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15 Weitere 
Gestaltungsmöglichkeiten 

� Download-Link 

www.buch.cd  

Hier finden Sie alle Beispieldateien übersichtlich nach Kapiteln sortiert. 

Die Anforderungen an die Textgestaltung sind vielfältig und hängen stark vom Einsatz-
gebiet ab. Einige Benutzer benötigen Tabulatoren, Aufzählungen, Nummerierungen 
oder Text in mehreren Spalten, andere müssen auf verschiedenen Papierformaten 
drucken. All diesen Anforderungen kann Word gerecht werden. 

15.1 Abschnitte einrichten 

Vielleicht möchten Sie in einem Dokument die erste Seite hochkant und die zweite im 
Querformat drucken. Diese Einstellung können Sie über die Abschnittsformatierung 
vornehmen. 

15.1.1 Hoch- und Querformat in einem Dokument 

Nehmen Sie sich ein neues Dokument und tippen Sie etwas ein. Es ist wichtig, dass 
mindestens ein Zeichen auf jeder Seite steht. Setzen Sie den Cursor vor das erste Zeichen 
auf der zweiten Seite. 

1. Wechseln Sie auf das Register Seitenlayout.  

2. Wählen Sie über den Befehl Umbrüche den Eintrag Nächste Seite.  

3. Aktivieren Sie über den Befehl Ausrichtung die Option Querformat.  
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 Bild 15.1:  Einen Abschnittswechsel einfügen  

4. Wechseln Sie auf das Register Ansicht und wählen Sie in der Gruppe Zoom die 
Option Zwei Seiten. 

Die folgende Abbildung zeigt das Ergebnis. 

 
Bild 15.2:  Ein Dokument, das aus einer Seite im Hochformat und einer Seite im Querformat 
besteht  



15.2   Spalten  339 

Jetzt können Sie beginnen, die Texte auf den beiden Seiten zu erfassen. Am Ende der 
zweiten Seite erhalten Sie automatisch eine dritte Seite, auch im Querformat. Wenn Sie 
jetzt lieber wieder Hochformat hätten, müssen Sie vor dem ersten Zeichen auf der 
dritten Seite – wie oben beschrieben – einen neuen Abschnittswechsel einfügen und für 
diesen Abschnitt die Ausrichtung Hochformat wählen. 

Sie können einen Abschnittswechsel jeweils auf der letzten Seite des vorherigen 
Abschnitts sehen, wenn Sie auch die Formatierungszeichen über die Schaltfläche  
eingeschaltet haben. 

Die folgende Abbildung zeigt das Ergebnis in der Seitenansicht. 

 
Bild 15.3:  Der optische Hinweis auf einen Abschnittswechsel 

Wenn Sie einen Abschnittswechsel entfernen möchten, klicken Sie auf den Hinweis im 
Text und drücken die Taste (Entf). 

15.2 Spalten 

Wenn Sie in Word einen Text erfassen, ist die Standardeinstellung immer einspaltig. Das 
bedeutet, der ganze Text wird in eine Spalte geschrieben. 

1. Um die Anzahl der Spalten zu verändern, aktivieren Sie das Register Seitenlayout und 
klicken auf die Schaltfläche Spalten. 
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 Bild 15.4:  Die Auswahl der Spalten 

2. Wählen Sie die gewünschte Anzahl der Spalten aus. 

Tipp: Sie erkennen die Anzahl und die Breite der Spalten im Zeilenlineal. 

Wenn im Dokument noch kein Text steht, können Sie beginnen, ihn einzutippen. Am 
Ende der Spalte bricht Word automatisch in die nächste Spalte um. Mit der Tastenkom-
bination (Strg)+(Umschalt)+(Eingabe) wechseln Sie in die nächste Spalte, auch wenn 
der Text noch nicht das Ende der ersten Spalte erreicht hat. Dort können Sie weitertip-
pen. 

 
Bild 15.5:  Ein dreispaltiger Text 

Wenn Sie die Formatierungszeichen eingeschaltet haben, erscheint an der Stelle, an der 
Sie den manuellen Spaltenwechsel gemacht haben, der Text Spaltenumbruch. 

