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1. Einleitung

edupool.ch steht unter anderem fiir qualitativ hochwertige Lehrmittel. Dazu zahlt nicht nur der Inhalt
sondern auch ein einheitliches Erscheinungsbild. Um dies zu gewahrleisten, haben wir Vorgaben zu
Struktur und Formatierung festgelegt die in dieser Anleitung aufgefiihrt sind.

Diese Anleitung soll Thnen als Autorin/Autor eine Hilfestellung sein bei der Formatierung und Erstellung
von Lehrmitteln und zum besseren Verstandnis beitragen.

Damit Sie mit der Formatierung nicht von null beginnen missen, stellt Ihnen edupool.ch jeweils eine
bereits vorformatierte Vorlage zur Verfligung.

Die Endformatierung und das Layouten der Lehrmittel Gbernimmt edupool.ch.

1.1. Folgende Angaben sind standardisiert

e Seitengestaltung (einseitig oder doppelseitig — wird vorab durch edupool.ch definiert)
e Struktur des Lehrmittels

o Titelseite

e Hinweisseite «Sprachform» und «Urheberrechte»

e Vorstellung Autoren/Fachlektoren

e Inhaltsverzeichnis

e Schrifttyp

e Schriftgrossen

e Kopf- und Fusszeilen

e Farben fur Tabellen/Grafiken

1.2. Wichtig

e Wenn immer moglich, eigene Abbildungen/Tabellen/Grafiken erstellen/verwenden.

e Fir verwendete Abbildungen von Dritten (lllustrationen, Bilder, Grafiken) und Tabellen sind die
verwendeten Quellen anzugeben (mdglichst die Erstquelle/Primarquelle).

e Die Verwendungsrechte fir Bilder, Illustrationen und Grafiken von Dritten miissen beim Urheber
abgeklart werden.

e Werden Abbildungen nachgebaut, sind sie mit dem Zusatz «in Anlehnung an ...» zu zitieren.

e Grundsatzlich keine Cartoons verwenden.

e Alle Bilder und Grafiken bitte als separate Datei zusammen mit dem Lehrmittel an edupool.ch mit-
liefern.

e Esdiirfen keine Inhalte (Texte, Abbildungen, Tabellen und Grafiken) von anderen Lehrmitteln tiber-
nommen werden

1.3. Gut zu wissen

e Die Endformatierung, das Layout, das Sprachlektorat, die Produktion sowie den Verrieb des Lehr-
mittels Gbernimmt edupool.ch.

e Bevor das Lehrmittel publiziert wird geht es zur Priifung und Ansicht an den Geschaftsfihrer von
edupool.ch und den entsprechenden Bildungsgangleitenden.

e Die Autoren erhalten zum Schluss das fertige Lehrmittel zur Endpriifung bevor es publiziert wird.
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1.4. Weitere Hilfsmittel/Manuals

Als weitere Hilfestellung fiir die Erstellung von Lehrmitteln stehen Ihnen folgende Manuals zur Verfi-
gung:

e Autorenhandbuch — Richtlinien Lehrmittelerstellung
e Checkliste fiir Autoren, Fachlektoren und Sprachlektoren

1.5. Kontakt

Fiir Fragen zur Erstellung von Lehrmitteln (Formatierung, Ablauf, Terminplan) wenden Sie sich bitte
an:

Astrid Baumann

Leitung Lehrmittel
astrid.baumann@edupool.ch
Telefon direkt: 041 726 55 72
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2. Struktur der Lehrmittel

Alle edupool.ch Lehrmittel sind folgendermassen strukturiert:

L 0 N

e wnN e

Titelseite
Anmerkung Sprachform und Urheberrechte
Uber die Autorin/Fachlektorin tiber den Autor/Fachlektor
Inhaltsverzeichnis
Themenblécke

e Praxisbeispiele/Berechnungsbeispiele

e Zusammenfassung
Repetitions-/Vertiefungsfragen (nach jedem Themenblock)
Alle Lésungen am Schluss des Lehrmittels
Literaturverzeichnis (falls notig)
Abbildungsverzeichnis (falls notig)

10. Stichwortverzeichnis (falls gewiinscht)
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3. Titelseite

Die Titelseiten der edupool.ch Lehrmittel haben ein einheitliches Erscheinungsbild. Angepasst werden
missen lediglich die individuellen Angaben:

e Titel des Bildungsgangs

e Name des Lehrmittels

e Name Autor/-in

e Erscheinungsdatum des Lehrmittels (Monat/Jahr)

