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Tipps fir die Gestaltung von Seminararbeiten mit Microsoft Office
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Einfligen von FuBnoten

Word 2003

Unter der Registerkarte <Einfligen> - <Referenz> - <FuBnote> kdnnen FuBnoten eingeflgt
werden
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Word 2007/2010

Unter dem Reiter <Verweise> > <FuBnote einfligen> werden FuBnoten eingefligt
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Dem Dokument eine FuBnote
hinzufdgen.

FuBnoten werden automatisch neu
nummeriert, wenn Sie Text im Dokument
verschieben,

e Driicken Sie F1, um die Hilfe anzuzeigen.
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Gestaltung von Inhaltsverzeichnissen

Word 2003

Jeder Uberschrift muss zuerst ein Format zugewiesen werden — die Formate sind individuell
anpassbar
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AnschlieBend wird Uber die Registerkarte <Einfligen> - <Referenz> - <Index und
Verzeichnisse> das Inhaltsverzeichnis automatisch erstellt — es kann individuell gestaltet werden

und passt sich automatisch den Veranderungen an.
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Jeder Uberschrift muss zuerst ein Format zugewiesen werden — die Formate sind individuell

anpassbar
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Uber den Reiter <Verweise> = <Inhaltsverzeichnis> wird das Inhaltsverzeichnis automatisch

erstellt
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Dem Dokument ein Inhaltsverzeichnis
hinzufigen.
Machdem Sie ein Inhaltsverzeichnis
hinzugefigt haben, klicken Sie auf die
Schaltflache ‘Text hinzufigen', um der
Tabelle Eintrage hinzuzufdgen.
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