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Beschreibung

Das Arbeiten mit Formatvorlagen des Textverarbeitungsprogramms MS-Word wird an
und fir sich vorausgesetzt. Dennoch sollen die wichtigsten Grundelemente hier zusam-

mengefasst werden.

I Die Formatvorlagen befinden sich ab der Version 2007 im Startmen(. Der zu forma-

tierende Textteil wird markiert und die jeweilige Formatvorlage angeklickt.
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und fur sich vorausgesetzt. Dennoch sollen die wichtigsten Grundelemente hier zusam-

mengefasst werden.

1 Die Formatvorlagen befinden sich ab der Version 2007 im Startmeni. Der zu forma-

tierende Textteil wird markiert und die jeweilige Formatvorlage angeklickt.

In den Vorgangerversionen von Microsoft Word (2003 und friher) sind die Format-

vorlagen unter Meni/Formatvorlagen zu finden.

I Als Formatvorlagen sind folgende Textteile angelegt:
= Standard (gewdhnlicher Text)
= Uberschriften 1 bis 4
= Uberschrift Kapitel ohne Nummer (z.B. fiir das Vorwort)
= Aufzahlung gross

= Aufzdhlung klein

=  Abbildung
= Abbildung Beschriftung
= Tabelle

= Tabellen Beschriftung
= Literatur
= Kopfzeile

= Verweis (fur Links)
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In der Kopfzeile sind Titel der Arbeit (z.B. ,Verwenden der MS-Word Formatvorlage')
und des jeweiligen Unterkapitels (z.B. ,Beschreibung') einzutragen. Daflr ist es not-
wendig, jedes Kapitel als eigenen Abschnitt zu deklarieren und die Kopfzeilen nicht zu
verknipfen. In der Fusszeile steht am rechten Rand die Seitenzahl.

Auf der Titelseite kann ein Bild eingefligt werden. Dabei sollte das Bild mdglichst in
einer anderen Datei ,vorbearbeitet' werden: Bild einfligen und ,Bild vor dem Text'
einstellen. Dann auf die Titelseite kopieren, skalieren und positionieren und dann ,in

den Hintergrund' verschieben.

Alle Verweise auf Kapitel, Abbildungen, Tabellen und Literaturquellen sind mit Quer-
verweisen zu automatisieren. Also z.B.: Einfigen - Querverweis - Abbildung - Nur

Kategorie und Nummer.
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