Randziffern in Microsoft Word:
Eine Schritt-fiir-Schritt-Anleitung

Einleitung

Unzadhlige Juristen — aber mit Sicherheit auch andere Schreibende — haben sich schon
gefragt, wie man in Microsoft Word RandZziffern (auch Randnoten genannt) erstellt. Fiir
einfache Dokumente reicht zwar eine linksseitige Absatznummerierung meist aus, aber
aufwandigere Dokumente wie Dissertationen und andere Buchpublikationen erfordern
Randziffern, die auf der Seite jeweils aussen am Text liegen. Eine spezielle (und einfa-
che) Funktion gibt es in Word dafiir nicht, die Definition der Randziffern bedarf eines
gewissen Aufwandes.

Die folgende Schritt-fiir-Schritt-Anleitung zeigt, wie man in Microsoft Word Randziffern
erstellt, die:

— auf der Seite jeweils aussen zu liegen kommen, d.h. auf ungeraden Seiten rechts
des Absatzes und auf geraden Seiten links des Absatzes stehen;

— eine automatische Nummerierung aufweisen;
— dem jeweiligen Absatz folgen; und

— fur dokumentinterne Querverweise verwendet werden kdnnen.

(Die Anleitung beruht auf Microsoft Word 2010, gilt aber genauso fiir das grafisch fast
identische Word 2007.)

Schritt 1: Eine Dokumentvorlage erstellen

Zunachst erstellt man sich mit Vorteil eine Dokumentvorlage, damit die Randziffern
nicht nur im aktuellen Dokument, sondern auch kiinftig wieder verwendet werden kon-
nen. In dieser neuen Dokument-
vorlage werden die Randziffern
eine der selbst definierten For-
matvorlagen sein.

Nachdem man in Word ein neu-
es, leeres Dokument gedffnet
hat, wahlt man unter «Datei»
(Abbildung 1) «Speichern unter»
und speichert das neue Doku-
ment als «Word-Vorlage»

Abbildung 1
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(*.dotx-Dokument in Word

W] Speicher unter
Gl e e 2l 21 2007/2010; in friheren Versio-
B oo 3 "o ’ nen *.dot) beispielsweise unter
: ’ dem Namen «Dokument mit
igi:ff% Randziffern» in einem fiir Vor-
,;“‘j‘j“'“ lagen vorgesehenen Ordner
P (Abbildung 2). Standardmaéssig
v prm——— ist dies der Ordner «[user]-
T \AppData\Roaming\Microsoft-
] \Templates».
Sp— oo+ [ |

Abbildung 2 Erstellt man spater ein neues
Dokument («Datei», «Neu»
wahlen), wird diese Vorlage unter «Meine Vorlagen» angezeigt.

Schritt 2: Anpassen der Word-Optionen

Das Anpassen der Word-Optionen ist — wie schon das Speichern des Dokuments als
Dokumentvorlage — kein zwingender Schritt auf dem Weg zu den Randziffern. Doch
sollten beziglich der An-
zeige von Formatierungs-
zeichen gewisse Einstel-

lungen vorge-

Optionen ti die Seitenanzeige
7! Leerraum zuischen Seiten in der Drucklsyoutansicht anzeigen
7. Tetmarkerzeihen snzeigen

! Dokument-Quictinfos beim Daraufzeigen anzeigen

e FormaterangAreiche immes sl Gem DG Zeigen
Mengband anpassen
% Iabstoppzeicnen -
7 Leerzeichen
e V) Absatzmarken 1
Ausgedlengeten Text #

Beangte Trennstriche

Qbjeitanker
| AlleFormatierungszeichen anzeigen

Symbolleiste far den Schnellzugritt

Sicherhetscenter

| Hintergrundfarben und -bilder im Setentayout anzeigen
| Textymbeuch im Dokumentenster anzeigen
| Batzhatter fir Grafiken anzeigen

