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1 Einleitung
In diesem Leitfaden wird das Formatieren der Facharbeit unter Microsoft Word 2000

fur Windows (eingetragenes Warenzeichen der Microsoft Corporation) beschrieben;
dabei werden die Vorgaben des Antoniuskollegs zur Gestaltung der Facharbeit
detailliert angegeben. Das Format und der Aufbau des Leitfadens entsprechen den
Vorgaben, die in diesem Leitfaden erléutert werden (auf3er der Anzahl der Seiten und
dem Register).

Der Leitfaden zum Formatieren der Facharbeit kann im Intranet der Schule unter ,W:
Home of Schueler/Facharbeit” als pdf-Datei aufgerufen oder in der Mediothek as
Druckmedium im Schnellhefter mit der Signatur ,,Deu 60 Rei* ausgeliehen werden.
Interessierten Schulen, Lehrern und Schilern steht der Leitfaden kostenlos zur
Verfugung. Eine kommerzielle Nutzung ist nicht gestattet!

Ergadnzende Hinweise, fir die ich jederzeit dankbar bin, richten Sie bitte Uber das

Antoniuskolleg an mich.
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Schreibregeln nach DIN 5008
Jedes Textverarbeitungsprogramm stitzt sich auf diese Schreibregeln. Halten Sie bei

der Eingabe des Textes diese Regeln nicht ein, so werden einige Formatierungen nicht
oder falsch durchgefiihrt. Zum Beispiel legt die DIN-Norm fest, wo Leerzeichen gesetzt

werden miissen.

11 Satzzeichen
Alle Satzzeichen wie Komma (,), Semikolon (;), Punkt (.), Doppelpunkt (),

Ausrufezeichen (!) und Fragezeichen (?) stehen direkt hinter dem letzten Buchstaben
eines Wortes. Danach folgt das Leerzeichen. So werden die einzelnen Séize
voneinander getrennt und das Satzzeichen bleibt bel einem Zeilenumbruch mit seinem
Satz verbunden.

1.2 Klammern
Bei Klammern werden die Leerzeichen vor der linken und nach der rechten Klammer

eingefugt (Satzzeichen folgen direkt auf die Klammer); keine Leerzeichen stehen vor
und nach den von ihnen eingeschlossenen Texttellen. Auslassungen in einem Zitat
werden durch (...) gekennzeichnet. Auch in diesen Klammern sind keine Leerzeichen zu

setzen; so wird das Zeichen nicht durch einen Zeilenumbruch auseinander gerissen.

1.3 Anflhrungszeichen
Bel Anfuhrungszeichen (,“) und enfachen Anfihrungszeichen (,’) werden die

Leerzeichen vor dem unteren Anfuhrungsstrich und nach dem oberen Anfiihrungsstrich
eingefugt. Nur dann erkennt Word, welches der obere und welches der untere
Anfuhrungsstrich ist. Keine Leerzeichen stehen deshalb vor und nach den von ihnen
eingeschlossenen Textteilen (Bsp.: Zitat: ,,Der Staat binich.”)

14 Mittestrich (Trennstrich)
Der Mittestrich (-) erflllt verschiedene Funktionen. Dient er als Bindestrich, so wird er

nicht von Leerzeichen umgeben (Bsp.: Herr Miiller-Ludenscheid, 8-Tage-Reise). Dient
er aber as Gedankenstrich, so steht ein Leerzeichen davor und dahinter (Bsp.: Sie kam
gestern — wie verabredet — zu uns.). Der Mittestrich dient nicht der Silbentrennung, auch
wenn er aus Zeiten der Schreibmaschine noch Trennstrich genannt wird; elektronische
Textverarbeitungssysteme benétigen den bedingten Trennstrich (sehe Kapitel 8.1.1).

Schliefdlich
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15 Rechenzeichen
Vor und hinter Rechenzeichen (+, -, +, %, <, >, >, <, =) wird immer ein Leerzeichen

eingefgt.

1.6 Schrégstrich
»Immer ohne Leerschritt wird der Schrégstrich geschrieben.“l, egal in welcher Funktion

er eingesetzt wird (Bsp.: Schuljahr 2003/2004).

