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1. Einleitung

Dieser Leitfaden fur Schilerinnen und Schiller des Antoniuskolleg beschreibt,

- wieText in ein Textverarbeitungsprogramm eingegeben werden muss,

- wie Text mit dem Programm Microsoft Office Word 2007 formatiert wird,

- welche Formatierungen von der Schule vorgeschrieben wurden.
Da die Benutzeroberflache von Word 2007 ganz anders aussieht als die Vorgéanger-
versionen, werden alle Schritte durch Abbildungen genau dargestellt.
In dieser Anleitung wird das Beherrschen der PC-Tastaiur und der PC-Maus
vorausgesetzt. Auferdem werden Grundkenntnisse bei der Anwendung eines
Textverarbeitungsprogramms erwartet. Aber selbst einfache Befehle wie zum Beispiel
»Alles Markieren® werden hier noch einmal erlautert, sofern diese auf der
Benutzeroberflache nicht sofort zu finden sind.
Die beiliegende CD enthélt Formatvorlagen fiir Absitze, lange Zitate, Uberschriften,
Bildbeschriftungen und Fuf3noten im Dateiformat von Word 2007 und kann als Vorlage
benutzt werden.
Beginnen Sie in Microsoft Office Word 2007 unbedingt mit einem neuen Dokument.
Ubernehmen Sie keine Dateien, Texte oder Abbildungen, die vorher unter einem
anderen Word-Format abgespeichert worden waren. Ansonsten kann es zu erheblichen
Problemen beim Formatieren kommen, die nicht behoben werden kénnen.
Entscheiden Sie sich frih genug, wo Sie die Facharbeit im Format .docx ausdrucken
wollen. Bedenken Sie, dass éltere Word-Versionen dieses Format nicht erkennen. lhre
Facharbeit im Format .docx kann also nur mit Computern ausgedruckt werden, auf dem
ebenfalls Word 2007 installiert ist. Wenn Sie gezwungen sind, lhre Facharbeit auf
einem anderen Computer auszudrucken, dann sollten Sie diese vorher im .doc-Format
abspeichern und die Formatierung Uberprifen.

Mit Klick auf
Cia
'J I Simichem ks F
“ und i o
Offnet sich das Fenster SPEICHERN UNTER.

Waéhlen Sie im Feld DATEITYP ,,Word 97-2003-Dokument (*.doc)“ aus.

-Word—anument (*.docx)

|Word Dokument mit Makros
‘Word 97-2003-Dokument (*.doc
Word-Vorlage (*.dotx)

Mit Klick auf

Speichern

wird das Dokument abgespeichert.

Vergessen Sie nicht | hre Facharbeit regelméalig abzuspeichern!
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2. Schreibregeln und Formatierungszeichen

Wenn Sie die folgenden Schreibregeln bei der Eingabe des Textes einhalten, erleben Sie
beim anschlielenden Formatieren keine bosen Uberraschungen. Im Gegenteil viele
Regeln erleichtern das Formatieren erheblich.

Steuerzeichen, die beim Formatieren benutzt werden, werden mit Klick auf

Rl

Start

und sichtbar gemacht.

2.1 L eerzeichen

Leerzeichen dirfen nur zur Trennung von Zeichen, Wortern oder Sdtzen verwendet
werden. Auf gar keinen Fall dirfen sie dazu benutzt werden, um den Text zu
verschieben. Einmalige Einziige des ganzen Absatzes vom linken Rand werden mit

Start 1 Ak

und T =
eingefugt, niemals mit Leerzeichen.
Maochten Sie die Abséatze mit einer eingezogenen Zeile beginnen (so wie diesen
hier), dann missen Sie dem Absatz das Format ,, Sondereinzug“ geben.
Mit Klick auf

Start
und den kleinen Pfeil im Feld ABSATZ

Absatz ]

offnet sich das Fenster ABSATZ

.

Wahlen Sie

Sondereinzug: um:

IErste Zeile ﬂ |1,25 cm i’
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2.2 Tabulator-Taste
Die Tabulator-Taste sollte in einem Flief3text nur in Ausnahmefallen eingesetzt werden.
Mochten Sie Text in Spalten darstellen, fligen Sie besser eine Tabelle ein:

Einfligen

Tabelle

-

Mit dem Mauszeiger Uber die Kastchen fahren und die Anzahl der Zeilen und Spalten
festlegen.
3x2 Tabelle

e
Mit Klick in das Fenster wird die Tabelle eingefligt.

Den Rahmen der Tabelle kbnnen Sie unsichtbar machen. Sobald Sie die Tabelle
markieren, erscheint die Symbolleiste TABELLENTOOLS.

Tabellentools

Entwurf Layout
Klicken Sie auf ENTWURF und auf den kleinen Pfeil im Feld RAHMEN.
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Es 6ffnet sich eine Auswahl.

Bahmrstrilinie unten

Rahrenlnie gben

| Fahmenlrie [inks

| Rahmenlinie rechis
Eein Rahmen

Mit Klick auf KEIN RAHMEN werden die Tabellenlinien ausgeblendet. Innerhalb der
Tabelle springen Sie mit der Tabulator-Taste von Zelle zu Zelle.

Aktuelles Wetter Neunkirchen-Seelscheid am 26.07.2010 um 12:00 Uhr™:

Wetter ‘.;3 Temperatur (°C) 17.4
Bewdlkung (1/8) (e Taupunkt (°C) 15.7
Windrichtung (°) SSW Relative Luftfeuchtigkeit (%) 90
Windgeschwindigkeit (kn) 4 Luftdruck NN (hPa) 1012.8
Windboe (kn) 6 Luftdrucktendenz (hPa) -0.8

Tabdle 1: www.meteo24.de

2.3 Absatzmarke

Absatzmarken werden gesetzt, um Absitze abzuschlieen, um Uberschriften vom Text
zu trennen oder um Aufzahlungen vorzunehmen.

Bei der Eingabe des Textes werden am Ende einer Zeile keine Absatzmarken ] durch
ENTER (Eingabetaste) eingegeben, sondern einfach weiter geschrieben. ,, Word nimmt
(...) automatisch einen Zeilenwechsel vor (...).“? Dies ist Voraussetzung firr viele
Formatierungen, zum Beispiel fur den Blocksatz. Werden die Zeilen unterbrochen, sind
diese Formatierungen nicht mehr mdglich.

24 Weiche Absatzmarke
Als Ausnahme kann die ,weiche Absatzmarke® benutzt werden, um zum Beispiel
Aufzéhlungen voneinander zu trennen, ohne einen neuen Absatz bzw. eine neue
Aufzdhlung zu beginnen. Er wird mit der Tastenkombination UMSCHALT + ENTER
eingefugt und hat das Symbol .+'. Im Beispiel sind die Absatzmarken und die weichen
Absatzmarken als Symbole sichtbar eingefuigt.
Beigpiel:
- Aufzdhlung 1 .+
Aufzdhlung 1a
- Aufzdhlung 2 .+
Aufzdhlung 2a

L www.meteo24.de
2 Microsoft Corporation: Benutzerhandbuch Word S. 34
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25 Satzzeichen

Alle Satzzeichen wie Komma (,), Semikolon (;), Punkt (.), Doppelpunkt (),
Ausrufezeichen (1) und Fragezeichen (?) stehen direkt hinter dem letzten Buchstaben
eines Wortes. Danach folgt das Leerzeichen. So werden die einzelnen Sétze
voneinander getrennt, aber das Satzzeichen bleibt bei einem Zeilenumbruch mit seinem
Satz verbunden.

2.6 Klammern

Bei Klammern werden die Leerzeichen vor der linken und nach der rechten Klammer
eingeflgt (Satzzeichen folgen direkt auf die Klammer); keine Leerzeichen stehen vor
und nach den von ihnen eingeschlossenen Textteilen: so bleiben die Klammern immer
mit ihrem Satz verbunden. Auslassungen in einem Zitat werden durch (...)
gekennzeichnet. In den Klammern sind keine Leerzeichen, damit dieses Zeichen nicht
durch einen Zeilenumbruch auseinander gerissen wird.

2.7 Anflhrungszeichen

Bel Anfuhrungsstrichen (und einfachen Anfiihrungszeichen) werden die Leerzeichen
vor dem ,,unteren Anfihrungsstrich und nach dem oberen* Anfuhrungsstrich eingefugt.
So erkennt Word, welche der obere und der untere Anflihrungsstrich ist. Deshalb stehen
auch keine Leerzeichen vor und nach dem von ihnen eingeschlossenen Texttell.

2.8 Schrégstrich
»Immer ohne Leerschritt wird der Schragstrich geschrieben.
er eingesetzt wird (Schuljahr 2010/2011).

“3 Egal in welcher Funktion

% Kriiger, Alwin: Kurzer Leitfaden fiir den Unterricht im Maschinenschreiben, S. 33
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29 Mittestrich, Trennstrich, Minus
Der Mittedtrich (-) erfullt verschiedene Funktionen.

29.1 Gedankenstrich

Dient der Mittestrich als Gedankenstrich, so steht ein Leerzeichen davor und dahinter
(Bsp.: Sie kam gestern — wie verabredet — zu uns.). Der Gedankenstrich ist langer und
dunner als der Bindestrich (s. u.).

2.9.2 Bindestrich

Dient er als Bindestrich, so wird er nicht von Leerzeichen umgeben (Bsp.: Muller-
Ludenscheid, 8-Tage-Reise).

Einige Worter enthalten einen Bindestrich, sollen aber am Ende einer Zeile nicht
getrennt werden, z. B. E-Mail. Damit diese Worter immer in einer Zeile stehen, fugt
man den ,geschiitzten Trennstrich® mit STRG + UMSCHALT + TRENNSTRICH ein.
Er erhélt als Symbol dieses Zeichen ,—*, das aber nur dann erkennbar ist, wenn unter

eingeschaltet ist.

2.9.3 Trennstrich

Sollen lange Worter in Silben getrennt werden, damit sie spéter bei der Formatierung —
je nach Bedarf — automatisch am Zeilenende umbrechen, dann ist der ,bedingte
Trennstrich® notwendig. Dieser wird mit der Tastenkombination STRG +
TRENNSTRICH eingefugt. Er erhdlt als Symbol dieses Zeichen ,—*. Trennen Sie
Worter am Ende einer Zeile nie mit dem einfachen Mittestrich; sobald Sie den Text neu
formatieren und das Wort in die Mitte der Zeile rutscht, bleibt der Trennstrich sichtbar.

210  Abkirzungen

Bel Abkirzungen gelten folgende Regeln: ein Punkt mit anschlief3endem Leerzeichen
wird gesetzt, wenn man den vollen Wortlaut des ungekirzten Wortes spricht (z. B.,
u. a). Ein Abkirzungspunkt am Ende eines Satzes ist gleichzeitig der Schlusspunkt, so
folgen keine zwei Punkte aufeinander. Kein Punkt folgt auf Abklrzungen, die man
buchstablich oder wie ein Wort spricht (GmbH, DAX).

