
Wordkurs Siet 101 plattpartu.de   

 Listen mit lustige Teken 

Word kann autom
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aatsch för Se en Liste maken. Solk Listen sünd Afsatzformate – eentlich en 
K atzformate, de Se al kennt! Probeert wi dat ut. Toeerst den Rohbuu – 
dat Schöönmaken geiht later gau! 

• Klickt Se op dat Symbool Aufzählungszeichen 

ombinaschoon ut Afs

.  
• En Boller orr sowat Ähnlichs kümmt vörtüüg, un dorachter 

blinkt de Schrievmarke.  
• Wenn Se sik de Stüerteken sichtbor maakt, 

seht Se, wat Word dor drifft: Kiekt Se in’t 

le Bekannte! 
• Schrifft Se wat. Denn Enter. Dat ganze Format verarvt sik! 

 Schrifft Se Ehr Liste toenn. 

•
• istenformaat 

nu automaatsch ut. 

ord dat Signaal, dat Se mit Ehr Liste trecht sünd. 

nner Methood: Se köönt de Liste ok mit dat Symbool 

Lineaal! Word hett en Hängenden 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 o

•
Wenn Se nu Enter drückt, 
geiht de Liste avers wieder! 
Dat köönt wi nich bruken. Wat 
doon? 

 Drückt Se nochmal Enter.  
 Word knipst dat L

En lerrige Listenindrag is also för W

A  op de Symboolliest wedder 
at Symbool funscheneert na dat Lichtschalter-Prinzip: An un ut mit densülvigen 

noop! 
utknipsen. D
K

Liste gestalten 
taats den eenfachen Boller schall nu en schönes Listenteken her. Versöcht Se mal, an den 

kamen! He lett sik nich so licht markeern. Dorför is he ok gor nich dacht. He is 
st inbuut in dat Listenformaat. Laat Se em man in Roh, wi sliekert us vun achtern an em ran: 

S
Boller ranto
fa

Anner Listenteken 
• Klickt Se in en Listenindrag. Bloots de 

Schrievmarke mutt in blinken. 
• Wählt Se Menü Format | Nummerierung und 

Aufzählungszeichen…. 
• En Dialoog geiht op. Dor sünd mehr Optelln-

Teken to sehn. (Bi Se kann dat anners utsehn as 
bi mi.) De Boller, dat aktuelle Optelln-Teken in 
uns Liste, is ümrahmt. Se köönt hier avers per 
Klick en anner Teken wählen. Wi wüllt avers 
den Smiley hebben, un de fehlt hier! Wi haalt 
em nu her.  

• Klickt Se op den Knoop Anpassen. 
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• In den Dialoog Aufzählung anpassen, de nu 
vörtüüg kümmt, g
Optelln-Teken, av

nnt (süh Siet 34). 

d
swatt un mickrig
Klickt Se op den Kn

• Noch en Wedderseh
| Zeichen. Den ken
köönt Se den Sm

OK. 
• og Aufzählung 

Nu is de Afsatz, ’neem de Schrievmarke in stunn, na Wunsch formateert. Bloots de! Dat süht 
elte Listenpünkt mit besünnere Listenteken betonen – Vörtöög 

t en Flunsch-Smiley... Wenn Se lever alle Afsätt tohoop 
form eern!  

ifft dat noch poor mehr 
ers jümmers noch keen Smiley. 

Tominnst nich bi mi. 
• Klickt Se nu op den Knoop Zeichen. 
• Weddersehn maakt Freud! Düt is de Symbole 

einfügen-Dialoog, den Se al ke
Gaht Se na de Schriftart Wingdings un klickt Se 
dor den Smiley an. OK. 

