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Aufgabe 1.

Lernziel: 3.2.9, Zahlen und Aufzahlungszeichen bei einer einfachen Liste hinzufuigen bzw. entfernen. Verschiedene
Standard-Aufzahlungszeichen bzw. Standard-Nummerierung in einer einfachen Liste verwenden.
Buch: Seiten 42 bis 44

Erstellen Sie ein neues leeres Dokument und geben wieder mal den folgenden Befehl ein:
=rand(10,4)

Nun geben ganz oben im Dokument, oberhalb des ersten Satzes, die ersten drei Wochentage ein:

Montagt

Dienstag¥]

Mittwoch]
Video-bietet-eine-leistungsstarke-Mdoglichkeit-z

"Onlinevideo" -klicken,-kbnnen-Sie-den-Einbettu

1 2 .= |} H il W | L

Um oberhalb des ersten Absatz etwas eingeben zu kdnnen, missen Sie zuerst ganz vorne vor das Wort
Video hinein klicken und ENTER dricken. So «rutscht» der erste Absatz nach unten (und ist somit der
zweite Absatz):

1

Nideo-bietet-eine-leistun

n "

Jetzt fahren Sie mit dem Cursor nach oben oder klicken einfach mit der Maus in den ersten Absatz. Nun
schreiben Sie einfach die 3 Wochentage rein. Am Ende der Zeile driicken Sie ENTER (nach Mittwoch
mussen Sie natlrlich nicht nochmals ENTER drticken, da hat es ja bereits einen Absatzwechsel):

Montag I
Dienstag¥l
Mittwochh}

Video-bietet-eine-leistungsstark

"r‘lnlinnxairlnﬁn L’II‘-"‘II-"IH I/Hnnnn
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Zwischen dem urspriinglich zweiten und dritten Absatz geben Sie die restlichen Wochentage ein:

optimal-zu-lhrem-Dokument-passt.-Damit-lhr-Dokument-ein-professionelles-Aussehen-erhalt,-stellt-
Word-einander-erganzende-Designs-fir-Kopfzeile,-FuRzeile,-Deckblatt-und-Textfelder-zur-Verfligung.1

Donnerstag9
Freitag
Samstag¥
Sonntagﬁ

Beispielsweise-konnen-Sie-ein-passendes-Deckblatt-mit-Kopfzeile-und-Randleiste-hinzufigen.-Klicken-
Sie-auf-"Einfligen",-und-wihlen-Sie-dann-die-gewiinschten-Elemente-aus-den-verschiedenen-

Versehen Sie nun die ersten drei Wochentage mit einem Aufzdhlungszeichen.

Markieren Sie die drei ersten Abséatze. Ich habe es mit der Maus gemacht:

Montagil
Dienstagl

4 Mittwoch¥

Video-bietet-eine-leistung

Dann klicken Sie oben im Menlband in der Gruppe «Absatz» auf die Aufzahlungszeichen:

Nun werden vor den Absatzen Aufzahlungszeichen eingefiigt:

* - Montag¥
* = Dienstag"|
¢ — Mittwoch1]

Video-bietet-eine-leistungsstarke-NM

n H » n

Lassen Sie sich nicht verwirren, dass Word hier einen automatischen linken Einzug vornimmt. Das ist ein
unschones, falsches, aber leider nicht reparierbares Verhalten von Word. An der ECDL-Prifung werden
Sie trotzdem genau diese Variante verwenden.

Ich werde lhnen beim Thema «Formatvorlagen» dann zeigen, wie es viel eleganter, einfacher und auch
flr die Zukunft sicherer geht.
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Die letzten vier Wochentage versehen Sie mit einer automatischen Nummerierung.

Hier markieren Sie wieder wie Ublich die vier Absatze. Anschliessend klicken Sie auf das Symbol rechts der
Aufzahlungszeichen, auf die Nummerierung:

Das nummeriert die Absatze, aber leider auch hier mit einem unnétigen linken Einzug:
optimal-zu-lhrem-Dokument-passt

Word-einander-ergidnzende-Desig

1.-Donnerstagf|
2.~ Freitagh
3.—»5amstagy

4. -+Sonntag¥

Beispielsweise-kdnnen-Sie-ein-pas

Sie-auf-"Einfligen",-und-wahlen-Si¢

Auch hier gilt: fir die Prifung perfekt, in der Praxis unbrauchbar. Auch das werden wir bei den
Formatvorlagen anschauen.