Word bietet Ihnen weitere Optionen zu den Spalten an.  

• Aktivieren Sie an der Schaltfläche Spalten den Eintrag Weitere Spalten. Im Fenster 
Spalten können Sie Einstellungen zu den Spalten in Ihrem Dokument vornehmen. 
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Bild 15.6:  Das 
Dialogfenster 
Spalten 

• Wenn Sie einen Trennstrich zwischen den Spalten wünschen, aktivieren Sie den 
Haken Zwischenlinie. In der Vorschau können Sie das zu erwartende Ergebnis 
betrachten. 

• Sie können auch die Breite der Spalte verändern. Deaktivieren Sie den Haken Gleiche 
Spaltenbreite und geben Sie die gewünschten Maße in die Felder ein. Das Feld Breite 
steht für die Breite der Spalte und das Feld Abstand gibt den Zwischenraum zwischen 
der aktuellen und der folgenden Spalte ein. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Bild 15.7:  Die 
Einstellungen in 
Fenster Spalten 
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Nachdem Sie mit OK bestätigt haben, sehen Sie Ihre Änderungen auf dem Dokument. 

 
Bild 15.8:  Die unterschiedlich breiten Spalten mit einem Trennstrich 

Um die Spalten wieder zu entfernen, wählen Sie auf dem Register Seitenlayout an der 
Schaltfläche Spalten den Eintrag Eins. 

15.3 Sonderzeichen einfügen 

Einen Text können Sie durch Einfügen von Sonderzeichen lesbarer machen. Als Beispiel 
soll uns die Absenderzeile eines Adressblocks im Brief dienen. 

Wir möchten dies erstellen: 

Aha – Süßwarenhandel � Zucker Weg 5 � 50999 Köln 

1. Setzen Sie den Cursor in die gewünschte Zeile und tippen Sie zu Beginn den ganzen 
Text. Tippen Sie an der Stelle, an der gleich ein Sonderzeichen stehen soll, zweimal 
auf (Leer). 

2. Setzen Sie nun den Cursor an die Stelle, an der das erste Sonderzeichen eingefügt 
werden soll.  

3. Aktivieren Sie das Register Einfügen und klicken Sie auf die Schaltfläche Symbol. 
Wenn Sie das gewünschte Symbol nicht in der Liste finden, wählen Sie den Befehl 
Weitere Symbole. 

4. Stellen Sie im Feld Schriftart die gewünschte Schriftart ein, beispielsweise Wingdings 
oder Webdings. 

5. Markieren Sie das gewünschte Symbol und klicken Sie auf die Schaltflache Einfügen. 
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 Bild 15.9:  Über das Fenster Symbol können jetzt verschiedene Zeichen gewählt werden.  

6. Klicken Sie nun in den Text, positionieren Sie den Cursor an der nächsten Stelle und 
klicken Sie wieder auf die Schaltflache Einfügen. 

7. Schließen Sie das Fenster Symbol, nachdem Sie alle Sonderzeichen eingefügt haben. 

Tipp: Das Fenster Symbol ist eines der wenigen Fenster in Word, das offen bleiben 
kann, während Sie den Cursor an eine andere Stelle setzen.  

 
Bild 15.10:  Das Ergebnis: Sonderzeichen im Text 

Wenn Sie jetzt die Schriftgröße oder -farbe verändern, machen Sie dies für alle Zeichen, 
auch für die beiden Sonderzeichen. 

15.4 Tabulatoren 

Mit Tabulatoren ist es einfach, in Word eine Liste zu erstellen. Tabulatoren gehören zu 
den Absatzformaten, also werden alle Informationen in der Absatzmarke gespeichert.  

Zu Beginn müssen Sie die Tabstopp-Positionen bestimmen und im Anschluss die Daten 
eingeben. Um von den aktuellen Textpositionen zur nächsten Tabstopp-Position zu 
gelangen, betätigen Sie die (ÿ)-Taste. 