Druckoptionen

! In Word egstelite Zeichnungen drucken v Textteider auf
Hintergrundfarben und -bilder drucken Sprache V| Tetapimation anzeigen
kumenteigenschaten drucken | Textmarken snzeigen
Dokt e A r‘

Ausgevlendeten Text drucken
! Eelder vor dem Drucken aktualisieren
Verkndpfte Daten vor dem Drucken aki:

MenGband anpassen Zuschnittsmagken anzeigen
| Eeldtunktionen snstelle von Werten anzeigen

Symbolieiste f0r den Schnelzugrdt e
Feldschattierung: | Wenn ausgewanit [+ |

Addins | Entwurfs. und

Diese Anzahi zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen:

Mage in folgenden Enheiten anzeigen:

Abbildung 3

nommen werden, weil diese beim Erstellen der Randziffern die Ubersicht erleichtern:
Wiederum unter «Datei» (Abbildung 1) wahlt man den Menipunkt «Optionen». Im
darauf erscheinenden Menii-Fenster «Word-Optionen» (Abbildung 3) wéahlt man zu-
nachst den Meniipunkt «Anzeige»; hier sollten zumindest Tabstoppzeichen, Leerzeichen
und Absatzmarken markiert werden. Unter dem Menipunkt «Erweitert» sodann bis
«Dokumenteigenschaften anzeigen» runterscrollen und «Textbegrenzungen anzeigen»
markieren.
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Abbildung 4 zeigt das Resultat bis hierher:

Abbildung 4

Schritt 3: Seite einrichten

Als néchstes geht es darum, die Seiten entsprechend dem gewiinschten (Buch-)Layout

einzurichten.

W R wET

Seite einrichten

Auf der Registerkarte «Seitenlayout», in der
Gruppe «Seite einrichten» klickt man auf den
kleinen Pfeil unten rechts (Abbildung 5). Darauf
erscheint das Dialogfenster «Seite einrichten»
(Abbildung 6).

Hier ist zuerst im Abschnitt «Seiten» festzulegen,
dass das Dokument gegeniiberliegende Seite, d.h.
rechts und links abwechselnde Seiten hat (nur so
erscheinen oben im Abschnitt «Seitenrander» die
Auswahlmoglichkeiten «Innen» und «Aussen»
anstelle von «Rechts» und «Links»). Die Breite der
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Seitenrander kann auch anders gewahlt werden, es ist aber darauf zu achten, dass aus-
sen genligend Platz fir Randziffern bleibt. Unter «Vorschau» ist das gewahlte Layout
sichtbar; hier sollte sodann sichergestellt sein, dass die Einstellungen fiir das gesamte
Dokument Gbernommen werden.

Schritt 4: Beispieltext einfiigen

Damit die nachfolgenden Formatdanderungen nachverfolgt werden kénnen, empfiehlt es
sich, einige Abséatze Beispieltext in das Dokument einzufligen. Beispieltext (random text)
lasst sich in Word automatisch generieren durch die Eingabe des Befehls «=rand(x,y)»
im leeren Dokument (wobei x fir die Anzahl Absatze steht und y fiir die Anzahl Satze
pro Absatz). Anschliessend «Enter» driicken.

Beispieltext (Lorem Ipsum ..) lasst sich aber auch auf der Internetseite
http://www.lipsum.com generieren.

Schritt 5: Standard-Formatvorlage anpassen

Als Néachstes sind bei der Standard-Formatvorlage einige Anpassungen vorzunehmen.
Dazu klickt man auf der Registerkarte «Start» in der Gruppe «Formatvorlagen» mit der
rechten Maustaste auf die
Formatvorlage «Standard»
(Abbildung 7). Im Kon-
textmenl wahlt man an-
schliessend den Meni-
punkt «Andern ...».

