Symbols
Nummerierung auf Listenebene
dndern.
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Schritt 4

Im Untermenii wéhlen Sie die Ebene
1.1, um die Uberschrift eine Ebene
herunterzustufen. Falls die nachste
Uberschrift eine Uberschrift der
gleichen Hierarchiestufe ist, wieder-
holen Sie den Schritt. Diese Uber-
schrift wird dann mit der Nummer
1.2 versehen.

Schritt 5

Wenn die folgende Uberschrift ein
Unterpunkt von 1.1 ist, 6ffnen Sie
das Meni erneut und wahlen die
nachste Ebene. Klicken Sie also auf
1.1.1. Die Uberschrift wird eingertickt
und erhilt die Nummer 1.1.1.

Schritt 6

Auf diese Weise strukturieren Sie die
gesamte Gliederung. Die jeweilige
Hierarchie kénnen Sie auch mithilfe
der Schaltflaichen Einzug verkleinern
und Einzug vergroBern @ indern.

+
+ Neu strukturieren

Falls Sie sich beziiglich der ge-
wéhlten Hierarchie nicht sicher
sind, kénnen Sie alles riickgangig
machen: Markieren Sie den gesam-
ten Text und wéhlen Sie im Menii
Listenebene andern den Eintrag

1. aus.

Uva x, ¥ B LAy !
Schriftart [} ks '
|| ome |2 2

. 3
1.-Unsere ErdeY L 1 al
" L 2 }
1.1.5Kontinente = 8 B

2.»Landerq

3.+ RegionenY

= Listersbene dndem

Neues Zahlerformat definiersn.

1.~ Unsere ErdeY|
1.1.3Kentinentey | stentitbohes
i Geologische Form
2.2 Landery Ohne
3.~+Regicneny . "

el '
Abscrm i | | 11
P 1410

wapitl 1

Start  Einfigen  Zeichmen  Entwurf Layout Referenzen

Aptos (Textkorpe v||11 “ AAT A S
i
”y F K U+va x ¥ A~ &+ A

iblage M Schriftart I

Sendungen

Uberpriife
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Listen formatieren

nlms:murperl o EVEMEIEE A, O Wenn Ihnen die Angebote in der
F K U~ a x x A E = Alle . o i i
Be £+ A~ par K & P— . Listenbibliothek nicht ausreichen,
o S : kénnen Sie Ihre Listen an Ihre
1 1 1
Anforderungen anpassen. Die
Gty 1 neu formatierten Listen werden
1. Unsere Erdef] o im Bereich »Listen im aktuellen
1.1.:Kontinentey el 4 P . . ..
1.1.1.3Geologische . ® m Dokument« im Listen-Menii
2.=Lander1 + ' rscnn angezeigt.
3._, REgI Dnenﬂ Is Abschnitt 1.0° 1.10bers
- (a) 0o rift 1.1.1 Opersch
| Ubcrse el Kapitel 1
| | e Schritt 1
Einige Moglichkeiten, das Layout
zu bearbeiten, bietet das Menii
der Schaltflache Liste mit mehre-
E il Unsere Erdeq] 0 ‘ ren Ebenen. Setzen Sie den Cursor
i Ohi a) " . . .
I:l2Kontinentey " e einfach irgendwo in den Text und
1.1.1.Geologische I . . .
2.5 Lander N P A pw— treffen Sie im Bereich Listenbiblio-
3.2 Regionent " e | |1 1am thek Ihre Auswahl.
LOberschrn Kapitel 1ber
A Ubers Joerschril
e | s Schritt 2
e 8 Um das Aussehen einzelner Zeilen
TR R .-1 oder Ebenen zu dndern, setzen Sie
worter [} Deutsch (Deutschland) Texwurhers Neuen Listentyp definieren. den Cursor in dle betreﬁende Zeile
[7  Deutsch (o Textvorhersagen ein

und wahlen Liste mit mehreren
Ebenen » Neue Liste mit mehreren
Ebenen definieren.

H. . .

a B | Schritt 3

: ™ .

: R TrER : Im gleichnamigen Dialog klicken

: M — _ Sie auf Schriftart, wenn Sie die

ke | Formatierung der Zahlen dieser

i - Ebene bearbeiten méchten (Farbe,
Sy L _‘S SchriftgréBe, Schriftart etc.).