2.11 Rechenzeichen
Vor und hinter Rechenzeichen (+, -, +, X, <, >, >, <, =) wird immer ein Leerzeichen
eingefugt.

2.12 Datum

Ein Datum, das nur aus Zahlen besteht (12.05.2003), wird ohne Leerzeichen, ein
Datum, das aus Zahlen und Wortern besteht (12. Mai 2003), mit Leerzeichen
geschrieben.
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213  Wahrungen

Wahrungsbezeichnungen kénnen vor oder hinter die Zahl gestellt werden ($ 250 oder
250 €), aber immer werden sie durch ein Leerzeichen von der Zahl getrennt.

Das Leerzeichen fuhrt aber unter Umstanden dazu, dass am Zeilenende Zahl und
Waéhrung (oder Einheit, s. u.) auseinander gerissen werden. Daher sollten Sie ein
»geschitztes Leerzeichen mit STRG + UMSCHALT + LEERTASTE eingeben. Es
erhélt als Symbol dieses Zeichen ,,°*.

2.14 Einheiten
Einheiten werden durch ein Leerzeichen von der Zahl getrennt (220 m?), hoch oder tief
gestellte Zeichen folgen sofort (7°11°1777, COy).

215  Sonderzeichen

Word verfigt Uber eine ganze Reihe von Sonderzeichen, die vor allem in
Fremdsprachen bendtigt werden. Wenn das gewtinschte Symbol auf der Tastatur nicht
vorhanden ist, (zum Beispiel das C mit Cedille: ¢, C) kann es eingefligt werden.

Mit Klick auf

Einfiigen

n Formel ~

£ 2 Symbol ~

Symbole
‘ L1 Weitere Symbole...
oOffnet sich das Fenster SYMBOL.

Ilx

e I N o rman

[

Das gewuinschte Zeichen durch Anklicken auswahlen und mit Klick auf

Einfiigen

in den Text einfigen. Nach Bedarf ein weiteres Symbol auswahlen und
einfliigen. Dann das Fenster schlief3en.

..............................................

10
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3. Voreinstellungen in Word 2007

Word 2007 hat in der Symbolleiste keine Anzeige ,,Datei* mehr. Alle Befehle, die sich
auf die Datei beziehen, verbergen sich hinter dem Microsoft-Symbol. Hier kdnnen auch
die Word-Optionen gedndert werden.

(e - T
i

infilan Faterimerat  Weoas g

| Schaltftiche Office

-

- 3] ay e

Das Programm enthalt einige Voreinstellungen, die beim Eintippen Ihres Textes und
dem anschlief3enden Formatieren hinderlich sein kdnnen. Daher mache ich hier einige
Vorschlage, welche Voreinstellungen Sie andern kdnnten.

31 Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen
[_Eﬂ J:i L At =

Start Einfligen

In der Symbolleiste auf dem Bildschirm ganz oben links, befinden sich die Symbole fiir
das Abspeichern des Dokuments, das Ruickgangig und das Wiederholen von
Formatierungen. Diese Tasten werden Sie sicherlich hdufig benutzen. Es kénnen aber
noch weitere Symbole eingeblendet werden, die die Arbeit erleichtern.

Mit Klick auf

L

Offnet sich die Liste mit Befehlen, die eingefuigt werden kénnen.
Mir erscheint es sinnvoll, das Symbol fiir das Offnen eines Dokuments mit Klick auf

:l Offnen

i

und das Symbol fur das Anzeigen der Seitenansicht mit Klick auf
i Seitenansicht

éinzufijgen.
Die Symbolleiste fur den Schnellzugriff sieht dann so aus:

Cin d9-854 -
od

Start Einflgen Seitenl

11

PDF wurde mit pdfFactory-Prifversion erstellt. www.context-gmbh.de



http://www.context-gmbh.de
http://www.context-gmbh.de

Leitfaden zum Formatieren der Facharbeit Voreinstellungen in Word 2007

3.2 Minisymbolleiste ausblenden
Nach dem Markieren von Text zeigt Word die Minisymbolleiste mit Formatierungs-
symbolen an.

Calibri(Tex ~ |11 | A" A" Ay~ <

-—_

FEEEE?TATE_Eg_EG—v

== —_—

Da diese beim Kopieren oder Ausschneiden von Textteilen stoérend wirkt, kann sie
ausgeschaltet werden. Im Ubrigen sind dieselben Formatierungssymbole in der

Multifunktionsleiste unter ' > | sichtbar.
Mit Klick auf
Cla )\

i/
e

] Word-Optionen
Offnet sich das Fenster WORD-OPTIONEN.

Word-Optionen

Entfernen Sie das Hakchen vor MINISYMBOLLEISTE...

Wichtigste Opticnen fiir das Arbeiten mit Waord

[ mMinisyrbsolieisia for dia Auswan anzaigen
= Liwew 1
Minisymboliiste fir die Auswahl anzeigen |
[ Ermw| _ |
Fll4 r il
[ Imis Test markieren
= E-Ma
D Minisymballast= armtglcht dan
Earoscha  sohmeeilen Zugriff suf Formatierungsteals:

und schlief3en Sie das Fenster mit

o |

g1 die Mindsymbalasis an, wenn Sie

12
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4, Seitenlayout

Die Vorgaben des Antoniuskollegs schreiben vor, dass die Facharbeit einseitig auf
DIN A4-Blatt im Hochformat gedruckt wird. Die Seitenrénder haben folgende Breiten:
Oben 2,5 cm, Links 4 cm (Heftrand), Unten 2,5 cm, Rechts 2 cm.

Mit Klick auf

Seitenlayout

Seiten-
rander ~!

Benutzerdefinierte Seitenrdnder...

Offnet sich das Fenster SEITE EINRICHTEN,

Zekznrénder | Ll | Lesunl |

Zokznrindzr

wher: 3 em — ik 5.0 _'_,ZI
ks F £ E‘ Aeifus 2 =
Butgeg: am _.I.JI' fupdnizgpaiton: Urkz j
Odz2rtemung
5]

JwchTorma Zoer ool
in das die Werte eingegeben werden.
Schlief3en Sie das Fenster mit

OK

13
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5. Formatvorlagen anlegen

Warum soll man sich die Arbeit machen, Formatvorlagen anzulegen? Das Format kann
man doch jederzeit Uber die Symbolleiste festlegen?!

In Ihrer Facharbeit bendtigen Sie mehrere Formate fur die unterschiedlichen Texttelle
der Facharbeit: fiir Absitze, lange Zitate, mehrere Uberschriften, fiir FuRnoten und fiir
die Beschriftung der Abbildungen. Leicht kann man da die Ubersicht verlieren, welche
GrolRen, Einziige oder Absténde man verwendet hat.

AulRerdem missen Sie ein Inhaltsverzeichnis und eventuell auch ein Abbildungs- und
Tabellenverzeichnis anlegen. Das geht mit Hilfe der Formatvorlagen — nachdem Sie
Ihre Arbeit endguiltig formatiert haben — schnell und vollstandig.

Legen Sie bei Beginn lhrer Arbeit die Formatvorlagen fest. Zuerst markieren Sie die
einzelnen Textteilen; dann weisen Sie diesen das richtige Format zu.

Markieren Sie lhren Text mit der Maus:

Doppelklick auf ein Wort © das ganze Wort wird markiert.

Dreifachklick auf ein Wort © der ganze Absatz wird markiert.

Einfacher Klick am Seitenrand O die Zeile wird markiert.

Doppelklick am Seitenrand O der ganze Absatz wird markiert.

Dreifachklick am Seitenrand O aleswird markiert.

Wenn Sie beim Klicken der Maustaste die STRG-Taste driicken, kdnnen Sie mehrere
Abbildungen, Worter, Zeilen oder Absétze markieren, die nicht nebeneinander liegen.
Wenn Sie beim Klicken der Maustaste die SHIFT-Taste festhalten und nur das erste und
das letzte Wort (Abbildung, Zeile, Absatz) anklicken, kdnnen Sie mehrere Worter
(Abbildungen, Zeilen, Absétze) markieren, die nebeneinander liegen.

Der Befehl ALLES MARKIEREN , versteckt' sich in Word 2007 unter

Start

H

Bearneiten

g Markieren =

~:_L} Alles markieren

Im Anhang des Leitfadens finden Sie eine Ubersicht (iber die wichtigsten Tastatur-
befehle (auch Tastenkombinationen oder Shortcuts genannt), mit denen Sie den Text
bearbeiten und formatieren kdnnen.

AuRBerdem liegt dem Leitfaden eine CD mit Formatierungshilfe bei. Dieser Text wurde
mit den unten beschriebenen Formatvorlagen formatiert. Sie kdnnen diesen Text auf
lhrem PC speichern und lhre Facharbeit in diesen Text einfligen. Die vorgegebenen
Formate werden tibernommen.
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51 Formatvorlage fur die Absatze

Tippen Sie einen Text mit mehreren Zeilen ein und schlief3en Sie diesen Text mit der
ENTER-Taste zu einem Absatz ab. Markieren Sie diesen Absatz.

Fur die Formatierung des Textes gelten folgende Vorgaben: Schriftart: Times New
Roman; SchriftgrofRe: 12; Zeilenabstand: 1,5-fach; Ausrichtung: Blocksatz.

Mit Klick auf

Start
werden in der Multifunktionsleiste die Symbole fir die Textformatierung angezeigt.
Waéhlen Sie

lunes: Mew Homman = |12 -

und

*="| Blocksatz.
Unter dem Symbol Zeilenabstand

f T

- |

Zeilenabstand

Den Abstand zwischen Textzeilen
andern.

Sie kénnen auch anpassen, wie viel
Abstand vor und nach Absatzen
hinzugefiigt wird.

waéhlen Sie 1,5-fachen Zeilenabstand

Teilenabstandsoptionan,
& Awstand vor Absatz entfemen
und entfernen den Abstand vor dem Absatz.
Nachdem Sie dem Absatz das geforderte Format zugewiesen haben, speichern Sie
dieses Format als Formatvorlage.
Mit Klick auf den kleinen Pfeil in
Formatvorlagen

Offnet sich das Fenster FORMATVORLAGEN.

I Fmateorlagen o
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Mit Klick auf die Schaltflache
4 B %

: 1Wr‘xieue Formatvorlage

Offnet sich das Fenster NEUE FORMATVORLAGE VON FORMATIERUNG

ERSTELLEN.
Neus Formatvoriage von Format g arstellan x|
Bpermcabar
dane F.—xl;ﬁe:
mwimetgmlagnigp: |-'._-:-=L. _--J
“ormebeariege Gesert au | T Sondord ;l
Sormareriags Al Telgandan Skeaiz | T Fiishean =]
Formaianag
TiTes haw Ramen iz # B & Ol[ Amoneish ]
E ¥ 3A = m == 4 12 x &

Hier geben Sie in das Feld NAME ,FA1lAbsatz“, in das Feld Formatvorlagentyp
,Absatz“, in das Feld Formatvorlage basiert auf ,Standard® und in das Feld
Formatvorlage fir folgenden Absatz ,,FA1Absatz* ein.