Beispiel:
edu ch edu ch
Bildungsgang Bildungsgang
Sachbearbeiter/-in Titel Bildungsgang edupaool.ch Sachbearbeiter/-in Sozialversicherungen edupocl.ch
Tragerschait: Kaufmannischer Verband Schweiz Tragerschaft: Kaufmannischer Verband Schuweiz
Name des Lehrmittels Grundlagen Lohnadministration

Autar-in; Name Autor/4n Autar/-In; Muster Mustermann

!

Monat Jahr Januar 2023

=~

Bei gebundenen Exemplaren z. B. Dozentenexemplare oder Lehrmittel die nicht in einem Ordner pu-
bliziert werden sondern als Einzelexemplare, kommt folgende Erscheinung des Titelbilds zum Einsatz
(erstellt durch edupool.ch):

cdupaolch”_

Marketing

Auter: |iirg Rinderknectt
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4. Anmerkung Sprachform und Urheberrechte

Folgende Anmerkung findet sich immer auf der Seite zwei (unmittelbar nach der Titelseite):

Anmerkung

Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird bei Personenbezeichnungen und personenbezogenen
Hauptwortern die mannlich Form verwendet. Entsprechende Begriffe gelten im Sinne der Gleich-
behandlung grundsatzlich fiir alle Geschlechter. Die verkirzte Sprachform hat nur redaktionelle
Grinde und beinhaltet keine Werte.

Dieses Lehrmittel ist urheberrechtlich geschiitzt. Das Kopieren des Lehrmittels ist nicht erlaubt.
Druckfehler und Anderungen sind vorbehalten.

Fiir weitere Informationen zur Sprachform welche edupool.ch festgelegt hat, verweisen wir Sie auf das
«Autorenhandbuch — Richtlinien Lehrmittelerstellung».
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5. Uber die Autorin/Fachlektorin, iiber den Autor/den Fachlektor

Auf der Seite drei haben die Autoren und Fachlektoren die Moglichkeit sich kurz vorzustellen. Bitte den
Text in der Drittperson verfassen.

Eine kleine Beispiel-Auswahl:

Autor/-in

Muster Mustermann

Personalleiter SIB und Leiter Human Resources VSKP. Aufgrund seiner Gber 30-jahrigen Erfahrung in
diversen HR-Funktionen im Industrie- und Dienstleistungssektor ist er Experte im gesamten HR-Be-
reich. Ist als Lehrgangsleiter flir HR-Ausbildungen und Dozent in der Erwachsenenbildung tatig.

Muster Mustermann

Seit 2011 Inhaber von XY ZZZ GmbH. Langjahrige Erfahrung als HR-Leiter, Leiter Personalentwicklung,
Coach und Trainer. Er unterrichtet unter anderem im Bereich «<Human Resources» und ist Priifungsex-
perte fur Sachbearbeiter/-innen Personalwesen und HR-Fachleute.

Muster Musterfrau

Dipl. Immobilientreuhdnderin

Immobilienbewirtschafterin mit eidg. FA

Arbeitet als Immobilienbewirtschafterin in einer bérsenkotierten Immobiliengesellschaft. Ist Dozentin
an diversen Schulen fiir Liegenschaftenbuchhaltung und Priifungsexpertin fir Immobilien-Sachbear-
beitung und Immobilientreuhand.

Muster Musterfrau

Major in BWL, Universitat Basel

Bis 2012 Key Account Manager in der Konsumglterindustrie. Seit 2009 Dozententatigkeit an einer KV
Wirtschaftsschule fir verschiedene Marketing- und Verkaufslehrgange. Bis 2018 langjahrige Priifungs-
expertin und Fallautorin fir die eidg. Marketingfachleute.
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6. Inhaltsverzeichnis

6.1. Inhaltsverzeichnis erstellen:

Uber die Aktion «Referenzen», «Inhaltsverzeichnis» kénnen Sie ein Inhaltsverzeichnis erstellen. In der
von edupool.ch mitgelieferten Vorlage ist das Inhaltsverzeichnis bereits vorformatiert.