Hinweis zur Prifung: lassen Sie sich nicht verwirren wegen Aufzahlungszeichen oder Nummerierung. Man
kdnnte meinen, dass eine Aufzahlung auch was mit Nummerierung zu tun hat. Ist leider nicht so. Aber
lernen Sie nix auswendig, sondern lesen Sie einfach, was steht. Wenn Sie namlich mit der Maus auf die
Schaltflache fahren (ohne zu klicken), zeigt sie Thnen in einem ToolTip an, was sie macht:

JEeEe [ EE M

=S === = Ol
Absatz
Aufzihlungszeichen
Erstellen Sie eine Aufzihlung.

Klicken 5ie auf den Pfeil, um das
Aussehen der Aufzihlungszeichen
zu d@ndern.

Sie mlssen also «nur» lesen, was in der Prifungsaufgabe steht und das Entsprechende wahlen; egal, ob
das nun logisch ist oder nicht.
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Aufgabe 2.
Lernziel: 3, Text
Buch: Seiten 359 bis 369

Erstellen Sie nochmals ein neues leeres Dokument.

Diesmal schreiben Sie aber oben ganz zu Beginn einfach mal das Wort Wochentage und driicken ENTER.
Nun geben Sie nicht die Wochentage ein und formatieren die Liste mit Aufzahlungszeichen.

Diesmal gehen Sie umgekehrt vor: Sie klicken zuerst auf die Schaltflache mit dem Aufzahlungszeichen.

Vorher haben wir zuerst geschrieben, dann die Absatze markiert und ihnen Aufzahlungszeichen
zugewiesen.

Wir konnen auch andersrum, namlich dort, wo ich den Monat haben will, meinen Cursor positionieren:

= - —= = AaBbCecDe » AaBbCe |AaBbCeDe| AaBbCeDe AaBbCh
=== | = | v Aufgabe a..| T Aufzshl... | TStandard | T Kein Lee...| Uberschrif.

Wochentage"

N -

Und bevor ich nun Montag schreibe, oben links auf die Schaltflache «Aufzahlungszeichen» klicken. So
wird direkt der noch leere Absatz mit einem linken Einzug (was Blodsinn ist, aber nicht zu umgehen ist)
sowie einem Aufzahlungszeichen versehen:

Wochentage
o>

Nun schreiben Sie einfach die Wochentage und driicken am Ende der Zeile ENTER. Das Gbernimmt das
Aufzahlungszeichen in den nachsten Absatz.

In der Praxis ist es egal, ob Sie zuerst die Aufzahlungszeichen einfligen und erst danach schreiben, oder
ob Sie zuerst den Text schreiben, und erst danach die Aufzahlungszeichen einflgen.

Danach schreiben Sie Montag und driicken ENTER.
Was geschieht?

eben, das Aufzahlungszeichen wird nach unten kopiert.
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Wichtig: immer, wenn wir in Word ENTER driicken, wird das Format des Absatzes mit nach unten in den
neuen Absatz kopiert.

Schreiben Sie noch ein paar Wochentage so auf.
Andern Sie das Aufzahlungszeichen in ein beliebiges anderes Aufzdhlungszeichen.

Wollen Sie nachtraglich das Aufzahlungszeichen dndern, dann markieren Sie als erstes die ganze
Aufzahlung:

Wochentage"
* - Montag¥

* = Dienstag"|
¢ - Mittwoch"]

(also nicht nur ein paar Zeilen daraus, das wirde scheusslich aussehen).

Nun klicken Sie rechts von der Schaltflache «Aufzahlungszeichen» auf das kleine Pfeilchen. Es klappt wie
gewohnt ein Meni aus:

I w A= w _: _: A
= == - | asBbced

verwendete Aufzihlungszeichen

i

Aufzihlungszeichenbibliothek

Chne D ® O | +
N ha

0‘0 Y o v/

Dokumentaufzihlungszeichen

#* Listenebene dndern »

Meues Aufzihlungszeichen definieren...

Hier konnen Sie ein beliebiges anderes Symbol auswahlen. Mit dem letzten MenlUpunkt kdnnten Sie sogar
ein ganz anderes Symbol (beispielsweise aus der Schriftart « Wingdings») einfigen. Sehen Sie die
Checkbox zum Ankreuzen rechts von «Ohne»? Das ist ein Zeichen aus eben genannter Schriftart. Dieses
Zeichen ist fUr ausgedruckte Anmeldeformulare dusserst praktisch und beliebt.
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