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Guide: Gegliederte Listen erstellen mit axesWord®

1 Voruberlegungen

= Uberlegen Sie sich zuerst, wie viele Listenebenen Sie fiir die Darstellung lhrer Textinhalte
benotigen.

= Legen Sie fest, ob Sie nummerierte Listen und/oder Listen mit Aufzdhlungszeichen
erstellen mochten.
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Guide: Gegliederte Listen erstellen mit axesWord®

Vorgehensweise

Formatvorlagen fiir die einzelnen Listenebenen definieren

Zuerst mussen Sie fir alle Listenebenen jeweils eigene Formatvorlagen erstellen. In den
Standardformatvorlagen von Word befinden sich bereits die Formate "Liste", "Liste 2", "Liste
3", "Liste 4" und "Liste 5". Diese kénnen Sie fir lhre gegliederte Liste verwenden. Passen Sie
gegebenenfalls Schriftart, Schriftfarbe oder Abstande vor bzw. nach den Listenabsatzen lhren
Wiinschen an. Klicken Sie dazu mit einem Rechtsklick beispielsweise auf die Formatvorlage
"Liste" und wihlen Sie die Meniioption: Andern....

Formatvorlage dndern ? >
Eigenschaften
Mame: Liste
Formatvorlagentyp: Absatz w
Formatvorlage basiert auf: -Standard e
Formatvorlage far folgenden Absatz: -Liste -

Farmatierung

Arial [Textkarper) w || 11 “| F K

(=

Automatisch w

3
(I[N}
&£
I

€= 3=

Falls Sie diese Standardformatvorlagen nicht verwenden méchten, kénnen Sie auch
eigene neue Formatvorlagen fir alle bendtigten Ebenen erstellen. Klicken sie dazu im
Aufgabenbereich: Formatvoeragen auf die Schaltflache: Meue Formatvorlage.

Einzug: Fs
Links: 0 cm
Hingend: 0,5 cm, Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfigen, Formatvarlage:
Ausblenden bis zur Verwendung, Prioritat: 100 b

|:| Zum Formatvorlagenkatalog hinzuflgen |:| Automatisch aktualisieren

@ Mur in diesem Dokument O Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Format ~ Abbrechen

Abbildung 1: Dialogfenster "Formatvorlage andern"

Falls Sie diese Standardformatvorlagen nicht verwenden mdchten, kénnen Sie auch eigene
neue Formatvorlagen fir alle bendtigten Ebenen erstellen. Klicken sie dazu im
Aufgabenbereich: Formatvorlagen auf die Schaltflache: Neue Formatvorlage.
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Formatvorlagen v X

Standard

Absatz-Standardschriftart
Kein Leerraum
Uberschrift 1
Uberschrift 2
Uberschrift 3

Uberschrift 4

+| Vorschau anzeigen

Verknipfte Formatvorlagen deaktivieren

P | “5;':. ‘5‘} Optionen...

Meue Formatvorlage

Abbildung 2: Aufgabenbereich "Formatvorlagen" - Schaltflache "Neue Formatvorlage"
In dem sich 6ffnenden Dialogfenster: Neue Formatvorlage kénnen Sie dann eine neue
Formatvorlage erstellen.

Hinweis

Die Definition von Nummerierungen fiir nummerierte Listen bzw. die Definition von
Aufzahlungszeichen fir nicht-nummerierte Listen erfolgt erst im nachsten Schritt.

Neue Liste mit mehreren Ebenen definieren

Nachdem Sie die Formatvorlagen fir alle Listenebenen definiert haben, kdnnen Sie nun die
gegliederte Liste erstellen.