L ipsum-dolor-si : dipiscing-elit. felis-mi.-Mauris-hendrerit,-

im-qui B! )’ pil i 8
massa.-Quisq Il Curabi pus,-lacus-nec-aliquet-pulvinar,-diam'|

isus, nec-imperdi g lit.-Aliquam gravid: -elit-

1

vel-facilisis.-P1

In-in-eros-a-mauris-interdum-suscipit.-Donec-sem-eros, -rutrum-hendrerit- rutrum-a,-venenatis-
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gravida, Iputate, pl ibh, sed-porta-nis} sapi

ipsum.
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Abbildung 7

Formatvorlage fir folgenden Absatz: Y[ Standard - =l I

Im Dialogfenster «Formatvorlage andern»
(Abbildung 8) priift man die Einstellungen
und dndert die Textausrichtung auf Block-
satz.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. In eu felis mi. Mauris hendrerit, enim quis
malesuada ullamcorper, arcu ante sagittis fibero, eu dapibus enim magna non massa. Quisque et tellus
sem. Curabitur tempus, lacus nec aliquet pulvinar, i

Schviftart: (Standard) +Textiérper (Calbr), Enzug:

Erste Zede: 0 cm, Block

Zeienabstand: Genau 17Pt., Abstand

Vor: 16Pt. 2

] 2ur Uste der Schnelformatvoriagen hinzufiigen

@ Nur in diesem Doument () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Abbildung 8
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Abbildung 9
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R nec-risus-mattis-porttitor-sed-et-dui.q

Tabstopp...
| Rashmen...
Nam-d " lis fermentum- semper- ac: nec- justo. Pellentesque- habit
tristiqy S tus- et-malesuada-fames-ac-turpis-egestas.-In-lectus-lacus,
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Im Dialogfenster «Absatz» (Abbildung 10) un-
ter «Einzlige und Abstdnde» ist der Abstand
vor dem Absatz auf null zu stellen, damit die
zum jeweiligen Absatz gehorige Randziffer
spater mit diesem auf gleiche Héhe zu liegen

kommt.

Der Zeilenabstand kann wie hier gewahlt wer-
den, kann aber auch anders eingestellt wer-

den.

 venenatis-

ipsum.

Nam eget- odio- et: lacus: fermentum- semper- ac: nec- justo.- Pellentesque- habitant: morbi
, mattis-et-

. pretium . id-augue leo,-eget fring @

pe - per-

Abbildung 11
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Anschliessend wahlt man im glei-
chen Dialogfenster unten
«Format» und im erscheinenden
Meni den Punkt «Absatz ..»
(Abbildung 9).
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Abbildung 10

Sodann nach dem ersten Absatz einen
leeren Absatz einfligen; der Bild-
schirm sollte danach etwa so ausse-
hen (Abbildung 11). Der Cursor bleibt
vor der leeren Absatzmarke stehen.
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Schritt 6: Formatvorlage fiir Randziffern erstellen

Um eine neue Formatvorlage zu erstellen, klickt man in der Gruppe «Formatvorlagen»
in der Registerkarte «Start» auf den kleinen Pfeil unten rechts (Abbildung 12). Dadurch
offnet sich das Dialogfeld

«Formatvorlagen»
(Abbildung 13).

Lorem:- ipsum- dolor- sit- amet,- consectetur- adipiscing- elit.- In- eu- felis- mi.- Mauris- hendrerit,-

qt - arcu- gittis- libero,- eu- dapib i 8!
massa.- Quisque- et- tellus- sem. Curabitur- tempus,- lacus: nec- aliquet- pulvinar,: diam- lorem-

P 8! -Aliquam-gf
get-dol pis-portti 1

In-in-eros-a-mauris-interdum-suscipit.-Donec-sem-eros, rutrum-hendrerit-rutrum-a,-venenatis-
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ipsum.: il i i is-p

Nam- eget- odio- et- lacus- fermentum- semper- ac- nec- justo.- Pellentesque- habitant- morbi-
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i Fusce-id I fringill bi m
q 8 8 gi -
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rhoncus- tincidunt. Class- aptent- taciti- sociosqu- ad- litora- torquent- per- conubia- nostra, per-

Abbildung 12

Im Dialogfeld «Formatvorlagen» klickt man unten links
auf das Symbol fir «Neue Formatvorlage». Dadurch 6ff-
net sich ein weiteres Dialogfeld namens «Neue Format-
vorlage von Formatierung erstellen» (Abbildung 14).