• Nu steiht de Smiley in’t Dialoogfenster, he is ok 
at he utwählt is, man he is minn, 
. He schall staatscher utsehn! 

oop Schriftart! 
n! Düt is de Dialoog Format 

nt Se ok (süh Siet 41). Hier 

ümrahmt, wiel

iley 26 pt groot, blaag un fett 
nkeln laten maken. Se köönt em sogar fu

(Registerkarte Texteffekte). 
Se landt wedder in den Dialo
anpassen. OK. 

lustig ut, nich? So köönt Se enk
mi  en lachen Smiley, Nadelen mit d

ateern wüllt – mark

Anner Afstänn 
De Afstänn in de Liste warrt vun dat System ut Hangen Intoog un 
Tabstopp regelt. Wenn dat Listenteken to dick is, kann de Text 
över den Tabstopp weg verrutschen. Wi wüllt dat nu in’n Griff 

nu 

alltohoop, wenn Se ehr alle tosamen formateern wüllt). 

• Gaht Se wedder na Menü Format | Nummerierung und 
ungszeichen…. Dat aktuelle Optelln-Teken is 
t. Dat wüllt wi nu avers wedder anpassen. Klickt 

Anpassen. 

• In den neddern Deel vun düt Dialoogfenster warrt de 
. De Vörschau A wiest, woans dat nu utsüht. 

szeichenposition B regelt Se de 
at Optelln-Teken. Dat sitt ja jümmers an 

intoog. Hier köönt Se dat mit dat lütte 
 en bestimmte Zentimeterposischoon 
 Se in Ehr Lineaal, woneem dat henschall. 

kriegen. 

• Hebbt Se över den Text dat Lineaal anschalt? Dat is 
nütt. Wenn nich, haalt Se sik dat mit Ansicht | Lineal. 

• Klickt Se in en Listenindrag (orr markeert Se ehr 

Aufzähl
ümrahm
Se wedder op den Knoop 

Afstänn regelt

• Bi Aufzählung
Posischoon vun d
den Eerstreegn
Listenfeld op
schuven. Kiekt
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• Bi Textposition C bestimmt Se, woneem de 
bei: schulln op de glieke Steed sitten! U
Textposition schull noog Platz ween för dat Optelln-Tek
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Tex
n twüschen Aufzählungszeichenposition un 

en sülvst. 

Streek (also de Reegn) op glieke Hööcht anfangt, is 

Wo abstopp an desülve Steed sitt? Na, 
sch  Reeg is! 

Sod warrt, sett de 

stei
twe
de 

Ste
goo
Tab
gan

t. Düsse listenaardi-
gen Texte sünd de Haupt-Anwennen för den Hängenden Einzug. Dor warrt he bruukt. 

t anfangt. Tabstopp nach: un Einzug 

• Wenn in de Vörschau A alle swatten 
dat richtig! 

so mutt dat denn so ween, dat Hangen Intoog un T
rifft Se doch mal en Listenindrag, de länger as een

raad de Reeg ümbraken 
Text dor an, ’neem de Hangen Intoog 

ht. He regelt ja de Posischoon vun de 
ete bet letzte Reeg. Dor steiht avers ok 

Tabstopp, bi den de Text in de eerste 
Reeg anfangt! Bloots wenn he an desülve 

ed steiht as de Hangen Intoog, süht dat 
d ut. Dör den hangen Intoog un den 
stopp an desülvige Steed bindt de 
ze Text reinlich an een Siet.  

Sowat Ähnlichs harrn wi al bi den Levensloop mit Tabstopps konstrueer

Lehren mit System lohnt! 
Se seht, dat Optelln-Format sett sik ut luter ole Bekannten tosamen: Intöög, Tabstopps, 
Symbole un Tekenformate. Se mööt meist nix nieg lehren. Wat Se an’n Anfang an Sorg-
falt investeert hebbt, driggt nu Frücht. 

Trick: Grafische Optelln-Teken 
• Klickt Se in 

anpassen op den Knoop 
den Dialoog Aufzählung 

Bild. 

 

• 

 

• Se kriggt nu en Utwahl an Grafiken, de ok as 
Listenteken döögt. De Utwahl kann lang ween, 
denn hett se en Rullbalken rechterhand! Per
Klick un OK wählt 
Se een ut. 

 

 

Wenn Se in dat Feld Text 
suchen baven en Woort 
indraagt un OK klickt, 
warrt Grafiken to düssen 
Begriff söcht. (Wenn Se 
jüst online sünd, warrt 
mennig ut dat Internet 
laadt!) Dat sünd denn 
deelwies al grote Biller. 


