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Hinweis: Das Inhaltsverzeichnis braucht (und darf) NICHT von Hand aktualisiert werden. Wenn man den Überschriften konsequent die entsprechenden Formatvorlagen Ü1, Ü2 und Ü3 zuweist (siehe unten), muß man schließend nur mit der rechten Maustaste ins Inhaltsverzeichnis klicken und dann „Feld aktualisieren“ und dann nach geänderten oder neu hinzugekommenen Überschriften ( „Neues Verzeichnis erstellen“ anklicken, ansonsten reicht natürlich auch „Nur Seitenzahlen aktualisieren“.

Hinweis 2: Name und Thema der Arbeit muß in der Kopfzeile von Hand eingetragen werden. Dazu „Ansicht ( Kopf- und Fußzeilen“ anklicken (oder Doppelklick auf die standardmäßig grau dargestellte Kopfzeile), dann entsprechend „Name“ und „Thema“ anpassen.

Installations-Hinweis: Beim Start wird möglicherweise gefragt, ob Makros aktiviert werden sollen. Das muß man bestätigen. Sollte das nicht möglich sein, muß man – zumindest vorübergehend – die Sicherheitseinstellungen unter „Extras ( Optionen ( Sicherheit ( Makrosicherheit“ auf „Mittel“ einstellen.

Grundsätzlich gilt: Bei Problemen mit dieser Vorlage bitte an titus.vogt@bucer.de wenden.

0 Einleitung

Hier sollte man sich nicht wundern, daß trotz viel Platz auf der Seite die nächste Überschrift „1 Überschriftebene 1“ auf der neuen Seite steht. Das ist gewollt. Die Formatvorlage „Überschrift 1“ ist so eingestellt, daß sie immer auf einer neuen Seite beginnt. In der Praxis bedeutet das, daß jedes Hauptkapitel automatisch mit einer neuen Seite beginnt, man sich also um manuelle Seitenumbrüche praktisch nie kümmern muß. 
1 Überschriftebene 1

1.1 Überschriftebene 2

Das ist alles in Formatvorlage „Textkörper“ geschrieben. Das ist die Standard-Formatvorlage für den normalen Mengentext. Zudem ist „Textkörper“ voreingestellt, wenn man eine Überschrift schreibt, diese entsprechend mit den Formatvorlagen „Überschrift 1 [image: image3.bmp]“ oder „... 2 [image: image4.bmp]“ oder „… 3 [image: image5.bmp]“ formatiert, und anschließend „Enter“ drückt. Dann erscheint ein neuer Absatz, eben als „Textkörper“ formatiert.

Die verschiedenen Überschriftebenen sollten unbedingt mit den dazugehörigen Formatvorlagen (siehe vorherigen Absatz) formatiert werden. So stellt man sicher, daß sie automatisch richtig numeriert und am Ende ebenso automatisch ins Inhaltsverzeichnis übernommen werden. Man kann das über die genannten Button machen. Schneller geht es noch über die Tastaturkürzel „Alt+1“, „Alt+2“ bzw. „Alt+3“. 

Das ist alles in Formatvorlage „Textkörper (klein)“ geschrieben. Diese Formatvorlage wird für Zitate oder für vertiefende Gedanken verwendet. 

Wie unschwer zu erkennen ist, gibt es zwischen den einzelnen Absätzen, egal ob Überschriften oder Mengentext, KEINE Leerzeilen. Auch das ist Absicht, denn auf Leerzeilen sollte man so es irgend geht völlig verzichten. Sie verursachen am Ende häufig nur Layoutprobleme und werden zudem in aller Regel auch nie konsequent verwendet. Für ein einheitliches Schriftbild sind hier bereits bestimmte Abstände vor und nach dem jeweiligen Absatz voreingestellt. Also, einfach die vorhandenen Formatvorlagen benutzen – und KEINE Leerzeilen (!
1.2 Überschriftebene 2 – Hinweise zu einzelnen Buttons

1.2.1 Überschriftebene 3 – Button „Textmarke…“, Button „Querverweis…“
Hinweis: Um am Ende beim Ausdruck auf jeden Fall aktuelle Querverweise zu haben, sollte man die Querverweise nicht von Hand einfügen (diese muß man ansonsten nämlich häufig am Ende wieder mühsam kontrollieren und ggf. aktualisieren), sondern dies mit der Standardfunktion „Querverweis…“ tun. 
Einen Querverweis kann man auf ganz unterschiedliche Stellen setzen. Das kann z.B. eine (bereits vorhandene) Überschrift sein. Dazu klickt man einfach auf den Button „Querverweis…“, wählt dort unter „Verweistyp“ die Überschriften, sucht sich dann die entsprechende Überschrift und kann dann noch unter „Verweisen auf“ auswählen, ob einfach nur auf die Seite verwiesen werden soll (also: „vgl. S. xy“) oder ob z.B. der Überschriftentext angezeigt werden soll (also: „vgl. Abschnitt Überschriftebene 2 – Hinweise zu Buttons“). In das Dokument wird dann an der entsprechenden Stelle ein sogenanntes „Feld“ eingefügt, was sich spätestens beim Ausdruck automatisch aktualisieren sollte, so daß am Ende also auf jeden Fall die Seitenzahl erscheint, auf der die Überschrift am Ende auch tatsächlich steht (wenn man „Seitenzahl“ unter „Verweisen auf“ ausgewählt hat).
Nun kann man aber nicht nur auf fest definierte Überschriften, Fußnoten, Tabellen etc. verweisen, sondern auch auf sog. „Textmarken“. Diese muß man aber zunächst erstellen. Das geht ganz einfach. Man markiert das entsprechende Stichwort oder die Wortgruppe, auf die man verweisen möchte, klickt auf den Button „Textmarke…“ und gibt unter „Textmarkenname“ einen passenden Namen ein und bestätigt diesen mit „Hinzufügen“. Wenn man dann an der Zielstelle ist, schreibt man z.B. „vgl. S.“, klickt dann wieder auf „Querverweis“, wählt jetzt den Verweistyp „Textmarke“ und unter „Verweisen auf“ wählt man „Seitenzahl“. So kann man ganz einfach auch auf spezifische Abschnitte im laufenden Text verweisen und ist nicht an die Überschriften gebunden. Auch hier aktualisieren sich die Felder normalerweise unmittelbar vor dem Ausdruck automatisch. 
1.2.2 Überschriftebene 3 – Button [image: image6.bmp]
Hat man den Eindruck, daß das mit dem automatischen Aktualisieren der Querverweise nicht klappt, aktualisiert man mit einem Klick auf diesen [image: image7.bmp] Button komplett alle im Dokument verfügbaren Querverweise (und einige andere Felder, u.a. auch das Inhaltsverzeichnis). 
1.2.3 Überschriftebene 3 – Button [image: image8.bmp]
Hinweis: Am Ende der zweiten Button-Leiste findet sich dieser Button: [image: image9.bmp]. Das „SU“ steht für „Seiten-Umbruch“. Klickt man auf diesen Button, erscheint folgender Text: „[hier Seitenumbruch im Original]“. Er ist als „verborgener Text“ formatiert, so daß er nur zu sehen ist, wenn die Option „alle Zeichen anzeigen“ (Button [image: image10.bmp] ) eingeschaltet ist. 

