Allgemeine Grundlagen

Inhaltsverzeichnis
Wir gehen davon aus, dass im vorlie-

Verzeichnisse erstellen
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genden Dokument allen Uberschriften
die entsprechende Formatvorlage zu-
gewiesen wurde. Also die Uberschrift 1
fiir die Kapitel, die Uberschrift 2 fir die
Abschnitte und die Uberschrift 3 fiir
die Unterabschnitte.

Damit wird die Gliederung und Num-
merierung ganz besonders einfach:

Gliederung
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Meni: Format

Nummerierung und
Aufzéahlungszeichen
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Kapitel

Abschnitt

Unterabschnitt
Dizser Text wird wurde im Absatzformst Block” geschrisben Dieser Text wird wurde im Absatzformat

Block” geschrisben Digser Text wird wurde im Abea
wurde 1m Absal2formal Block® geschrieben. Und by
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Unterabschnitt
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Unterabschnitt

Dieser Text wird , fnks™bindip geschreben, mi dem Schfischrit kursh” und mit einem Einzug von
0.5 cm. Dwser Text wed dinks™bindig geschneben, mt derm Schrflechndt Juran” und md ewnem
Einzug von 0,5 cm. Dwasr Tast wird tinka™bundig geachnabarn, mmt dem Schriftachatt kuess® und mt

ok’ gesch |ehen Digsar Text wird
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.und klicken auf das Feld mit den
nummerierten Uberschriften.

Danach werden alle Uberschriften de-
zimal nummeriert.
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1 Kapitel
1.1 Abschnitt

1.1.1 Unterabschnitt

Dieser Text wird wurde im Absatzformat Block” geschrieben. Dieser Text wird wurde im Absatzformat
WBlock" geschrieben. Dieser Text wird wurde im Absatzformat Block" geschrieben. Dieser Text wird
wurde im Absatzformat Block” geschrieben. Und hier steht ein Stichwort: Lampe Dieser Text wird
wurde i Absatzformat  Block” geschrieben. Dieser Text wird wurde im Absatzformat ,Block”

B TES|

hrieben. Dieser Text wird wurde im Absatzformat ,Block” geschrieben. Dieser Text wird wurde im
Absatzformat Black” geschriehen

1.1.2 Unterabschnitt
Dieser Text wird ,links" biindig geschrieben, und zusatzlich mit einem Einzug von 0.5 cm. Und hier
steht ein Stichwort: Brunnen Dieser Text wird Jinks™bindig geschrieben, und zusatzlich mit einem
Einzug van 05 cm. Dieser Text wird ,links"-bimdig geschrieben, und zusatzlich mit einem Einzug
won 05 cm. Dieser Text wird  links"-bindig geschrieben, und zugstzlich mit einem Einzug von 0.5
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Allgemeine Grundlagen Verzeichnisse erstellen

Inhaltsverzeichnis erstellen Index und Verzeichnisse 21
Nachdem Sie die G|iederung (und Nummerierung) Index  Inhaltsverzeichnis | Abbildungsverzeichnis | Rechtsgrundlagenyerzeichnis I
des Dokuments durchgefiihrt haben, kdnnen Sie das SDEELE [ s ~
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Allgemeine Grundlagen

Stichwortverzeichnis

Ein Index enthalt Stichworter mit den
entsprechenden Seitenverweisen dar-
auf, wo Sie im Dokument Informatio-
nen zu dem entsprechenden Stichwort
finden.

Indizes erstellen

Markieren Sie das Stichwort (Doppel-
klick) und wahlen Sie das Men:

Einfiigen / Index und Verzeichnisse
Dort klicken Sie auf Eintrag festlegen...
Im nachfolgenden Eingabefenster wird
das Stichwort als Haupteintrag bereits
angezeigt. Sie missen den Eintrag nur
noch bestatigen mit:

Festlegen

Im Dokument wird nun angezeigt,
dass Word eine Feldfunktion einge-
tragen hat.

