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m Ausrichtung auswiéihlen

Vorrede.
i1
E )
Es-ist-mir-oft-genug-und-immer-mit-grofem-B sgedrickt-worden, d 't
i d i llen- meinen-Schriften-gdbe, von-der-"Geburt-der-Tragdie™an-
bi letzthin-verdffentlichten. "Vorspiel-einer- Philosophie-der-Zukunft™:sie-enthielten- allesamt,
-man-mir-gesagt,Schlingen-und-Netze fiifunvorsichtige- Vigel- und-beinahe-ine-b ;
- ffs -wer a d a N
- o Gewohnheiten.- Wie?-Alles-nur—menschlich-allzumenschiich - Mit-di Seufzerk
Datei Start Einfiigen meinen-Schriften-heraus, nicht-ohne-eine- Art:Sch d-Mi Ibst-gegen-die-Moral, -ja-nicht:
L\\? ubelversucht-und-ermutigt,-einmal-den-Firsprecher-der-schlimmsten- Dinge-zu-machen:-wie-als-ob-sie
% D "|—| vielleich i selen?- Man-h; ine-Schriften-eine: Schule-des Verdachts
genannt,-noch-mehr-derVerachtung, gliicklicherweise: auch-des-Mutes, -ja-der Verwegenheit.- In-der-
Deckblatt e 5 numbruch Tat,-ich-selbst-glaube- nicht,-dass-jemals. d-mit-ei gleich-tiefen- Verdachte-in-die-Welt-

Seiten

Dokument.docxk

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht
Eﬁ & Ausschneiden Calibri (Texth + |11 A A Aav [ B | ELiEL Ty == 2]
FIU-abxx A-Z-A-

Zwischenablage ] Schriftart

n Wechseln Sie im Meniiband zundchst 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 linksbiindige Ausrichtung ist Standard. Sie kann in der Gruppe Absatz ansonsten
per Symbol = eingestellt werden.

Absétze lassen sich im Dokument linksbiindig oder rechtsbiindig
ausrichten, zentriert oder im Blocksatz. Dazu sind lediglich wenige
Mausklicks erforderlich. Diese Doppelseite zeigt lhnen, wie es
gemacht wird.
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E.E.E- 226
== 5 [ EE EL O PR
= .f_é. = = T Standard

3 Absatz ]

Rechtshiindig ausrichten {Strg+R)

Inhalt am rechten Rand ausrichten.

Rechtshiindige Ausrichtung wird
fiir kurze Abschnitte van Inhalten
verwendet, etwa Text in einer Kopf-
ader Fulzeile,

—

Zentriert {Strg+E)

Ihre Inhalte auf der Seite
zentrieren,

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

-

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 wéhlen Sie in der
Gruppe Absatz per Symbol = aus.

I3 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), erhohen: Hierzu dient in der
(strg)+(E] (zentriert), (Strg)+(R) (rechtsbiindig) Gruppe Absatz das Symbol 5.

bzw. (Strg}+(B) (Blocksatz). Zum Verringern des Einzugs
wdhlen Sie entsprechend das

Symbol BB
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Avufziihlungen einfigen

BegriBungsformeln: 9
Hallowl
Guten-Tagq

Servushl

n e oo e
([N S s 8 & 99 )

Dovvevvoue U

e v .=

BegruBungsformeln:q
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E Guten-Tagl
ServusT I

Dak ment.dock

Automatisches Speichern ® Lf) O =
Datei Start Einfugen Entwurf Layout

X Ausschneiden

Kopi
Einlien [[3 Kopieren
* & Format dbertragen

Calibri (Texth ~ |11
FITU-+axx

Zwischenablage (] Schriftart

Referenzen

- A A Aar B
AL A

Sendungeg Uberprifen Ansicht Hi

| Aufzihlungszeichen
Erstellen Sie eine Aufzihlung,
Klicken Sie auf den Pfeil, um das

Aussehen der Aufzahlungszeichen
zu andermn.

LR R o

n Erstellen Sie die Aufzdhlungspunkte in einzelnen Absdtzen. Wie umfangreich die Absatze
sind, spielt dabei keine Rolle.

E Markieren Sie mit der Maus die Absétze, die als Aufzdhlung formatiert werden sollen.

B Entscheiden Sie sich im Meniiband unter Start und dort in der Gruppe Absatz fiir den
zum Symbol := - gehdrenden Pfeil.