Im Zeilenlineal erkennen Sie, dass Word Ihnen bereits alle 2,25 cm einen Tabulator-
stopp anbietet. Sie erkennen diese Positionen an den kleinen Strichen unterhalb des 
Zeilenlineals. Die folgende Abbildung zeigt diese Positionen. 
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Bild 15.11:  Die standardmäßig vorhandenen Tabstopps 

Wenn Sie in einem leeren Dokument einmal auf die (ÿ)-Taste drücken, springt der 
Cursor innerhalb der Zeile auf die erste Tabulatorposition bei 1,25 cm. Dort können Sie 
Ihren Text eintippen. 

ûåÇÉêå=ÇÉë=^Äëí~åÇë=òïáëÅÜÉå=ÇÉå=pí~åÇ~êÇJq~Äëíçééë=

Wenn Sie keine eigenen Tabstopp-Positionen definiert haben, wird Ihr Cursor bei Betä-
tigen der (ÿ)-Taste die Standard-Tabstopps »anspringen«. Die Abstände zwischen den 
Standard-Tabstopps betragen in der Regel 1,25 cm. Sie können diesen Abstand ändern: 

1. Öffnen Sie über das Register Start in der Gruppe Absatz das Fenster Absatz. 

2. Klicken Sie auf die Schaltfläche Tabstopps. 

3. Ändern Sie im Feld Standardtabstopps die voreingestellte cm-Angabe auf Ihren 
gewünschten Wert. 

4. Klicken Sie anschließend auf die Schaltfläche OK. 

15.4.1 Eigene Tabstopp-Positionen bestimmen 

§ÄÉê=Ç~ë=cÉåëíÉê=q~Äìä~íçê=

Sie haben die Möglichkeit, eigene Tabstopp-Positionen in einem Fenster einzugeben. 

1. Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der Sie die Liste eintippen möchten. 

2. Klicken Sie auf dem Register Start auf das Symbol zum Öffnen des Absatzdialogfens-
ters Absatz und klicken Sie auf die Schaltfläche Tabstopps. 

3. Tippen Sie die Position des ersten Tabstopps in Zentimeter (cm) ein und wählen Sie 
die Ausrichtung. 

4. Entscheiden Sie, ob Sie ein Füllzeichen zwischen dem linken Rand und dem Text 
wünschen, den Sie gleich eintippen. 
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Bild 15.12:  Das Fenster zur 
individuellen Einstellung der 
Tabstopps 

5. Klicken Sie auf die Schaltfläche Festlegen. 

6. Tippen Sie die nächste Tabstopp-Position ein, suchen Sie sich ein Füllzeichen 
zwischen dem vorherigen Text und dem nächsten Text und bestätigen Sie wieder mit 
Festlegen. 

7. Fahren Sie damit so lange fort, bis Sie alle Tabstopp-Positionen angegeben haben. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Bild 15.13:  Das ausgefüllte  
Fenster Tabstopps 

8. Bestätigen Sie mit einem Klick auf OK. 
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9. Drücken Sie auf die (ÿ)-Taste und tippen Sie den ersten Wert ein. Drücken Sie 
wieder auf die (ÿ)-Taste und tippen Sie den nächsten Wert ein. So verfahren Sie so 
lange, bis Sie den letzten Wert der ersten Zeile eingetippt haben. Drücken Sie dann 
die (Eingabe)-Taste.  

10. Jetzt werden die Tabulatoreinstellungen in die nächste Zeile kopiert, sodass Sie jetzt 
die nächsten Werte eingeben können. Im Zeilenlineal erkennen Sie die von Ihnen 
festgelegten Tabulatorpositionen. 

 
Bild 15.14:  Die Tabulatorliste mit den individuellen Tabstopps 

aáÉ=îÉêëÅÜáÉÇÉåÉå=mçëáíáçåÉå=

Im Fenster Tabstopps finden Sie im Bereich Ausrichtung fünf unterschiedliche Orientie-
rungen für Ihre Tabstopps. Die folgende Abbildung zeigt ihren Einsatz. 

