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Skript zu Videoproduktion
Allgemeine Informationen
	Projekt
	Textverarbeitung – Word – DC01_a-002-b

	Themen
	· Funktionen zum Strukturieren der Arbeit - Inhaltsverzeichnis

	Verantwortlich
	Burdinski, Dirk / Hochgürtel, Matthias

	Autor
	Hackradt, Hans-Niklas

	Datum
	2021.02.08

	Learning Outcome
	Die Studierenden können Formatvorlagen in Dokumenten anwenden und anpassen.



Skript
	Nr.
	Medium
	Gesprochener Text
	Kommentar

	1
	Teaser/Intro
	Funktionen zum Strukturieren der Arbeit - Formatvorlagen
	-

	2
	Greenscreen 

	Hallo,
In diesem DigiChem-Video lernst du mit wenigen Klicks ein vollständiges Inhaltsverzeichnis deiner schriftlichen Arbeit zu erstellen.
	

	3
	Screencast

	Ein umfangreiches Dokument beginnt mit einem Inhaltsverzeichnis.

	Markieren der Überschrift und Anpassen

	4
	Screencast

	Wenn du in deiner Textdatei konsequent mit Formatvorlagen gearbeitet hast, kannst du eine Inhaltsangabe automatisch generieren.
Gehe hierfür an den Anfang deines Dokuments und setze deinen Cursor vor das erste Wort.
	Mit der Maus Die Formatvorlagen zeigen

Zu Formatvorlagen
Symbol Klicken und rechts anheften

	5
	Screencast

	Wähle den Reiter „Referenzen“ aus.

Links findest du „Inhaltsverzeichnis“

Du kannst zwischen verschiedenen Optionen wählen oder ein „Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis“ erstellen. 
	Maus zeigt und wählt den Reiter Verweise
Inhaltsverzeichnis wird ausgewählt.
Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis.

	6
	Avatar Hinweis:

	Hinweis: Bei einem benutzerdefinierten Inhaltsverzeichnis kannst du die Formatierung deines Verzeichnisses bearbeiten.
Und definieren wie viele Überschriftenebenen dargestellt werden sollen.
	

	7
	Screencast
	Automatische Inhaltsverzeichnisse bieten den Vorteil, dass sich Überschriften- und Seitenzahländerungen anpassen lassen.
Dafür gehst Du oben links auf „Inhaltsverzeichnis aktualisieren“. Du kannst zwischen „gesamtes Verzeichnis aktualisieren“  und „Seitenzahlen aktualisieren“ wählen.
	Maus aktualisiert Inhaltsverzeichnis.

	8
	Avatar Tipp:
	Mein Tipp! Die Seitenzahlen des automatischen Inhaltsverzeichnisses sind aktive Schaltflächen. Nutze diese und lass dich direkt an die gewünschte Stelle deines Dokuments führen.
	


	9
	Greenscreen und Moderator*in 

	In diesem DigiChem-Video hast du gelernt wie du in ein automatisches Inhaltsverzeichnis erstellen kannst.
	

	10
	Finalsequenz / Outro
	Funktionen zum Strukturieren der Arbeit …
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