Abbildung 13

Neue F

Eigenschaften
Name: Randziffern
Formatvorlagentyp: Absatz
Formatvorlage basiert auf: ¥ Standard

Formatvorlage fiir folgenden Absatz: | 9 Standard

I Formatierung
| Ilcambria (Uberschriften) E||s

| =El== -

Schriftart: +Uberschriften (Cambria), 8 Pt., Fett, Zentriert, f
Basierend auf: Standard
Nachste Formatvorlage: Standard

[¥] zur Liste der Schnelifo rlagen hinzufiigen [ Aut isch aktualisieren
I@»LmindiesemDoh:mmt () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

&

Abbildung 14
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In diesem Dialogfeld (Abbildung 14) sind ein paar Einstellungen vorzunehmen: Bei den
«Eigenschaften» drangt sich als Name der Formatvorlage «Randziffern» auf, Formatvor-
lagetyp ist «Absatz», basierend auf «Standard» und die nachfolgende Formatvorlage

sollte ebenfalls «Standard» sein.

Bei «Formatierung» ist eine Schriftart fiir die Randziffern zu wahlen (z.B. Cambria), die
Schriftgrosse ist etwas kleiner zu wahlen als der Text und nach Bedarf konnen die Rand-
ziffern fett hervorgehoben werden. Die Textausrichtung muss zentriert sein.

Formatvoriage basert auf:  standard E(R
Lorem: ipsum- | Fometvorece fr folgenden gbsatz: | ¥ standard [=1| |- Mauris- hen|
Formatenng
enim- quis: Malgl cowwexmmenz]s  []([F) & 0|  Avmeman 5] -enim- magn
massa.-Quisquil = E == = = = |22 = & lvinar,- diam-
fermentum-ris da-ullamcorp
vel-facilisis.-Pra
1
Schriftart: rften (Cambria), 8 Pt., Fett, Zentriert, Formatvoriage: Scheltformatvoriage
) Semcofli St
In-in-eros-a-mat| "™ s ‘Futrum-a,-ven
Sit-amet: sem. e e s 6 ok C e i e s etus.-Pellentt
gravida,-nunc-all Cemst=] o | [ meecn | |Brta-nisl-sapie
[ Schitar.
ipSUM.  spte. Met-tortor- nec-risus-mattis-porttitor-sed-et-dur.§|
Tabstopp.
Bahmen. . i
Nam- € s s+ fermentum- semper- ac- nec- justo.- Pellentesque- habitant-

tristiq tus- et-malesuada-fames-ac-turpis-egestas.-In-lectus-lacus,-ma
fermer n-quis-urna.-Fusce-id-augue-leo,-eget-fringilla-massa.-Curabitur

rhoncus- tincidunt.- Class- aptent:- taciti- sociosqu- ad- litora- torquent- per- conubia- nostr,

Abbildung 15

Tastenombination.
Tetgtfeite

Im Dialogfenster «Positionsrahmen» sind die fol-
genden Einstellungen vorzunehmen (Abbildung
16): Der Textumbruch ist «umgebend» zu wih-
len. Die Breite des Positionsrahmens ist auf au-
tomatisch zu stellen; sie passt sich so der breite
der jeweiligen Randziffer an. Die Hohe des Posi-

Anschliessend wahlt man
mat» und im erscheinenden Meni

«Positionsrahmen
15).