 
Bild 15.15:  Die Tabulatorliste mit allen Tabulatoren 

Bei einem linksbündigen Tabulator wird der Text bündig an der angegebenen Position 
eingegeben. Ein rechtsbündiger Tabulator zeigt den Text bündig an der rechten Tabu-
latorposition. Bei einem zentrierten Tabulator wird der Text mittig an der eingegebenen 
Position positioniert. Für Zahlen eignet sich der Tabulator Dezimal. Dann werden die 
Zahlen bündig am Dezimalzeichen, dem Komma, ausgerichtet. Texte ohne Komma 
werden rechtsbündig ausgerichtet. 

Die Vertikale Linie ist keine Tabulatorposition. Sie fügt nur eine senkrechte Linie an der 
gewählten Stelle ein. 

aáÉ=cΩääòÉáÅÜÉå=

Das Fenster Tabulator bietet noch den Bereich Füllzeichen. Sie können den Zwischen-
raum zwischen zwei Tabulatorpositionen mit einem Zeichen füllen. 

Die folgende Abbildung zeigt Beispiele für die Füllzeichen. 
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Bild 15.16:  Die Füllzeichen zwischen den Texten 

Tipp: Wenn Sie nach Eingabe von Text Änderungen an den Tabstopp-Positionen 
vornehmen möchten, markieren Sie immer die ganze Liste. 

§ÄÉê=Ç~ë=wÉáäÉåäáåÉ~ä=

Sie können die Tabstopp-Positionen ganz einfach über das Lineal definieren. Wählen Sie 
über das Symbol  links neben dem Lineal den Tabulator aus und klicken Sie dann im 
Lineal an die gewünschte Position.  

Tipp: Mit einem Klick auf die Schaltfläche Lineal  am rechten Rand von Word 
blenden Sie das Lineal ein bzw. aus. Sollten Sie die Schaltfläche nicht sehen, wählen 
Sie die Befehlsfolge Ansicht / Lineal. 

 
Bild 15.17:  Im Lineal lassen sich Tabstopp-Positionen einfach durch Anklicken der 
gewünschten Position definieren. 

Tipp: Manchmal ist es etwas schwierig, genau die richtige Position zu treffen. Mit 
gedrückter (Alt)-Taste heben Sie das Raster auf, bekommen im Lineal die genauen 
Maße angezeigt und können nun stufenlos die Tabstopp-Position festlegen oder ver-
schieben. 

Neben den Tabulatoren können Sie im Lineal auch eine vertikale Linie und Einzüge 
einstellen. Die folgende Tabelle erläutert die einzelnen Symbole. 
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Symbol Beschreibung 

 Tabstopp links  

Die gewählte Position legt den linken Ausgangspunkt für den Text fest. Wenn 
Sie Text eingeben, wird er rechts von dieser Position angezeigt. 

 Tabstopp zentriert 

Die Mitte des eingegebenen Textes befindet sich auf der Tabstopp-Position. 
Der Text wird zentriert ausgerichtet. 

 Tabstopp rechts 

Die eingegebene Position legt den rechten Ausgangspunkt für den Text fest. 
Wenn Sie Text eingeben, wird er links von dieser Position angezeigt. 

 Tabstopp dezimal 
Zahlen werden an der Dezimalstelle ausgerichtet. Die Dezimalstelle wird un-
abhängig von der verwendeten Anzahl von Ziffern stets an derselben Stelle, 
der Tabstopp-Position, angezeigt. 

 Leiste-Tabstopp (vertikale Linie) 

Über den Leiste-Tabstopp können Sie eine vertikale Linie in Ihr Dokument 
einfügen.  

 Erstzeileneinzug 

Legt fest, wie weit die erste Zeile eines Absatzes eingezogen werden soll. 
Wählen Sie den Erstzeileneinzug und klicken Sie auf die Stelle im Lineal, an 
der die erste Zeile eines Absatzes beginnen soll. Alle weiteren Zeilen werden 
am linken Rand beginnen.  

 Hängender Einzug 

Legt fest, wie weit alle Zeilen ab der zweiten Zeile eines Absatzes eingezogen 
werden sollen. Wählen Sie den hängenden Einzug und klicken Sie auf die 
Stelle im Lineal, an der alle Zeilen nach der ersten Zeile eines Absatzes 
beginnen sollen.  

