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Dieses Arbeitsblatt beschreibt das Vorgehen, um bei

einem langeren Dokument die Uberschriften auch tber 0 Uberschrift eins
meh[ere Ebenen h!nweg und 'automatisch nummerieren 1 Uberschrift zwei
zu konnen. Alle weiteren Schritte werden auf dem Reiter . . L.
Start vorgenommen. 1.1 Uberschrift zwei.eins
1.2 Uberschrift zwei,zwei
1. Z.ur.1éc.hst werden iq der Gruppe Formatvorlagen 9 |Jberschrift drei
diejenigen Uberschriften angepasst,
die fr den Text bendtigt werden. In - =] ==
Word sind hierfir  bereits die — - S I oo
Formatvorlagen Uberschrift 1, g Listenbibliothek |

Uberschrift 2, etc. standardmaRig

angelegt. Uber einen Rechtklick auf 1 1
die Vorlage und dann die Auswahl - é-1-7-|  Ohne 2) 1
Andern... werden Schriftart, -gréRe, 0 111
Farbe und Abstdnde angepasst.
Wichtig: Hier KEINE Formatierung + Artikel | Obers | | 1 Oberschrft
irgendeiner  Nummerierung  vor- > Abschnitt 1.0 | | 1.1 Deerscnnn
nehmen! Das geschieht im zweiten . {a) Oberschrif | | 1.1.1 Oberschr
Schritt an anderer Stelle.
. i . |. Obserschrift Kapitel 1 Utar:
2. Nun wird in der Gruppe Absatz mit A Oberecti | | Gberec

einem Klick auf Liste mit mehreren 1. Oberse | | Operse

Neue Listenformatvorlage definieren 2 [ | -

Hosgsdiation Meue Liste mit mehreren Ebenen definieren...

Name: Formatvorlage2

S —— . Meuen Listentyp definieren...

Formatierung

Beginnen mit: 1

Formstierung (bemehmen fr: | 1 Ebene [] Ebenen ein neuer Listentyp defi-

FL FF & u || — niert. Im Fenster Neue
iz | L2 Mo @|= = Listenformatvorlage definieren wird

g

a)

1)

Einzug:

Links: 0 cm

Hangend: 0,63 cm, Mit Gliederung + Ebene: 1 + MNummerierungsformatvorlage: 1, 2, 3, ... +Beginnen bei: 1 +
Ausrichtung: Links + Ausgerichtet an: 0 cm + Einzug bei: 0,63 cm, Prioritat: 100

@) Nur in diesem Dokument Meue auf Gsierende Dokumente

ein Name vergeben und dann

Format/Nummerierung
aufgerufen. Es offnet sich das
Fenster Liste mit mehreren Ebenen
dndern. Dort werden dann alle

notigen Einstellungen
vorgenommen (siehe RuUckseite):
Jede Ebene wird mit der
zugehdrigen Uberschrift

verbunden, die Formatierung der

Farmat *
- Schriftart... ]

einschlielRen,

den Beginn der Zahlung festlegen,

Zahlen festgelegt, bei Bedarf die
Nummer einer anderen Ebene mit
sowie

Ausrichtung und Einzuge festgelegt.

3.
Formatvorlage

Zum Schluss wird

Nummerierung...
Tastenkombination... aus SChrltt 2

Texteffekte...

(Uberschrift
Nummerierung klappt dann automatisch durch die Verbindung

jeder Uberschrift im Text, die richtige
1, ...) zugewiesen. Die
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