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Offnen Sie das Ubungsdokument Gliederung.

Erstellen Sie die Formatvorlage ,Fliesstext” auf Basis von Standard. Setzen
Sie den Einzug vor Text auf 2,5 cm. Wahlen Sie die Schriftart
,TimesNewRoman® 10pt.

Ersetzen Sie die Formatvorlage ,Standard durch ,Fliesstext®.

Erzeugen Sie eine leere Seite am Anfang des Dokumentes und weisen Sie
dieser die Formatvorlage ,Standard“ zu.

Erstellen Sie ein Inhaltsverzeichnis auf der ersten Seite Uber das Menu
,Einfugen” -> Verzeichnisse...”

Erzeugen Sie Seitennummern in der FulRzeile, mittig ausgerichtet, wobei die
erste Seite keine Zahl erhalten soll.

Speichern Sie die neue Gliederung als Gliederung-Nachname.
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Zusatzaufgabe: Erzeugen Sie ein Inhaltsverzeichnis fiir die Ubung

,oonnensystem®!
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Laden Sie die Datei ,Medienreport, und speichern Sie diese unter dem
Namen ,Medienreport-Nachname®”.

Fligen Sie am Anfang des Dokuments ein Inhaltsverzeichnis ein. Andern Sie
fur die Formatvorlage ,Inhaltsverzeichnis 1“ die Schrift in ,fett“ und far die
Formatvorlage ,Inhaltsverzeichnis 2 die Schrift in ,kursiv‘. Geben Sie jeweils
einen Abstand nach von 0,2 cm ein.

Versehen Sie den Dokumenttext mit zwolf Eintragen vor eine
Stichwortverzeichnis, indem Sie einen Begriff markieren und dann im Menu
,Einfugen® -> Verzeichnis“ einen ,Eintrag” anlegen.

Wechseln Sie an das Ende des Dokuments, und flgen Sie ein
Stichwortverzeichnis Uber das Menu ,Einfugen® -> ,Verzeichnis®, indem Sie
als Typ ,Stichwortverzeichnis“ wahlen. Das Verzeichnis soll zweispaltig sein.
Fugen Sie direkt hinter dem Inhaltsverzeichnis und unmittelbar vor dem Index
jeweils einen manuellen Seitenumbruch ein.

Lassen Sie anschlielfend beide Verzeichnisse aktualisieren, und speichern
Sie das Dokument erneut.
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