Schliefien Sie das Fenster mit

OK |

5.2 Formatvorlage andern

Zum Andern einer Formatvorlage markieren Sie zuerst den Text. Dann nehmen Sie mit
Hilfe der Symbolleiste (s. 0.) die Anderungen im Format vor.

Mit Klick auf

> | und den kleinen Pfeil neben Formatvorlagen

Formatvorlagen l
offnet sich das Fenster FORMATVORLAGEN.
Irr||1'm=|t'.1lr:-rls|g]»:!n T oM

Bewegen Sie den Mauszeiger Uber die gewtnschte Vorlage und klicken Sie auf den
kleinen Pfeil

FalAbsatz -

Klicken Sie auf

FAZ2Uberschrift aktualisieren, um der Auswahl anzupassen

Sofort wird das neue Format fur die Formatvorlage tbernommen.
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5.3 Formatvorlage fur lange Zitate

Langere Zitate werden einzeilig wiedergegeben. Sollten Sie viele Zitate in lhrer
Facharbeit verwenden, lohnt es sich eine Formatvorlage fir Zitate anzulegen. Tippen
Sie einen Text mit mehreren Zeilen ein und schlie3en Sie diesen Text mit der ENTER-
Taste zu einem Absatz ab. Markieren Sie diesen Absatz.

Fur die Formatierung des Textes gelten folgende Vorgaben: Schriftart: Times New
Roman; SchriftgrofRe: 12; Zeilenabstand: 1,0-fach; Ausrichtung: Blocksatz.

Mit Klick auf

Start
werden in der Multifunktionsleiste die Symbole fir die Textformatierung angezeigt.
Waéhlen Sie

lunes: Mew Homman = |12 -

und

—_— e A=,

= = S=E= Blocksatz.
Unter dem Symbol Zeilenabstand
F| S

v= v|

Zeilenabstand
Den Abstand zwischen Textzeilen

andern.

Sie kénnen auch anpassen, wie viel
Abstand vor und nach Absatzen
hinzugefiigt wird.

wéhlen Sie 1,0-fachen Zeilenabstand
| 10

115

0
Zeilenabstandsoptionen.,

é; Abstaed wior Absarz antfemen aus

Mit Klick auf

: S—
e

/] 10

115

v |

0
Zeilenabstandsoptionen.,

é; Abstaed wior Absarz antfemen

entfernen Sie den Abstand vor dem Absatz.
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Mit Klick auf
4=~
—

115
15
an
a5
Zellenatrtandsoptianen,
g Anse vor At grilaen
-

T Aosiaag noon Abez fenzufusen

flgen Sie den Abstand nach dem Absatz ein. Dadurch entsteht zwischen Zitat und
folgendem Text ein Abstand.
Nachdem Sie dem Absatz das geforderte Format zugewiesen haben, speichern Sie
dieses Format als Formatvorlage. Markieren Sie das Zitat.
Mit Klick auf den kleinen Pfeil in

Formatvorlagen l
offnet sich das Fenster FORMATVORLAGEN.

I
Fmateorlagen M

Mit Klick auf die Schaltflache

4 (3] %]

: 1Wl\Ieue Formatvorlage
Offnet sich das Fenster NEUE FORMATVORLAGE VON FORMATIERUNG
ERSTELLEN.

MNeue Formatvorlage von Formatierung erstellen ﬂ_ﬂ|
Eiganschattan |
e |Fazitar
Farmateorisgentyn: [#bmate -
Farrateorioge pask ! | ¥ FaLabser =

Furrnatviaga Tor fakgondon gheacs:

Formatierung
Tirrae Hiwr Raman - (12 - F & 1 Aabareatisch =

E ¥ 3 m - = == N S
Hier geben Sie in das Feld NAME ,,FAZitat“, in das Feld Formatvorlagentyp ,, Absatz*,
in das Feld Formatvorlage basiert auf ,,FA1Absatz* und in das Feld Formatvorlage fir
folgenden Absatz ,,FA1Absatz" ein.
Schliefien Sie das Fenster mit

o |
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5.4 Formatvorlagen fiir Uberschriften

Das Antoniuskolleg erwartet, dass die Facharbeit durch nummerierte Uberschriften
gegliedert wird. Ich empfehle dieselbe Schriftart und Schriftgrof3e wie im Absatz zu
verwenden. Durch den Schriftschnitt: Fett, durch die Nummerierung und den Abstand
zum vorhergehenden Absatz setzen sich die Uberschriften stark genug vom Text ab.

Es werden Uberschriften (Uberschrift 1), Unteriberschriften (Uberschrift 2),
Unteruntertiberschriften (Uberschrift 3) vergeben. Die Uberschriften werden also in
Ebenen gegliedert. Beispiel:

1. Uberschrift der Ebene 1

2. Uberschrift der Ebene 1

2.1  Uberschrift der Ebene 2

2.2 Uberschrift der Ebene 2

3. Uberschrift der Ebene 1

3.1  Uberschrift der Ebene 2

3.2 Uberschrift der Ebene 2

3.2.1 Uberschrift der Ebene 3

3.2.2 Uberschrift der Ebene 3

Beachten Sie, dass jeder Uberschrift ein Text folgen muss. Unteriiberschriften werden
nur vergeben, wenn es mindestens zwei davon gibt.

Legen Sie Formatvorlagen fir drei Uberschriften-Ebenen an. Tippen Sie eine Liste der
Uberschriften — wie oben — ein. Tippen Sie aber die Nummern nicht mit! Diese werden
vom System automatisch vergeben.

54.1  Schrift- und Absatzformat fiir Uber schriften
Markieren Sie alle Uberschriften und weisen Sie ihnen das gleiche Format zu:
Mit Klick auf

Start

werden in der Multifunktionsleiste die Symbole fir die Textformatierung angezeigt.
Waéhlen Sie

lunes: Mew Homman = |12 -

Ay
=

Fett und

I

| linksbiindig.
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Wahlen Sie 1,5-fachen Zeilenabstand mit Klick auf

: S—
e

v |

u
o[ 1
Al
0
Fralvm i i plinrer,,
Mit Klick auf
|
v= v|
zé Abstand vor Absatz hinzuflgen
% Abstand nach Absatz hinzuflgen

fligen Sie den Abstand vor der Uberschrift hinzu, damit sich die Uberschrift deutlich
vom vorhergehenden Absatz absetzt.

54.2  Nummerieren von Uberschriften
Markieren Sie die alle Uberschriften und weisen Sie ihnen das gleiche Listenformat zu:
Mit Klick auf

Start

L —
A=

a

Liste mit mahreren Ebenen

offnet sich die
Listenbibliothek

Hier wahlen Sie das Format

1
1.1

1.1.1

Nicht das Format mit Uberschriften wahlen, da sonst die von Word vorgegebenen
Formatierungen Gbernommen werden.
Jetzt wurden allen Uberschriften die Nummer , 1%, 2, , 3" usw. zugeordnet.
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5.4.3 Uberschriften Ebenen zuweisen

Nachdem die Uberschriften Nummern erhalten haben, miissen diese noch so formatiert
werden, dass Word Untertberschriften erkennt und diese neu nummeriert. Dies erfolgt
Uber die Zuteilung von Ebenen.

Markieren Sie die Uberschriften der Ebene 2.

Mit Klick auf

Start

L —
A=

a

Liste mit mahreren Ebenen

neteeren Ebenen

Klicken Sie auf den Biel, ur

wergched e Formaivoragen

| auszuwahlan offnet sich die

Listenbibliothek

1

1141
11141

1.1.1.11
|T== Listenenene andem

Klicken Sie auf Listenebene éndern und dann auf die Ebene 1.1. Jetzt wurden den
Uberschriften der Ebene 2 die Nummern 2.1, ,2.2* bzw. ,3.1%, ,3.2" zugeordnet.

Um die dritte Ebene zu vergeben, markieren Sie die Uberschriften der Ebene 3.

Mit Klick auf

L —
A=
i=

Liste mit mahreren Ebenen

s
| auszumsrien offnet sich die
Listenbibliothek
1
11
111 »
1111 Engne 3|
111141

| == Lisencnens andem

Klicken Sie auf Listenebene andern und dann auf die Ebene 1.1.1. Jetzt wurden den
Uberschriften der Ebene 3 die Nummern ,,3.2.1%, , 3.2.2* zugeordnet.
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54.4  Uberschriften verbinden

Sollten die Uberschriften nicht richtig nummeriert sein, muss zwischen den einzelnen
Uberschriften noch eine Verbindung hergestellt werden. Markieren Sie alle
Uberschriften. Mit Klick auf

Start

g —
Pl |

a

| Liste mit mehreren Ebenen |
tmne Liste mit mefeeren Ebenen

slariern

Elcken =2 aul den 2ed, um
verschiedens Formaivorlagen
AUSFLWARLER

offnet sich die
Listenbibliothek

Klicken Sie auf

Meue Liste mit mehreren Ebenen definieren...

Es 6ffnet sich das Fenster NEUE LISTE MIT MEHREREN EBENEN DEFINIEREN.

Neue Liste mit mehreren Ebenen definieren
Da keine Angaben gedndert werden mussen, konnen Sie das Fenster mit

Ll schlieften.
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54.5 Uberschriften anordnen

Natiirlich kénnen Sie das von Word vorgegebene Format (ibernehmen. Ubersichtlicher
ist es allerdings, wenn die Uberschriften alle am linken Seitenrand beginnen. Markieren
Sie alle Uberschriften.

Mit Klick auf

Start
und den kleinen Pfeil im Feld ABSATZ

Absatz [=

Offnet sich das Fenster ABSATZ.
abaner 2%

By und Abedingz | Tadnr 114 Gadsrcmacuch |

Al

Erw thameg: m

Chederungnatene: [T rrkrimer v|

B0

Linkz; Fm __;l SasiseRaag: m;

Gacht pon S |::rn-- :|| -]
[ Bk g

Abannd

W e o Crdzaabammnd i

rgch: T | T | | =

[* Katrar dbwiand mpAmies Absitsn gukhsr Szmezerire arhigee

Warzchadi

ol [ roro | T o |
Dieses Fenster muss die Werte wie oben enthalten. Normalerweise miissen Sie nur noch
folgende Werte &ndern: Ausrichtung: Links; Texteinzug Links: O cm; Sondereinzug:
(ohne). So stehen die Nummern der Uberschriften immer links am Seitenrand.

Schlief3en Sie das Fenster mit

OK |

Offnen Sie das Fenster wieder mit Klick auf

Start
und den kleinen Pfeil im Feld ABSATZ

Absatz P

Klicken Sie im Fenster ABSATZ

Absatz |
auf

Tabstopps... |
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Es 6ffnet sich das Fenster TABSTOPPS.