Diese Funktion hat folgende Bewandtnis: Wenn man ein Zitat, welches im Original über zwei Seiten (z.B. „S. 3f“ [= S. 3-4]) geht, zitiert, weiß man im Normalfall nicht, wo im Original der Seitenumbruch war. Will man aber später aus diesem Zitat noch einmal, aber nur einen Teil zitieren, weiß man nicht mehr, ob man in der Fußnote nur „S. 3“ oder auch „S. 3f“ (da auch im verkürzten Zitat der Zeilenumbruch im Original war) oder „S. 4“ schreiben muß. Da dieser einfügte Text [hier Seitenumbruch im Original] im Druck automatisch nicht erscheint, braucht man sich auch keine weiteren Gedanken zu machen, ist aber für spätere Zeiten auf der sicheren Seite ...

1.2.4 Überschriftebene 3 – Button „Typographische Anführungszeichen“
Hinweis: Dieser Button wird nur benötigt, wenn man in der Arbeit hebräischen oder griechischen Text schreibt, und zwar mit den Fonts von Bibelworks (Download unter www.bibleworks.com/fonts.html). Wie den Tastaturbelegungen (Download unter www.bucer.de ( Ressourcen ( BibleWorks) zu entnehmen ist, muß die Autokorrekturfunktion „gerade in typographische Anführungszeichen ändern“ deaktiviert sein, damit man im einige Zeichen schreiben kann (im Hebr.: Qamez; im Griech.: Spiritus lenis + Gravis). Da es einerseits optisch nicht gut ist, im ganzen Dokument immer nur mit den "geraden" Anführungszeichen zu schreiben, es andererseits aber mühsam ist, diese immer von Hand umzuschalten, gibt es den Button „Typographische Anführungszeichen“.

Standardmäßig ist die Autokorrektur eingestellt, daß heißt, daß beim Schreiben der Anführungszeichen automatisch die typographischen kommen. Klickt man nun ein Mal auf den Button, wird durch ein dahinterliegendes Makro diese Autokorrekturfunktion deaktiviert und zugleich auf dem Button der aktuelle Status, nämlich „gerade Anführungszeichen“, angezeigt. Ein erneuter Klick aktiviert die Autokorrektur der Anführungszeichen wieder. Also, bei entsprechendem hebräischem und griechischem Text schnell auf den Button klicken, danach noch ein Mal. 
Achtung! Grundsätzlich gilt: wenn irgend möglich, für Hebräisch und Griechisch bitte die o.g. BW-Fonts benutzen! Diese sind optisch ansprechend, gut zu handhaben, weit verbreitet und bei uns v.a. standardmäßig vorhanden. Bei anderen Fonts ist einfach keine standardmäßige Kompatibilität gewährleistet – das verursacht nur unnötig Arbeit. 

1.3 Überschriftebene 2

1.3.1 Überschriftebene 3

Das ist alles in Formatvorlage „Textkörper“ geschrieben. Das ist alles in Formatvorlage „Textkörper“ geschrieben. Das ist alles in Formatvorlage „Textkörper“ geschrieben. Das ist alles in Formatvorlage „Textkörper“ geschrieben. Das ist alles in Formatvorlage „Textkörper“ geschrieben. 

· Formatvorlage „Aufzählung Karo“, Button [image: image11.bmp]
· Formatvorlage „Aufzählung Punkt“, Button [image: image12.bmp]
· Formatvorlage „Aufzählung Gedankenstrich“, Button [image: image13.bmp]
1. Formatvorlage „Aufzählung 1. 2. 3.“, Button [image: image14.bmp]
a. Formatvorlage „Aufzählung a. b. c.“, Button [image: image15.bmp]
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2 Literaturverzeichnis

2.1 Überschriftebene 2

Literaturangabe Literaturangabe Literaturangabe Literaturangabe Literaturangabe Literaturangabe Literaturangabe Literaturangabe

Literaturangabe Literaturangabe Literaturangabe Literaturangabe Literaturangabe Literaturangabe Literaturangabe Literaturangabe
� wichtig: Fußnoten bitte immer mit dem entsprechenden Button � einfügen – dann erscheinen sie an der richtigen Stelle und werden automatisch durchnumeriert.
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