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ETAT DE FRIBOURG
STAAT FREIBURG

NUMMERIERUNG MIT WORD (INHALTSVERZEICHNIS)

Beispiel:

1. DAS PFERD.....ccieuirieiiiitiirteiriinteinteineecneeis e seenennes

1.1,  DERKORPER....cicuuiituttieeiinuiieetiieasiirasisraessrsssstessstensssrasssensssrasssrsssstenssssasssrasssrasssssnsssenssssnssses
1.2, DASFUTTER teuutteutiitntiiteeieteniiteeiteeeittetittaeetessstessereassstasistsssstssssrssseressesssssstsssstssseressesensesenssses
R TR 1= 1. Y I S

2. DER HUND ...ccieiiiiiiiitiiiteintinieineineeineeineeneeneeineenaenanens

2.1, DERKORPER....itueteteuereirnereteecrerencresenceesescressscresssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsanens
2.2.  DAS FUTTER tuureuerenetenrresseessesssssssnssenssesssesssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssnsssnssesssesssasssnsssnsssnns
2.3, DER STAL.uurtuireuireueraneressresseessessesssesssssssesssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssenssssssanssasssnsesnssnnns

1. Das Pferd

1.1.  Der Kérper
1.2. Das Futter
1.3.  Der Stall

2. Der Hund

2.1. Der Kbrper
2.2. Das Futter
2.3. Der Stal



Nummerierung Anleitung:

Formatvorlage gestalten nach Wunsch (1x Titel und 1x Untertitel).

Word Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Extras Tabelle Fenster Hilfe

rung und Aufzdhlungszeichen...
‘und Schattierung...

nitial.
‘GroB-/Kleinschreibung...

Schriftarten ersetzen...
Formeloptionen...

Formatvorlage
Formatvorlagen Absatzvorschau Beschreibung
| Standard BE e Schriftart: (Standard)
Sasaicint i Crn
22 Nur Text Bespiatiat ltl':;ekxstkorper (Calibri), Deutsch,
a
Platzhaltertext . Zeilenabstand: einfach,
9 Rechtsgrundlagenverzeichnis Absatzkontrolle, Formatvorlage:
T RGV-Uberschrift Im Formatvorlagenkatalog
2 Schwache Hervorhebung anzeigen
2 Schwacher Verweis
4 Seitenzahl
2 smart Hyperlink Zeich
2 smartLink
14 Sprechblasentext +Textkorper () l
» 1 Standard
Liste: Alle Formatvorlagen L er _ Andern...
Organisieren... Abbrechen
Formatvorlage dndern

" o
Formatvorlage basiert auf; Keine Formatve )

Formatvorlage fir nichsten Absal

Fommhrul

1. Formatvorlage gestalten
nach Wunsch

Schriftart: (Standard) +Textkérper (Calibri), 36 Pt., Fett, Deutsch, Einzug:
Links: 0 cm
Hangend: 0.63 cm, Links
ainfarh

v 4 Fhana: 1 4
Zur Dokumentvorlage hinzufiigen
Zur Liste mit den Schnellformatvorlagen hinzufiigen
2 Automatisch aktualisieren

Format Abbrechen _

Titel und Untertitel mit Formatvorlagen formatieren (markieren und gewiinschte
Formatvorlage anklicken).



Nummerierung hinzufiigen: Entweder Titel-Formatvorlage auswahlen, Rechtsklick, andern
(siehe Fotos weitere Schritte).

Formatvoriage andern
B U ¢ £ B & | ¢
For = Edit Mobtbe U hm’;mon [ .
lor e Int
[ AuBer- | —— aestallon und teilen  anfraoen Name: | Loraine Unterttel ] i
i rtitel aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen Formatvoriagentyp:  Absatz B E
ry Formatvorlage basiertauf: v
A e T1n: en markieren o Standed -
i AsBbGed Formatvorlage fir nichsten Absatz: 9 Loraine Untertitel B
Thel2loasine Tt Umbenennen...
Aus dem Formatvorlagenkatalog entfernen Formatierung
AaBbCcDdEe  Aabuttutmeouccuste A DIV T Helvetica 2 - il K Y Auomatisch ]
KeinLeerraum  Oberschrift1  Oberschrift 2 Titel - ta %a R ez o1
= IR ]