6.2. Inhaltsverzeichnis aktualisieren:

Klicken Sie in das Inhaltverzeichnis, wahlen Sie «Referenzen» und driicken Sie auf «Inhaltsverzeichnis
aktualisieren».

Oder klicken Sie direkt in das Inhaltverzeichnis, driicken sie die rechte Maustaste und wahlen Sie «Fel-
der aktualisieren». Sie haben die Moglichkeit nur die Seitenzahlen oder das ganze Inhaltsverzeichnis
zu aktualisieren.
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7. Themenblocke

Fiir ndhere Informationen und Anleitungen zur Erstellung der Themenblocke verweisen wir Sie auf das
«Autorenhandbuch — Richtlinien Lehrmittelerstellung».
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8. Repetitions- und Vertiefungsfragen (nach jedem Themenblock)

Idealerweise finden sich die Repetitions- und Vertiefungsfragen jeweils unmittelbar nach dem entspre-
chenden Themenblock.

Die Aufgaben sollen handlungsorientiert gestellt werden. W-Fragen sind zu vermeiden.

Fiir ndhere Informationen und Anleitungen zur Erstellung von Repetitions- und Vertiefungsfragen ver-
weisen wir Sie auf das «Autorenhandbuch — Richtlinien Lehrmittelerstellung».

Alle Lésungen werden am Schluss (vor dem Literatur-, Quellen- und Abbildungsverzeichnis) aufgefiihrt
(siehe auch Kapitel 9 «Losungen»).

Beispiel:
8.1. Aufgaben zu Kapitel 8 (Beispielaufgaben)

Aufgabe 1
Nenne Sie die Hauptstadt der Schweiz.

Aufgabe 2
Kreuzen Sie an, welche der nachstehenden Antworten richtig bzw. falsch sind.
Aussagen Richtig Falsch
Bern ist die Hauptstadt der Schweiz. O O
Die Schweiz hat 5 Bundesrate. O U
Die Einwohnerzahl der Schweiz liegt bei Giber 10 Mio. O O
Die Schweiz hat vier Amtssprachen. O O
Die Schweiz wurde 1291 gegriindet. O O
Die Wahrung der Schweiz sind Euro. O O
12/26 Februar 2022/Version 1.0 3.201.5 Formatierung Lehrmittel
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!

9. Losungen

Die Frage wird aufgefiihrt/wiederholt und dann die Lésung eingefiigt. Die Losungen sind jeweils rot

eingefarbt.
Beispiele:
Lésung 1

Nenne Sie die Hauptstadt der Schweiz.
Bern

Losung 2

Kreuzen Sie an, welche der nachstehenden Antworten richtig bzw. falsch sind.

Aussagen richtig falsch
Bern ist die Hauptstadt der Schweiz. O
Die Schweiz hat 5 Bundesrate. O
Die Einwohnerzahl der Schweiz liegt bei Giber 10 Mio. O
Die Schweiz hat vier Amtssprachen. O
Die Schweiz wurde 1291 gegriindet. O
Die Wahrung der Schweiz sind Euro. O
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10. Literatur-, Quellen- und Abbildungsverzeichnisse erstellen

Bitte beachten Sie, dass bei Abbildungen/Darstellungen von Dritten die Verwendungsrechte beim Ur-
heber abgeklart, sowie die Quellenhinweise vermerkt werden mussen.
10.1. Abbildungsverzeichnis erstellen

Unter «Referenzen/Beschriftung einfiigen» kénnen Sie unter dem Bild/der Darstellung eine Beschrif-
tung einfligen:

Beschriftung:
Abbildung 1
Optionen
Bezeichnung: | Abbildung b
Position: Unter dem ausgewshlten Element W

|:| Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden

Meue Bezeichnung... Bezeichnung |8schen MNummerierung...

AutoBeschriftung... QK Abbrechen

Abbildung 1: Erkldrung Abbildungsverzeichnis

10.2. Abbildungsverzeichnis einfiigen

Um das Abbildungsverzeichnis einzufiigen, wahlen Sie «Referenzen/Abbildungsverzeichnis einfiigen».
Siehe auch Kapitel 15 = Beispiel Endergebnis.