«For-

...» (Abbildung

-
Positionsrahmen

Textumbruch
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Breite: | Automatisch | v

E

Hahe:

Mindestens | v An:
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<> [fll<>
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(V] Mit Text verschieben
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' [Positionsrahmen entfernen ] [ oK
s

Abbildung 16

tionsrahmens sollte mindestens 1.3 cm betragen, weil es sonst vorkommen kann, dass
die Randziffer auf der vorangehenden Seite bleibt, wahrend der Absatz selbst sich schon
auf der neuen Seite befindet. Bei dieser HOhe hat der Positionsrahmens aber unten auf

der Seite keinen Platz mehr und wechselt mit dem Absatz auf die neue Seite.

Die horizontale Position des Positionsrahmens ist aussen, relativ zur Seite, mit einem
Abstand vom Text von z.B. 0.5 cm. Die vertikale Position ist relativ zum Absatz, mit ei-
nem Abstand zum Text von 0.0 cm. Sodann soll sich der Positionsrahmen zusammen mit

dem Text verschieben.



Sind die Einstellungen fiir den Positionsrah-
men abgeschlossen, wahlt man im Dialog-
fenster «Neue Formatvorlage ...» wiederum
«Format» und im erscheinenden Meni die
Option «Nummerierung ...» (Abbildung 17).

Nummerierung und Aufzahlungen

| Nummerierungsbibliothek

1.
2,
3

: Neues Zahlenformat definieren... I
Lo ] ,
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Lorem- ipsum: g | " i g stz ¥ surdwd =L Ma
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enim- quis: Malfl covgbecriens]e  E[F) 4 0 | Aot 5] - eni
massa.-Quisqufl = ¥ = = | = = = |22 & ¥ vinar|
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st

ipSUM. s
b

Bomen. 5
Nam: € spche s+ fermentum: semper- ac: nec- justo.- Pellentesque- ha
uiniql — - I t f: -turpis-egestas.-In-lectus-lag
fermer ‘ 1-quis-urna.-Fusce-id-augue-leo,-eget-fringill. .-Cu|

rhoncus- tincidunt.- Class- aptent- taciti- sociosqu- ad- litora- torquent- per- conubi|

Abbildung 17

Hier erscheint das Dialogfenster «Nummerierung und
L Aufzdhlungen» (Abbildung 18), in welchem die Option
Abbildung 18 «Neues Zahlenformat definieren» zu wahlen ist.

Neues Zahlenformat definieren

Zahlenformat
Zahlenformatvorlage:

Im neuen Dialogfenster «Neues Zahlenformat defi- [25,

nieren» (Abbildung 19) ist als Zahlenformatvorlage Zahlenformat:
eine einfache Aufzadhlung in arabischen Zahlen (1, 2,
3, ...) zu wahlen. Im Feld Zahlenformat ist sicherzu-
stellen, dass dort nur eine einfache Zahl (ohne Punkt
oder ein anderes Zeichen) steht. Die Ausrichtung ist

zentriert zu wahlen.

Sind diese Einstellungen vorgenommen, kénnen alle

Dialogfenster mit «OK» geschlossen werden.

[

Abbildung 19
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Da Dokument sollte nun wie folgt aussehen (Abbildung 20):

fermentum-risus,-nec-imperdiet-nunc-augue-sit-amet-velit.-Aliquam-gravida-ullamcorpbgielit-

vel-facilisis.-Praesent-eget-dolor-et-turpis-porttitor-elementum.

n-in-eros-a-mauris-interdum-suscipit.-Donec-sem-eros,-rutrum-hendrerit-rutrum-a,-venenatis-
sit-amet- sem.- Sed-euismod- mi-id- turpis- viverra- venenatis- auctor- quis- metus.- Pellentefque-
gravida,-nunc-ac-elementum-vulputate,-metus-nulla-placerat-nibh,-sed-porta-nisl-sapien-gon-
psum.-Vestibulum-sit-amet-tortor-nec-risus-mattis-porttitor-sed-et-dui.q|

Nam- eget- odio- et- lacus- fermentum- semper: ac- nec- justo.- Pellentesque- habitant- morbi-
tristique-senectus-et- net t-mal da-f: s-ac-turpis-egestas.-In-lectus-lacus,-mattis-et-

fermentum-nec,-pretium-quis-urna.-Fusce-id-augue-leo,-eget-fringilla:massa.-Curabitur-mollis-
rhoncus- tincidunt.- Class- aptent- taciti- sociosqu- ad- litora- torquent- per- conubia- nostra,- per-
inceptos-himenaeos.