Klicken Sie dazu in der Registerkarte: Start in der Funktionsgruppe: Absatz auf die

Schaltflache: Liste mit mehreren Ebenen (’°i_'-').
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Guide: Gegliederte Listen erstellen mit axesWord®

Aktuelle Liste
1.
a.
| —
Listenbibliothek
1) 1.
Ohne g 11—
i) e 111, ——
< Artikel |. Obers | | 1 Oberschrift 1-
b Abschnitt 1.0 | | 1.1 Dbarzchrift
. (a) Uberschrif 1.1.1 Uberschr
. Dberschrift 1- Kapitel 1 Ubzn:
A Uberschii | | (berschrift 2—
1. (bearsc | | Uberschrift Je—
Listenformatworlagen
[ ] ] 1
a) - -
iy . .
1 —
8) e
iy

& Listenebene dndern

Meue Liste mit mehreren Ebenen definieren...
Meuen Listentyp definieren...

Abbildung 3: Menii "Liste mit mehreren Ebenen"
Wahlen Sie die Meniioption: Neuen Listentyp definieren....

Das Dialogfenster: Neue Listenformatvorlage definieren 6ffnet sich.
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Guide: Gegliederte Listen erstellen mit axesWord®

Meue Listenformatvorlage definieren ? x
Eigenschaften
I Hame: Formatvorlagel I
Formatvorlagentyp: Liste b
Farmatierung
Beginnen mit: 1 =
Formatierung dbernehmen for: 1. Ebene e
~ «|| F Kk U I -
= = | 123 vl Q [g| £ 3=
1)
a)
i)
(1
Einzug:
Links: 0 cm
Hingend: 0,63 cm, Mit Gliederung + Ebene: 1 = Nummerierungsformatvorlage: 1, 2, 3, ... + Beginnen beiz 1 +
Ausrichtung: Links = Ausgerichtet an: 0 cm + Einzug bei: 0,63 cm, Prioritat: 100
@ Mur in diesem Dokument D Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente
Format -~ Abbrechen

Abbildung 4: Dialogfenster "Neue Listenformatvorlage definieren"

Geben Sie im Textfeld: Name einen passenden Namen fiir die neue Liste ein. Betatigen Sie
dann die Schaltflache: Format und wahlen Sie die Meniioption: Nummerierung... aus.

Das Dialogfenster: Liste mit mehreren Ebenen dndern 6ffnet sich.
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Liste mit mehreren Ebenen dndern

Klicken 5ie auf die Ebene, um sie zu dndern:

1)

wm-—qmm:—wmi‘

Zahlenformat

Formatierung fdr Zahl eingeben:

k1

| | Schriftart...

Zahlenformatvaorlage far diese Ebene:

Ebenennummer einschlieBen aus:

1,23, .

|

Pasition

Zahlenausrichtung: Ausrichtung:

Texteinzug bei:

0,63 cm Iil | Edr alle Ebenen festlegen... |

| 0K || Abbrechen
Abbildung 5: Dialogfenster "Liste mit mehreren Ebenen andern" (reduzierte Ansicht)
Klicken Sie auf die Schaltflache: Erweitern.
Liste mit mehreren Ebenen dndern ? *

o

= auf die Ebene, um sie zu dndern;

Anderungen dbernehmen fiir:

1)

|K0mp|ette Liste

<]

Verbinden mit Formatvorlage:

|[Keine Formatvorlage)

[<]

In Katalog anzuzeigende Ebene:

W 6~ o b .uNi| 3

|Ebene1

<

ListenMr-Feldliste:

Zahlenformat

Formatierung for Zahl eingeben:

Beginnen mit: | 4 EI

L3

| schriftart... Liste neu beginnen nach:

Zahlenformatvorlage fOr diese Ebene:

Ebenennummer einschlieben aus: |

|:| Tabstopp hinzufigen bei:
0,63 cm LeJ

|1'2“3' | Dﬂummerieren nach Morm
Position

Zahlenausrichtung: Ausrichtung: Text danach:

Texteinzug bei: 0,63 cm Iﬁl |fﬁ|alle Ebenen festlegen... | |Tabst0ppzeichen

| ok

| | Abbrechen |

Abbildung 6: Dialogfenster "Liste mit mehreren Ebenen dndern" (erweiterte Ansicht)

Beachten Sie, dass zunachst die Ebene 1 markiert ist.
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Guide: Gegliederte Listen erstellen mit axesWord®

Wabhlen Sie ein Zahlenformat fir eine nummerierte Liste oder ein Aufzahlungszeichen fir eine
nicht-nummerierte Liste aus. Klicken Sie im Dropdown-Listenfeld: Zahlenformatvorlage fiir
diese Ebene auf eine Nummerierungs- oder Aufzahlungszeichenvorlage.