1.7 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
buchstéblich oder wie ein Wort spricht (GmbH, DAX).

1.8 Wahrung
Wahrungsbezeichnungen koénnen vor oder hinter die Zahl gestellt werden (€ 250 oder

250 €), immer werden sie durch ein geschitztes Leerzeichen (siehe Kapitel 4.3)

getrennt.

19 Datum
Ein numerisches Datum, 12.05.2003, wird ohne Leerzeichen, ein aphanumerisches

Datum, 12. Mai 2003, mit Leerzeichen geschrieben.

1.10 Einheiten
Einheiten werden durch ein geschiitztes Leerzeichen (siehe Kapitel 4.3) von der Zahl

getrennt (220 m?), hoch oder tief gestellte Zeichen folgen sofort (7°11°177, COy).

! Kriiger, Alwin. Kurzer Leitfaden . .. S. 33
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2 Textverarbeitungsprogramm
Diese Anleitung zum Formatieren einer Facharbeit stitzt sich auf das

Textverarbeitungsprogramm Word 2000. Im Prinzip kénnen alle Formatierungsschritte,
die hier beschrieben werden, in alen Word Versonen und auch in Star-Office
ausgefuhrt werden. Natlrlich sind die Wege nicht immer identisch, aber doch sehr
ahnlich.

In dieser Anleitung wird das Beherrschen der PC-Tastatur vorausgesetzt. Auf3erdem
werden Grundkenntnisse bei der Anwendung eines Textverarbeitungsprogramms
erwartet. Dazu gehort der Umgang mit der Maus und der Bildschirmanzeige, einfache
Befehle wie das Markieren, Eingeben, Ldschen, Kopieren und das Einfligen von Text
sowie das Ruckgangigmachen eines Befehls. Das Auswéahlen der Befehle wird Uber das
Mentufeld beschrieben. In der Regel lauten die Angaben daher: Wahlen Sie z. B. im
Meni FORMAT den Befehl ZEICHEN und das Register SCHRIFT und bestétigen Sie
durch Druicken der Schaltflache SCHLIESSEN.

Vergessen Sie nicht 1hre Facharbeit immer wieder abzuspeichern!
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3 Inhalt eingeben

Grundsétzlich wird der Text erst vollstandig eingegeben und

danach formatiert. Dabei sind einige Formatierungszeichen von - mn% :
Word sehr hilfreich. Um sehen zu konnen, wo sich Absatzmarken 5 ¢
oder auch andere Formatierungszeichen befinden, klicken Sie in  Absatzmarke

der Symbolleiste auf die Schaltflache fur 1 ANZEIGEN/VERBERGEN.

31 Absatzmarke
Bel der Eingabe des Textes werden am Ende einer Zeile keine Absatzmarken § durch

ENTER (EINGABETASTE) eingegeben, sondern es wird einfach weiter geschrieben.
,Word nimmt (...) automatisch einen Zeilenwechsel vor (...).*? Dies ist Voraussetzung
fur viele Formatierungen, z. B. Blocksatz. Werden die Zeilen unterbrochen, sind viele
Formatierungen nicht mehr maglich. Nur um Absétze abzuschlieRen oder Uberschriften
vom Text zu trennen, werden Absatzmarken gesetzt.

3.2 Worter mit Bindestrich
Einige Worter enthalten einen Bindestrich, der aber das Wort am Ende einer Zeile nicht

trennen soll, z. B. E-mail. Damit diese Worter immer in einer Zeile stehen, fligt man den
geschiitzten Trennstrich mit STRG + UMSCHALT + TRENNSTRICH ein. Er erhélt als
Symbol dieses Zeichen ,—“.

33 Wortkombinationen mit Leerzeichen
Haben Sie in lhrem Text Wortkombinationen (z. B. 200€ oder 220 n?) oder

Abkurzungen (u. a), die ein Leerzeichen enthalten, nach einer Zeile aber nicht getrennt
werden sollen, so kdnnen Sie ein geschiitztes Leerzeichen mit STRG + UMSCHALT +
LEERTASTE eingeben. Es erhdlt als Symbol dieses Zeichen ,,°“.