Verzeichnisse erstellen
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: 1 Kapitel

B 1.1 Abschnitt

~ 111 Unterabschnitt

- Dieser Text wird wurde im Absatzformat ,Block” geschrieben. Dieser Text wird wurde im Absatzformat
" .Block" geschrieben. Dieser Text wird wurde im Absatzformat Block" geschrieben. Dieser Text wird
: wurde im Absatzformat Block” geschrieben. Und hier steht ein Stichwort: Lampe Dieser Text wird
- wurde im Absatzformat | Block” geschrieben. Dieser Text wird wurde im Absatzformat | Block”
-

geschriehen. Dieser Text wird wurde im Absatzformat Block” geschrieben. Dieser Text wird wurde im
Absatzformat Block” geschrieben.

1.1.2 Unterabschnitt

Dieser Text wird Jlinks"-bindig geschrieben, und zusatzlich mit einem Einzug von 05 cm. Und hier
steht ein Stichwort: Brunnen Dieser Text wird links™biindig geschrieben, und zusatzlich mit einem
Einzug von 0,5 cm. Dieser Text wird links"-bondig geschrieben, und zusatzlich mit einem Einzug
won 05 cm. Dieser Text wird links™bondig geschrieben, und zusatzlich mit einem Einzug von 0,5
cm. Dieser Text wird links™bindig geschrieben, und zusstzlich mit einem Einzug van 0.5 cm.

1.1.3 Unterabschnitt

Disser Text wird finks™-bundiy geschriebern, mit dem Schriftschnitt kursi/” und mit einem Einzug von
0,9 cm. Dieser Text wird links"-blndig geschrieben, mit dern Schrftschnitt ,kursiv” und mit einem
Einzug von 05 cm. Dieser Text wird Jinks"bindig geschnieben, mit dem Schrifischnitt Jursiv und mit
einem Einzug von 0.5 cm. Und kier steht ein Stichwort: Fafurad Dieser Text wid finks™biindig
geschrieben, mit der Schiftschnitt kursh” wnd mit einem Einzug von 0,5 cm. Dieser Text wird links™
biindig geschrieben, mit dem Schnftschnitt kuwrsiv” und mit einern Einzug von 0,8 cm,
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Index und Verzeichnisse 2| Indexeintrag festlegen llll
Inhaltsverzeichnis | Abbildungsverzeichnis | RechtsgrundlagenlerzeichnisI Index
Seitenansicht Haupteintrag: m—
Aristoteles.. - Tym ¥ Eingezpgen ¢ Fortiaufend
Asteroidengurtel ... Sighe Jupiter r Untereintrag: I
Atmasphare arelen 2 = .
Sie sprachet  [Deutsch (Deautschland) | e
Exosphére. ... : e © Querverweis: I.S‘J'ehe
lonosphare.. i pkruelle Seite
Mesosphare... . -
el " Seitenbereich
Textmarke: | |
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Dialogfeld bleibt gedffret, um mehrere Indexeintrage festzulegen.
Eintrag Festlegen. .. | AutoMarkisrung. .. I Bearbeiten... I
oK I Abbrechen I Festlegen Alle Festlegen abbrechen
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a . =79 - «1.1.2+Unterabschnitt]
1'1' 1'1 Uhers':hrlrt 4 14 pt B Dieser Text-wird: links"-bindig-geschrieben, und-zustzlich-mit-einern Einzug-von-0,5 cm. Und-hier
" steht ein-Stichwort: Brunnen-Dieser Text-wird: links™b Undig-geschrie ben, und-zusatzlich mit einerm
e o =17 = Einzug-von0 5 cm.-Dieser Text-wird.links"-bindig geschrieben, und-zusétzlich-mit-einem-Einzug
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o cm. Dieser Text wird- links™bindig-geschrishen -und-zusatzlich mit-einem Einzug-von-0.5-cm.q
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Allgemeine Grundlagen