Tabstopps _ 2| X
Tabstoppposition: Standardtabstopps:
1,5 cm |1,25 cm =]

Zu lgschende Tabstopps:

5]
Ausrichtung

® Links " Zentriert (" Rechts

(" Dezimal " Vertikale Linie
Filllzeichen

& 1 Ohne ® . L

{74 N

Festlegen .| Lischen | Alle lischen |

I% 0K | Abbrechen |

Geben Sie in das Feld TABSTOPPPOSITION: , 1,5 cm® ein und speichern Sie diese
mit

Festlegen
—_—

Schlief3en Sie das Fenster mit
oK
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54.6 Uberschriften als Formatvorlage speichern

Jetzt miissen die Formatvorlagen fir jede Uberschriften-Ebene einzeln abgespeichert
werden, damit Sie diese spéter beim Formatieren der Facharbeit jederzeit und an jeder
Stelle im Text anwenden kdnnen.

Markieren Sie die Uberschrift der Ebene 1.

Mit Klick auf

> | und den kleinen Pfeil neben Formatvorlagen

Formatvorlagen l

Offnet sich das Fenster FORMATVORLAGEN.

I Fmateorlagen o

Mit Klick auf die Schaltflache
4 B %

: 1Wr‘xieue Formatvoriagel

Offnet sich das Fenster NEUE FORMATVORLAGE VON FORMATIERUNG

ERSTELLEN.
20
Eigenachatisn
Fame [Faimeraten:
Fermutyeedsquniyp: [psenta -]
Fermeberringe prsertat | ¥ Ustzrazeniz =

Frrmebend ege fur folgarden 2heac; | T Fasbmaks -

[ rome w3 || & @ [ wenen =]

E ¥ 3 N = = = = iE i
Hier geben Sie in das Feld NAME ,FA1Uberschrift*, in das Feld Formatvorlagentyp
,Absatz“, in das Feld Formatvorlage basiert auf ,Listenabsatz und in das Feld
Formatvorlage fir folgenden Absatz ,,FA1Absatz* ein.
Schlief3en Sie das Fenster mit

o |
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Jetzt muss die Formatvorlage fir die Uberschrift der Ebene 2 abgespeichert werden.
Markieren Sie die Uberschrift der Ebene 2.
Mit Klick auf

> | und den kleinen Pfeil neben Formatvorlagen

Formatvorlagen l

Offnet sich das Fenster FORMATVORLAGEN.

I Fmateorlagen M

Mit Klick auf die Schaltflache
4 % [

KRR 8
WNeue Formatvorlage

Offnet sich das Fenster NEUE FORMATVORLAGE VON FORMATIERUNG

ERSTELLEN.
20
Egeeschaen
fiame: Faaiker=chnit
Formatyeriagentap: [T :J
Formahoriage basert muf: | ¥ Listansbsatr :j
Formatwriage 1 folpenden Atsscr: | T FaLdcat =]
Formatiarung
| Times: By Fomen w12 - F X T Autoaveatisch -
E 3 ®m - = = a ia (L

Hier geben Sie in das Feld NAME ,FA2Uberschrift*, in das Feld Formatvorlagentyp
»Absatz“ und in das Feld Formatvorlage fir folgenden Absatz ,FA1Absatz* ein.
Schliefien Sie das Fenster mit

o |
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Jetzt muss die Formatvorlage fir die Uberschrift der Ebene 3 abgespeichert werden.
Markieren Sie die Uberschrift der Ebene 3.
Mit Klick auf

> | und den kleinen Pfeil neben Formatvorlagen

Formatvorlagen l

Offnet sich das Fenster FORMATVORLAGEN.

I Fmateorlagen M

Mit Klick auf die Schaltflache
4 % [

KRR 8
WNeue Formatvorlage

Offnet sich das Fenster NEUE FORMATVORLAGE VON FORMATIERUNG

ERSTELLEN.
20|
Einsthaftin i
Hiare: IF.H.I.I-bﬂ-'Ebrﬁ
Formatorisgentyp: |=I:-w:: :J
Formatorisge et ol I W Listersabepiz :J
Farmabaortege fir falgenidon gheaate: I ¥ Fatabearr LJ

e %= = W == = | @2 2 x =
Hier geben Sie in das Feld NAME ,FA3Uberschrift*, in das Feld Formatvorlagentyp
»Absatz“ und in das Feld Formatvorlage fir folgenden Absatz ,FA1Absatz* ein.
Schliefien Sie das Fenster mit

o |
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0. Listen

Eine Liste erstellt man, indem nach jeder Aufzéhlung eine Absatzmarke mit der
ENTER-Taste eingefiigt wird. Im Beispiel sind die Absatzmarken als Symbole sichtbar
eingefugt.
Namen des Eichhdrnchens:
= Sciurus vulgarisy
“= Europaisches Eichhornchen(
= Eichkétzchen(
"= Eichkater.|
AnschliefRend wird die komplette Liste markiert. Mit Klick auf

¥]

o

o

Start
und den kleinen Pfeil neben

B —
& — |

@ —

Aufzahlungsreichen

Hier kann man ein passendes Aufzéhlungszeichen auswahlen oder ein neues
Aufzahlungszeichen definieren.
Mit den Schaltfléchen

Einriig werkleinem
S verklein
| Einxug vergribermn

_-_'|._J-"I"1

kann man den Abstand zum Seitenrand festlegen. Wenn die Liste markiert ist, kann die

& —

Aufzahlung mit Klick auf *= " wieder entfernt werden.
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7. Zitate

Zitate werden benutzt, um eigene Aussagen zu belegen. Copy and Paste (das Kopieren
und Einfligen von Text) ist fir eine wissenschaftliche Arbeit (wie sie die Facharbeit sein
soll!) absolut inakzeptabel. Ihre Aufgabe ist es ja gerade, selbstdndig Zusammenhange
herzustellen und in eigenen Worten wiederzugeben. Um lhre Aussagen zu belegen,
koénnen Sie Zitate aus anderen Texten benutzen; diese missen Sie aber unbedingt wie
unten beschrieben kenntlich machen.

» Wortliche Zitate stehen in doppelten Anfiihrungszeichen. Enthalten Zitate ein weiteres
Zitat, wird dies in einfache Anfiihrungszeichen gesetzt.“* Einfache Anfiihrungszeichen
werden mit der Tastenkombination UMSCHALT + # eingefiigt. ,, Werden unwichtige
Stellen eines Zitats weggelassen, muss ein Kirzungszeichen (...) eingefugt werden. Die
Bedeutung der Aussage darf dabei nicht verandert werden.“> Hervorhebungen in einem
Zitat, die der Verfasser vorgenommen hat, missen kenntlich gemacht werden z. B.
durch das Einfuigen von: (Hervorhebung durch den Verf.). ,,Erganzungen, die fir das
Verstandnis wichtig sind, werden in eckige Klammern [ALTGR + 8 und ALTGR + 9]
gesetzt.“°

* Klose, Horst u. Litthen, Reinhold: Planen. Schreiben. Prasentieren Facharbeit. Leipzig 2000. S. 22
5

aa0.S22
aa0.S22
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8. FufRnoten

Ful3noten werden in der Facharbeit verwendet, um am Ende einer Seite auf die Quelle
des Zitats hinzuweisen. , Eine Fuldnote (...) besteht aus zwei miteinander verknipften
Teilen: dem FuRRnotenzeichen (...) und dem entsprechenden Text fiir die FuRRnote."”

8.1 Ful3noten setzen

Geben Sie das Zitat in Anfihrungsstrichen ein. Setzen Sie die Einfligemarke hinter das
letzte Anflhrungszeichen.

Mit Klick auf

Verweise

AB'

FuBnote

einfligen
wird im Text und am Ende der Seite ein Fulnotenzeichen eingeftigt. Der Cursor
erscheint automatisch hinter dem Fuf3notenzeichen am Ende der Seite. Hier geben Sie
sofort die Literaturangabe zum Zitat ein.
Werden spéter weitere Ful3noten eingefligt oder geloscht, werden alle Fufl3noten
automatisch neu nummeriert.

ACHTUNG! Wird nachtréglich das Format eines ganzen Absatzes mit dem Befehl
FORMAT UBERTRAGEN oder mit der FORMATVORLAGE gedndert, dann erhélt
auch das Ful3notenzeichen das neue Format. Es ist dann nicht mehr hochgestellt, und
somit nicht mehr als Ful3notenzeichen erkennbar. Trotzdem bleibt die Funktion als
FulRnotenzeichen und die Verbindung zur Ful3note in der Ful3zeile erhalten. Das
Ful3notenzeichen kann nachtraglich wieder mit dem Befehl

Start

2

X
hochgestellt werden.

Zuerst werden alle Fu3notenzeichen im Text und die Quellenangaben in der Ful3zeile
eingegeben, auch wenn es zu Wiederholungen kommt. Erst nachdem der Text
formatiert ist, werden die Ful3noten noch einmal Uberarbeitet.

" Microsoft Word 2007. Online Hilfe
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Wenn Sie den Mauszeiger auf das Ful3notenzeichen im Text bewegen, wird der Inhalt
angezeigt:

Klése, Horst u. Lithen, Reinhold: Planen.
Schreiben. Prasentieren Facharbeit. Leipzig
2000.5. 22

gesetzt.“% Diese' werden' mit- derr
Durch einen Doppelklick auf die Ful3note springt der Cursor in die Erkld&rung am
Seitenende. Hier konnen Sie den Eintrag éandern.
Um eine FulRnote zu l6schen, missen Sie das Fulnotenzeichen im Text markieren.
Dricken Sie die ENTF-Taste: Das Fuf3notenzeichen und der Text zur Fuf3note werden
geloscht. Alle anderen Ful3noten werden dann neu nummeriert.
In der Seitenansicht lassen sich Ful3noten-Texte am Seitenende gut erkennen. Klicken
Sie auf

4l I+ F

| Seitenansicht
e y

um die Seitenansicht darzustellen und noch einmal auf das Symbol, um die
Seitenansicht wieder zu schlief3en.

Mit folgendem Befehl konnen Sie aus dem Fuf3noten-Text am Seitenende zum
Ful3notenzeichen im Text springen. Setzen Sie den Cursor in den Ful3noten-Text. Mit
Klick auf die rechte Maustaste 6ffnet sich das Kontextmeni. Klicken Sie auf

Gehe zu Fulinote
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8.2 Formatvorlage fir Ful3noten-Text

Auch fir den Text der Ful3noten wird eine Formatvorlage angelegt. Mit Hilfe dieser
Formatvorlage kann der Text der Ful3noten auf allen Seiten schnell formatiert werden.
Markieren Sie einen Ful3noten-Text am Seitenende und formatieren Sie diesen.

Mit Klick auf

Start
werden in der Multifunktionsleiste die Symbole fir die Textformatierung angezeigt.
Waéhlen Sie

Times New Roman ~ 10 -

| linksbiindig.
Wahlen Sie einfachen Zeilenabstand mit Klick auf

Zeilenabstand
Den Abstand zwischen Textzeilen

andern.

