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Eine Überschrift ist erst dann eine Überschrift, wenn das Programm sie als solche

kennt. Dafür gibt es die Absatzvorlagen Überschrift 1, Überschrift 2 usw. Nur

dann entsteht später das Inhaltsverzeichnis von allein, und die Kapitelnummern

stimmen immer.

Du brauchst: deine Textverarbeitung und die Übungsdatei facharbeit-uebung
zu diesem Teil (Seiten sind schon eingerichtet).

G l i e d e r u n g

1 Kapitel

1.1 Unterkapitel

1.1.1 Abschnitt

höchstens drei Ebenen;

wer 1.1 hat, braucht auch 1.2

A u f g a b e 1 PEPPER-HOTPEPPER-HOTPEPPER-HOT

Die Gliederung ansehen. Öffne die Gliederungsansicht (in LibreOffice: der Navigator, Taste F5).

a)Was steht dort unter Überschriften?

b) Mache die Zeile 1 Einleitung von Hand fett und größer. Ändert sich im Navigator etwas? Mache es danach rückgängig (Strg+Z).



A u f g a b e 2 PEPPER-HOTPEPPER-HOTPEPPER-HOT

Vorlagen zuweisen.

a) Gib allen sechs Kapitelüberschriften die Vorlage Überschrift 1 und den beiden Unterkapiteln 2.1 und 2.2 die Vorlage Überschrift 2.

Schneller geht es mit Strg+1 und Strg+2.

b)Wie viele Einträge zeigt der Navigator jetzt? Stimmt die Einrückung?

A u f g a b e 3 PEPPER-HOTPEPPER-HOTPEPPER-HOT

Nummern automatisch.

a) Schalte die Kapitelnummerierung ein (in LibreOffice: Format › Kapitelnummerierung): Ebene 1 mit 1, 2, 3, …, Ebene 2 ebenso und mit

Vollständig: 2. Stelle unter Position ein, dass nach der Nummer ein Leerzeichen folgt.

b)Wie sehen die Überschriften jetzt aus? Bringe sie in Ordnung.

c)Wie lautet jetzt die vollständige Überschrift des zweiten Unterkapitels?

LIGHTBULBTippDieNummernstehenjetztdoppeltda:DiegetippteNummeristeinfacherText,dieautomatischegehörtzurVorlage.Löschebei

jederÜberschriftdiegetippteNummersamtLeerzeichen–bei2.1sinddasvierZeichen.



A u f g a b e 4 PEPPER-HOTPEPPER-HOTPEPPER-HOT

Überschriften ohne Nummer. Literaturverzeichnis und Selbstständigkeitserklärung sind Überschriften, aber keine Kapitel.

a) Gib beiden die Vorlage Überschrift 1. Welche Nummern bekommen sie?

b) Setze den Cursor ganz an den Anfang der Überschrift und drücke die Rücktaste. Was passiert mit der Nummer? Steht die Überschrift

noch im Navigator?

A u f g a b e 5 PEPPER-HOTPEPPER-HOTPEPPER-HOT

Zusatz (kann entfallen): Kapitel umstellen.

a) Füge vor Versuchsaufbau und Durchführung ein neues Kapitel Vorüberlegungen mit einem Satz Text ein. Was passiert mit den

Nummern der folgenden Kapitel?

b) Verschiebe im Navigator das Kapitel Diskussion der Messunsicherheiten vor die Auswertung (ziehen oder mit den Pfeilknöpfen).

Wandert der Text mit?

c) Mache beides rückgängig. Wie viel Arbeit wäre das mit getippten Nummern gewesen?



L ö s u n g e n z u m V e r g l e i c h e n

1 a) Nichts: Das Programm kennt noch keine Überschrift. b) Nein. Fett und groß ist nur Aussehen, keine Gliederung.

2 b) Acht Einträge: sechs Kapitel, darunter eingerückt 2.1 und 2.2.

3 b) Die Nummern stehen doppelt (1 1 Einleitung, 2.1 2.1 Das mathematische Pendel); die getippten Nummern löschen. c) 2.2 Bestimmung

der Erdbeschleunigung.

4 a) 7 und 8. b) Die Nummer verschwindet, die Zeile bleibt eine Überschrift (Vorlage und Gliederungsebene bleiben) und steht weiter im

Navigator – später auch im Inhaltsverzeichnis, nur ohne Nummer.

5 a) Die folgenden Kapitel zählen von selbst weiter: Versuchsaufbau wird 4, Fazit 7. b) Ja, das Kapitel wandert mit seinem ganzen Text,

die Nummern passen sich an. c) Jede Nummer und jeden Verweis von Hand ändern – und dabei Fehler machen.