34 Autotext
Um sich das Eintippen langer oder schwieriger Worter, die immer wieder im Text

vorkommen, zu erleichtern, gibt es den Befehl AUTOTEXT. Missen Sie z. B. haufig
das Wort , elektrochemische Stromerzeugung” eingeben, so kdnnen Sie sich dies durch
Autotext vereinfachen. Tippen Sie das Wort ein und markieren Sie es. Wahlen Sie im
Menii EINFUGEN den Befehl AUTOTEXT und AUTOTEXT. Im Textfeld HIER
AUTOTEXT-EINTRAGE EINGEBEN erscheint ihr Wort. Klicken Sie auf die

2 Microsoft Corporation. Benutzerhandbuch Word S. 34
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Schaltflache EINFUGEN, das Fenster wird geschlossen. Wenn Sie die ersten
Buchstaben Ihres Wortes eingeben, schldgt Word den vollsténdigen AutoText-Eintrag
vor. Bestétigen Sie den Eintrag entweder durch Driicken von ENTER oder F3.

35 Zitate
» Wortliche Zitate stehen in doppelten Anflihrungszeichen. Enthalten Zitate ein weiteres

Zitat, wird dies in einfache Anfiihrungszeichen gesetzt.“® Diese werden mit der
Tastenkombination UMSCHALT + # eingefugt. ,Werden unwichtige Stellen eines
Zitats weggelassen, muss ein Kirzungszeichen (...) eingefligt werden. Die Bedeutung

ud

der Aussage darf dabei nicht veréndert werden.”” Hervorhebungen in einem Zitat, die
der Verfasser vorgenommen hat, missen kenntlich gemacht werden, z. B. durch das
Einflgen von: (Hervorhebung durch den Verf.). ,Ergdnzungen, die fur das Verstdndnis

wichtig sind, werden in eckige Klammern [ALTGR + 8 und ALTGR + 9] gesetzt."®

3.6 Ful3noten
Fulnoten werden in der Facharbeit verwendet, um am Ende einer Seite auf die Quelle

des Zitats hinzuweisen. Die Ful3notenzeichen nach Zitaten und die Ful3noten selbst
werden sofort eingegeben. Geben Sie das Zitat in Anfuhrungsstrichen ein. Setzen Sie
die Einfugemarke hinter das letzte Anfihrungszeichen und wéhlen Sie im Meni
EINFUGEN den Befenl FURNOTEN aus. Im Fenster erscheinen die Grundein-
stellungen, die folgende Einstellungen erhalten missen: FURBNOTEN: , Seitenende”,
ZAHLENFORMAT: ,1,23...“, BEGINNEN BEIl: ,1°, NUMMERIERUNG:
,Fortlaufend*, ANDERUNGEN UBERNEHMEN FUR: , Gesamtes Dokument*. Zuerst
werden ale FulRnoten vollsténdig eingegeben, auch wenn es zu Wiederholungen
kommt. Erst wenn der Text formatiert ist, werden die Fufl3noten noch enmal
Uberarbeitet.

% Klose, Horst u. Liithen, Reinhold. Planen, Schreiben, Prasentieren, Facharbeit. Leipzig 2000. S. 22
4

aa0.S 22
*aa0.S22

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



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

3.7 Grafik
Wenn Sie Grafiken einfigen wollen, so sollten diese schon auf dem Computer

gespeichert sein. Sie kdnnen sofort oder auch erst kurz vor dem Formatieren eingefligt
werden.

3.7.1 Grafik einfligen
Das Einfiigen von Grafiken erfolgt iiber das Menii EINFUGEN, die Option GRAFIK

und den Befehl AUS DATEI. Wéhlen sie die Datei, in der Ihre Grafiken gespeichert
sind, aus, markieren Sie die gewlnschte Grafik und fligen Sie diese Uber das Symbol
EINFUGEN in den Text ein.

3.7.2 Grafik bearbeiten
Sie kénnen Ihrer Grafik einen Rahmen geben, die Position der Grafik im Text verandern

und die Grol3e an I hre Beduirfnisse anpassen.