Sie kénnen auch anpassen, wie viel
Abstand vor und nach Absatzen
hinzugefiigt wird.

oLy

1,13

1
20
2.5
LR

Lellerabizandss pionan,,
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FulRnoten

Mit Klick auf

Start
und den kleinen Pfeil im Feld ABSATZ
Absatz [<

offnet sich das Fenster ABSATZ.
fAbsaz 2%

Enaipe und dbstinde | Zadar and Satarumboch |

Abgarisin
Basarichbung: ks -
Ghedoningsabans: (Mastkinper -

1 Einaug

k= Fnu 5 Sondereinzug; Ui
Bechtz: _k'ﬂ'l' il |:'u1n-e_- :Il ﬁ

| Evmige sgkgein

Abared

s = Deberatstmc: on:
S T

| [ Konen Abstand Zpacchén Abestzan pheschion Formiatierng snflgan

‘Warmchan

Tagoingsc... | smags_ | o | abwsen |

Dieses Fenster muss die Werte wie oben enthalten. Normalerweise miissen Sie nur noch

folgende Werte andern: Ausrichtung: ,Links‘; Texteinzug Links:
Sondereinzug: ,,(ohne)“; Abstand vor: ,,0 pt“.
Schlief3en Sie das Fenster mit

OK |
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Jetzt muss noch eine neue Formatvorlage fur Ful3noten angelegt werden.
Mit Klick auf

> | und den kleinen Pfeil neben Formatvorlagen

Formatvorlagen [

Offnet sich das Fenster FORMATVORLAGEN.

I Fmateorlagen M

Mit Klick auf die Schaltflache
4 |5 %

KRR 8
WNeue Formatvorlage

Offnet sich das Fenster NEUE FORMATVORLAGE VON FORMATIERUNG

ERSTELLEN.
20
Epenschaken
Harme F:.F-an
Formetartigertp [raza =
Formehariage frsert puk | T Fubnat=niet =]

Farmzhariage i flgendsr ot (IR ~ |
Farmatienng

Tmestewierr w0 W] B K 0| Amessn =]

= ¥ 3 B | wm = = | 2 2 ik @
Hier geben Sie in das Feld NAME ,FAFul3note, in das Feld Formatvorlagentyp
»Absatz“ und in das Feld Formatvorlage fir folgenden Absatz ,, FAFulRnote* ein.
Schlief3en Sie das Fenster mit

o |
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0. Kopfzeile

Wenn Sie mdchten, konnen Sie in Ihre Facharbeit eine Kopfzeile einfigen. Dies ist
alerdings nicht notwendig. Im Grunde hat sie in Ihrer kurzen Facharbeit von nur 12
Seiten — im Gegensatz zu Ful3noten und Literaturverzeichnis — keine wichtige Aufgabe.
Hier wird beschrieben, wie eine Kopfzeile entsteht, die den Titel der Facharbeit und die
jeweils aktuelle Kapiteltiberschrift enthalt.

Setzen Sie den Mauszeiger in den Text.

Mit Klick auf

Einfiigen

_J Kopfzeile =
offnet sich das Fenster
‘ Integriert

Klicken Sie hier auf LEER (DREI SPALTEN)

Leer (Drei Spalten)

Leer (Drel Spatten] ITem cingeken| [ Fent cingeben

Leere Kopfzeile, {dr linke, rechte
aararachilet
[ LSS im

Am oberen Seitenrand erscheint die Kopfzeile mit drei Teilen:

[l onlans el ' [ Jewietmgeben)] ' [Lestvizgela™

Die Symbolleiste mit den KOPF- UND FURZEILENTOOLS zeigt auch Optionen an:

V| Erste Seite anders
Untersch. gerade ungerade Seiten

v | Dokumenttext anzeigen

Hier sollte das Hakchen vor ERSTE SEITE ANDERS gesetzt sein, denn die Titelseite
darf keine Kopfzeile enthalten.

Klicken Sie in der Kopfzeile in die linke Klammer und fligen Sie statt ,,[ Text eingeben]
den Titel lhrer Facharbeit ein. Klicken Sie in die mittlere Klammer und |6schen Sie
diese. Statt der rechten Klammer muss die Feldfunktion ,, StylRef* eingegeben werden.
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Mit Klick auf

__J Schnellbausteine ~

‘ =l Feld..
offnet sich das Fenster FELD.

Wahlen Siein den Listen

Feldnamen:

SectionPages - |

und
~e/daicansrwetar
Farmzmvarlzgenaz ma:
sk dargscarraiche = L~
& xsatz LIFachar aelt
ansakz Smacarcschrftart
aus

und schlief3en Sie das Fenster mit

OK |

Am rechten Rand der Seite erscheint in der Kopfzeile der Titel des aktuellen Kapitels.
Jetzt sollte die Kopfzeile noch formatiert werden. Mit Doppelklick in die Kopfzeile
konnen Sie diese bearbeiten. Markieren Sie den Text. Klicken Sie auf

> | und geben Sie

line: How Eoanan = |12 -
ein.

Mit Klick auf den kleinen Pfeil neben

Kein Rahmen |

Dis Rahman der ausqgewshiten Zallen odar

| des ausgewehiten Texts anpassen

offnet sich eine Auswahl. Mit Klick auf

‘ i Rahmenlinie unten

erhélt die Kopfzeile eine Linie.
Mit Doppelklick in den Text gelangen Sie in den Text zurtick oder klicken Sie auf

kd

Koot und
Lilre| e schileden
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10. Seitenzahlen

Die Seitenzahlen werden in die Ful3zeile und am rechten Rand eingeftigt. Wichtig ist,
den Cursor in die zweite Seite Ihres Dokuments zu setzen, damit die Formatierung
,ERSTE SEITE ANDERS"* vergeben werden kann.

Klicken Sie auf

Einfiigen
_.‘| Seitenzahl ~

ﬁ Seitenende B

und dort auf

Einfache Zahl 2

damit die Seitenzahl am rechten Rand der Seite erscheint.

Jetzt wurden die Seitenzahlen bereist eingefligt. Die erste Seite darf keine Seitenzahl
erhalten. Daher 6ffnen Sie mit einem Doppelklick in die Ful3zeile die Symbolleiste
KOPF- UND FURZEILENTOOLS.

Dort setzen Sie das Hakchen vor

V| Erste Seite anders
Untersch. gerade ungerade Seiten

v | Dokumenttext anzeigen

Optionen

Die Seitenzahl muss noch formatiert werden. Markieren Sie die Zahl und klicken Sie

auf
Start
Geben Sie
lunes: Mew Homman = |12 - .
ein.
Mit Doppelklick in den Text gelangen Sie in den Text zuriick oder klicken Sie auf

Koot und
el schileden

kd
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11. Grafik

In Word koénnen Sie Bilder, Diagramme oder Tabellen aus anderen Programmen in den
Text einflgen. Diese Grafiken, sollten schon auf dem Computer gespeichert sein. Sie
koénnen sofort oder erst kurz vor dem Formatieren der gesamten Arbeit eingeflgt
werden.

Wenn Sie die Grafik aus dem Internet oder einer anderen Arbeit entnommen, also nicht
selbst erstellt haben, so missen Sie die Quelle sowohl im Abbildungsverzeichnis als
auch im Literaturverzeichnis angeben.

11.1  Grafik auseiner Datei einfligen
Mit Klick auf

Einflgen |

=

Grafik

offnet sich das Fenster GRAFIK EINFUGEN.
Grafik einfiigen |

Suchen in:

N YT pr——
L ogbmeree

(5 Desking
j Eigene Dsbaian
-j Arhatmpintr

& retzaerkumgeting

Klicken Sie hier auf den gewiinschten Ordner, wahlen Sie I hre Grafik aus und fligen Sie
diese mit Klick auf

Einfiigen |~

ein.

Abb. 1 Grafik eingefigt
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11.2  Grafik ausder Zwischenablage einfligen

Haben sie zum Beispiel in Excel ein Diagramm oder eine Tabelle erstellt, kénnen Sie
diese Uber die Zwischenablage in Word einfiigen. Dazu missen Sie das Diagramm (die
Tabelle) im Arbeitsblatt von Excel vollstandig markieren.? Klicken Sie die Markierung
mit der rechten Maustaste an. Es 6ffnet sich das Kontextment. Klicken Sie auf

B

=3 Kopieren

Das Diagramm (die Tabelle) befindet sich jetzt in der Zwischenablage. Offnen Sie
Word und setzen Sie den Cursor an die Stelle im Text, an der das Diagramm (die
Tabelle) eingefiigt werden soll. Klicken sie auf die rechte Maustaste. Es 6ffnet sich das
Kontextment. Klicken Sie auf

Iﬂ Einfligen

Statt Uber das Kontextment, konnen Sie Diagramme (Tabellen, Grafiken) auch mit der
Tastenkombinationen STRG + C kopieren und mit STRG + V einfligen.

11.3  Grafik einen Rahmen geben
Jetzt konnen Sie lhrer Grafik einen Rahmen geben.

G )

Abb, 2 Bild mit Rehmen
Markieren Sie das Bild mit einem Doppelklick. Es 6ffnet sich die Symbolleiste
BILDTOOLS.

Bildtools

‘ Format

Mit Klick auf

2 Grafikrahmen =

offnet sich das Fenster DESIGNFARBEN.
Designfarben

Wihlen Sie hier zum Beispiel die Farbe SCHWARZ.

8 Siehe dazu auch: Reininghaus, Excel in der Facharbeit
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Mit Klick auf

‘ = Stirke 3

‘: 1Pt
erhélt die Grafik einen schwarzen Rahmen mit der Starke 1pt.
(,pt - Punkt: 1 Punkt entspricht 1/72 inches®, ,in - Inch: 1 Inch entspricht 2.54 cm*®;

also entspricht 1 pt etwa 0,35 mm.)
Mit Klick auf

!D_" Grafikrahmen

‘I l Keine Gliederung

kann der Rahmen wieder geléscht werden.

114  GrolReder Grafik verandern
Markieren Sie das Bild mit einem Doppelklick. Es 6ffnet sich die Symbolleiste
BILDTOOLS.

Bildtools

‘ Format

In der Gruppe SCHRIFTGRAD kann die Hohe oder Breite des Bildes festgelegt
werden.

;:Id." ' .:J[J 15cm

Zuschneiden ﬁ 1,76 cm

Sl

il

Formenhdhe

Die Hohe der Form oder des Bilds
andern.

Verandern Sie die Hohe, wird automatisch auch die Breite angepasst (und umgekehrt).
So bleibt das Verhaltnis von Hohe und Breite erhalten und das Bild wird nicht verzerrt.

T

Py "

Abb. 3 Bild in drei Grolien

® www. html -seminar .de/massei nheiten.htm
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115 Automatische Position der Grafik im Text: Mit Zeilein Text
Word legt die Position der Grafik automatisch fest:
&l

F n
Position

o N
Abb. 4 Bild in Textbreite
Dieses Format hat den Nachteil, dass neben dem Bild nur eine Zeile Text eingefugt
werden kann. Sind I hre Grafiken schmaler als eine Seite, geht viel Platz verloren. Es hat
aber den Vorteil, dass die Grafik @&hnlich wie ein Text behandelt wird. Das Bild wird mit
dem Text verschoben, sobald weitere Zeilen eingefligt oder geléscht werden. Dieses
Format macht spéter — im Gegensatz zu den anderen Formaten — beim Formatieren der
gesamten Arbeit kaum Probleme.

