Basic Computer Skills Microsoft Word 2010

Word Kapitel 6 Weitere Absatzformate
Lektion 1 Aufzahlen

% Aufzahlungen erstellen
% Aufzahlungen zuweisen / dndern
v" Nach dieser Lektion formatieren und andern Sie Aufzahlungen fiir Listen.
E Aufgabe Ubungsdatei: . 6_Formate
1.  Aufzdhlungen erstellen
Offnen Sie ein leeres Dokument.
»  Tippen Sie
- Seite
4 Betatigen Sie die —Taste. Word zahlt nun auf.
4 Tippen Sie
- Absatz
4 Betatigen Sie die -Taste. Word zahlt wieder auf.
4 Erfassen Sie den Aufzahlungspunkt
- Zeichen
4 Betatigen Sie am Ende der Liste zweimal die -Taste.
2. Aufzihlungen zuweisen / dndern
Offnen Sie das Dokument 6_Formate.
4 Markieren Sie die Liste der
Organisation. Neues Aufzahlungszeichen definieren [ 2 |[53)
»  Klicken Sie auf das Symbol fir Aufzahlungszeichen
AUFZAHLUNG im Register symbol.. | [ gid.. | [schiftart... |
START | ABSATZ. T
»  Die Liste wurde aufgezahlt. Links E]
Deaktivieren Sie die Aufzahlung mit | yorschau
einem Klick auf das Symbol wieder.
> Zahlen Sie wieder auf, diesmal
offnen Sie den Listenpfeil und '
wahlen ein anderes Symbol. N
»  Offnen Sie die Liste noch einmal ,
und wahlen Sie NEUES AUF-
ZAHLUNGSZEICHEN DEFINIEREN.
»  Andern Sie das Symbol, das Bild,

die Schriftart oder die Ausrichtung
(siehe Abbildung). Bestatigen Sie
mit OK.
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4 Klicken Sie mit der rechten Maus auf ein Aufzahlungszeichen und wahlen Sie
LISTENEINZUG ANPASSEN.

Alternativ markieren Sie die Absatze und andern die Einzlige (iber das Lineal.

Ubung 1

1. Erstellen Sie in einem neuen Dokument eine Einkaufsliste und zdhlen Sie die
Positionen auf.

Ubung 2
1. Erstellen Sie in einem Dokument eine Liste von Zutaten und der Zubereitung:

Das Rezept kommt Rohrwéckl
urspriinglich aus b % kg Mehl
?ohmer.r.hln Ob;r— » 1 Packerl Germ
osterre'l.c weraen » 1L Kristallzucker
Rohrwdckl gerne an > 2 Eier
Fastentagen > 1L Butter
gegessen. » 1 Prise Salz

» 3/81Milch

> Salz

»  Kimmel

» 1Eizum Bestreichen

Zubereitung:
1. Mehlin eine Schiissel geben und ein Grilbchen machen.
2. Aus Germ, Zucker und etwas lauwarmer Milch ein Dampfl zubereiten
und zugedeckt an einem warmen Ort gehen lassen.
Eier, lauwarme Milch, zerlassene Butter und Salz dazugeben.
Einen mittelweichen Teig abschlagen.
5. Nach dem Gehenlassen mit einem Loffel Teigstlicke herausstechen,
Kugeln schleifen und wieder zugedeckt gehen lassen.
6. Die Kugeln etwas in die Lange ziehen und auf ein befettetes Blech
legen.
7. Mit Ei bestreichen und mit Salz und Kimmel bestreuen.
8. Noch kurz gehen lassen und bei 220° im vorgeheizten Rohr backen.

s w

Zu den warmen Rohrwockl passt Erdapfelsuppe.

Testen Sie Ihr Wissen

1. Wie weisen Sie einer Liste Aufzahlungen zu?

Erfahren Sie in der nadchsten Lektion, wie Sie Listen nummerieren.
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