Stichwortverzeichnis

Verzeichnisse erstellen

i@ Yorlage1b - Microsoft Word
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Auswabhl unterschiedlicher For- N o
mate, die sich leicht verandern ] X
lassen. Bahnhof -3 Keller- 5
Brunnen-2,5 Kindergarten - &
Buch-2, 4 Konzert - 2
D L
Dachfenster-5 Lampe -2, 4
Lampenschim -5
E Leopard -3
Index und Yerzeichnisse x|
Index | Inhaltswerzeichris | Abbildungsverzeichnis I Rechtsgrundlagenyerzeichnis | ESHCHEL M
Seitenansicht ) 7 Marder- 3, 4
ﬂ Typ: * Eingezogen  { Fortlaufend Milchflasche -3
A ‘ Spalten: z = Fahrrad -2, 4
pee Fahrradstreifen - 5 R
Aristoteles 2 Sprache: Dieutsch (Deutschland) -
Asteroidengiirtel Siehe Jupiter Restaurant - 3, 4
Atrnosphire G
Erde Al Garten - 4 s
™ seitenizablen pechtsbindig H Stecker -3
Fillzgichen: I s Hausmeister- 5 E
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1.1.1 Unterabschnitt
Fussnoten eintragen Dieser Text wird wurde im Absatzformat! Block” geschrieben.
Bei wissenschaftlichen Ar JBlock” geschrieben. Dieser Text wird wurde im Absatzforms
| L wurde i Absatzformat Block” geschrieben. Und hier steht
beiten werden Textpréazisie-
rungen oder weiterfihrende il vorlage1a.doc - Microsoft Word (=] 4|

Hinweise mit Fussnoten an-

Jgatel Bearbeiten Ansicht Einfiigen Formak Egztras Tabelle Eenster 2

gezeigt.

Dazu klicken Sie einfach auf

die Stelle im Dokument, wo
die kleine Ziffer erscheinen =
soll, und wahlen im Menu:

Einfugen / Fussnote...

Fussnoten werden jeweils
am Ende der  Seite, .
Endnoten am Ende des :
Dokuments aufgelistet.

Word wechselt automatisch
auf die entsprechende Stel-
le, wo Sie den Eintrag ma-
chen konnen.

Fulinote und Endnote

- B R R - S S R

Einfiigen

Seitenends

" Endnaote Ende des Dokuments

Murnrnerierung

' Autowert 1,23 .
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1 Kapitel
1.1 Abschnitt

1.1.1 Unterabschnitt

Dieser Text wird wurde im Absatzformat! Block” geschrisben. Dieser Text wird wurde im Absatzformat
JBlock" geschrieben. Dieser Text wird wurde im Absatzformat Block”™ geschrieben. Dieser Text wird
wurde im Absatzformat Block" geschrieben. Und hier steht ein Stichwort: Lampe Dieser Text wird
wurde im Absatzformat Block” geschrieben. Dieser Text wird wurde im Absatzformat Block”
geschrieben. Dieser Text wird wurde im Absatzformat Block” geschrieben. Dieser Text wird wurde im
Absatzformat Block” geschrieben

2.1.3 Unterabschnitt

Disser Text wird Jinks-blindig geschrisbern, mit dem Schrftschnitt kursiv' und mit einem Einzug von
0.5 cm. Diessr Text wird Jinks-bundia geschrieben, mit dem Schriftschnitt kursi” und mit einem
Einzug von 0,5 cm. Dieser Text wird Jinka-bindia geschnieben, mit dern Schiiftschnitt Jursh™ und mit
eipaim Einzug von 005 em. Und hisr steht ein Stichwort: Faherad Dieser Text wird Jipks -hindig
geschrieben, mit dem Schiftschnitt fursh™ und mit einem Einzug von 0,5 cm. Dieser Text wird Jinks
bindig geschrieben, mit dem Schriftschnitt ,kursiv™ und mit einem Einzug von 0,5 cm.

! Mehr zum Absatzformat auf Seite 24
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