Mdochten Sie die Grafik auf der Seite verschieben, markieren Sie die Grafik.

Mit Klick auf

Start

| | |

konnen Sie (wie fur Text) die Position LINKSBUNDIG, ZENTRIERT oder
RECHTSBUNDIG auswahlen.

Dasselbe Verfahren wird angewendet, um die Beschriftung zu positionieren, die sich
unter einer Grafik befindet, die mit dem TEXTUMBRUCH: MIT ZEILE IN TEXT
formatiert worden ist.

Abb. 5 Textumbruch: Mit Text in Zeile; Beschriftung neben der Grafik

41

PDF wurde mit pdfFactory-Prufversion erstellt. www.context-gmbh.de



http://www.context-gmbh.de
http://www.context-gmbh.de

Leitfaden zum Formatieren der Facharbeit Grafik

11.6  Postion der Grafik mit TEXTUMBRUCH: QUADRAT

Viel Platz spart man, wenn man die Grafik mit TEXTUMBRUCH: QUADRAT einfugt.
Das heif3t, dass sich der Text um das Bild herum anordnet.

Markieren Sie das Bild mit einem Doppelklick. Es 6ffnet sich die Symbolleiste
BILDTOOLS.

Bildtools

‘ Format
Mit Klick auf
|@Textumbruch T

‘E Quadrat ‘

wird der Text um die Grafik herum angeordnet.

Bei diesem Format muss man darauf achten, dass die
Grafik mit dem passenden Text zusammen bleibt. Denn
beim nachtréglichen Einfligen oder Loschen von Text
konnen sich Bild, Grafikunterschrift und Absatz

verschieben. ¥ s

Abb. 6 Textumbruch: Quadrat;
Die Ausrichtung der Grafik auf der Seite kann man mit Ausrichtung: rechtsbiindig
dem Befehl
1=k

| Barsrichien
Dl Kartan matrarer susfswlhines Objsie
ausnichien.

S komnen diess auch tenirienen ocer
| pleschmzfig auf der Seds verteden

il Driicken Sha F1, um die Hille sneuseigen

anpassen.
Zum Beispiel kann das Bild

Q'I Rechtsbundig

ausgerichtet werden.

Dasselbe Verfahren wird angewendet, um die Beschriftung zu positionieren, die sich
unter einer Grafik befindet, die mit dem TEXTUMBRUCH: QUADRAT formatiert
worden ist.
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11.7  Grafik beschriften und nummerieren

Nachdem Sie die Grafik positioniert haben, kdnnen Sie eine Beschriftung mit
Nummerierung einfiigen. Markieren Sie die Grafik.

Mit Klick auf

Verweise

Beschriftung
einflgen

Offnet sich das Fenster BESCHRIFTUNG.
2

Eench#hing

Abhiidumy 1]

Optomn
Bgzdchnang: |;bhhunq =|
Broeakion - |||m-. da it usgisveshiar Blomant :r_|

T pegaichiung nicht n da* Beschiflang verwesden
Heve Bemichmng, | | Hummerisung. ]

AaBachiftang. . [ac ] atirocan |
Mit Klick auf NEUE BEZEICHNUNG offnet sich das Fenster BESCHRIFTUNG

2

Bgaalchmung:
fuh
aK I abarectun |
Hier konnen Sie zum Beispiel ,Abb.“ eingeben. Wenn Sie weiteren Text zur

automatischen Beschriftung eintippen méchten, wird die Beschriftung nicht zu lang.
Schlief3en Sie das Fenster mit

o |

Word fugt die Beschriftung automatisch unter der Grafik ein; auch die Nummerierung
der Abbildungen erfolgt automatisch.

Abb. 7 Abbildung mit Nummerierung

Abb. 1 Eichhornchen am Stamm
Flgen Sie nach Wunsch einen Text hinter ,,Abb. 1 ein.
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11.8  Beschriftung der Grafik formatieren
Nachdem die Beschriftung der Grafik eingefligt wurde, mussen Schrift und Abstand

formatiert werden. Markieren Sie die Beschriftung. Klicken Sie auf

> | und geben Sie

Times New Roman -~ 10 | .
ein.

=

By

=
4

Fett ausschalten.

Mit Klick auf

|| linksbundig auswahlen.

>

- |

j. Automatisch
wird die Schrift schwarz. Wahlen Sie einfachen Zeilenabstand mit Klick auf

E und

| Lo

113

L
20
2,0
0

iellerabizandse pianan,,

Klicken Sie auf

: ? Abstand nach Absatz hinzufiigen

damit ein Abstand zwischen der Beschriftung und dem nachfolgenden Text vorhanden
ist.
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11.9  Beschriftung der Grafik als Formatvorlage speichern
Speichern Sie das oben vergebene Format der Beschriftung als Formatvorlage.
Markieren Sie die Beschriftung. Mit Klick auf

> | und den kleinen Pfeil neben Formatvorlagen

Formatvorlagen l

Offnet sich das Fenster FORMATVORLAGEN.

Irl'llfl‘lﬂl‘\!nl‘lﬂ;]ﬂ'l o
Mit Klick auf die Schaltflache
4 % %]

L lwweue Format‘-.-’or!agel
Offnet sich das Fenster NEUE FORMATVORLAGE VON FORMATIERUNG

ERSTELLEN.
Neue Formatvorlage von Formatierung erstellen
G nEchafan
e Féa-uhexh-:umq
Farmetyriege ntyp; [sbentz =]
Formetvorisge et o | T peschriftung =
Farmanvoniaga fr Figenden sl | ¥ Filibsae -

Fonmatierung

Tirnacs Meww Raman L REL] | ¥ &0 I Autometsch -

EE X E |[jm==|22 12 =
Hier geben Sie in das Feld NAME ,FABildbeschriftung®, in das Feld Format-
vorlagentyp ,,Absatz*, in das Feld Formatvorlage basiert auf ,, Beschriftung” und in das
Feld Formatvorlage fir folgenden Absatz ,,FA1Absatz* ein.

Schliefien Sie das Fenster mit

OK |

11.10 Beschriften und Nummerieren von Tabellen; Tabellenverzeichnis
Tabellen kdnnen Sie genau wie Grafiken positionieren, nummerieren und beschriften.
Mit Klick auf

Verweise

B

Beschriftung
einflgen

offnet sich das Fenster BESCHRIFTUNG.

Hier wahlen Sie statt , Abb.” , Tabelle" aus.

Alle anderen Schritte sind mit dem Formatieren der Grafik identisch. Auch ein
Tabellenverzeichnis l&sst sich einfugen.
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12. Telleder Facharbeit

Wie eine Facharbeit oder eine andere wissenschaftliche Arbeit eingeteilt werden muss,
ist genau vorgeschrieben. Das Antoniuskolleg erwartet folgende Aufteilung:

121 Titelseite

Word 2007 hat eine Funktion, die es erlaubt die Titelseite erst einzufiigen, wenn der
Text schon geschrieben ist. Alle Formatierungen, die die erste Seite betreffen, zum
Beispiel die Kopfzeile und die Seitenzahlen werden automatisch vom Programm
durchgefihrt.

Setzen Sie den Cursor an eine beliebige Stelle in I hrer Facharbeit.

Mit Klick auf

Einfiigen

:_‘j Deckblatt =
Offnet sich das Fenster mit verschiedenen Vorlagen fur Titelblétter.

L

-ﬁ-w*"

N

Klicken Sie das gewlinschte Titelblatt an. Das Fenster schlief3t sich und das Deckblatt
befindet sich am Anfang Ihrer Facharbeit.
Mit Klick in die einzelnen Felder kdnnen Sie Ihren personlichen Text eingeben.

[aeben-sie-den litel-des-Dokuments
ein|q L
[Gehen Sicden U nlzrtilebdesDokuments-cin )
erislendlecar-Dazumesss

T

Mochten Sie die Titelseite wieder 16schen, klicken Sie auf
Einfiigen

:_‘j Deckblatt -

‘ _:,\ Aktuelles Deckblatt entfernen

Naturlich kdnnen Sie auch eine leere Seite am Anfang Ihrer Facharbeit einfligen. Setzen
Sie den Cursor in die erste Zeile der ersten Seite. Klicken Sie auf

Einfiigen
) Seitenumbruch . o L . .
=l . Word fligt eine leere Seite ein. Hier tippen Sie alle notwendigen
Angaben ein und formatieren die Titelseite nach Ihren Vorstellungen.
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12.2  Inhaltsverzeichnis

Das Inhaltsverzeichnis wird auf der zweiten Seite eingefugt und erhélt keine Seitenzahl.
Das Inhaltsverzeichnis kann von Word automatisch eingefigt werden, wenn den
Uberschriften zuvor die richtigen Formate zugewiesen wurden.

Setzen Sie den Cursor an den Anfang lhrer zweiten Seite, also auf die Seite, die dem
Deckblatt folgt.

Mit Klick auf

Einfligen

E_ i
k= Seitenumbruch

flgt Word an dieser Stelle eine neue Seite ein.

Tippen Sie in die erste Zeile der neuen Seite das Wort ,, Inhaltsverzeichnis* und eine
Absatzmarke (ENTER) ein. Die Uberschrift tiber dem Inhaltsverzeichnis wird nicht mit
der Formatvorlage fur Uberschriften formatiert, sondern nur fett hervorgehoben, damit
das Wort , Inhaltsverzeichnis® nicht im Inhaltsverzeichnis aufgenommen wird.
Formatieren Sie das Wort mit Times New Roman, Schriftgréf3e 12, linksbindig und
Fett.

Mit Klick auf

Verweise

Inhalts-
verzeichnis ~

‘ -] Inhaltsverzeichnis einfugen..

6ffnet sich das Fenster INHALTSVERZEICHNIS.
[Lnhahsverzeichnss k|

Setzen Sie die Hakchen vor SEITENZAHLEN ANZEIGEN und SEITENZAHLEN
RECHTSBUNDIG. Wahlen Sie ein Fiillzeichen aus. Im Feld FORMAT wahlen Sie
,vonVorlage" aus. Im Feld EBENEN ANZEIGEN wahlen Sie ,,3* aus.

Klicken Sie auf

Optionen... |

Es 6ffnet sich das Fenster OPTIONEN FUR INHALTSVERZEICHNIS.
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2
Inhakmaranichin biddan m
[+ Evemebvrisgen
v lizghars Purmialen o Wralzever cuichn baglune:
bl ingesrmrtne =
Ba=zhrung ]
FALMbEat2
¥ FAllhsrachrst f
¥ Rt ¢
+  Fadlberschrin E] ﬂ
15 e
[™ vegeoinsenregfakam
Bugischzatzon | ak | anbracien |

Hier miissen Sie wie in der Abbildung zu sehen, die Zahlen 1 bis 3 fir die Uberschrift-

Ebenen in die Felder eingeben.
Schlief3en Sie die Fenster indem Sie zweimal auf

Ll Klicken.

