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Listen mit lustige Teken

Word kann automaatsch for Se en Liste maken. Solk Listen stind Afsatzformate — eentlich en
Kombinaschoon ut Afsatzformate, de Se al kennt! Probeert wi dat ut. Toeerst den Rohbuu —
dat Schodnmaken geiht later gau!

Klickt Se op dat Symbool Aufzahlungszeichen

blinkt de Schrievmarke.
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Schrifft Se Ehr Liste toenn.
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En Boller orr sowat Ahnlichs kiimmt vértiitig, un dorachter

Wenn Se sik de Stuerteken sichtbor maakt,
seht Se, wat Word dor drifft: Kiekt Se in’t
Lineaal! Word hett en Hangenden Einzug un en Tabstopp bastelt. De
Boller sitt bi den Erstzeileneinzug, bi’n Tabstopp sitt de
Schrievmarke — de Sprungpiel is ok al dor. Nix as ole Bekannte!

e Schrifft Se wat. Denn Enter. Dat ganze Format verarvt sik!
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Wenn Se nu Enter driickt,
geiht de Liste avers wieder!
Dat kdont wi nich bruken. Wat
doon?

Drickt Se nochmal Enter. .
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o Kinder-Schlittechuhe Grafie 31, weild, Kunstleder, gut erhalten
¢  Kinder-FEodelschlitten, hlaves Plastilc

Word knipst dat Listenformaat
nu automaatsch ut.

En lerrige Listenindrag is also for Word dat Signaal, dat Se mit Ehr Liste trecht stind.

Anner Methood: Se kdont de Liste ok mit dat Symbool = op de Symboolliest wedder
utknipsen. Dat Symbool funscheneert na dat Lichtschalter-Prinzip: An un ut mit densilvigen
Knoop!

Liste gestalten

Staats den eenfachen Boller schall nu en schdnes Listenteken her. Versécht Se mal, an den
Boller rantokamen! He lett sik nich so licht markeern. Dorfor is he ok gor nich dacht. He is
fast inbuut in dat Listenformaat. Laat Se em man in Roh, wi sliekert us vun achtern an em ran:

Anner Listenteken

Klickt Se in en Listenindrag. Bloots de
Schrievmarke mutt in blinken.

Wahlt Se Menu Format | Nummerierung und
Aufzahlungszeichen....

En Dialoog geiht op. Dor stind mehr Optelin-
Teken to sehn. (Bi Se kann dat anners utsehn as
bi mi.) De Boller, dat aktuelle Optelln-Teken in
uns Liste, is Gmrahmt. Se koont hier avers per
Klick en anner Teken wéhlen. Wi willt avers
den Smiley hebben, un de fehlt hier! Wi haalt
em nu her.

Klickt Se op den Knoop Anpassen.

Nummerierung und Aufzdhlungszeichen

fufzahlungszeichen | Mummerierong | Gliederung | Listenformatvarlagen ]
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e Inden Dialoog Aufzéhlung anpassen, de nu Aufzihlung anpassen
vortiidg kimmt, gifft dat noch poor mehr
Optelln-Teken, avers jimmers noch keen Smiley.
Tominnst nich bi mi.

e Kilickt Se nu op den Knoop Zeichen.

Aufzahlungszeichen
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e Weddersehn maakt Freud! Ditt is de Symbole Schriftart... | ZE"E'“E’”E&--_I Bid... |
einfugen-Dialoog, den Se al kennt (siih Siet 34), | Aufeahlungszeichenpostion
Gaht Se na de Schriftart Wingdings un klickt Se Einzug bei: [0,63cm =2
dor den Smiley an. OK. Tesdipsttlam
e Nu steiht de Smiley in’t Dialoogfenster, he is ok Tabstopp nach: _ ,
{imrahmt, wieldat ?lle utwahlt is,gman he is minn, Lzzan 2] Eneugbelfizzam <
swatt un mickrig. He schall staatscher utsehn! Yorschau
Klickt Se op den Knoop Schriftart!
e Noch en Weddersehn! Diit is de Dialoog Format .
| Zeichen. Den kennt Se ok (suh Siet 41). Hier .
koont Se den Smiley 26 pt groot, blaag un fett .
maken. Se kddnt em sogar funkeln laten
(Registerkarte Texteffekte). OK.

e Se landt wedder in den Dialoog Aufzahlung
anpassen. OK.

Abbrechen |

Nu is de Afsatz, 'neem de Schrievmarke in stunn, na Wunsch formateert. Bloots de! Dat siiht
lustig ut, nich? So kédnt Se enkelte Listenplnkt mit beslinnere Listenteken betonen — Vort6dg
mit en lachen Smiley, Nadelen mit den Flunsch-Smiley... Wenn Se lever alle Afsétt tohoop
formateern willt — markeern!

