Zeilen eines Dokuments nummerieren
Versionen: Word 2007, 2003 und 2002/XP

 FRAGE:  Ich suche ein Tool, mit dem ich die Zeilen eines Dokuments komfortabel nummerieren kann. Dabei sollen auch Ober- und Unterränder, Leerzeilen usw. berücksichtigt werden. Außerdem soll die Nummerierung im 5-Zeilen-Abstand erfolgen.

 ANTWORT:  Dafür bedarf es keines Zusatz-Tools. Word selbst kann die Zeilen eines Dokuments relativ komfortabel durchnummerieren:

1. Nachdem Sie den Text erfasst haben, wählen Sie in Word 2003 und 2002/XP das Menü Datei-Seite einrichten an. In Word 2007 klicken Sie auf Seitenlayout-Seite einrichten.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte "Layout" bzw. "Seitenlayout".

3. Klicken Sie auf die Schaltfläche Zeilennummern.

4. Aktivieren Sie das Kontrollkästchen Zeilennummern hinzufügen.

5. Stellen Sie ein, mit welcher Zahl die Nummerierung beginnen soll und welches Zählintervall gewünscht ist – in Ihrem Fall zum Beispiel "5". Den Abstand zum Text können Sie normalerweise auf "Auto" belassen. Anschließend geben Sie noch an, ob die Nummerierung auf jeder Seite oder bei jedem Abschnitt neu beginnen soll oder ob Word fortlaufend durchnummerieren soll.

6. Bestätigen Sie Ihre Einstellungen, indem Sie die beiden Dialogfenster mit Ok schließen.

Sichtbar werden die Zeilennummern allerdings nur in der Seitenlayoutansicht oder in der Seitenvorschau.