Das Inhaltsverzeichnis wurde eingefligt. Jetzt muss es noch formatiert werden.

Markieren Sie das komplette I nhaltsverzeichnis.

Mit Klick auf
Start
werden in der Multifunktionsleiste die Symbole fur die Textformatierung angezeigt.
Waéhlen Sie
lunes: Mew Homman = |12 -
und
==== Blocksatz.
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Unter dem Symbol Zeilenabstand

Zeilenabstand
Den Abstand zwischen Textzeilen

andern.

Sie kénnen auch anpassen, wie viel
Abstand vor und nach Absatzen
hinzugefiigt wird.

wéahlen Sie 1,5-fachen Zeilenabstand
I

o N

(i

I o
ir

Zrmilenabstandsoptionan,,
& Aostand vor Absatz entfemen
und entfernen den Abstand vor und hinter dem Absatz.

Damit die Seite mit dem Inhaltsverzeichnis keine Seitenzahl erhélt, miissen Sie einen
Umbruch eingeben. Setzen Sie den Cursor vor das Wort ,, Inhaltsverzeichnis®.
Klicken Sie auf

Seitenlayout
Pr_—': Umbriiche ~

Abschnittzumbriche

I Mlichste Seite
F Emen Abschnittsumionich Elr..‘\-_lgﬁn und dan neuen

- :] ADschmitt aut der nacheien Sedta srarten.

Die Seitenzahl auf Seite 2 wird nicht mehr angezeigt, die Seite wird aber mitgezahlt.

Fur das Inhaltsverzeichnis wird keine Formatvorlage angelegt.
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123  Text

Die Seiten mit Ihrem Text beginnen auf der Seite nach dem Inhaltsverzeichnis und
werden mit -3- beginnend durchnummeriert (hat das Inhaltsverzeichnis mehr als eine
Seite, 0 beginnt der Text entsprechend bei -4-, -5- usw.).

Beigeheftete Materialien (Tabellen, Skizzen, Illustrationen usw.) werden in die
Seitenz&hlung einbezogen, sofern sie in den fortlaufenden Text eingefligt wurden.
Fugen Sie in Threm Dokument leere Seiten als Platzhalter ein, damit die Nummerierung
fortlaufen kann.

Flgen Sie eine Seite ein, indem Sie auf

Einfugen

r|:'| Seitenumbruch

klicken.
Der Text wird abhangig vom Fach und den Winschen des Fachlehrers in Einleitung,
Hauptteil und Schluss gegliedert.

124  Abbildungsverzeichnis

Bel Facharbeiten mit vielen und inhaltlich wichtigen Abbildungen, ist es sinnvoll ein
Abbildungsverzeichnis zu erstellen.

Flgen Sie am Ende Ihres Textes eine Seite ein, indem Sie auf

Einfiigen

r|:'| Seitenumbruch

klicken.

Tippen Sie ,, Abbildungsverzeichnis* auf der neuen Seite ein und fiigen Sie mit ENTER
die nédchste Zeile ein. Hier sollte der Cursor stehen, wenn Sie das
Abbildungsverzeichnis einfiigen. Klicken Sie auf

Verweise

In der Gruppe

j'!j

Beschriftung "
einfigen Ly

Beschiftungen | klicken Sie auf

Abbildungsverzeichnis einfiigen

Ein Abbildungsverzeichnis in das
Dokument einflgen.

Ein Abbildungsverzeichnis enthalt
eine Liste der Abbildungen,
Tabellen oder Formeln im
Dokument.
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Es 6ffnet sich das Fenster ABBILDUNGSVERZEICHNIS.

Abbddungreerseichnis i
I pasrmanec || |
i o iickeiciod]
& -
Abb. LTk, 1] Alib 1 Tt |
L1 [ SO | Abb, T Tes
= ... gl
i = iy e i e i
e T
[ =
ALy
Ferrame o v 1 -
B I
T b ] PR
ores. | e |
i_.;c'_] e I

Setzen Sie die Hakchen wie oben gezeigt. Im Feld FORMATE wahlen Sie ,Von
Vorlage®, im Feld BESCHRIFTUNGSKATEGORIE wéhlen Sie ,Abb.” aus. Mit Klick

auf

Andern...
offnet sich das Fenster FORMATVORLAGE.
21|

Wahien Sie bitte die entsprechende Formabaoriage i Iren [ndsse
abes” Tahallerssnirag

Eonmatriagen:
[abtidungsverzeithnie

—

varschai

+Textkdnper

mvoriage: Ausdanden bis 2ur wenwendung, Piontst 100,
A e Sranderd, Hidhete Formacoriape; Staedsd

(il s ] Abbrachaen

Mit Klick auf

offnet sich das Fenster FORMATVORLAGE ANDERN

Formatvorlage dnderm _ﬂﬂ
Bigenschafien

Barea: W

Formeteuisgano: | ]|

Formatvortags beas st |7 ceandara =]

Formedwrrings fir foigenoen stz | T sbafdmpsermechoe 3
Formaticning

| 1iniecs Wewr Farran ::u - r & = FW‘

E ¥ I B w| = = |2 a2 it ik

Unter FORMATIERUNG wahlen Sie ,Times New Roman, 12, linksbiindig und 1,5-
fachen Zeilenabstand” aus.
Schlief’en Sie alle Fenster, indem Sie dreimal auf

Ll Klicken. Word hat das Abbildungsverzeichnis eingefiigt.
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125  Literaturverzeichnis

Das Literaturverzeichnis folgt auf den Text oder — falls vorhanden — auf das
Abbildungsverzeichnis. Es enthélt alle Werke, die Sie bei der Suche nach Texten,
Informationen und Interpretationen benutzt haben, also Bicher, Zeitschriften, URL-
Adressen von Internetseiten, elektronische Medien, aber keine Hilfsmittel wie den
Duden. Die Ausdrucke der Internetseiten werden im Anhang beigeftigt.

Die Angaben im Literaturverzeichnis werden in Gruppen eingeteilt: Bicher,
Zeitschriften, Internet-Seiten oder auch nach Primérliteratur und Sekundérliteratur.
Innerhalb der Gruppen werden die Angaben alphabetisch sortiert.

Die bibliographischen Angaben miissen bel Biichern den Verfasser bzw. Herausgeber
(Name, Vorname), den Titel eventuell mit Untertitel, den Erscheinungsort (falls dieser
nicht angegeben ist, figt man ,,0. O.“ ein) und das Erscheinungsjahr (falls dieser nicht
angegeben ist, figt man ,0. J“ ein) enthalten. Bei Zeitschriften wird der Titel des
Aufsatzes, der Titel der Zeitschrift mit Jahrgang und Nummer und die Seitenzahl
angegeben.

Beispiele dazu siehe Literaturverzeichnis auf S. 59.

126  Erklarung

Die Erklérung des Schiilers bildet die letzte nummerierte Seite. Der Text der Erklérung
wird jedem Schiler mit den Informationen zur Facharbeit ausgehandigt. Im Anhang des
Leitfadens finden Sie die Erklérung aus dem Schuljahr 2010/2011.

12.7  Anhang
Der Anhang mit den Ausdrucken aus dem Internet und eventuell weiteren Kopien wird
nicht nummeriert und schlief3t die Arbeit ab.
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13.  Nachbearbeitung

Bevor Sie den Text ausdrucken kdnnen, muss er noch Uberarbeitet werden. Dazu hier
einige Tipps:
Bei der Eingabe ist das Aussehen des Textes noch nicht wichtig, da sich dieses noch
durch das Formatieren &ndert. Beurteilen und verbessern Sie jedoch die Gestalt Ihres
Textes nach der kompletten Formatierung.
Hilfreich sind dabei folgende Funktionen:

Seitenansicht
Bei der Nachbearbeitung Ihrer Facharbeit ist die Funktion Seitenansicht sehr hilfreich.
In Kapitel 4.1 habe ich erklart, wie man das Symbol SEITENANSICHT in der
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anlegen kann.

Oia) 39 -0(3F 8
> Start Einfﬂq Seftenanséchtl
Standardmal3ig liegt das Symbol fir die Seitenansicht unter

Cip
2

ik
i

w Seltenansicht
-L Var dem Drucken Seften in dar Yorschau anzeigen und andem.

[vuickan ¥

In der Seitenansicht kann man die Grof3e der Darstellung selbst auswahlen.

¢) } __jJEi_ne Seite
A

Zoont 1000 =5 -
'i" Seitenbreite

Zoom
In der Seitenansicht kann man aber den Text nicht bearbeiten.
Ansicht anpassen
Um zum Beispiel Seitenumbriiche einzufiigen oder Grafiken zu positionieren, benttigen
Sie einen groben Uberblick tiber die Seiten. Um die Seite trotzdem noch bearbeiten zu
kénnen, miissen Sie die Ansicht anpassen.
Klicken Sie auf

erprufen Ansicht

L 1 Zwei seiten
Zoom 100% = _ . .
=] Seitenbreite

und wahlen Sie zum Beispiel ZWEI SEITEN aus. Der blinkende Cursor zeigt an, dass
Sie im Text arbeiten konnen.
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Format Ubertragen
Das Formatieren kann durch den Befehl

J

Format iibertragen (S5trg+Umschalt+C)

Formatierungen kopieren und an einer
anderen Stelle anwenden,

Doppelklicken 5ie auf diese Schaltflache, um
dieselbe Formatierung auf mehrere Stellen
im Dokument anzuwenden.

erheblich erleichtert werden.
Markieren Sie den Texttell, der bereits nach | hren Winschen formatiert ist.
Mit Klick auf

Start

Offnet sich die Symbolleisste FORMAT.
Klicken Sie einmal auf das Pinsel-Symbol

J

das Format kann einmal tbertragen werden.
Sobald sie mit dem Mauszeiger Uber den Text fahren, bildet sich ein kleiner Pinsel.

Jﬁ‘i Ziehen Sie diesen Pinsel Uber den Text, auf den das Format Ubertragen werden
soll. Wenn Sie auf den Seitenrand klicken (das Pinselsymbol ist nicht zu sehen), erhélt
die ganze Zeile das gewtinschte Format.

Wenn Sie zweimal auf das Pinsel-Symbol

o klicken,
kann das Format auf mehrere Texttelle Ubertragen werden kann.

ACHTUNG! Wird nachtréglich das Format eines ganzen Absatzes mit dem Befehl
FORMAT UBERTRAGEN oder mit der FORMATVORLAGE gedndert, dann erhélt
auch das Ful3notenzeichen das neue Format. Es ist dann nicht mehr hochgestellt, und
somit nicht mehr als Ful3notenzeichen erkennbar. Trotzdem bleibt die Funktion als
FulRnotenzeichen und die Verbindung zur Ful3note in der Ful3zeile erhalten. Das
Ful3notenzeichen kann nachtraglich wieder mit dem Befehl

Start

2

x
hochgestellt werden.

