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Optelln- un Nummereern-Tricks

Optelln vun stlven?!

Dat kiimmt faken vor: Se schrifft normalen Text, de avers mit Nummern anfangt, un batz!
maakt Word dor en automaatsch Nummereern ut. Orr Se schrifft Afsétt, de mit Streek un Tabs
anfangt, un Word maakt dor en Optelln ut.

e So kann dat utsehn: Wenn Se nu Enter driickt,
- - ecenff

e maakt Word foorts en Optellnteken na vorn.

Dat AutoKorrektur-Symbool vorn wiest, dat Word
hier eegenmaichtig hannelt hett.

o Z: W - ecenf
e Se koont nu op dat AutoKorrektur-Symbool g L
klicken... AutoKorrektur-Cptionen |

e ..un den automaatschen Kraam Rickgangig maken. Dat geiht ok mit den gewdhnlichen
Rickgéangig-Befehl.

Z- B - eent

| ) Eﬂdigéngig:h.ﬂ.ummaﬁsd'le Aufzahlungen

Aub:maﬁsd'ulé\g Erstellen von Aufzdhlungen deaktivieren

? AutoKorrektur-Optionen steuern. ..

e Wenn Se gor nich mehr hebben wiillt, dat Word sik vun alleen an Optelln to schaffen
maakt, denn klickt Se op de tweete Opschoon. Denn lett Word dat in Tokumst na.

#- 0 - cen¥
¥) | Riickgangig: Automatische Aufzihlungen AutoKorrektur &l
| Automatisches Erstellen von Aufzdhlungen deaktivieren %

AutoText AutoFormat Smarttags
F# | AutoKorrektur-Optionen steuern... AutoKorrektur | AutoFormat wihrend der Eingabe

ahrend der Eingabe ersetze
"Gerade” Anflihrungszeichen durch .typographische™

e Wenn Se siilven sehn willt, wat de AutoKorrek- e

tur allens kann un dorf, klickt Se op de driitte [¥7] Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen (1)
Opschoon. Se kaamt denn in den AutoKorrektur- I ]

. . . [] *Fett®und _kursiv_ durch Normalformatierung
Dialoog, den Se ok dver Menii Extras | Auto- [#] Internet- und Netzwerkpfade durch Hyperlinks

Korrektur apen maken koont. De tostinnige Re- | | Wahrend der Eingabe Ubemehmen

. : o . Automatische Aufzhlung
gisterkoort is AutoFormat wahrend der Einga- utomatische Nummerierung
be. [ rahmenlinien
[ Tabellen
e Wiillt Se de automaatsche Optelln un Numme- Ll
o Wiahrend der Eingabe automatisch ersetzen
reern wegmaken, moot Se de eersten twee Hoken Listeneintrag wie vorherigen formatieren
in den Beriek Wah ren d d er Ein g abe U bern eh _ [] setzt den linken und Erstzeileneinzug fiir Tabstopps und die Ricktaste

[ Formatvarlagen basierend auf Formatierung definieren

men wegklicken.
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AutoFormat wahrend der Eingabe

Alle Auto-Saken siind Eegenmichtigkeiten vun Word, de bannig argerlich ween koont. Na
min Menen drofft in den eersten Beriek vun diisse Registerkoort Wahrend der Eingabe
ersetzen alle Hoken stahn (wenn Hyperlinks Se nervt, klickt Se den letzten Hoken dor
weg), in den tweeten gor keen un in den driitten hoochstens de eerste. Dat Bild baven
wiest min Instelln, as se nu siind. Probeert Se man alle Instelln dorch!

Verschachtelte Optelln

Optelln un ok Nummereern koont dorchut stiickerwat Ebenen hebben. Kann ja ween, dat een
Optellnspunkt noch Unnerpiinkt hett! De tinneroordnete Liste schall wieder na rechterhand
inriickt ween un anner Listenteken hebben. Keen Probleem! Dat geiht so:

e Se maakt toeerst mal de eersten Optellnspiinkt klaar.

» As cerst most wi mal anfangen.
» Denn moot wi avers en liitt Liste infogen:

> |

e Wenn Se nu an de Steed siind, neem de Unner-Liste
anfangen schull, klickt Se op dat Symbool to’n Intoog-
Vergrottern op de Symboolliest. In en Optelln bewirkt dat,
dat en Unner-Ebene anfangt! — De Optelln-Teken, de Se hier
prasenteert kriggt, koont Se achterna noch @nnern.

Einzug vergrifiern

e Nu schrifft Se komodig Ehr Unner-Liste.

» As eerst moot wi mal anfangen.
» Denn moot wi avers en liitt Liste infogen:
o eerstens
O tweetens
o driiddens
o |
e Wenn Se an den Punkt anlangt siind, 'neem Se op de hogere =[=[El= g -2 -

Evene triichkehren wiillt, klickt Se op dat Symbool to’n Intoog-
Verringern op de Symboolliest. In en Optelln bewirkt dat, dat |7 " (.0 B b =
een op de hogere Ebene triichkehrt.

