Aufzdhlungen in Microsoft Office Word

Aufzahlungspunkte in Microsoft Office Word

Ublicherweise wird in Word ein markier- [ R i 3
:: fufzahlungszeichen | Mummerierung | Gliederung || ListenFormatvarlagen
ter Text Uiber das Symbol ® — (Aufzah-
lungszeichen) mit Aufzahlungspunkten ’ °
versehen Ofine 1 * i
e Milch i ?
e Kase " N p
e Butter . s y
wie auch bei Meni | Format | Numme- . ) y
rierung und Aufzahlungszeichen | Auf-
zahlungszeichen vorgegeben (s. rechts).
Falls Sie die Aufzéhlungszeichen linksbtindig mit dem linken Rand haben =

mochten, verkleinern Sie den Einzug (s. rechts). :

Spiegelstrich in Microsoft Office Word

Nach der DIN 5008 werden in Deutschland keine Punkte, sondern Striche, so ge-
nannte Spiegelstriche fur Aufzéahlungen verwendet. Seit Word 2002 ist der Spiegel-
strich nicht mehr vorgegeben, sondern kann z. B. wie folgt eingestellt werden.

Markieren Sie die Aufzahlung.

e Joghurt

o Kefir

e Quark

Klicken Sie Menl | Format | Nummerierung und Aufzéhlungszeichen | Aufzahlungs-

zeichen und dann und im neuen Fenster auf [Z=den- ]

Wahlen Sie bei der
Schriftart (normaler
Text) den Spiegel-

strich aus, klicken 2
Sie dann auf die #|$ ‘%‘ &| | ‘ ‘ * | + /
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Schriftart: |{normaler Text) Subset: |Bereich For privaten Gebrauch %

GemaB der DIN 5008 soll zwischen e X
Aufzahlungszeichen und nachfol-

gendem Text ein Abstand von min-
destens 1 mm eingehalten werden. ) ¢ o - - »

Aufzahlungszeichen

[gchriftart... ] [ Zeichen... ] [ Bild. .. ]
Aufzahlungszeichenposition

Andern Sie also die
Aufzahlungszeichenposition

- Einzug bei 0 cm Eranbsijocn
und die Textposition z. B. Teposton - Joghurt
Tabstopp nach: .
- Tabstopp nach 0,4 cm 0,4 cm E Einzug bei: 0,4 cm e - Kefir
- Einzug bei 0,4 cm. - Quark
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