Zuerst Uberprifen Sie Ihre Arbeit am Bildschirm, dann drucken Sie sie komplett aus

und Uberarbeiten den Text noch einmal. Schlieldlich lassen Sie die Arbeit von einer
zweiten Person Korrektur lesen.
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Achten Sie auf :

13.1 Wortabstande
Wenn die Abstande zwischen den Wortern nach dem Formatieren des Textes im

Blocksatz zu grof3 sind, kann dies zwei Ursachen haben.

13.1.1 Bedingter Trennstrich

Im Blocksatz werden die Abstande zwischen den Wortern verbreitert, dadurch kann es
zu unschonen Licken kommen. Tipp: Trennen Sie das erste Wort in der néchsten Zeile
durch einen bedingten Trennstrich. Dieser Trennstrich trennt ein Wort, wenn es die
Formatierung empfiehlt; @ndern sich die Bedingungen, z. B. durch Einfligen oder
Loschen von Text, so wird die Trennung wieder aufgehoben und es verbleiben keine
unpassenden Trennstriche mitten im Text. Flgen Sie die Einfligemarke im Wort an der
Stelle ein, an der es getrennt werden soll und geben Sie mit STRG + TRENNSTRICH
den bedingten Trennstrich ein. Er erhélt als Symbol dieses Zeichen ,,—*.

13.1.2 Leerzeichen ersetzen

Beim Eintippen, Andern, Ausschneiden und Einfiigen von Texten und Textteilen, kann
es passieren, dass zwel Leerzeichen im Text verbleiben. Diese kann man (sobald die
Arbeit vollstéandig eingetippt ist) mit Hilfe des Programms suchen und durch ein
Leerzeichen ersetzen lassen. Setzen Sie den Mauszeiger an den Anfang Ihres Textes.
Klicken Sie auf

#

Bearbaten

- |
wag Ersetzen

Es 6ffnet sich das Fenster SUCHEN UND ERSETZEN.
/%)

Swchan  Ersdgn | ey |

Suthen st | =

Ersstren gurch; || =1

Ermsizam »3 Empen | ahmmn| Weiterzachen atrachen |

Geben Sie in das FELD SUCHEN NACH zwei Leerzeichen ein. Geben Sie in das Feld
ERSETZEN DURCH ein Leerzeichen ein. Wenn Sie auf

Ersetzen |

klicken, werden die doppelten Leerzeichen nach und nach durch ein einzelnes
Leerzeichen ersetzt. Wenn sie auf

Alle ersetzen |

klicken, werden sofort alle doppelten Leerzeichen im Text ersetzt.
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13.2  Gliederung der Kapitel
Sie haben die Kapitel bereits durch Uberschriften gegliedert. Uberpriifen Sie, ob die
Gliederung korrekt ist. Die Kapitel konnen durch Seitenumbriiche voneinander
abgesetzt werden. Setzen Sie die Einfligemarke an das Ende eines Kapitels und klicken
sie auf

Einflgen

=l
h— Seitenumbruch .

Word flgt sofort einen Seitenumbruch ein.
Entfernen kdnnen Sie den Seitenumbruch indem Sie diesen markieren und léschen.

13.3  Grafik
Uberprifen Sie, ob sich die Grafiken mit den Beschriftungen am richtigen Platz
befinden. Eventuell mussen Grafik und Beschriftung neu positioniert werden.

134  Ful3noten

Nach der Formatierung muss gepriift werden, ob sich die Ful3noten auf der richtigen
Seite befinden. Stehen zwei gleiche Ful3noten untereinander, so werden die zweiten
Angaben zum Buch durch die Abkiirzung ,,a. a O." (am angegebenen Ort) und der
aktuellen Seitenzahl S. xxx ersetzt.

13.5  Zeichensetzung und Rechtschreibung
Uberpriifen Sie Ihre Arbeit auf korrekte Rechtschreibung und Zeichensetzung. Nutzen
Sie die automatische Rechtschreibpriifung durch WORD, aber verlassen Sie sich nicht
darauf, denn sie kann nicht alle Fehler finden. Zum Beispiel werden korrekt
geschriebene Worter (Die Baum blihen gelb.) im falschen Zusammenhang und
fehlende Worter (Der Baum gelb.) nicht erkannt.
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13.6  Inhalts, Abbildungs- und Tabellenverzeichnis aktualisieren

Zum Schluss missen das Inhaltsverzeichnis, das Abbildungsverzeichnis und das
Tabellenverzeichnis aktualisiert werden. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das
Inhaltsverzeichnis (bzw. Abbildungs-, Tabellenverzeichnis). Es o6ffnet sich das
Kontextmeni

% Aussrnmcen

'._'I Kppisren

4 Baiigen

W Feicer actuslivamn
Faid Dbl e

Faizfaakbonan &nvais

Az,

frrihungsrelchen

i i &k »=

Nurmyran=nung L

Klicken Sie auf

¥ Felder agrualisieren

Es erfolgt die Abfrage INHALTSVERZEICHNIS AKTUALISIEREN.

Inhaltsverzeichnis aktualisieseikF-{

Ward aktualisiert das Inhallsverzeschnis, Wahlen Sie 2ine der
folgendan Gptiomsen:
{7 Nur Gestsrceahlen nkoualisisren

] '_.ﬁesu_T.les- '..emeu:hms H_I.-_';_ﬂ's_ae_rén:.

ok | abbrechen |

Klicken Sie auf GESAMTES VERZEICHNIS AKTUALISIEREN und schlief3en sie
das Fenster mit Klick auf

OK |

Uberprifen Sie, ob ale Uberschriften (bzw. Abbildungs-, Tabellenverzeichnis)
aufgenommen wurden und ob die Seitenzahlen stimmen.

13.7  Heftung
Bitte verwenden Sie fur Ihre Arbeit einen Schnellhefter mit Klarsichtdeckel.
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14.  Abbildungs- und Tabellenverzeichnis

ADD. 1 Grafik @NGEFUGL .......coiiiieieii e 38
ADD. 2 Bild Mit REBNMEN ..o 39
ADD. 3Bild iN drei GrOREN..........ooeeeieeeieieee e re e 40
ADD. 4 Bild in TEXIOrEITE ..o 41
Abb. 5 Textumbruch: Mit Text in Zeile; Beschriftung neben der Grafik...................... 41
Abb. 6 Textumbruch: QUAAraL; .............coocuiieiiiiee e 42
Abb. 7 Abbildung mit NUMMEITEIUNG........eeiiiiiiiiiiesie e 43
ADbb. 8 BesChriftung fOrMEaLIENt ..........ooiiiiiiei e 44

Tabelle 1: www.meteo24.de:
Aktuelles Wetter Neunkirchen-Seelscheid am 26.07.2010 um 12:00 Uhr...................... 7
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16. Register
Abbildungsverzeichnis 14 Leerzeichen, geschiitztes 10, 62
Absdtze 14 Listenebene 21
Absatzmarke 28
Alles markieren 14 Markieren 14
Anzeigen der Seitenansicht 11 Minisymbolleiste 12
Aufzéhlungen 7
Aufzéhlungszeichen 28 Nummerieren von Uberschriften 19
Ausdrucke der Internetseiten 52
Ausrichtung 15, 17 Offnen eines Dokuments 11
Ausrichtung der Grafik 42
Ausrufezeichen 8 Pinsel-Symbol 54
Punkt 8
Bedingter Trennstrich 9, 62
Beigeheftete Materialien 50 Quelle 30
Beschriftungen 14, 56
Bilder 38 Rahmen 6, 39
Blocksatz 15
Schriftart 15, 17
Deckblatt 46 Schriftgrofie 15, 17
Diagramm 38, 39 Schriftschnitt 19
Doppelpunkt 8 Seitenansicht 31, 53,61
Doppelte Anflihrungszeichen 29 Seitenrander 13
Seitenumbruch 56
Ebenen 21 Semikolon 8
Eckige Klammern 29 Sondereinzug 5
Einfache Anflihrungszeichen 29 Spalten 6
Eingezogene Zeile 5 Steuerzeichen 5
Einzlige 5 Suchen 55
Ergénzungen 29 Symbol 10
Ersetzen 55 Symbolleiste 11
Excel 39 Symbolleiste Bildtools 39, 40, 42
Symbolleiste Format 54
Fragezeichen 8 Symbolleiste Kopf- und
Ful3noten 14, 62 Ful3zeilentools 37
Ful3notenzeichen 30 Symbolleiste Tabellentools 6
FuRzeile 37
Tabelle 6, 38, 39
Geschiitzter Trennstrich 9, 62 Tastenkombinationen 61
Geschiitztes Leerzeichen 10, 62 Textformatierung 15
Grafik auf der Seite verschieben 41 Trennstrich, bedingter 9,62
Trennstrich, geschiitzter 9,62
Hervorhebungen 29
Uberschriften 14
Inhaltsverzeichnis 14
Word-Optionen 11,12
Komma 8
Kopfzeile 36 Zeilenabstand 15, 17
Kirzungszeichen 29 Zeilenwechsel 7
Zitate 14
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Anhang

17.  Anhang

Tastenkombinationen

Befehlsname Parameter Taste/Symbol
Hilfe F1

Offnen Strg+ @)

Dokument Schlief3en Strg+ F4

Schlief3en oder Beenden Alt+ F4
Rickgéangig Strg+ Z
Wiederherstellen Alt+Umschalt+ RUCK
Speichern Strg+ S

Speichern Unter F12
Multifunktionsleiste Ein Aus Strg+ F1
Seitenansicht Strg+ F2

Abbrechen ESC

Alles Markieren Strg+ A
Ausschneiden Strg+ X

Kopieren Strg+ C

Einfligen Strg+ \%

Ldschen Entf

Beginn Zeile POS1

Ende Zeile End

Beginn Dokument Strg+ POS1

Ende Dokument Strg+ End

Beginn Fenster Alt+Strg+ Bild-AUF-Taste
Ende Fenster Alt+Strg+ Bild-AB-Taste
Unterstreichen Strg+Umschalt+ U

Doppelt Unterstreichen Strg+Umschalt+ D
Grofbuchstaben Strg+Umschalt+ G

Hochgestellt Strg+ +

Tiefgestellt Strg+ #

Drucken Strg+ P
Durchsuchen Markierung Alt+Strg+ POS1
Durchsuchen Weiter Strg+ Bild-AB-Taste
Durchsuchen Zuriick Strg+ Bild-AUF-Taste

PDF wurde mit pdfFactory-Prifversion erstellt. www.context-gmbh.de



http://www.context-gmbh.de
http://www.context-gmbh.de

Leitfaden zum Formatieren der Facharbeit Anhang

Befehlsname Parameter Taste/Symbol
Ful3note Jetzt Einfligen Alt+Strg+ F
Gehe Zu Strg+ G
Néachster Rechtschreibfehler Alt+ F7
Weiche Absatzmarke Umschalt+ Enter
Symbol: .+
Bedingter Trennstrich Strg + Trennstrich (Minus)
Symbol: yl
Geschitzter Trennstrich Strg+ Umschalt+ Trennstrich (Minus)
Symbol: ,—*
Geschuitztes Leerzeichen Strg+ Umschalt+ Leertaste
Symbol: ,,°“
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