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BERUFSBILDUNGSZENTRUM
DES KANTONS SCHAFFHAUSEN

ALLGEMEINBILDENDER UNTERRICHT - VERTIEFUNGSARBEIT

Anleitung fiir den Gebrauch der VA-Masken

Die VA-Masken, welche im Downloadbereich des Meniis , VA intern”
(www.BBz-sH.cH/ALLGEMEINBILDENDER UNTERRICHT/VA INTERN) Zur Verfligung gestellt werden, sind fiir die
Erstellung der Vertiefungsarbeit gebrauchsfertige WORD-Dateien.

Diese weisen schon folgende Merkmale respektive Eigenschaften auf:

Die Text-Seiten sind geméss RT 8.020 / Kap. 9 formatiert.

Die ganze WORD-Datei umfasst vorerst drei Seiten: Titelblatt, Inhaltsverzeichnis, erste Text-Seite.
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Jede dieser drei Seiten ist innerhalb dieser Datei eigener sog. Abschnitt, d.h. die Inhalte (und vor
allem die Inhalte im Kopf- und Fusszeilenbereich) sind individuell gestalt- und formatierbar.

Die Uberschriften sind vorbereitet, dass sie automatisch geméass Dezimalklassifikation
nummeriert werden.

Alle Schriften (Fliesstext, Uberschriften, Fussnotentext, Seitennummern usw.) kénnen {ber die
Formatvorlage individuell angepasst werden; diese Anpassungen wirken sich auf alle
Textbestandteile der gesamten Datei aus, die eine Formatierung erfahren haben.

Das Inhaltsverzeichnis wird tiber folgenden Befehl an den jeweiligen Ist-Zustand angepasst:

Mit dem Mauszeiger auf das Inhaltsverzeichnis fahren > Rechtsklick > im neuen Kontextfenster
Felder aktualisieren klicken. (Ab Version 2013 geht auch: aufs Inhaltsverzeichnis klicken > oben im
Rahmen Inhaltsverzeichnis aktualisieren anklicken.)
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