Abbildung 20

Damit sind die Randziffern aber noch \
nicht fertig eingerichtet. Die Formatvor- RN
lage enthalt noch Tabulatoren und Ein-
zlige, die entfernt werden mussen. Dafir
placiert man den Cursor bei der Absatz-
marke und 6ffnet mit der rechten Maus-
taste das Kontextmenu (Abbildung 21).

Einfiigeoptionen:
A
2%  Nummerierung fortsetzen

2 Nummerierungswert festlegen...

Listeneinzug anpassen...

Einzug verkleinern

Einzug vergrofern

A Schriftart..,
=

Absatz...
Im Kontextmeni wahlt man die Option

Aufzdhlungszeichen | »
«Listeneinzug anpassen ...». Hierauf er- =) Nummerierung [
scheint das entsprechende Dialogfens- |2 ™™ .
@ Hyperlink...
ter. Nachschlagen »
Synonyme »
32 Ubersetzen
Zusatzliche Aktionen »

Citavi Picker

Abbildung 21
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Im Dialogfenster «Listeneinriickungen anpas-
sen» (Abbildung 22) sind die beiden Werte
Nummernposition und Texteinzug auf null zu
setzen und bei «Text danach» die Option
«Nichts» zu wahlen.

Nach dem Schliessen des Dialogfensters mit
«OK» erscheint die nachfolgende Warnung
(Abbildung 23), die mit «Ja» zu quittieren ist.

@ Durch das Andern des Zahlenformats fir diese Liste wird die Formatvorlage "Randziffern” gedndert und jedem Abschnitt erneut zugewiesen. Méchten Sie den Vorgang fortsetzen?

| Nein

War diese Information hilfreich?

Abbildung 23

Die Formatvorlage fiir die Randziffern ist nun fertig eingerichtet. Weitere Randziffern
fligt man ein, indem man vor dem betreffenden Absatz, fir den die Randziffer gelten
soll, einen leeren Absatz eingefligt, diesen markiert und als Randziffer definiert
(Abbildung 24). Der als Randziffer definierte Absatz springt an den Rand auf die Hohe
des nachfolgenden Absatzes (Abbildung 25).

Lorem- ipsum- dolor- sit- amet,- consectetur- adipiscing- elit.- In- eu- felis- mi.- Mauris- hendrerit,f~
‘enim- quis- malesuada- ullamcorper,- arcu- ante- sagittis- libero, eu- dapibus- enim-magna- nori-
massa.- Quisque- et- tellus- sem.- Curabitur- tempus,- lacus- nec- aliquet- pulvinar,- diam- loremi-
fermentum-risus,-nec-imperdiet-nunc-augue:-sit: t-velit.-Alig -gravida-ull orper-elit}
vel-facilisis.-Praesent-eget-dolor-et-turpis-porttitor-elementum. |

In-i is-i ipit.-Donec: ,-rutrum-hendrerit-rutrum-a,-venenatis- |

sit-amet- sem.- Sed- eui: - mi-id- turpis- viverra is-auctor-quis- metus.- Pellentesque-
gravida,-nunc-ac-elementum-vulputate,-metus-nulla-placerat-nibh,-sed-porta-nisl-sapien-non-
™ i it tortor-nec-ri ttis-porttitor-sed-et-dui.q |

get: odio- et: lacus- fermentum- semper- ac- nec justo.- Pellentesque- habitant- morbi-
tristique- -et-netus f: pis-egt .-In~|ectus-lacus,-mattis~et}~
fermentum-nec,-pretium-quis-urna.-Fusce-id-augue-leo,-eget-fringill .»Curabltur-mollisj-
rhoncus- tincidunt.- Class- aptent- taciti- sociosqu- ad- litora- torquent: per- conubia- nostra, per}