Liste mit mehreren Ebenen dndern ? X
Klicken Sie auf die Ebene, um sie zu dndern: Anderungen dbernehmen far:
1} Komplette Liste e
3 E} Verbinden mit Formatvorlage:
3 i) {Keine Formatvorlage) w
& 9]
7 (a) In Katalog anzuzeigende Ebene:
2 .
Bl (i) Ebene 1 ~
1
a. ListenMr-Feldliste:
i

Zahlenfarmat
Farmatierung fir Zahl eingeben: Beginnen mit: | q =

(1) Schriftart...

Liste neu beginnen nach:

Zahlenformatvorlage flr diese Ebene: Ebenennummer einschliefen aus: o

[ nummerieren nach Norm

= Text danach:
Tabstoppzeichen ~
W 'tlegen...
|:| Tabstopp hinzufigen bei:
0,63 cm o
<< Reduzieren Abbrechen

Abbildung 7: Dialogfenster "Liste mit mehreren Ebenen dndern" - Zahlenformatvorlagen

Wenn Sie andere Aufzahlungszeichen als die im Dropdown-Listenfeld vorgegebenen
verwenden mochten, klicken Sie auf die Menlioption: Anderes Zeichen... am Ende der Liste
und wahlen dann im folgenden Dialog das gewiinschte Zeichen aus.

Nun missen Sie die erste Listenebene mit einer Formatvorlage verbinden. Wahlen Sie dazu im
Dropdown-Listenfeld: Verbinden mit Formatvorlage die Formatvorlage "Liste" aus (oder
diejenige Formatvorlage, die sie fiir die Listenebene 1 neu erstellt haben).
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Guide: Gegliederte Listen erstellen mit axesWord®

Liste mit mehreren Ebenen dndern

Klicken Sie auf die Ebene, um sie zu gndern:

Anderungen dbernehmen fiir:

1)

Komplette Liste

Verbinden mit Formatvorlage:

[Keine Formatvarlage]

(Keine Formatvorlage)

T Code
7 Datenzelle

wmdmml‘-wmi‘

7 Definitionsliste Label

7 Header — Ebene 1

A Header — Ebene 2 v

Zahlenformat

Formatierung far Zahl eingeben:

Beginnen mit:

]

| | senrittart..

Zahlenformatvorlage fr diese Ebene:

Ebenennummer einschlieBen aus:

Liste neu beginnen nach:

|

[1.2,3,.

A .
|:| HNummerieren nach Morm

Position

Zahlenausrichtung: Ausrichtung:

Texteinzug bei:

0,63 cm EI | FEiir alle Ebenen festlegen... |

<< Reduzieren

Text danach:

|Tabstoppzeichen

|:| Tabstopp hinzufigen bei:
0,63 cm =

I | Abbrechen |

Abbildung 8: Dialogfenster "Liste mit mehreren Ebenen @ndern" - Dropdown-Listenfeld "Verbinden mit

Formatvorlage"

Liste mit mehreren Ebenen dndern

Klicken Sie auf die Ebene, um sie zu dndern:

Anderungen dbernehmen fiir:

1 X

?_- 1) Liste |Komp|ette Liste
3 Verbinden mit Formatvorlage:

4 a)

5 i) |Liste
i 1

T ( }(a} In Katalog anzuzeigende Ebene:

2

9

|Ebene1

ListenMr-Feldliste:

Zahlenformat

Farmatierung fir Zahl eingeben:

Beginnen mit:

[

| | schriftart..