3.7.2.1 Rahmen
Die Grafiken in diesem Leitfaden haben keinen Rahmen. Mochten Sie lhrer Grafik

einen Rahmen geben, so 6ffnen Sie im Meni FORMAT den Befehl GRAFIK und das
Register FARBEN UND LINIEN. Im Bereich LINIE, neben der Option FARBE
klicken Sie auf den Pfeil neben dem Textfeld ,Keine Linie® und wahlen Sie das

Grafik formatieren 2lx| SChwaI‘ZG KaﬂChm aus.

Farben und Linien | Griife | Layout | Bild I Texkfeld | Wb |

Ausfillen !M !M
Farbe: | Keine Fiilung | Ll: m
Tonsparerz: 2w H ae] e
Linie L ;_‘
Farbe: At I—L,
Gestrichelk: || Keine Lini |ke: e = @ (D
bl CLE RN Es erscheint ein schwarzer Rahmen um

FEESEEEE| _ _
Startlirienart: Schwarz EEEEE rienark: I vI dle Graflk KIlem Sle dana:h auf

= HOOHDNNE ... Ii I
Startgriife: griie: - .
e KEINE LINIE, so verschwindet der

Weitere Farben... .
Rahmen wieder.

Gemusterte Linien, oF | .ﬁ.bbrechenl

Abb. 2 Grafik formatieren, Rahmen

10
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3.7.2.2 GroRe
Eine bestimmte Breite oder eine bestimme H6he kdénnen Sie lhren Grafiken zuweisen,

indem Sie im Menii FORMAT den Befehl GRAFIK und das Register GRORE

Grafik formatieren
Im Bereich GRORE UND DREHUNG  Fatenundlinien |

Grdfe und Drehung

kénnen Sie in den Feldern HOHE oder Ee]

Hahe:

BREITE ein gewiinschtes Mal3 eingeben.  oehna: 7 =
Dabei muss das Hakchen vor e

I Layout | Eild ITextfeIdI Web I

Breite: Im

Hishe: = Braite: =
SEITENVERHALTNIS gesetzt sein, . .

sonst wird die Grafik verzerrt. Sie konnen 7 ez ransbidarese

die Grafik auch mit der Maus vergroBern | e, 3o vere 00

oder verkleinern. Wenn Sie auf die Grafik =
klicken, erscheint ein Rahmen mit vier o5 || e |

Eckpunkten. Klicken Sie auf enen Abb. 3 Grafik formatieren, GroRe
Eckpunkt und halten Sie die Maustaste fest. Bewegen Sie jetzt die Maus, vergrolert
oder verkleinert sich die Grafik, ohne dass sich die Seitenverhdtnisse andern.

3.7.2.3 Postion
Die Grafik lasst sich verschieben, wenn man direkt auf diese klickt, die Maustaste

festhélt und zieht. Oder Sie bestimmen die Position der Abbildung im Menii FORMAT
Befehl GRAFIK und dem Register LAYOUT. Klicken Sie auf UMBRUCHART
RECHTECK und AUSRICHTUNG

Grafik formatieren 21
HORIZONTAL RECHTS so erhdt die ;f;::::tinienl et | 2 [ l] v |
Grafik die Position wie Abb. 1. Klicken |i ’ - ’ - = =
Sie auf UMBRUCHART MIT TEXT IN e et
ZEILE so erhdlt die Grafik die PoStion i onse susrichting
wie Abb. 4. Damit die Grafik auch nach 0 Chm o
dem Formatieren oder nach grofReren
Anderungen im Text mit dem Absatz :
verbunden ist, konnen Sie diese mit dem -
Absatz verankern. Wéahlen Sie im Menl o ] st |

FORMAT den Befehl GRAFIK, das
Register LAYOUT und den Schalter
WEITERE. Im Fenster ERWEITERTES LAYOUT fugen Sie unter OPTIONEN vor

Abb. 4 Grafik formatieren, Position

11
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OBJEKT MIT TEXT VERSCHIEBEN, VERANKERN und UBERLAPPEN
ZULASSEN jeweils ein Hakchen ein. Ziehen Sie den Anker vor den Absatz, zu der die
Grafik gehort. Dann wechselt die Grafik bei einem Seitenwechsal automatisch mit dem
Absatz zusammen die Seite.