AaBbCcDdEe  AoBbCcDdEe  AaBbCcDdEe  AoBbCcDdEe

Untertitel Schwache H..  Hervorhebung  Intensive Her... F

AaBbCcDdEe  AoBbCcDdEe  AoBbCcDdEe  AABBCCDOEE
Fott Zitat Intensives Zi..  Schwacher V...
Schriftart: Helvetica, Fett, Formatvoriage: Automatisch aktualisieren, Im

Formatvoriagenkatalog anzeigen
Intensiver Ve Buchtitel Uistenabsatz Basierend auf: Standard

Ay Formatierung I6schen Zur Dokumentvorlage hinzufiigen
Zur Liste mit den Schnellformatvoriagen hinzufigen
Automatisch aktualisieren

0 sbsatz.. p— — -
Tabstopps...
Rahmen...
Sprache...

Nummerierung una Autzaniungszeicnen

Aufzahlungszeichen Nummeriemn_ Listenformatvorlagen

1 Coerschrmt 1 -+
Ohne 1A Omerscaemz___ LK >
101 Onerscrem3__ 111 LI
Atikel 1. Uborschet 1 1 Oberschett 1 L. Obarschvit 1 Kapitel 1 Dimrsciet
Abschaitt 1.01 Coee 1.1 Coerachrit 2 A, Coerscheit 2 Ovarechif 2,
(8) Gomrscrr 3 11,1 Doarcreit 3 pres—— [P

oder GUber Nummerierung (Liste mit mehreren Ebenen).

Sendungen  Uberpriifen  Ansicht  Entwicklertools  Acrobat

5= RV )

ieren Vertrau

3 . 13 14

Listen in aktuellen Dokumenten

141, e 1A, e

Neue Listenformatvorlage definieren...



Einstellungen:

Gliederung an|
ing anpassen Gliederung anpassen
Zahlenformat ‘
2 e . | Ebene  Zahlenformat
ung fiir Zahl einy :
W 9 e L e — .- ierung fiir Zahl eingeben: [ R,
hriftart...
Schriftar Sehriftart. 11
———— .1 i Lo p—
Zahlenformatvoriage fir diese Ebe Beginnen mit
lagf i 1.1 G e Zahlenformatvorlage fir diese Ebe Beginnen mit ——
111
11
Nummerieren nach Norm 1100, B
Nummerieren nach Norm (SRR
T —— Ebenennummer einschiieBen - 14411
‘‘‘‘‘ SE——
T, — —
IREREER
Zahlenposition PP Zahlenposition
. ) = 1. Y — EEE R R I I
Links B Ausrichtung: 0cm e Links B Ausrichtung: 063 cm
T e T, — Textposition IARRARARNSS
2 & inzuf i [RRRRRRRE]
Einzugbei: 063cm | -  Tabstopp hinzufiigen bei: P Einzug beiz 14 cm 2 7 Tabstepp hinzufgen bei - IERRRRRER
S ListenNr-Feldliste: Neunummerierung nach: Listenir-Feldiiste:
Text danach: Tabstoppzeichen Text danach: Tabstoppzeichen
for: Liste A gen i fir: plette Liste
X avbrechen  (CISNNN ~ Abbrechen

Referenzen, Inhaltsverzeichnis einfligen:
Bei Ubernommener Vorlage einfach erstellen.

Bei selbst kreierter Vorlage benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis hinzufiigen, Optionen:
Titel und Untertitel verdandern fir gewahlte Vorlage (1 und 2).

Optionen fiir Inhaltsverzeichnis

Inhaltsverzeichnis bilden aus:

Formatvorlagen

Verfligbare Formatvorlagen:

Loraine Tltel
Loraine Untertitel
Standard

Titel 1 Loraine

Windows: Erstellen gleich, Nummerierung nur méglich Gber Liste mit mehreren Ebenen.
Gleiche Einstellung wie Mac.
Inhaltsverzeichnis gleich wie Mac.



