Gliederung erstellen 
Arbeitsblatt 1

· Um eine Gliederung zu erstellen, muß man in die Gliederungsansicht wechseln:

[Ansicht] [Gliederung]. 

· Das Programm schaltet nun von der Layoutansicht in die Gliederungsansicht.

· Hier kann man mit der Absatztaste neue Gliederungspunkte erstellen und dann mit der Gliederungssymbolleiste entscheiden, welcher Ebene sie angehören sollen.
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· Will man die Gliederung numerieren, alles markieren, dann [Format] [Numerierung und Aufzählung], [Gliederung]. Dann die gewünschte Auswahl treffen und [OK] klicken.

die erstellten Gliederungsebenen





Gliederungssymbolleiste





Gliederungsebene in normalen Text umwandeln





Gliederungsüberschrift mit Text verschieben





Gliederungsebene festlegen, oder um eine Ebene erhöhen oder zurückstufen





Einblenden der gewünschten Gliederungsebene





hier kann man die Gliederung noch individueller gestalten





Auswahl
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