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[bookmark: _Toc219202962]Deckblatt
Füge auf dem Deckblatt nur den Titel deines Kurses ein. 
[bookmark: _Toc219202963]Fußzeile
Mach einen Doppelklick auf „Autor“ in der Fußzeile und trage deinen Namen ein. 
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[bookmark: _Hlk216971095]Für jede Überschrift muss eine der Überschrift-Vorlagen (Überschrift 1-6) ausgewählt werden, damit die Formatierung passt und das Inhaltsverzeichnis automatisch generiert werden kann. Die Nummerierung fängt dabei ab Überschrift 3 an. 
[bookmark: _Toc219202966]Standard-Text
Für Standard-Fließtext Vorlage „Standard“ verwenden, für fetten Text Vorlage „Fett“ verwenden (nicht das F-Icon für fetten Text in Word, sonst wird es zu fett).
Die Schriftart im ganzen Dokument sollte immer Avenir Next LT sein. Der Fließtext hat die Größe 11 Pt. 
[bookmark: _Toc219202967]Zitate
Zitat/Bibelvers: So sieht ein Text mit der Vorlage „Intensives Zitat“ aus. Passt gut z.B. zu Bibelversen. 
So sieht Text mit der Vorlage „Zitat“ aus. 
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Wenn alle Texte eingefügt und die richtigen Formatvorlagen ausgewählt wurden, gehst du in das vorhandene Inhaltsverzeichnis, machst einen Rechtsklick und wählst „Felder aktualisieren“. 
Manchmal werden nach dem Aktualisieren die Überschrift 1+2 im Inhaltsverzeichnis nicht fett angezeigt. Dann markierst du die Überschrift und wählst die Formatvorlage "Verzeichnis 1" für Überschrift 1 und „Verzeichnis 2“ für Überschrift 2. Wenn du diese Vorlagen nicht oben in der Werkzeugleiste siehst, klicke auf „Bereich Formatvorlagen“, um alle Vorlagen anzuzeigen. 
[bookmark: _Toc219202970]Seitenformat
[bookmark: _Toc176523497][bookmark: _Toc176523498][bookmark: _Toc188104507]Seitenformat muss sein: 216 x 305 mm (DIN A4 + 3 mm Beschnittzugabe umlaufend). So kann das Skript über eine Druckerei gedruckt werden. Beim Einfügen von Inhalten aus anderen Dokumenten bitte darauf achten, dass sich die Seitengröße nicht ändert. 
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