Formatierung einer GFS

Inhaltsverzeichnis

L o 5 0 =Y Y7o ] 5 F= o = o 1SRN
1.1 Vorteil der Formatvorlagen
1.2 Aufgabe

B2 U | o T} =Y o
2.1 AURGADE.... . e

Kapitelnummerierung

I @ISV I ZEICINIS. ..o et

(DI e] 1 o] = TR

SO ENZANIEN. ...

o o1~ W



1 Formatvorlagen

Die Formatvorlagen befinden sich unter dem Karteireiter ,Start”.
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In den Formatvorlagen Standard, Uberschrift 1, Uberschrift 2, FuRzeile usw. werden
Schriftart, SchriftgroRe, Zeilenabstand usw. festgelegt. Wenn der Cursor im entsprechenden
Textteil ist, wird mit einem Klick auf die entsprechende Formatvorlage diese fir den Textteil
angewendet.

1.1 Vorteil der Formatvorlagen

Bei Anderungen der Formatvorlagen werden automatisch die entsprechenden
Texte/Uberschriften aktualisiert. Ein automatisches Inhaltsverzeichnis kann anhand der
Uberschriften erstellt werden.
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Eigenschaften

1.2 Ubungsaufgabe
Andern Sie die Formatvorlagen .. g :
. Formatvorlage fir folgenden Absatz: | ™ Standard
folgendermalien ab (rechter Mausklick auf Pty
die Vorlage und ,Andern“ auswahlen): Za Bl RIECE  suonetsoh

Standard: Arial, 11pt, 1,5 zeilig, Schriftfarbe
schwarz, Blocksatz, Abstand nach Absatz
12pt

Uberschrift 1: Arial, 14pt, fett, Schriftfarbe
schwarz, Abstand nach Absatz 12 pt
Uberschrift 2: Arial, 13pt, fett, Schriftfarbe EE e

SChwarZ, AbStand naCh Absatz 12 pt Nach: 8 Pt, Absatzkontrolle, Formatvorlage: Im Formatvorlagenkatalog anzeigen
UberSChrift 3 Arial’ 12p t’ fett’ SChriftfarbe ii’:“:“’;::: r[iii:r\k:::‘og(?irl;zeu::ii:d\sserVor\age basierende Dokumente
schwarz, Abstand nach Absatz 12 pt

FuBzeile: Arial, 9pt, Schriftfarbe schwarz

Fugen Sie Seitenzahlen ein (Seitenende, Mitte oder rechts)

Format - oK Abbrechen

Formatieren Sie den Ubungstext mit den voreingestellten Formatvorlagen: Cursor im
entsprechenden Absatz/in der Uberschrift platzieren = Klick auf die entsprechende
Formatvorlage:

- Standard: alle Texte

- Uberschrift 1 (Die Schutzeinrichtungen des menschlichen Auges, Der Aufbau des
Auges, Literaturverzeichnis)

- Uberschrift 2 (alle anderen Uberschriften)

2 FufBlnoten

Verweise - Fullnote einfligen - entsprechende Quelle einfliigen



2.1 Ubunsaufgabe

Flgen Sie bei * und ** jeweils eine Ful3note ein:
vgl. Campbell/Reece (2009): S. 45.
vgl. Becker: Gesundheit in der Schule. (http://www.musterseite.de, 27.03.2019).

3 Kapitelnummerierung

Karteireiter Start = Liste mit mehreren Ebenen auswahlen - VERVVEISE
Das Sechste aus der Listenbibliothek auswahlen - Die Kapitel
werden automatisch durchnummeriert.

4 Inhaltsverzeichnis

Vor dem Text eine neue Seite fUr das Inhaltsverzeichnis
einfiigen: Seitenlayout - Umbriiche - Abschnittsumbriiche - nachste Seite (der
Abschnittswechsel ist bedeutend fiir die Seitenzahlen)

Verweise - Inhaltsverzeichnis - Layout auswahlen.
Anderungen der Uberschriften/Seitenzahlen kénnen schnell tiber ,Inhaltsverzeichnis
aktualisieren” im Inhaltsverzeichnis aktualisiert werden.

5 Deckblatt

Einfligen - Deckblatt oder Leere Seite > Layout auswahlen oder selber schreiben

6 Seitenzahlen

Einfugen Seitenzahlen - Position auswahlen “l Vorherige

Seitenzahlen formatieren - Seitenzahlen 5, Nachste

beginnen mit 1. '+ Mit vorheriger verkntipfen
Verkniipfung zum vorherigen Abschnitt Navigation

deaktivieren.

(Damit die Seitenzahlen ab der ersten Textseite mit 1 beginnen, muss zwischen
Inhaltsverzeichnis und erster Seite ein Abschnittswechsel eingefiigt sowie die Verknlpfung
der FuRRzeile zum vorherigen Abschnitt deaktiviert sein)

Wenn Sie bei der weiteren Arbeit Texte, Fullnoten oder Kapitel hinzufugen und sorgfaltig mit
den Formatvorlagen arbeiten, werden Seitenzahlen, Fullnoten, Kapitelnummerierung und
Inhaltsverzeichnis automatisch aktualisiert.
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