Tabelle 15.1: Die Symbole im Tabulatorfeld am Zeilenlineal 

Tipp: Sie können die Tabstopp-Positionen verändern, indem Sie den Tabstopp 
anklicken und mit gedrückter Maus nach links oder rechts ziehen. Beachten Sie, dass 
alle Zeilen der Liste markiert sind. 

15.4.2 Tabulatorstopps entfernen 

Sie löschen Tabstopp-Positionen, indem Sie einen Tabstopp nach unten aus dem Lineal 
hinausziehen. Markieren Sie vorher unbedingt alle Absätze, für die diese Änderung 
gelten soll! 
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15.5 Aufzählungszeichen und Nummerierungen 

^ìÑò®ÜäìåÖëòÉáÅÜÉå=

Ein Aufzählungszeichen steht immer vor einem Absatz. Es soll eine Auflistung von Wer-
ten kennzeichnen. 

1. Setzen Sie den Cursor in den gewünschten Absatz. 

2. Aktivieren Sie das Register Start und klicken Sie auf das Listenfeld der Schaltfläche 
Aufzählungszeichen. 

  
 Bild 15.18:  Die Schnellauswahl auf dem Register Start 

3. Wählen Sie das gewünschte Aufzählungszeichen. Tippen Sie dann den Text und 
drücken Sie (Eingabe). 

Vor dem nächsten Absatz steht jetzt wieder das Aufzählungszeichen. 

 
Bild 15.19:  Das Aufzählungszeichen 

4. Wenn Sie kein Aufzählungszeichen mehr vor dem Absatz wünschen, klicken Sie 
erneut auf die Schaltfläche Aufzählungszeichen. 

tÉáíÉêÉ=^ìÑò®ÜäìåÖëòÉáÅÜÉå=~ìëï®ÜäÉå=

Wenn Ihnen die zu Beginn angebotenen Aufzählungszeichen nicht gefallen, wählen Sie 
einfach ein anderes aus. 

1. Aktivieren Sie das Register Start, klicken Sie auf den Listenpfeil neben der Schaltflä-
che Aufzählungszeichen und wählen Sie den Eintrag Neues Aufzählungszeichen defi-
nieren. 

2. Klicken Sie im gleichnamigen Fenster auf die Schaltfläche Symbol. 

3. Wählen Sie im Fenster Symbol am Listenfeld Schriftart eine der Symbolschriften aus, 
beispielsweise Wingdings oder Webdings. 

1. Markieren Sie das gewünschte Zeichen und bestätigen Sie mit OK. 
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 Bild 15.20:  Die Auswahl des Aufzählungszeichens 

4. Bestätigen Sie das Fenster Neues Aufzählungszeichen definieren auch mit OK. 

Jetzt sehen Sie das neue Aufzählungszeichen vor den markierten Absätzen. 

 
Bild 15.21:  Die neuen Aufzählungszeichen 

Ab jetzt stehen Ihnen diese Aufzählungszeichen auch für jedes neue Dokument am 
Listenpfeil im Bereich Aufzählungszeichenbibliothek zur Verfügung. 

15.5.1 Die Position des Aufzählungszeichens ändern 

Die Aufzählungszeichen und der darauffolgende Text fangen immer an bestimmten 
Positionen an. Wenn Sie diese Positionen ändern möchten, dann führen Sie die folgen-
den Schritte durch: 

1. Markieren Sie die Absätze mit den Aufzählungszeichen. 

2. Klicken Sie auf dem Register Start auf das Symbol zum Öffnen des Absatzdialogfens-
ters Absatz. 

3. Geben Sie im Feld Links die Position ein, an der das Aufzählungszeichen erscheinen 
soll. 

4. In das Feld Um geben Sie das Maß ein, an dem der Text angezeigt werden soll. 
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 Bild 15.22:  Die Position der Aufzählungszeichen 

5. Bestätigen Sie das Fenster Absatz mit OK. 

15.5.2 Nummerierungen 

Über die Nummerierung weisen Sie den markierten Absätzen eine Aufzählung zu, die 
bereits eine Reihenfolge enthält. Eine Nummerierung steht auch immer vor den Absät-
zen. 