3.7.3 Grafik beschriften und nummerieren
Nachdem Sie die Grafik positioniert und

Beschriftung i |

formatiert haben, konnen Sie eine ﬁelschrirtung:
Abh. 5

Beschriftung mit Nummerierung einfligen.

Opkionen

Klicken Sie die Grafik an und wahlen Sie = % -l

im Meni EINFUGEN den Befehl Pasition: fuinter dem ausgewahiten Element |

BESCHRIFTUNG. Hier geben Sie jm  liewBezeihung.. | Bezsichrungloschen | Mummerierung... |
Textfeld BEZEICHNUNG z. B. Abb. ein. oo o] treden |
Klicken Sie ins Feld NUMMERIERUNG

und wahlen Sie die numerische Zahlung

aus. Bestétigen Sie Ihre Auswahl mit OK. Es erscheint ein Textfeld mit ,,Abb. 1. Figen
Sie nach Wunsch eine Beschriftung hinter ,Abb. 1* ein.

Abb. 5 Beschriftung der Grafik

3.7.4  Beschriftung formatieren
Nachdem die Beschriftung der Grafik eingefligt wurde, missen Schrift und Abstand

formatiert werden. Aber auch Rahmen, Position und Groéfe des Textfeldes, in dem sich

die Beschriftung befindet, kann analog zur Grafik formatiert werden.

3.7.4.1 Schrift
Formatieren Sie die Beschriftung mit Times New Roman, Standard, 10. Den Abstand

der Beschriftung stellen Sie im Menii FORMAT Befehl ABSATZ und im Register
EINZUGE UND ABSTANDE auf AUSRICHTUNG: links, EINZUG: 0 und
ABSTAND: 0. Dieses Format konnen Sie alen Beschriftungen mit dem Symbolfeld
FORMAT UBERTRAGEN zuweisen. Die Einfiigemarke steht vor
oder in der formatierten Beschriftung oder die Beschriftung ist
markiert. Jetzt machen Sie einen Doppelklick auf das Symbol @ 1@‘ w7
FORMAT UBERTRAGEN in der Symbolleiste. Wenn der Abb. 6
Mauszeiger iber dem Text ist, verwandelt er sich jetzt in einen  Format tbertragen
Pinsel. Dieser Befehl bleibt erhalten, bis Sie die Taste ESCAPE driicken oder noch
einmal in das Symbol FORMAT UBERTRAGEN Kklicken. Klicken Sie nun mit dem

tmak  Extras

12

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



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

Pinsel in jede Beschriftung, die noch formatiert werden muss, das Format wird

ubernommen.

3.7.4.2 Rahmen
Der Beschriftung kdnnen Sie genau wie der Grafik einen Rahmen geben (siehe 4.7.2.1).

Textfeld formatieren 21x

3.7.4.3 GroRe
Die Grofle konnen Sie durch Ziehen der

Eckpunkte oder Uber das Meni

Farben undLinienl Grilie Layaut I Eild ITextFeIdl Web I

Urmnbruchart

<[] [=

TEXTFEL D FORM ATI EREN andern Mit Textin Zeile Rechteck Passend  Hinter den Text Vor den Text
(S d‘]e 4 7 2 2) . Herizantale Ausrichtung ——————

 Links " Zertriert % Fechts! " Andere

3.7.4.4 Postion
Damit sich das Textfeld immer unter der

Grafik befindet, miUssen Sie im Menu wetere,., |
FORMAT Befehl TEXTFELD und ok | abbrachen |

Register LAYOUT dieselben Werte wie  Abb. 7 Zum Formatieren der Grafik und des
. - . Textfeldes 6ffnet sich dasselbe Fenst
bei der Grafik einstellen (siehe 4.7.2.3). ediedesoing Se nse

13
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4 Inhalt formatieren
Durch das Formatieren verschiebt sich der ganze Text, weshalb von oben nach unten

formatiert wird. Man beachte, dass auch das nachtragliche Einfligen, Ldschen oder
Andern das Aussehen und die Position des Textes verandern.