122 : .
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Schritt 4 4 K
X R . Schriftart  Erweitert
Im Dialog Schriftart nehmen Sie
die gewiinschten Einstellungen vor. e S e
Sie konnen z.B. die Schrift selbst,  enidtin i pormal. QI I
. . . . Abadi Extra Light Fent 0
ihre GroRe oder ihre Farbe dndern. ' e || |11
Die Einstellungen wirken sich nach — Urienicectins U e
zwei Klicks auf OK auf alle Texte der .B

aktuellen Ebene aus.
1.-Unsere Erde
1.1.:Kontinentey
1.1.1.~Geclogische Formationen¥|

Schritt 5 2.—Landery

C e . _ . _ 3 R
Die Einziige der jeweiligen Listen- egionenf

ebene kénnen Sie ebenfalls &ndern.
Im Dialog Neue Liste mit mehre-
ren Ebenen definieren legen Sie im
Bereich Position fest, an welcher B';;ww;};z.;e,;wzva:m';."
Stelle die Nummerierung (Ausrich- ' :

tung) und wo der nachfolgende Text
(Texteinzug bei @) beginnt. Beide ‘
Werte werden vom Seitenrand aus : RXERKKERES

gemessen. e T et

LALN

owuv\n..ir..

schvitan,
Zabjenfarmatvariage fir disse here: Enenenrummer eirachliefien aus:

1,23

Pasition

SC h ritt 6 Zosenaustentung: | pioge S susdntung: [14.0m _. t

Testeinzug bei: 216 o For afle Ebenen festiogen.

Um die Formatierung fiir mehrere frmten o ]| s
Ebenen vorzunehmen, missen Sie 6

den Dialog nicht jedes Mal schlie-
Ren, um den Cursor neu zu positio-
nieren. Sie wéhlen die zu formatie-
rende Ebene einfach oben links im
Dialog aus. In der Vorschau rechts
wird die ausgewdhlte Ebene hervor-
gehoben.

Kiicker Sie auf dhe Ebene, wm sle 21 gndem

2.
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Uberschriften nummerieren

# Parteien in der modernen Demokratied] . . . . .. .
n i Wenn Sie die L/stenfantlon fiir die
@ Rekrutierung von Mitgliedernf] Nummerierung von Uberschr,'ften
=] Finanzierung] ) . . ;
@® Partelen in der deutschen Verfassungsgeschichtef] einsetzen mOChtenl konnen Sie auf
= Grondung von Parteient . e .
PRI vorgefertigte Formate zuriickgreifen
® Arten von Parteien oder eine bestehende Liste anpassen.
& Unterscheidung nach der Art der Entstehung]
(= Unterscheidung nach dem Organisationsgrady
(= Unterscheidung nach gesellschaftspolitischen Zielen9
@ Unterscheidung nach dem politischen Einzugsbereich
(=) Unterscheidung nach der Funktion im politischen System9| H
@ Mitgliedschafty SChrltt 1
2 |

Wenn Sie lhren Text geschrieben und
die Uberschriften mit den Formatvor-
lagen Uberschrift 1, Uberschrift 2

=== m etc. formatiert haben, reichen wenige
E AN Aav B e = = 1 . . .
e s Ale Mausklicks, um die Nummerierung
i B liatiars | Misimei i fiir alle Uberschriften zu tibernehmen.
__ SENTSIRCINRERERCEN it Die Abbildung zeigt das Dokument in
" Aufgaben einer Parteiq | . " ] ]
- Rekribierung vor Misglid der Gliederungsansicht.
*Finanzierung¥ Listenbibliothek
=Parteien in der deutsche 1) 1
= Griindung van Partelenq Ohne allJ — "n— SChritt 2
10
! . : ——— . . . .
il Pa— P T Verlassen Sie die Gliederungsansicht
* Arten von Parteien| # | | Abschnitt 1111101 . . R
+Unterscheidung nach der ) "~ | 11111 und klicken Sie auf der Registerkarte
= Unterscheidung nach dem|[ " T Zl] 11000000 1 e Start auf die Schaltflache Liste mit
s Lntierscheiduog nach fiasal A it e mehreren Ebenen. In der Listen-

bibliothek wahlen Sie eine Variante,
in der die Bezeichnung Uberschrift

auftaucht.
B " 1= Parteien in der modernen Demokratieq]
» 1.1 Aufgaben einer Parteif]
» 1,2 Rekrutierung von Mitgliedern
" 1.3 Finanzierung¥l SCh I’itt 3
* 1.4- Parteien in der deutschen Verfassungsgeschichted] .
* 1.4.1 Griindung von Parteient] Alle Uberschriften, deren Formatvor-
* 25 Geschichte der Parteient] lagen in die Listendefinition aufge-