Abbildungsverzeichnis ? X
Index Inhaltsverzeichnis Abbildungsverzeichnis Rechtsgrundlagenverzeichnis
Seitenansicht webvorschau
Abbildung 1: Text...................... 1" | |Abbildung 1: Text .
Abbildung 2: Text.......cc.cooueu.... 3 Abbildung 2: Text
Abbildung 3: Text...................... 5 Abbildung 3: Text
Abbildung 4: Text...........c..c....... 7 Abbildung 4: Text
Abbildung 5: Text.................... 10 «~ | Abbildung 5: Text v
Seitenzahlen anzeigen Links anstelle von Seitenzahlen

Seitenzahlen rechtsbiindig

Filllzeichen: | ...... ~
Allgemein
Formate: Von Vorlage hd
EBeschriftung: Abbildung ~

Bezeichnung und Nummer einschlieben

Endern...

oK Abbrechen

Abbildung 2: Erkldrung Abbildungsverzeichnis einfligen
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10.3. Quellen-/Literaturverzeichnis erstellen

Um ein Quellen-/Literaturverzeichnis zu erstellen, gehen Sie an das Ende des Satzes zu dem Sie eine
Quelle erwdhnen wollen und wahlen «Referenzen/Zitat einfiigen/Neue Quelle einfiigen» und «alle Li-
teraturverzeichnisfelder anzeigen». (Beispielautor, Erklarung Literatur-/Quellenverzeichnis, 2022).

Nun kdnnen Sie den Quellentyp wahlen und die nétigen Informationen eingeben. (edupool.ch, 2022)

Quelle erstellen ? X

Quellentyp | Elektronische Quelle b Sprache | Standard L
Literaturverzeichnisfelder fiir APA
*  putor |edupool.ch Bearbeiten ~
I:‘ Firma Autor
*  Titel |Beispielquelle
Titel der Publikation
*  ort |Zug
*  Bundesland/Kanton |ZG
*  land/Region |Schweiz
Herausgeber | Bearbeiten
MName des Produzenten Bearbeiten
Produktionsfirma
Redakteur Bearberten

*

Alle Literaturverzeichnisfelder anzeigen Empfohlenes Feld

Tagname Beispiel: Scholl, Thorsten; Gnielka, Saskia

10.4. Quellen-/Literaturverzeichnis einfiigen

Um das Quellenverzeichnis einzufiigen, wahlen Sie «Referenzen/Literaturverzeichnis/Literarturver-
zeichnis einfiigen». Siehe auch Kapitel 16 = Beispiel Endergebnis.
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11. Stichwortverzeichnis erstellen

Falls Sie ein Stichwortverzeichnis erstellen wollen finden Sie hier eine kurze Anleitung.

Soll ein Wort ins Stichwortverzeichnis, markieren Sie es z. B. mittels Doppelklick. Im Reiter «Refe-
renz» klicken Sie bei «Index auf Eintrag markieren».

Beispiel mit dem Wort «Stichwortverzeichnis»:

Indexeintrag festlegen ? X

Index

Haupteintrag: ‘Stichwnrt\rerzeil:hnis ‘

Untereintrag: ‘ ‘

Cptionen

O querverweis: ‘Siehe ‘

@ Altuelle Seite
O Seitenbereich
Textmarke: s

Seitenzahlenformat

[ gett
D Kursiv

Dialogfeld bleibt gedffnet, um mehrere Indexeintrage
festzulegen.

Alle markieren Abbrechen

11.1. Stichwortverzeichnis einfiigen

Um das Stichwortverzeichnis einzufiigen, platzieren Sie den Cursor an der Stelle an der Sie das Stich-
wortverzeichnis haben wollen (gemass edupool.ch Richtlinien ganz am Ende des Lehrmittels). Danach
klicken Sie auf der Registerkarte «Verweise» auf «Index einfligen». Anschliefend sehen Sie dann dieses

Fenster:
Index ? X
Index Inhaltsverzeichnis | Abbildungsverzeichnis  Rechtsgrundlagenverzeichnis
Seitenansicht
. A Typ: (® Eingezogen O Fortlaufend
AFSTOTElES .o 2 ® gez00
) . 5 : Spalten: 2 =
Asteroidengiirtel.........o....... Siehe Jupiter
" Sprache: Deutsch (Schweiz) i
Atmosphare
Anzahl
EXOSPhEre ....ccovveeveeeiireeiecenenns 4 |v
Seitenzahlen rechtsbiindig
Fallzeichen: - A
Formate: | Von Vorlage ~
Eintrag festiegen AutoMarkierung... Andern,
oK Abbrechen