1. Setzen Sie den Cursor in den gewünschten Absatz. 

2. Aktivieren Sie das Register Start und klicken Sie am Listenfeld der Schaltfläche Num-
merierung. 

 
 Bild 15.23:  Die Schnellauswahl auf dem Register Start 

3. Wählen Sie die gewünschte Nummerierung. Geben Sie den Text ein und drücken Sie 
die (Eingabe)-Taste. 

Vor dem nächsten Absatz steht jetzt die nächste Nummer. 
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Bild 15.24:  Die Nummerierung 

Wenn Sie keine Nummerierung mehr vor dem Absatz wünschen, klicken Sie erneut auf 
die Schaltfläche Nummerierung. 

a~ë=kìããÉêåÑçêã~í=®åÇÉêå=

Wenn Sie ein anderes Nummernformat wünschen, führen Sie die folgenden Schritte 
durch: 

1. Markieren Sie die ganze Liste. 

2. Aktivieren Sie das Register Start, klicken Sie am Listenfeld der Schaltfläche 
Nummerierung und ziehen Sie Ihre Maus über die verschiedenen Formate. 

Sie erkennen die Veränderungen direkt auf Ihrem Bildschirm. 

 
Bild 15.25:  Das Nummernformat ändern 

Wenn Ihnen auffällt, dass innerhalb der Auflistung ein Wert fehlt, fügen Sie einfach 
durch Drücken von (Eingabe) einen weiteren Absatz ein. Word nummeriert die Liste 
automatisch neu. 

1. Sie möchten in die Liste jetzt noch einen Roller einfügen. Setzen Sie den Cursor 
hinter das Wort »Mofa« und drücken Sie (Eingabe). Sie erhalten einen neuen Absatz 
mit der richtigen Nummerierung. 
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Bild 15.26:  Die nummerierte Liste erweitern 

2. Geben Sie jetzt den neuen Wert ein. 

báÖÉåÉë=kìããÉêåÑçêã~í=ÉêëíÉääÉå=

Wenn Ihnen die von Word angebotenen Nummernformate nicht ausreichen, erstellen 
Sie sich ein eigenes. 

1. Markieren Sie die Absätze, die ein eigenes Nummernformat erhalten sollen. 

2. Aktivieren Sie das Register Start, klicken Sie auf den Listenpfeil neben der Schaltflä-
che Nummerierung und wählen Sie den Eintrag Neues Zahlenformat definieren. 

3. Wählen Sie als Erstes im Feld Zahlenformatvorlage das gewünschte Zählmuster aus. 

4. Über die Schaltfläche Schriftart können Sie die Darstellung ändern, beispielsweise die 
Schriftgröße. In diesem Beispiel wurde die Schriftart Bauhaus 93 gewählt. 

5. Im Feld Zahlenformat fügen Sie bei Bedarf Zeichen vor und hinter der Nummer ein.  

In diesem Beispiel wurde vor und nach der Nummer ein Bindestrich von Hand eingege-
ben. 

 
Bild 15.27:  Ein eigenes Nummernformat erstellen 

6. Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit OK. 

Jetzt wird das neue Nummernformat auf alle markierten Absätze angewandt. 
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kìããÉêåÑçäÖÉ=®åÇÉêå=

Word zählt bei der Nummerierung immer automatisch weiter, beginnend bei 1 bzw. A. 
Stellen Sie sich vor, Sie haben eine Liste mit Nummern erstellt und wollen mitten in der 
Liste wieder mit 1 beginnen. 

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Absatz, ab dem wieder mit 1 begon-
nen werden soll. 

  
 Bild 15.28:  Die Nummernfolge ändern 

2. Wählen Sie im Kontextmenü den Befehl Neu beginnen mit 1. 

3. Bestätigen Sie mit OK. 

Jetzt beginnt Word wieder mit der 1 und zählt die folgenden Absätze automatisch weiter 
hoch. 

jáí=ÉáåÉã=~åÇÉêÉå=tÉêí=ïÉáíÉêò®ÜäÉå=

1. Wenn Sie mit einer anderen Zahl beginnen möchten, klicken Sie mit der rechten 
Maustaste auf den gewünschten Absatz und wählen den Befehl Nummerierungswert 
festlegen. 