Zahlenformatvorlage flr diese Ebene:

Ebenennummer einschliefen aus:

Liste neu beginnen nach:

|1,2,3,

|

|
:
[ nummerieren nach Norm

Position

Zahlenausrichtung: Ausrichtung:

Texteinzug bei:

0,63 cm Iil | FEir alle Ebenen festlegen... |

<< Reduzieren

Text danach:

|Tabstoppzeichen

|:| Tabstopp hinzufigen bei:
0,63 cm [EY

[ ok | | Abbrechen |

Abbildung 9: Dialogfenster "Liste mit mehreren Ebenen andern" - verbundene Formatvorlage "Liste"

Um die Position der Aufzahlungszeichen und den Texteinzug fiir alle Ebenen festzulegen,

klicken Sie auf die Schaltflache: Fiir alle Ebenen festlegen....

Copyright © 2023 axes4 GmbH
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Guide: Gegliederte Listen erstellen mit axesWord®

Fir alle Ebenen festlegen

Textposition for erste Ebene:

Aufzahlungszeichen-Zahlenposition for erste Ebene: g ¢m

Zusatzlicher Einzug for jede Ebene:

05cm [

05cm =

Abbrechen

Abbildung 10: Dialogfenster "Fiir alle Ebenen festlegen"

Wahlen Sie hier beispielsweise 0,5cm fir die Textposition fiir die erste Ebene und einen
zusatzlichen Einzug von 0,5cm fiir jede weitere Ebene.

Hinweis

Diese Einstellung missen Sie nur einmal vornehmen. Sie gilt dann fir alle Ebenen der

gegliederten Liste.

Selektieren Sie dann Ebene 2. Bestimmen Sie wieder das Nummerierungs- oder
Aufzdhlungszeichen fir die zweite Ebene und verbinden Sie die Formatvorlage "Liste 2".

Wiederholen Sie diese Prozedur fir alle bendétigten Listenebenen. Das folgende Beispiel zeigt
die Einstellungen fiir eine gegliederte Liste mit 4 Ebenen und 4 verschiedenen

Aufzdhlungszeichen.

Liste mit mehreren Ebenen dndern

Klicken Sie auf die Ebene, um sie zu gndern:

? X

Anderungen iibernehmen fir:

Komplette Liste ~

Verbinden mit Formatvorlage:
Liste 4 ~

12 1} Liste
3 a) Liste2
i) Liste3
5 (1) Liste 4
6
7
(@)
5 )

1.

In Katalog anzuzeigende Ebene:

Ebene 1 ~

ListenMr-Feldliste:

Zahlenformat

Formatierung far Zahl eingeben:

Beginnen mit: | &

[

Zahlenformatvorlage fr diese Ebene:
1,23, .

<< Reduzieren

Ebenennummer einschlieBen aus: Ebene 3 ~

Position
Zahlenausrichtung: | |jnks w | Ausrichtung:
Texteinzug bei: 2 tm

- Fiir alle Ebenen festlegen...

chriftart... Liste neu beginnen nach:
|:| HNummerieren nach Morm

Text danach:
Tabstoppzeichen ~
|:| Tabstopp hinzufigen bei:

2om -

Abbildung 11: Dialogfenster "Liste mit mehreren Ebenen dndern" - Liste mit 4 Ebenen

Copyright © 2023 axes4 GmbH
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Bestatigen Sie die Einstellungen mit der Schaltflache: OK.

2.3 Weitere niitzliche Einstellungen
= Abstdnde vor bzw. nach den Eintragen einer Listenebene andern (z. B. "Liste 2"):

Fiihren Sie einen Rechtsklick auf die Formatvorlage "Liste 2" aus. Wahlen Sie die
Meniioption: Andern.... Klicken Sie auf die Schaltfliche: Format und dann auf die
Meniioption: Absatz.... Sie gelangen so in das Dialogfenster: Absatz (der Formatvorlage
“Liste 2").