Waihlen Sie «Seitenzahl rechtsbiindig», Fiillzeichen «.....», Formate: «von Vorlage», Spalten: 2, Typ «Ein-
gezogen». Danach «Eintrag festlegen». Sie kdnnen das Stichwortverzeichnis einfach aktualisieren in-
dem Sie auf das Stichwortverzeichnis klicken, die rechte Mausstaste dricken und «Felder aktualisie-
ren» wahlen. Siehe auch Kapitel 17 = Beispiel Endergebnis.
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12. Seitenumbriiche

Das Lehrmittel wird doppelseitig gedruckt. Vor jedem neuen Kapitel (1. Uberschrift 1), muss ein Sei-
tenumbruch eingefligt werden. Reiter «Layout», «Umbriiche», «Ungerade Seite».

Automatisches Speichern ) Dokument3 - Word
Datei  Start FEinfligen Zeichnen  Entwurf Layout Referenzen Sendungen  Uberpriifen  Ansicht  Hilfe
E % ID Einzug Abstand B4 "
Seiten- Ausrichtung Format Spalten Seitenumbriiche hd
rander v v v v . -
Seite
Seite einrichten ”—| Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und &
L die nachste Seite beginnt. S9 1000 110 1200 1300 1401 415
Spalte

'3' Angeben, dass der auf den Spaltenumbruch folgende
. Text in der ndchsten Spalte beginnt.

= Textumbruch

- Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen, z.
o B. Beschriftungstext vom Textk&rper.

. Abschnittsumbriiche
o — Naéchste Seite
- i Einen Abschnittsumbruch einflgen und den neuen
+ o Abschnitt auf der ndchsten Seite beginnen.
v:’ Fortlaufend
N Einen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen
e Abschnitt auf derselben Seite beginnen.
: - Gerade Seite
‘; A= Einen Abschnittsumbruch einflgen und den neuen
- Abschnitt auf der nachsten geraden Seite beginnen.
@ .
- —1—|  Ungerade Seite
S 3= Einen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen
z Abschnitt auf der nachsten ungeraden Seite beginnen.
A
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13. Anleitung: Arbeiten mit Formatvorlagen edupool.ch

13.1. Formatvorlagen 6ffnen

Start | Finfligen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberpriiffen  Ansicht  Acrobat

= ibri S T e = - — :
= Caliord 11 - A A Aam =00 2T puppcendt AaBbCeDdl AaBbCeDe . %
Einfligen 3 F &£ U ~abe x, xX° - A~ $=- &~ i+ | Kopfzeile ge.. T Kopfzeile.. ¥ Llinie uber.. - Formatvorlagen

© — 7 andern,
Zwischen... Schriftart Absatz Formatvorlagen

=== — -

- Formatvorlagen 6ffnen

Bitte die Texte mit entsprechenden Vorlagen formatieren. Es hat mehr Vorlagen als notig. Bitte den Rest
ignorieren — siehe nachfolgend die Formatierungen die bei edupool.ch Lehrmitteln verwendet werden:

13.2. Uberschriften (erscheinen alle im Inhaltsverzeichnis)

Bitte nur folgende Uberschriften verwenden:
1. Uberschrift 1

1.1. Uberschrift 2

1.1.1. Uberschrift 3

1.1.1.1. Uberschrift 4

Uberschrift Haupttitel o. Nr.

13.3. Titel (erscheinen nicht im Inhaltsverzeichnis)

Bitte nur folgende Titel-Vorlagen verwenden:
Tabelle Titel fett

Titel 0. Nr.

Titel Schrift 14 fett

13.4. Lauftext
Fiir Lauftexte immer folgende Formatvorlage verwenden:

-> Standard nach 6 Pt (Information — Schriftgrosse ist mit 11 pt hinterlegt)
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!

13.5. Einziige

Folgende Einziige stehen zur Verfligung:
* Standardeinzug
1. Standardeinzug 1.2.3.
1. Standardeinzug 1.2.3. nach 6 Pt.
» Standardeinzug 2
» Standardeinzug 2 vor 3 Pt.
» Standardeinzug 2 vor 3 Pt. nach 6 Pt.
- Standardeinzug 3
a. Standardeinzug a.b.c.
a. Standardeinzug a.b.c. nach 6 Pt.
* Standardeinzug nach 6 Pt.
Standardeinzug nach 6 Pt. + Fett

> Standardeinzug Pfeil

13.6. Tabellen

Text und Einzug-Formatvorlagen fir Tabellen. Tabellentext-Schriftgrosse ist mit 10 pt hinterlegt.