Mithilfe von Aufzéhlungen lassen sich in einem Dokument wichtige
Informationen kurz und knackig darstellen. Diese Doppelseite leitet
Sie Schritt flir Schritt beim Erstellen eigener Aufzdhlungen an.
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-E vize |EE LT ‘ IAthCcD(

Aufzihlungszeichenbibliothelk

Chne ' o ] | -
B BegriiBungsformeln: 9

*, =—» Hallo®
* . }
* ‘/ = =4 Guten-Tag¥l
o =—+ Servusil
- Listenebene dndern 3 .4h]

Meues Aufzihlungszeichen definiefen...

oS

E DULULLLUE)
ELLELELLLY
LELURLE R
-

BegriiRungsformeln: 9

=—+ Hallo®

E AT Do
LLLEUL LU
BEDEDEE B L ee—- i

(=)
- e e

ﬂ Entscheiden Sie sich im sich 6ffnenden Menii fiir das Aufzdhlungssymbol, das Sie
verwenden mdchten.

E Die markierten Absdtze werden als Aufzdhlung formatiert. Wenn Sie am Ende
einer Aufzihlung die (<2)-Taste driicken, wird in der nédchsten Zeile automatisch
ein weiterer Aufzdhlungsabsatz erzeugt.

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

Den Einzug der Aufzdhlung Das Aufzdhlungszeichen ldsst sich Wenn Sie das Symbol
anpassen: Klicken Sie die auch nachtrédglich 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 EEl ein anderes zdhlungen verwendet.

anpassen lhre Einstellungen vor.  Aufzdhlungszeichen auswahlen.
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m Eigene Aufzéihlungszeichen verwenden

« | €= 3= Q‘L LI
1= ]
A= .5_14 = ]
Absatz G
i v i= v - gS = B
Ei= - =~ == 2] Kl || aoebcen
Zuletzt verwendete Aufzihlungszeichen
Aufzahlungszeichenbibliothelk
*
Dokumentaufzihlungszeichen
g MNeues Aufzihlungszeichen definieren ? >
II‘ Aufzahlungszeichen
Symbol... Schriftart...

- Listenehene indem 3

i

Ausrichtung:

Meues Aufzil ichen

s

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

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

B Klicken Sie im folgenden Fenster auf die Schaltflache Bild.

Die Standardaufzahlungszeichen sind lhnen zu langweilig? Statt
derer lassen sich beispielsweise auch eigene Bilddateien einsetzen
- eine nette Sache, um die Aufzdhlung zusatzlich aufzupeppen.
Diese Doppelseite erkladrt Ihnen die Vorgehensweise, wobei ich
davon ausgehe, dass die gewtinschte Bilddatei bereits zur Ver-

fligung steht.
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Bilder einfligen
* Aus einer Datei D »(
| "&us einer Datei” durchsuchen
b Bing-Bildersuche In Bing suchen
v B i
&  OneDrive - Personlich Durchsuchen » -
_B7A4927-Bearbe  _IGP3048-kapie,
itetjpg Pg
Meues Aufzihlungszeichen definieren ? X E
Aufzihlungszeichen —
| symool. | [ mna. | [EEREm ZI Alle Grafiken (".emf." wnf jpg |
Ausrichtung: . i Abbrechen
Varschau
.. .
. BegrufRungsformeln:q
]
]
m|- Hallol
Guten-T
m |- Guten-Tag
6| m|- Servu sh]

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

E Wihlen Sie das Bild aus, das Sie verwenden mdchten, und bestatigen Sie mit der
Schaltflache Einfiigen.

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

Sie kdnnen im Fenster aus Schritt 3 Wiinschen Sie eine andere
auch die Symbolauswahl 6ffnen, Ausrichtung der Aufzdhlung?
indem Sie auf die Schaltflache Diese ldsst sich ebenfalls im
Symbol klicken. Fenster aus Schritt 3 und dort
im Menl Ausrichtung festlegen.
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BegriiBungsformeln:9
Hallof
Guten-Tagfl

Servu

n (AT 3198 3] 419 9] -
ELEEEEEEDN
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BegriRungsformeln:9]

HalloY]
| AaBhCeDe

Guten-Tag9l 1 Standard

Servust] Absatz 7]

Num mericruny

Erstellen Sie eine nummenerte
Liste.

llicken Sie auf den Pfeil. um

weiters Nummerierungsformate
anzuzeigen.