> As eerst moot wi mal anfangen.
» Denn moét wi avers en liitt Liste infogen:

O eerstens
o tweetens
o driiddens

» Un nu moot wi op de Hooftevene wiedermaken)

e Nu schrifft Se de Optelln toenn.

e Gefallt Se nu de Stil vun de Unner-Liste nich, denn maakt Se dat, as Se dat wennt siind:
Markeert Se de Listenpilinkt un gaht Se na Menii Format | Nummerierung und Aufzah-
lungszeichen, denn kéont Se den Stil Anpassen.
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Nummerierung und Aufzahlungszeichen

(ol ccrstens
Qv eciens

Aufzahlungszeichen | Mummerierung | Gliederung | Listenformatvorlagen

> As eerst moot wi mal anfan| o uteihungd
> Denn moét wi avers en liitt Ohne S——

@ @ ©

ellldriiddens - =
> Unnu most wi op de Hooftl| | -
L] o

Loy J

[ OK ] [ Abbrechen ]

Natiiiirlich kann de Unnerlist noch Unner-Unner-Listen binn sik hebben! Dorto modt Se eben
dat Ganze nochmaal verschachteln. De twee neegsten Biller wiest en Optelln mit dree Ebenen

un en Nummereern mit dree Ebenen.

> As eerst moot wi mal anfangen.
> Denn most wi avers en liitt Liste infogen:
o ecerstens
o tweetens: Dat gifft hier wedder Unnerpiinkt:
= een
= twee
= dree
o driiddens
o veertens
> Unnu most wi op de Hooftevene wiedermaken.
» Dat kannst verschachteln, so veel du wullt.

Dat is nienich to laat

Een kann ok nadreeglich en Koppel Listenpiinkt op en
anner Evene stopen. Dorto markeert Se man bloots de
Listenptinkt un klickt denn op Einzug vergréRern (de
Listenpiinkt kaamt op en neddere Evene) orr Einzug
verkleinern (de Listenpiinkt kaamt op en hdogere
Evene). Ok dat kannst mehrmalen maken.

1. Vorwoort
2. Kapittel Een
a. Inlieden
b. Opklaarn
¢. Slussfolgemn
3. Kapittel Twee
a. Anfang
b. Middeldeel
i. Unnersoken
ii. Besnuppern
iii. Keen Intress
iv. Laatmian Land!
c. Enn
d. Epilog vun diit Kapittel
4. Kapittel Dree
a. Prolog
b. Versdoksopbuu
c. Experiment
d. Ergeevnis
5. Kapittel Veer

ren =12 | F k U|El===i==[E=EQ-2- A0
Io.lelIZI'II3I|:4.II'SII.6:II?IIlggl;mlgvler;rﬁlﬁerlnll'ﬂl
» As eerst moot wi mal anfangen.
» Denn moo6t wi avers en liitt Liste infégen:
>
>
> De markeerten Afsatt
> warrt glieks een Evene na
nerrn stoopt
>
>
b gllveertens
» Un nu mo6st wi op de Hooftevene wiedermaken.
» Dat kannst verschachteln, so veel du wullt.
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Reegnwessel in Optelln
Hett en Optellnspunkt veel Text, dennso kriggt he stiickerwat Reegn — dat is ja klaar.

> Disse Optellnspunkt hett veel Text. Diisse Optellnspunkt hett veel Text. Diisse
Optellnspunkt hett veel Text. Disse Optellnspunkt hett veel Text. Diisse
Optellnspunkt hett veel Text. Disse Optellnspunkt hett veel Text. Diisse
Optellnspunkt hett veel Text. Diisse Optellnspunkt hett veel Text. Diisse
Optellnspunkt hett veel Text.

>» Diisse ok. Diisse ok. Diisse ok. Diisse ok. Diisse ok. Diisse ok. Diisse ok.
Diisse ok. Diisse ok. Diisse ok. Diisse ok. Diisse ok. Diisse ok. Diisse ok.
Diisse ok. Diisse ok. Diisse ok. Diisse ok. Diisse ok. Diisse ok.

Man wat is, wenn een in en Optellnspunkt partu an en bestimmte Steed en niege Reeg anfan-
gen will? Enter driicken? Denn gifft dat ja al en niegen Optellnspunkt!

Bi diit Problem behelpt wi us mit den erdwungen Reegnwessel, den wi ok vun de Tabstopp-
Tabelln (Siet 27 in diit Trickbook) her al kennt: Umschalt+Enter driicken! Dordér fangt en

niege Reeg an, avers keen niege Afsatz. Dat Stiierteken dorfor is de Knickpiel +'. In dat na-
folgen Bild, dat mit anknipste Stiierteken maakt is, is dat good to sehn.

» - Diisse'Optellnspunkt-hett-en'‘Reegnwessel:-hier=
fangt-en'niege Reeg-an,-ahn-dat-en'niege-Optellnspunkt-anfangt!Jf

Oppass: Keen Blocksatz!

Erdwungen Reegnwessel in Blocksatz seht dosig ut — de iimbraken Reeg warrt denn bet
an’t Enn dehnt. Bi erdwungen Reegnwessel lever linksbiinnige Utrichten!

Upps?! Word tellt wieder?!

Se nummereert wat, un dat fangt nich mit 1 an. Upps? Aufzahlungszeichen | Rmmerierung | Giederun
Wosaken kiimmt dat? 1. 1o autaabis ||| 1.
Na, dat kann bediiden, dat Word en frohere Nummereern Ohne 2. 10 pufzshie | 2
foortsett. Hebbt Se jichenswo in densiilvigen Text al en 3. opurzshis ||f 3.
Nummereern stahn? Denn kniippt Word dor wohl an. Klickt
Se in Ehr Nummereern un wéhlt Se Menii Format | TOP 1. 1 3.
Nummerierung und Aufzahlungszeichen. Linkerhand TOP 2 2 4.
nerrn sitt de Knoop Neu nummerieren. Dor koont Se Word TOP 3. 3 5
anwiesen, de niege Nummereern ok mit en niege 1 an-
tOfangen' (&) MNeu nummerieren () Liste fortfiihre
-
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