Tabelle
« Tabelle Einzug
Tabelle nach 3 Pt.
> Tabelle Pfeil
Tabelle rechts
Tabelle rechts fett

Tabelle Titel fett
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13.7. Fussnoten

Fussnoten' erhalten Sie Uiber «Referenzen», «Fussnote einfiigen».

Fiir den Fussnotentext? (9 pt) finden Sie eine Formatvorlage.

' Fussnotentext 9 pt

2 Verwenden Sie die Formatvorlage fir den Fussnotentext.
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14. Farben fiir Grafiken und Tabellen

14.1. Farbpalette

Bitte benutzen Sie nachfolgende Blautonpalette fiir die Erstellung von Grafiken:

Designfarben
|| WI EEEN
Standardfarben

| 1 | FEEERER

I:‘ Keine Farbe

Weitere Farben...

14.2. Beispiel Grafiken (Farbtone)

1. Hypothek
Bei der 1. Hypothek ist normalerweise keine Amortisation vorgeschrieben.

1. Hypothek
Bei der 1. Hypothek ist normalerweise keine Amortisation vorgeschrieben.
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Steuerungs-/Querfunktionen

Rechnungswesen Personal Marketing Informatik Rechtsfragen

Entwicklung neuer Produkte

Lieferanten

Kundenakquisition/Kundenbindung/
Kundenriickgewinnung

Betreibungsbegehren

Zahlungsbefehl

v , '

Zahlung Rechtsvorschlag Kein Rechtsvorschlag

!

Beseitigung Rechtsvorschlag

Eigenmittel
B 1. Hypothek max. 66.67%
2. Hypothek bis max. 80%
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14.3. Farbe der Titelbalken in Tabellen

Titelbalken von Tabellen mit folgender Farbe hinterlegen:

Designfarben

ml
1 TTTHIT

Standardfarben
[ | | EEEEN

Keine Farbe

Weitere Farben...

Beispiel:
Titel Titel
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15. Abblidungsverzeichnis (Beispiel Endergebnis)

Abbildung 1: Erkléirung AbbildUnGSVerzEiCANIS ..............eeeecveeeeeciieeeecieeeeecieeeeeeieeeeecteaeeseieeaeesseaaennes 14
Abbildung 2: Erklédrung Abbildungsverzeichnis @iNflgen .............ccueevecvueeeeeciieieeiiiiieesiiiseesiiesessiienenns 14
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16. Quellen-/Literaturverzeichnis (Beispiel Endergebnis)

Beispielautor. (2022). Erkldrung Literatur-/Quellenverzeichnis (August 2021 Ausg.). edupool.ch.
edupool.ch. (2022). Beispiel Quellenverzeichnis. Zug. Von http://www.edupool.ch abgerufen
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17. Stichwortverzeichnis (Beispiel Endergebnis)

Abblidungsverzeichnis...........ccccvuveeeviieeniiee e 24 Quellen-/Literaturverzeichnis .......ccccoeveeevvveeeenveeeennen. 25
EINZUZE 1eeveeetee ettt ettt sae e 19 Repetitions- und Vertiefungsfragen........ccccceeevvevvennnen. 12
Farben Titelbalken Tabellen ........c.cccccvieviniininicnnnnen. 23 Seitenumbriiche........ccccooivvieninicninnceee 17
Farbpalette.....cceeviiiiiiiiee e 21 SPrachform ...coeeeeeee e 8
FOrmatvorlagen .......cccccvveeiiieiiciee e 18 SEFUKTUN o 4,6
FUSSNOTEN ..t 20 Tabellen .o 19
Inhaltsverzeichnis.......c.ccoceveniininiiicnicnicceceen 10 ThemenblOcke ....cccooiviiniiiiiiie, 11
LAUFEEXT 1.ttt 18 TIEEI et 18
Literatur-, Quellen- und Abbildungsverzeichnisse ........ 14 =] =T U 7
LOSUNGEN «..vevvvieeeeiieteveteseess s besessss st sesesessas s s sesesens 13 UDErSChFIftEN ..vvvvviieceeee e 18
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