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1 Vorstellung des Betriebes

Sehr geehrte Damen und Herren,

wie Ihr seht, ist dies eine Vorlage. Diese Vorlage ist für OpenOffice.org ge-

macht worden. Wer kein OpenOffice.org hat,  der kann es  hier herunterladen. 

OOo ist kostenlos und kann bestimmt mehr, als Ihr in HTML-edit anwenden 

könnt.

In der Vorlage legt man eine Überschrift an, indem man eine neue Überschrift 

schreibt, diese markiert, die F11 Taste drückt und Überschrift 1 auswählt. ACH-

TUNG: Keine Nummer für die Überschrift vergeben, das macht die Vorlage 

selbständig. Dann wird diese Überschrift sofort richtig formatiert, sie bekommt 

die fortlaufende – richtige Nummer -  und auf eine neue Seite umgebrochen. 

Nun kann man das Inhaltsverzeichnis aktualisieren. Cursor über das Inhaltsver-

zeichnis, RECHTE Maustaste, Verzeichnis aktualisieren, fertig.

In  der  Vorlage  sind  auch  Ränder,  Einzüge,  Seitenummern,  Schriftarten, 

Schriftgrößen usw. eingestellt. Man muss diese Vorlage nicht verwenden. Man 

darf auch andere freie Software oder kostenpflichte Software benutzen. Jeder, 

der die Vorlage nicht verwendet,  muss in seinem Editor z. B.: Ami-Pro oder 

HTML-Edit die Einstellung vornehmen, die in der Vorlage verwendet werden.

1.1 Unterüberschrift – bekommt – F11 – Überschrift 2

Eine solche Unterüberschrift wird selbstverständlich auch in das Inhaltsver-

zeichnis übertragen. ;-) 

http://de.openoffice.org/downloads/quick.html?version=2.2
http://de.openoffice.org/downloads/quick.html?version=2.2
http://de.openoffice.org/downloads/quick.html?version=2.2
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1.1.1 usw. mit den Überschriften 

mehr als 3 Unterüberschriften solltet ihr aber in dem kurzen Bericht nicht 

verwenden.
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2 Beschreibung der eigenen Tätigkeit 
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3 Zusammenfassende Beurteilung
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4 Abkürzungsverzeichnis

OOo: OpenOffice.org

BBS: Berufsbildende Schule
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5 Anhang
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