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Das Inhaltsverzeichnis tippst du nicht ab. Das Programm sammelt es aus allen

Absätzen, die eine Überschriften-Vorlage haben – mit Nummern und Seitenzah-

len. Du musst es nur aktualisieren, wenn sich etwas ändert.

Du brauchst: deine Textverarbeitung und die Übungsdatei facharbeit-uebung
zu diesem Teil.

M e r k e

Einfügen: Zitate › Verzeichnis

3 Ebenen genügen

Nach Änderungen:

Index aktualisieren

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

Verzeichnis einfügen.

a) Lösche auf Seite 2 die getippte Zeile Inhaltsverzeichnis und füge an derselben Stelle ein Inhaltsverzeichnis mit drei Ebenen ein.

b) Wie viele Einträge hat das Verzeichnis? Welche Einträge haben keine Nummer?

c) Halte Strg gedrückt und klicke auf 4 Auswertung. Was passiert?



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

Aktualisieren.

a) Teile Kapitel 4 in zwei Unterkapitel: 4.1 Messwerte vor dem ersten Absatz und 4.2 Grafische Auswertung vor dem zweiten. Die Nummern

kommen von selbst, wenn du Überschrift 2 nimmst.

b) Steht 4.1 schon im Verzeichnis? Aktualisiere es (in LibreOffice: Cursor ins Verzeichnis, Zitate › Index aktualisieren).

c) Füge in Kapitel 1 so viele leere Absätze ein, bis Kapitel 2 auf eine neue Seite rutscht. Was stimmt jetzt im Verzeichnis nicht mehr?

Aktualisiere und lösche die leeren Absätze wieder.

LIGHTBULBTippDasVerzeichnisisteineMomentaufnahme.Esändertsicherst,wennduesaktualisierst–deshalbvorderAbgabeimmernoch

einmal.

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

Fehlersuche. Eine Mitschülerin sagt: „Mein Kapitel Fazit fehlt im Inhaltsverzeichnis, obwohl es fett und groß ist und ich aktualisiert habe.“

a) Was ist die Ursache?

b) Wie behebt sie es in zwei Schritten?



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

1 b) Zehn Einträge: sechs Kapitel, die Unterkapitel 2.1 und 2.2, Literaturverzeichnis und Selbstständigkeitserklärung. Die beiden letzten

haben keine Nummer. c) Der Cursor springt zum Kapitel: Die Einträge sind Links.

2 b) Nein, erst nach dem Aktualisieren. c) Die Seitenzahlen hinter den verschobenen Kapiteln stimmen nicht mehr.

3 a) Die Zeile hat keine Überschriften-Vorlage, sie ist nur von Hand formatiert. Das Verzeichnis sammelt nur Überschriften. b) Der Zeile

die Vorlage Überschrift 1 geben, dann das Verzeichnis aktualisieren.


