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Gründe für die Verwendung von Formatvorlagen:
Erleichterung der Formatierung von Texten
automatische Nummerierung von Überschriften und Beschriftungen
Ermöglichung von Querverweisen/Referenzen
automatischer Bezug in der Kopfzeile auf Kapitel
Ermöglichung der Erstellung von automatischen Inhaltsverzeichnissen
Für die Zuweisung von Formatvorlagen ist der entsprechende Text zu markieren und über Symbolleiste Formatvorlage die gewünschte Formatvorlage zuzuweisen. Formatvorlagen sind unter Format – Formatvorlage definiert.
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Überschriften immer Formatvorlage Überschrift je nach Gliederungsebene zuweisen
nicht mehr als drei Ebenen verwenden
bei neuem Kapitel wird automatisch neue Seite angefangen
bei Enter wird automatische weiter nummeriert in der nächsten Ebene
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Für Nummerierungen und Aufzählungen sollte immer eine Formatvorlage benutz werden, um somit auch einen hängenden Einzug zu ermöglichen. Bei Nummerierungen ist dadurch eine automatische Nummerierung möglich.
Beispiel für Nummerierung mit Zahl = Formatvorlage Nummerierung
Beispiel für Aufzählung = Formatvorlage Aufzählung Bulletpoint
[bookmark: _Toc46829347][bookmark: _Toc364320808][bookmark: _Toc365540546][bookmark: _Toc365540594][bookmark: _Toc365546929][bookmark: _Toc251239976]Allgemeines
automatische Nummerierung über Einfügen – Beschriftung und entsprechende Bezeichnung auswählen
automatische Formatzuweisung von Formatvorlage Beschriftung erfolgt
[bookmark: _Toc46829348][bookmark: _Toc364320809][bookmark: _Toc365540547]Abbildungen
[bookmark: _Toc46631676]Abbildungstitel stehen immer unter der Abbildung
bei Grafiken ist zu beachten, dass bei Objekt formatieren –Layout – Mit Text in Zeile eingestellt ist, damit der Textfluss gewährleistet ist (bei Problemen durch Gruppierung: Tabelle mit einer Zeile und einer Spalte, ohne Rahmen einfügen und Objekt formatieren –Layout – Rechteck)
möglichst Grafiken mit Rahmen und zentriert und auf Seitenbreite strecken.
Text in Abbildungen „Calibri“
Kein Rahmen an den Seiten, nur ggf. oben und unten

auch in Calibri, Schriftgröße 10
hier kommt Blindtext Blindtext 
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Tabellentitel stehen immer über der Tabelle
Spalten nicht alle mit unterschiedlicher Breite
Nummerierung der Tabellen an Kapitelzählung orientieren.
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Werden unterhalb der Tabelle verfasst.
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Für längere Zitate im Fließtext hervorzuheben, oder auch Interviews darzustellen, wird die Formatvorlage Zitat verwendet.
Diese dient auch dazu, lange Interviews im Text darzustellen.
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Anhänge weitgehend digital, müssen vor der Publikation online sein (mit dem Univerlag klären, bzw. den Autoren erklären)
Anhänge müssen „extra“ publiziert werden (beim Univerlag), als eigenes Dokument
Verweis auf den Anhang online (Bräuer, 2013 als Hyperlink) und gedruckt (ohne Hyperlink); in jedem Fall in das Literaturverzeichnis aufnehmen.
Hyperlinks im Text unterstrichen
Onlineverlinkungen z.B. auf Anhänge (d.h. Anhänge müssen erst publiziert werden)
Verweise auf Anhänge („Nummerierung“ der Anhänge A, B,) Siehe Anhang 
Tabellen im Anhang werden je nach Überschrift des Anhangs nummeriert (bspw. in Anhang A heißt die Tabelle dann A.1)
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