(L

Abbildung 24
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Lorem:- ipsum- dolor- sit- amet,- consectetur- adipiscing: elit.- In- eu- felis- mi.- Mauris- hendrerit,-
enim- quis- malesuada- ullamcorper,- arcu- ante- sagittis- libero,- eu- dapibus- enim- magna- non-

| T itrutrum-a, :
sit-amet- sem.- Sed- eui: i-i is- viverra: venenatis- auctor- qui tus.- Pellentesque-
gravida,-nunc-ac: lla-pl t-nibh,-sed-porta-nisl-sapi .

nectus- et: netus- et:
,-pretium-quis .-Fusce-id-augue-leo,-eget-fringilla-massa.-Curabitur-mol
rhoncus- tincidunt.- Class- aptent- taciti- sociosqu- ad- litora- torquent- per- conubia- nostra,- per-
inceptos-himenaeos.q

Abbildung 25

Schritt 7: Dokument speichern

Um das Dokument als leere Do-
kumentvorlage verwendbar zu
machen den Text mit «Ctrl-A»
markieren und mit «Delete»
[6schen.

Ipsum. 1
Nam- eget: odio- et- lacus- - semper- ac nec- justo. M~@m 3
tristique- netus- far is: I | ‘mattis- r

inceptos-himenaeos.§

Danach das Dokument speichern
und schliessen.
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Umfangreiche Dokumente mit mehreren Abschnitten

Haufig bestehen Dokumente aus verschiedenen Abschnitten und die Randziffern sollen
am Anfang eines jeden Abschnittes jeweils wieder mit Eins beginnen. Obwohl Word
jede automatisch generierte Ziffer eindeutig identifiziert, empfiehlt es sich, die Randzif-
fern vorerst liber alle Abschnitte durchgehend numme-

riert stehen zu lassen. Dies verhindert Unstimmigkeiten %  Ausschneiden
der Nummerierung beim Verschieben ganzer Textab- 3 Kopieren
schnitte innerhalb des Dokuments. (@ Enfigeoptionen:
I BRI RA
Ist das Dokument — von kleineren Textkorrekturen ab- i1 Nummerierung fortsetzen

. . ARY i t festlegen...
gesehen — fertig, dann mit der rechten Maustaste auf I*— Sy

die jeweils erste Randziffer eines Abschnittes klicken
und im Kontextmeni «Nummerierungs-
wert festlegen ...» wahlen. Im erscheinen- ' |

Listeneinzug anpassen...

Einzug verkleinern

ke

Einzug vergroBern

=

Schriftart

~

den Dialogfester wahlt man jeweils die Nummericr v R
. . N @ N Liste b |
Option «Neue Liste beginnen» und setzt e En [*
den Wert auf «1». Damit beginnt die Z&h-  § o (e Semaon >
o .. . festl f: >
lung der Randziffern bei jedem Abschnitt  § ™™ |
neu Vorschau: 1.
oK | Abbrechen } ] 4
SynonyIne 7 4

55 Ubersetzen

Zusatzliche Aktionen »

Abschliessende Bemerkung

Schriftart und Textgrosse konnen selbstverstandlich individuell angepasst werden.
Ebenso, ob die Randziffern normal, fett oder kursiv dargestellt werden sollen. Die Rand-
ziffern kdnnen sodann auch in eine bereits bestehende Dokumentvorlage (oder auch ein
bestehendes Dokument) integriert werden.

Marcel Kichler, Juni 2010
Erganzungen und Bemerkungen an: marcel.kuechler@marcelkuechler.ch



