
 

 
 
 

Word-Tipp: 
individuelle Aufzählungszeichen 

Versionen: 2000 und 2002/XP 

Ab Word 2000 stehen Ihnen praktisch unbegrenzte Aufzählungszeichen zur Verfügung, weil 
Sie auch beliebige Grafiken anstelle der üblichen Punkte oder Pfeile einsetzen können. Und 
so gehen Sie vor: 

1. Setzen Sie den Cursor in den Absatz, in dem Sie mit der Aufzählung beginnen möch-
ten oder markieren Sie Absätze mit einer bereits vorhandenen Aufzählung. 

2. Wählen Sie das Menü Format-Nummerierung und Aufzählungszeichen an und wech-
seln Sie auf die Registerkarte «Aufzählungen». 

3. Nachdem Sie auf Grafik geklickt haben, erscheint das Fenster der Clip Gallery mit 
fast 200 speziellen Bildaufzählungszeichen. Markieren Sie nun einfach die ge-
wünschte Grafik und bestätigen Sie mit Ok. 

4. Die Aufzählung wird daraufhin wie gewohnt formatiert und kann auch ganz normal 
mit Return weitergeführt werden. 

Ihre Auswahl grafischer Aufzählungszeichen ist aber nicht das Angebot von Word begrenzt: 
Mit einer wenig bekannten Technik können Sie praktisch jede beliebige Grafik als Aufzäh-
lungszeichen verwenden: 

1. Wählen Sie das Menü Format-Autoformat an und klicken Sie auf Optionen. 

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte «Autoformat während der Eingabe» und stellen 
Sie sicher, dass das Kontrollkästchen Automatische Aufzählung aktiviert ist. Bestäti-
gen Sie mit Ok und Schliessen. 

3. Setzen Sie den Cursor in den Absatz, in dem Sie mit der Aufzählung beginnen möch-
ten. 

4. Fügen Sie die gewünschte Grafik über die Zwischenablage, die Clip Library oder aus 
einer beliebigen Grafikdatei ein. Sogar WordArt-Objekte lassen sich verwenden. Sie 
müssen lediglich darauf achten, dass die Grafik anhand ihrer Grösse tatsächlich als 
Aufzählungszeichen erkannt werden kann. Die Höhe sollte die Zeilenhöhe nicht we-
sentlich überschreiten. 

5. Geben Sie nach der Grafik ein Leerzeichen oder einen Tabulator ein und beginnen 
Sie mit dem Aufzählungstext. 

6. Sobald Sie den Absatz mit Return abschliessen, beginnt Word mit einem neuen Auf-
zählungspunkt, bei dem die Grafik voll automatisch kopiert wird. Drücken Sie zwei-
mal Return, um die Aufzählung zu beenden. 