Absatz ? >

Einzlge und Abstinde  Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein
Ausrichtung: Links w
Gliederungsebene: |Textkdrper w StandardmaBig reduziert
Einzug
Links: 0,5cm F= Sondereinzug: Um:
Bechts: Oem  F= Hingend “ | |05cm F=
|:| Einzuge spiegeln
Abstand
Var: IR s Zeilenabstand: Von:
= Mehrfach “| (1,15 =

Mach: 10 Pt

Vorschau

Limtersirirag der Ebena 2

Tabstopps... Als Standard festlegen Abbrechen

Abbildung 12: Dialogfenster "Absatz" der Formatvorlage "Liste 2"

Andern Sie dort die Werte in dem Drehfeld: Vor bzw. im Drehfeld: Nach.

Copyright © 2023 axes4 GmbH
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Guide: Gegliederte Listen erstellen mit axesWord®

Wenn das Kontrollkdstchen: Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung

einfligen aktiviert ist, werden - wie in diesem Beispiel - zwischen Absatzen der
Formatvorlage "Liste 2" keine Abstande eingefiigt.

Absatze auf einer Seite zusammenhalten

Klicken Sie hierzu im Dialogfenster: Absatz (siehe Abbildung 12) auf die Registerkarte:

Zeilen- und Seitenumbruch.

Absatz ? 4

EinzlOge und Abstdnde  Zeilen- und Seitenumbruch

Paginierung

Absatzkontrolle

[“liMicht vom nachsten Absatz trennen:
|:| Diesen Absatz zusammenhalten

|:| Seitenumbruch oberhalb

Formatierungsausnahmen
|:| Zeilennummern unterdricken
|:| Keine silbentrennung
Textfeldoptionen
Passender Umbruch:

Kein w

Vorschau

Soigpicd et Soigpicd et Seispicdtent Segpecdtent Soagpiclient Soigpicdiont Soigpecdtent Sopeclicnt
Beispleitexnt Beispicitent Beispicitent Seispicitent Seispieltent Seispheltent Seispleltext
Seizpleitent Beispicitent Beispicitent Seispicitent

Tabstopps.. Als Standard festlegen Abbrechen

Abbildung 13: Dialogfenster "Absatz" der Formatvorlage "Liste 2" - Umbrucheinstellungen

Achten Sie darauf, dass das Kontrollkdstchen: Absatzkontrolle aktiviert ist. Aktivieren Sie

gegebenenfalls das Kontrollkdstchen: Nicht vom nachsten Absatz trennen (damit
erreichen Sie das Zusammenhalten von zwei aufeinanderfolgenden Absatzen auf einer
Seite) und/oder das Kontrollkdstchen: Diesen Absatz zusammenhalten (ein einzelner
Absatz wird auf derselben Seite zusammengehalten).
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Gegliederte nummerierte Listen

Die Vorgehensweise bei gegliederten nummerierten Listen ist analog zu dem oben
beschriebenen Vorgehen. Der einzige Unterschied ist, dass Sie im Dropdown-Listenfeld:
Zahlenformatvorlage fiir diese Ebene ein Zahlenformat statt eines Aufzahlungszeichens
auswahlen missen.