  
 Bild 15.29:  Einen eigenen Zählwert eingeben 

2. Tragen Sie ins Feld Wert festlegen auf die Zahl ein, ab der die Nummerierung starten 
soll. 

3. Bestätigen Sie mit OK. 
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Mitten in der Nummernfolge beginnt Word auf Ihre Anweisung hin mit einer neuen 
Nummerierung. 

15.6 Gliederungen 

Beginnen Sie am besten in einem leeren Absatz. 

1. Aktivieren Sie das Register Start und klicken Sie am Listenfeld der Schaltfläche Liste 
mit mehreren Ebenen. 

  
 Bild 15.30:  Eine gegliederte Liste erstellen 

2. Wählen Sie ein Format aus. 

3. Geben Sie am obersten Gliederungswert den gewünschten Text ein und drücken Sie 
(Eingabe). 

4. Jetzt zeigt Word Ihnen den nächsten Gliederungspunkt. Wenn Sie eine Ebene weiter 
einrücken möchten, drücken Sie auf die (Tab)-Taste. 

5. Geben Sie den Text ein und drücken Sie wieder (Eingabe). 
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Bild 15.31:  Eine gegliederte Liste 

Jedes Mal, wenn Sie (Eingabe) gedrückt und somit einen neuen Absatz in der Liste 
erzeugt haben, können Sie durch Drücken von (Tab) den Einzug nach rechts versetzen 
und somit die Gliederungsebene um 1 vergrößern. 

Mit der Tastenkombination (Umschalt)+(Tab) wird der Einzug nach links versetzt und 
somit die Gliederungsebene um 1 verkleinert. 

Wenn Sie bereits Text geschrieben haben und möchten eine Ebene verändern, klicken 
Sie mit der rechten Maustaste in den Absatz und wählen den Befehl Einzug vergrößern 
bzw. Einzug verkleinern. 

15.7 Rahmen 

Word bietet Ihnen die Möglichkeit, mit Rahmenlinien einzelne Wörter oder auch ganze 
Absätze hervorzuheben. 

15.7.1 Rahmen um Wörter 

Sie möchten in einem Text bestimmte Wörter hervorheben. 

Markieren Sie das gewünschte Wort mit einem Doppelklick. Wenn Sie mehrere Wörter 
gleichzeitig gestalten möchten, wie es die folgende Abbildung zeigt, halten Sie beim 
Doppelklick die (Strg)-Taste gedrückt.  

1. Aktivieren Sie das Register Start und klicken Sie am Listenfeld der Schaltfläche 
Rahmen. 
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 Bild 15.32:  Rahmen um Wörter  

2. Wählen Sie den Eintrag Rahmenlinie außen. 

Jetzt wird um alle markierten Texte ein einfacher schwarzer Rahmen gezogen. 

15.7.2 Rahmen um Absätze 

Wenn der Rahmen um einen Absatz gezogen werden soll, setzen Sie den Cursor in den 
gewünschten Absatz. 

1. Aktivieren Sie das Register Start und klicken Sie am Listenfeld der Schaltfläche 
Rahmen. 

2. Wählen Sie den Eintrag Rahmenlinie außen. 

 
Bild 15.33:  Rahmen um Absätze  

o~ÜãÉåäáåáÉå=ÖÉëí~äíÉå=

Wenn Ihnen die dünne schwarze Rahmenlinie nicht gefällt, lassen Sie die Markierung 
stehen und wählen an der Schaltfläche Rahmen den Eintrag Rahmen und Schattierung. 
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1. Wählen Sie als Erstes im Bereich Einstellung die Art des Rahmens. Wählen Sie im 
vorliegenden Beispiel die Einstellung Kontur. 

Dabei haben Sie die Wahl zwischen einem einfachen Rahmen (Kontur) oder einem 
Rahmen, der einen kleinen Schatten wirft. Mit der Option 3-D stellen Sie ein, dass der 
Rahmen einen dreidimensionalen Eindruck vermittelt. 