Anner Afstann : -:?-1.52...3...4...5
1

De Afstann in de Liste warrt vun dat System ut Hangen Intoog un

Tabstopp regelt. Wenn dat Listenteken to dick is, kann de Text @ ~* Kinder-Schiitt

Over den Tabstopp weg verrutschen. Wi willt dat nu in’n Griff s Kinder-R odelschiitten

Kriegen.

tufzihlung anpassen e Hebbt Se Gver den Text dat Lineaal anschalt? Dat is nu
nitt. Wenn nich, haalt Se sik dat mit Ansicht | Lineal.

AuFzahlungszeichen

e Kilickt Se in en Listenindrag (orr markeert Se ehr
alltohoop, wenn Se ehr alle tosamen formateern willt).
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schrftart.. | zechen.. | md. || o Gaht Se wedder na Menii Format | Nummerierung und
ORI s S Aufzahlungszeichen.... Dat aktuelle Optelln-Teken is
B enzugbeifoezm 2] umrahmt. Dat willt wi nu avers wedder anpassen. Klickt

Textposition Se wedder op den Knoop Anpassen.

Tabstopp nach: C .

1,6 cm =] Enzughei [f,3em ﬁ e In den neddern Deel vun dit Dialoogfenster warrt de
Yersdien Afstann regelt. De VVorschau A wiest, woans dat nu utsiht.
e Bi Aufzahlungszeichenposition B regelt Se de
— Posischoon vun dat Optelln-Teken. Dat sitt ja jummers an
@ =A— den Eerstreegnintoog. Hier kdoont Se dat mit dat lutte
9 — Listenfeld op en bestimmte Zentimeterposischoon

schuven. Kiekt Se in Ehr Lineaal, woneem dat henschall.
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e Bi Textposition C bestimmt Se, woneem de Text anfangt. Tabstopp nach: un Einzug
bei: schulln op de glieke Steed sitten! Un twischen Aufzahlungszeichenposition un
Textposition schull noog Platz ween for dat Optelln-Teken silvst.

e Wenn in de Voérschau A alle swatten Streek (also de Reegn) op glieke H66cht anfangt, is
dat richtig!

Woso mutt dat denn so ween, dat Hangen Intoog un Tabstopp an destilve Steed sitt? Na,
schrifft Se doch mal en Listenindrag, de l&nger as een Reeg is!

Sodraad de Reeg umbraken warrt, sett de ,;c:le,,z,,,3,,,4,,.5.,.5.,.?.,.3.,.9.,.10.,

Text dor an, ’neem de Hangen Intoog 1

steiht. He regelt ja de Posischoon vun de s+ Diez-ist-ein-langerListeneintrag -Dies-ist-ein-langer-Lis
tweete bet letzte Reeg. Dor steiht avers ok ein-langer-Listeneintrag. -Dies-ist-ein-langer-Listeneinty
de Tabstopp, bi den de Text in de eerste langer-Listeneintrag -Dies-dst-en-langerListeneitirag -

Reeg anfangt! Bloots wenn he an desiilve . Eﬂﬁiﬁﬁ;ﬁ;;ﬁiﬁ;ﬁiﬁéﬁﬁaim B
Steed stelhE as de Hangen Intoog, suht dat Listeneintrag -Dies-istauchrsin-angerL istansintrag -D)
good ut. Dor den hqngen Intoog un den auch-einlanger Listensintrag -Dies-istaucheein-langer
Tabstopp an destlvige Steed bindt de Listeneintrag -Dies-ist-auch-ein-langerListeneintrag L3
ganze Text reinlich an een Siet.

Sowat Ahnlichs harrn wi al bi den Levensloop mit Tabstopps konstrueert. Diisse listenaardi-
gen Texte siind de Haupt-Anwennen for den Hangenden Einzug. Dor warrt he bruukt.

Lehren mit System lohnt!

Se seht, dat Optelln-Format sett sik ut luter ole Bekannten tosamen: Int60g, Tabstopps,
Symbole un Tekenformate. Se moot meist nix nieg lehren. Wat Se an’n Anfang an Sorg-
falt investeert hebbt, driggt nu Fricht.

Trick: Grafische Optelln-Teken

» ¢ Klickt Se in den Dialoog Aufzéhlung
Aufzahlung anpassen a3 anpassen op den Knoop Bild.

Aufzahlungszeichen

e Se kriggt nu en Utwahl an Grafiken, de ok as
. . & S D] » Listenteken doogt. De Utwahl kann lang ween,
denn hett se en Rullbalken rechterhand! Per

Schriftart... ] [ Zeichen... ] [ Bild... l Klick un OK wahlt Bildaufzahlungszeichen
Aufzahlungszeichenposition LF Se een ut. Text suchen: || | [ x|
» rt
—

e Wenn Se in dat Feld Text I a——
suchen baven en Woort > A 13 ) x 13 (H) Pixel; 1K8; GIF
indraagt un OK Klickt, ‘ “

warrt Grafiken to dissen

Bildaufzidhlungszeichen

Text suchen: ||:ufei||

» Begriff socht. (Wenn Se 3 & ®
just online sind, warrt
mennig ut dat Internet
b laadt!) Dat slnd denn e @ -
iR deelwies al grote Biller, .
@] [meortieren... ] [ QK ] ’ Abbrechen ]
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