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Verzeichnisse oo e

Fiir Facharbeiten sind das Inhaltsverzeichnis und ein Abbildungsverzeichnis N -
erforderlich. Beide Verzeichnisse sind so in das Dokument einzubinden, dass )
bei Uberarbeitungen die Nummern der Seiten und Nummern der Abbildungen Standard| H T
automatisch angepasst werden. Diese Funktionalitét erfordert mit Blick auf das Formatierung léschen |a

Inhaltsverzeichnis die Verwendung einer Gliederung fiir das Dokument und fiir

das Abbildungsverzeichnis das Hinzufligen von Beschriftungen zu den | Bfeale
Abbildungen. Textkorper
Vorgehen Quotations
1. Den Kapiteliiberschriften werden die entsprechenden Absatzformate Titel
zugewiesen (z.B. Uberschrift1), Unterkapiteln dabei eine Uberschrift ,
Untertitel

mit héherer Nummer (z.B. Uberschrift 2) usw.
Kapitell lassen sich auch per Knopfdruck und dynamisch nummerieren. = Uberschrift 1

Schaltknopf: =] Uberschrift 2

2. Das Inhaltsverzeichnis wird an die gewiinschte Stelle iiber das Menii Uberschrift 3
Einfiigen-Verzeichnis-Verzeichnis an der Cursormarke eingefiigt. Es . Abbildung:

offnet sich ein Dialogfenster, in dem die Art des Verzeichnisses aus- Formatvorlagen fiir die
Kapiteliiberschriften

== O

gewihlt und weitere Einstellungen vorgenommen werden konnen.
Fiir ein Abbildungsverzeichnis geht man nach der Beschriftung der Abbildungen analog vor.
Hinweis
Inhaltsverzeichnisse sind schreibgeschiitzt und miissen nach Anderungen in der Standardeinstellung aktuali-
siert werden. Dazu wir der Cursor im Verzeichnis platziert und das Kontextmenii (<Rechtsklick>) gedffnet
und der betreffende Eintrag ausgewdhlt.

Aufgaben
1. Erstellen Sie eine Gliederung fiir [hre Facharbeit oder verwenden Sie die Datei MUSTER Doku-
ment.pdfund fiigen Sie ein Inhaltsverzeichnis auf Seite 2 ein.
2. Suchen Sie mehr als eine Abbildung im Internet und fiigen Sie sie in Ihr Dokument ein.
Beschriften Sie die Abbildungen und erstellen Sie ein Abbildungsverzeichnis im Anhang.

3. Beginnen Sie fiir jedes Kapitel eine neue Seite. Das gelingt durch das Einfligen von Seitenumbrii-
chen iiber das Menii Einfiigen-Seitenumbruch.
Priifen Sie, ob die Aktualisierung Threr Verzeichnisse klappt.
Ergéinzen Sie eine weitere beschriftete Abbildung und aktualisieren Sie die Verzeichnisse erneut.
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