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Abstract
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Wie gehe ich beim Arbeiten vor?
1. Tippen
2. nach jedem getippten Absatz entsprechender Absatzformatvorlage zuweisen(FLIESSTEXT/bestimmte Überschrift/DIREKTES ZITAT)
3. Rechtschreibkorrektur verwenden (ÜBERPRÜFEN – RECHTSCHREIBUNG UND GRAMMATIK)
4. Silbentrennung einschalten (SEITENLAYOUT – SILBENTRENNUNG - AUTOMATISCH)
5. Inhaltsverzeichnis/Abbildungsverzeichnis aktualisieren (Rechtsklick – Verzeichnis aktualisieren)
6. Ausdrucken und ausgedruckt selbst durchlesen und von jemandem anderen durchlesen lassen!
7. Korrekturen vornehmen und richtig abspeichern: JJJJMMTT_Titel der VWA
8. Vor dem Hochladen in ein pdf umwandeln (DATEI – EXPORTIEREN – PDF/XPS-DOKUMENT ERSTELLEN)
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