Bei der Option Anpassen kann die Linie aus verschiedenen Arten bestehen. So kann 
oben und unten eine doppelte und links und rechts eine gestrichelte Linie dargestellt 
werden. 

2. Wählen Sie danach die Liniendarstellung, z. B. ob es eine doppelte, gestrichelte oder 
eine dreifache Linie sein soll.  

3. Ändern Sie, wenn gewünscht, die Farbe der Linie. 

  
 Bild 15.34:  Die Rahmenlinien gestalten 

4. Bestätigen Sie mit einem Klick auf OK. 

Jetzt wird um den Text eine dreifache Linie gezogen. 

Tipp: Im nächsten Kapitel lesen Sie, wie Sie einen Rahmen auch um eine Seite ziehen.  
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Schriftgröße  313 
Schwarz auf weiß  171 
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Textfüllung  316 
Textkontur  317 
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Weißes Kreuz.  65 
Wellenlinie, Rot  287 
Wellenlinien, Blau  289 
Wellenlinien, Grüne  289 
WENN  213 
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Word 

Oberfläche  275 
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Zeichen, Formate  310 
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Zeilenumbruch  78 

automatisch  287 
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Zuletzt verwendet  303 
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Zweitgrößten Wert  202 
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Kaum hat man sich an die neue Office-Oberfläche gewöhnt,
kommt mit Office 2010 schon die nächste Version, die wieder
neue Features mitbringt. Aber keine Sorge! In diesem Buch
finden Sie auf mehr als 500 Seiten alles, was Sie über Word,
Excel und Outlook 2010 wissen müssen – und zwar nicht
nur blanke Theorie, sondern knallharte Praxisbeispiele!

Word ist auch in der Version 2010 immer noch die Standard-

anwendung innerhalb der Office-Familie: Egal ob Schriften,

Tabellen oder Format- und Dokumentenvorlagen – jedes 

Kapitel zeigt Ihnen, wie Sie Word sinnvoll einsetzen können.

So werden Sie fit für alle Word-Aufgaben – vom einfachen

Brief bis hin zum anspruchsvoll gestalteten Prospekt.

Excel 2010 stellt allein schon wegen seiner umfangreichen

Formelsammlung eine Herausforderung dar. Kein Problem,

die Autoren zeigen Ihnen, wie Sie mit Excel komplexe Be-

rechnungen automatisch anstellen und Inhalte vergleichen,

Tabellen sauber ausdrucken, Diagramme erstellen und 

Arbeitsblätter optimieren.

Outlook wird nicht mehr nur im Büro als Standard-Mail-

programm eingesetzt, sondern auch zu Hause. In diesem

Buch erfahren Sie, wie Sie auch in der Freizeit von den Work-

group-Eigenschaften dieses Programmes profitieren –

und nicht nur Mails versenden.

Aus dem Inhalt:

Office-2010-Grundlagen
Programmoptionen individuell einstellen, 
die neuen Funktionen von Office 2010 

Grundlegendes zu Word 2010
Dokumente öffnen, erstellen, richtig speichern,
Texte kopieren und einfügen, Texte ersetzen

Felder und Textbausteine verstehen
Feldfunktionen in Word 2010, Schnellbausteine
sortieren, die Position des Textfelds bestimmen,
Felder zur Dokumentenautomation

Seitengestaltung
Kopf- und Fußzeilen, Wasserzeichen, 
Seitenrahmen und Deckblätter

Prospekte & Co.
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Ein Diagramm erzeugen, die Beschriftung 
in Diagrammen ändern, ein Diagramm mit 
zwei Achsen

Outlook als E-Mail-Client
Mails senden und empfangen, Outlook als 
E-Mail-Client einrichten, die Mailflut verwalten

Über die Autoren:
Saskia Gießen und Hiroshi Nakanishi 
sind seit vielen Jahren als Dozenten 
und Softwareentwickler im Office-Bereich 
tätig. Als Excel-Spezialisten und begeisterte
Word-Fans kennen die Autoren die Anwen-
dungen bis in den letzten Winkel.
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Download auf www.buch.cd
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