Sonderfall gegliederte nummerierte Liste fiir Uberschriften

Wenn Sie fiir Uberschriften eine gegliederte nummerierte Liste erstellen mochten, die das
Format"1.]| 1.1 ] 1.1.1 | 1.1.1.1 | usw." aufweisen soll, gehen Sie folgendermaRen vor:

1. Setzen Sie die Einfligemarke ("Cursor") in die erste Uberschrift der ersten Ebene in lhrem
Dokument.
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2. Klicken Sie in der Registerkarte: Start in der Funktionsgruppe: Absatz auf die
Schaltflache: Liste mit mehreren Ebenen (‘E-)_

Alle =
Alktuelle Liste
1.
d.
i
Listenbibliothek
1) 1.
Ohne aj 1.1.
i 1.1.1.
- Artikel |, Ubers (berschrift 1
b Abschnitt 1.0 1.1 Uberschrift
- (a)} Uoerschrif 1.1.1 Uberschr
. Uberschrift 1 Kapitel 1 Uter
Ubserschiift 2
Uberschnft 2
Listen in aktuellen Dokumenten
1. 1
1.1. 1.1 Uberschr 1.1
1.1.1. 1.1.1 Upersc 1.1.1
3

Meue Liste mit mehreren Ebenen definieren...

Meuen Listentyp definieren...

Abbildung 14: Menii "Liste mit mehreren Ebenen" - Schaltfliche Listenformatvorlage Uberschriften

3. Wahlen Sie aus der Listenbibliothek die Schaltflaiche mit der Listenformatvorlage
Uberschriften aus.

4. Word weist damit automatisch die standardmaRig vorhandenen
Uberschriftenformatvorlagen dieser gegliederten Liste zu und erstellt gleichzeitig die
hierarchische Nummerierung.

5. Fir weitere Einstellungen - z. B. Texteinzlge fiir alle Ebenen - gehen Sie wie oben
beschrieben vor.
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3 Beispielliste

Nachfolgend sehen Sie ein Beispiel fiir eine gegliederte Liste mit 4 Ebenen:

Beispiel fur eine gegliederte Liste

- Listeneintrag der Ebene 1-a

- Listeneintrag der Ebene 1-b

— Listeneintrag der Ebene 2-a
— Listeneintrag der Ebene 2-b

= Listeneintrag der Ebene 3-a
= Listeneintrag der Ebene 3-b

= Listeneintrag der Ebene 4

. |Listeneintrag der Ebene 1-c
— Listeneintrag der Ebene 2-c
» Listeneintrag der Ebene 3-c

Abbildung 15: Bildschirmfoto einer gegliederten Liste mit 4 Ebenen

Copyright © 2023 axes4 GmbH
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4 Screenreader-Vorschau der Beispielliste

Eine gegliederte Liste sollte nach der Konvertierung in eine PDF/UA-Datei eine verschachtelte
Liste ergeben. Sehen Sie hierzu die Screenreader-Vorschau vom "PDF Accessibility Checker 3
(PAC3)" und von axesPDF®.

4.1 Vorschauin PAC3

Screenreader-Vorschau o IEM

Lls‘tenemtrag der Ebene 1-b

H Listeneintrag der Ebene 2-a

H Listeneintrag der Ebene 2-b
Llstenelntrag der Ebene 3-b
iE Listeneintrag der Ebene 4

E Listeneintrag der Ebene 1-c

E Listeneintrag der Ebene 2-c
EH Listeneintrag der Ebene 3-c

Abbildung 16: Screenreader-Vorschau in PAC3

Copyright © 2023 axes4 GmbH 18



Guide: Gegliederte Listen erstellen mit axesWord®

4.2 Vorschau in axesPDF®

Preview =}

Beispiel: Gegliederte Liste

Display Semantics

Beispiel fiir eine gegliederte Liste

EEE:
E Listeneintrag der Ebene 1-a
EE-
E Listeneintrag der Ebene 1-b
EEE-
E Listeneintrag der Ebene 2-a
EE-
E Listeneintrag der Ebene 2-b
EEE
E Listeneintrag der Ebene 3-a
EE=:
E Listeneintrag der Ebene 3-b
EEE-
E Listeneintrag der Ebene 4

ElE:
E Listeneintrag der Ebene 1-c
EIEE-
E Listeneintrag der Ebene 2-c
EIEE

E Listeneintrag der Ebene 3-c

Abbildung 17: Screenreader-Vorschau in "axesPDF®"
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