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

a Markieren Sie die zu formatierenden Absdtze mit der Maus.

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

Sie méchten 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.
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1= = lre=tuA
'-'a-' sE= A . IAthCcD( AaBbCcDe n
N

um m erierungsbibliothelk 1T Kein Lee...
T— N
| Ohne i i; TS E

|.———— | | (13— | | &) — Zahlenausrichtung: Links |
Il 2 by
I8 i r) BegriiGungsformeln:q]
4| [ -
b — | | il — 2}

— i 3)-

= Listenzbene dndemn 3
Meues Zahlenformat definieren...

12 Murnmerierungswert festlegen

BegriiBungsformeln:9]

a 09 T 499 95 11 Hol
EEEEEELEER ) Hallos]

2 mm‘_]._]t]m[[]._é] —ﬁ 2]-“]
- 3)— Guten-Tag"
4)—+ Servusq]

ﬂ Waéhlen Sie im sich 6ffnenden Meni einen Nummerierungstyp aus.

E Die Nummerierung wird sofort eingefuigt.

E Wenn Sie am Ende eines Nummerierungsabsatzes die (<*}-Taste driicken, wird ein

neuer Nummerierungsabsatz eingefiligt, wobei die Nummerierung automatisch
angepasst wird.

Um eigene Nummerierungstypen Wenn Sie fiir einen Nummerierungs-
zu definieren, klicken Sie im Mend 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 Menli

aus Schritt 4 unter Nummerierungs-
wert festlegen Ihre Angaben.
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1. Listen mit mehreren Ebenen

— ==

“PfEr == 21 9 | | assocend] asBbca

3 Alle =
Aktuelle Liste

1.
a.
n T
Listenbibliothelk
Supermarkt9]
1) —— | |1 —
Striimpfeq] Ohne a 1.
[ — (R p—
Besent]
E -3 Artikel . tbers | | 1 Dberschrift 1+
Sportgeschaft] > Abschritt 10 | | 1.1 berschrif
. ——— | | &) (berschift | [ 1.9.1 (bersch
Joggingschuhet] '
Golfschlégerﬂ I (berzchift 1- | | Kapitel 1 (ber:
A (berschri | | (berschrft 2—
o CEE A . N
Bioladenq =2=z AaBbCcDe 1. iberse | | Dberschrft 2—
= g v HE T Standard
Blumenkohl9 3-  Listenezbens andern 3
Bhsaks B . Meue Liste mit mehreren Ebenfgh definieren...
Obstql Liste mit mehreren Ebenen | E R . -
Meuen Listentyp definieren...
Eine Liste mit mehreren Ebenen
Bananenf] erstellen, um Elemente zu
arganisieren oder eine Gliedening
ﬂpfeHI hinzuzufiigen

Sie kinnen auch das Aussehen
Sellerieq] einzelner Ebenen in lhrer Listz

dndem ader Uberschriften in

Ihrem Dokument nummerieren.

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

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

1
a— -

E Wibhlen Sie im sich 6ffnenden Menii einen Listentyp aus, der lhnen 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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1) Supermarktq ] - !

2 i e . AaBbCcDe AaBbCeDe
=

TStandard T Kein Lee...

3)- | TStandard T Kein Lee...

Absatz [

4)— Sportgeschaftq B
-|-1?|-§-|-3-|-4-|-5

5)-+
6)—+
7)—+ Bioladen9
8)»
9)-+
10pBananend]

11pApfelq 1)~ Supermarkt9l
12}+H a)- Striimpfeq]
b)—+Besenf
2)-+ Sportgeschaftq]

a)—+ loggingschuhe9

b} Golfschldgerq]
3)- Bioladenq]

a)—+ Blumenkohlq]

b)- Obstq]
B >

AaBbCcDe AaBbCcDe i}

1 Standard | T Kein Lee... c)-+ Sellerieq

Einzug vergroBern

Wergraiern Sie den Abstand des

Absatzes vom Rand.

ﬂ Die Liste wird eingefligt. Markieren Sie mit der Maus die Absdtze, die Sie in die
zweite Ebene bringen wollen. Zum Markieren nicht zusammenhéngender 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 erhohen.

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

jeweils eine weitere Stufe erhohen. m

Alternativ zum Symbol [ kénnen Eine Listenebene per Menii

Sie auf der Tastatur die (1) festlegen: Dazu bewegen Sie

driicken. Das Verringern des den Mauszeiger unter dem

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