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Word in taglich 15 Minuten

U317
Anpassen

x Aufzdéhlungen anpassen
X Nummerierungen anpassen

X Bendtigte Datei: Aufzahlung, Rahmen.docx

4 Nach dieser Ubung kénnen Sie Listennummerierungen und Aufzéhlungen &ndern.

Aufgabe

Offnen Sie das Dokument Aufzihlung, Rahmen.docx.

2. Markieren Sie die Liste des Reiseverlaufs. TR s Y

Offnen Sie den Listenpfeil des Symbols
Nummerierung im Register START - Absatz.

Zahlenformat
Zahlenformatvorlage:

1,23, .. E| Schriftart. ..

Erfassen Sie den Text Tag hinter der e
vorhandenen Zahl im Zahlenformat. 2. Taq| |

Wahlen Sie Neues Zahlenformat definieren.

Bestdtigen Sie mit OK.

Klicken Sie mit der rechten Maus auf eine {— — @
Aufzdhlung und wahlen Sie Listeneinzug | Hsteneinrickungen anpassen L0 [

anpassen.

MNurnrmernposition:

8. Die Nummernposition bezieht sich auf die 0,63 cm =
Position der Nummerierung. Sie kdnnen die

s Texteinzug:
Position auf 2 Kommastellen genau be- 1 13am =
stimmen. ! =

] - Text danach:

9. Es glb_t 2 Textposmon_en: . Tabstoppzeichen EI
Texteinzug nach bestimmt, wo die erste
Textzeile beginnen soll. [¥] Tabstopp hinzufiigen bei:
1,13 cm =

10. Gibt es weitere Zeilen oder Zeilenumbriiche,
bestimmt der Wert unter Text danach, ob ||[™"Gk | | Abbrechen |
wieder bei Null oder unter der ersten
Textzeile begonnen wird.

11. Bestatigen Sie mit OK.

12. Méchten Sie die Liste nicht mit Nummer 1 beginnen, so klicken Sie mit der rechten
Maus auf die Nummerierung und wahlen Sie 7 - 2
Nummerierungswert festlegen. Mummerierungswert festlegen u&]

13. Geben Sie einen Wert ein und bestatigen || @ leueliste beginnen
Sie mit OK. () Vorherige Liste fortsetzen

. i Wert hihersetzen (Mummern Gberspringen)
14. Machen Sie nach dem ersten Listenpunkt

einen Zeilenumbruch und erfassen Sie den Wert festlegen auf:
Text: 13 =
bitte kommen Sie rechtzeitig zum Flughafen und Vorschau: 13.

bringen Sie Ihren Pass mit
0K ] [ Abbrechen

15. Klicken Sie hinter den dritten Listenpunkt
und betatigen Sie die Enter-Taste.
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16. Erfassen Sie den neuen Punkt:
Ein Abend im Konzert oder im Theater

17. Loschen Sie den Zoobesuch.

18. Markieren Sie die Liste Fiir die Reise wird benétigt.

Word in taglich 15 Minuten

19. Passen Sie Aufzahlungszeichen wie Nummerierungen Uber das Kontextmeni an.

20. Speichern Sie Ihre Anderungen.

Ubung

Erfassen Sie die Wegbeschreibung:

1. Etappe

2. Etappe

3. Etappe

Theorie

Wien Dobling Mitte
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Cobenzlgasse
Feilergasse

Himmelstralle
Grinzinger Allee
Billrothstralfie
Déblinger Hauptstrafie
B221

Bl

[ 17 km

Richtung Linz — Sankt Pélten - Pressbaum
Der Richtung Prag — Freistadt — Linz folgen
[ 161 km

z
Weiterfahren auf A7ESS
Aunsfahrt Linz-Zentrum — Bahnhof
B13%

Bahnhofstrafe
Landstrafle
[ 188 km

1. Wie dndern Sie die Position einer Nummerierung?
2. Wie @ndern Sie die Position eines Aufzahlungszeichens?
3. Wie andern Sie die Position des Textes?

Antworten
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