* 2.1 Arten von Parteient|

nommen sind, werden jetzt mit der
» 2.1.1 =+ Unterscheidung nach der Art der Entstehung9 i
* 2.1.2+ Unterscheidung nach dem Organisationsgrad9y N ummerieru ng ve rsehen .
= 2.1.3 » Unterscheidung nach gesellschaftspolitischen Zieleny
* 2.1.4 - Unterscheidung nach dem politischen Einzugsbereichq
= 2.1.5 = Unterscheidung nach der Funktion im politischen Systemd
* 2.2 Mitgliedschaftyl
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Kapitel 7: Nummerierungen und Aufzdhlungen

Schritt 4

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

Schritt 5

Um eine eigene Formatliste zu
erstellen, wahlen Sie im MenU 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 zunichst eine
Ebene aus. Im Feld Verbinden mit
Formatvorlage @ legen Sie fest,
welche Formatvorlage nummeriert
werden soll. Dann geben Sie die
Nummerierung vor @. Wiederholen
Sie das fiir alle Ebenen lhrer Liste.
Ab der zweiten Ebene miissen Sie
mithilfe der Felder Formatierung fiir
Zahl eingeben © und Ebenennum-
mer einschlieBen aus @ die Num-
mern der Ubergeordneten Ebenen
aufnehmen.

Farmatierung Rir Zahl eingeben
=11

Zabienfarmatvariage fir disce Ehene:

12,3,

Fosiion

Zahlenmsrichtung: |31 + | dwsrichtung: g cm &
Testeinzag bef; 102 am ¥| | Eorafic Bhenen festiegen..

< = Reduzieren

sehviftan.

Ehenennammer sinschliiien aus:

B
LI
2 - Geschichte der Parteien] Standard T
= 2.1 Arten von Parteientl KPS !
-t 4 , berscheift 1 u
. - Untersc ! rt der Entstel I
2.1.1+Unterscheidung nach der Art der Entstehungl e E|
® 2.1.2 + Unterscheidung nach dem Organisationsgrady Oiberscheift 1
= 2.1.3+ Unterscheidung nach gesellschaftspolitischen (berschift 4 =
®2.1.4 - Unterscheidung nach dem politischen Einzugs | Gbestins "
. g I ez Titel u
= 2.1.5-+ Unterscheidung nach der Funktion im politisct
¥ unertitel =
 2.2= Mitgliedschafty] Schiache iricahbin %
= 2.3+ Zahlen und Faktenq Hervorhebung
Intensive Herearhebue a
Zahlenformat
Farmatierung Fir Zah eingeben:
23 Schiftart..
Zahlenformatvoriage fir diese Ebene: Ebenennummer einschlieBien aus:
1023 ~
Posifion
Zahlenausrichtung: | jnks . | Busrichtung: 0om =
Tl 162 em Er alle Ebenen festlegen..
Em*m EE ] O Abbrechen
E Klicken Sie st die Ebene, um sie2u gnders Angerungen bemehmen fr
oo * | | 2 Uberscvm 1 | Rompette Liste:
;- 11 Oberseem |
2 Yerbinden mit
5 211 Oberchrin 3= | |Bberschit 2 B
& 2.1.1.1 Obsrscreis 4
1 2.1.1.1.1 Gberschem 5 " Katalog arauzeigends Ebens
8 |
g FARRRRITELLE = | |Ebene1
2111411 Operschon 7
20.4.1.4.1.1,1 Operseren z= = | Listenr-Feldfister
FARRERRE R R EESTTE
Zahlenformat

fegiren mit | f—

1Bl Liste new beginnen nach
Chone 1

- [ Bummerieren nach Nom

Text dmach:
Tabstoppzsichen

] zaksiogp hinzufogen bet

o | Abbrecnen

()
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