In diesem Kapitel werden die Vorgaben der Schule aufgezéhlt und anschlief3end
erlautert, wie die Formatierung unter Word durchgefiihrt werden kann. Bevor der

Befehl eingegeben wird, muss die entsprechende Stelle im Text markiert werden.

4.1 Schrift
Vorgabe: Times New Roman, Standard, Schriftgrad 12

Im Meni FORMAT den Befehl ZEICHEN, die Registerkarte SCHRIFT und im
Textfeld SCHRIFTART ,Times New Roman®, im Textfeld SCHRIFTSCHNITT
»Standard® und im Textfeld SCHRIFTGRAD ,,12* auswahlen.

4.2 Absatz
Vorgabe: 1Y% -zeilig, langere Zitate einzeilig, Blocksatz

Im Menii FORMAT den Befehl ABSATZ, die Registerkarte EINZUGE UND
ABSTANDE, im Textfeld ZEILENABSTAND mit dem Pfeil ,1,5 Zeilen* und im
Textfeld AUSRICHTUNG ,Block” wahlen. Mit Driucken der Schaltflache OK die
Befehle speichern.

4.3 Seitenrander
Seitenrand: oben 2,5 cm, links 4 cm (Heftrand), unten 2,5 cm, rechts 2 cm,

Im Meni DATElI den Befehl SEITE EINRICHTEN, die Registerkarte
SEITENRANDER auswahlen und im Textfeld RANDER OBEN ,2,5 cm*, LINKS
»4cm*, UNTEN ,,2,5cm* und RECHTS ,,2 cm* eingeben.

4.4 FufRnoten
Fur das Fulnotenzeichen wird dasselbe Format wie fir den Text verwendet. Haben Sie

diesen formatiert, nachdem Sie den gesamten Text markiert hatten, so hat auch das
Ful3notenzeichen bereits das richtige Format. Das Format der Ful3noten am Seitenende
ist Times New Roman, Standard, Schriftgrad 10. Nach dem Markieren der Ful3note
kann das Format gedndert werden.
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4.5 Listenformat
Enthalt 1hr Text eine Liste, so werden die einzelnen Listenpunkte durch Absatzmarken

getrennt. Anschlie3end wird die komplette Liste markiert und im Menii FORMAT der
Befehh  NUMMERIERUNG UND AUFZAHLUNGSZEICHEN ausgewahlt. Im
Register AUFZAHLUNGSZEICHEN wahlen Sie ein Zeichen aus. Hier kann auch
durch Auswahl von ,,Ohne" die Liste wieder entfernt werden.

Word vergibt fur jeden Absatz ein Aufzdhlungszeichen. Mochten Sie aber, dass nach
jedem Aufzéhlungszeichen mehrere Absédtze aufgefiihrt werden, so vergeben Sie dort
eine bedingte Absatzmarke. Dies hat den Vorteil, dass auch langere Texte automatisch
als Liste formatiert werden konnen. Figen Sie die bedingte Absatzmarke mit
UMSCHALT + ENTER ein. Sie erhdt als Symbol dieses Zeichen ,,8 “.

Wie weit die Liste vom linken Rand eingezogen werden soll,

konnen Sie mit den Symbolen EINZUG VERKLEINERN und + |:|
EINZUG VERGRORERN in der Symbolleiste bestimmen.

Tea]
U]
1L

Abb.8 Einzug

4.6 Uberschriften
Zur Gliederung Ihrer Facharbeit verwenden Sie Uberschriften (Uberschrift 1),
Untertberschriften (Uberschrift 2), Unteruntertiberschriften (Uberschrift 3) usw. 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

31 Uberschrift der Ebene 2

3.2 Uberschrift der Ebene 2

3.21  Uberschrift der Ebene 3

3.2.2  Uberschrift der Ebene 3

Bevor Sie lhren Uberschriften eine Formatvorlage zuweisen, missen Sie sich
Uberlegen, wie Sie die Facharbeit gliedern wollen. Beachten Sie dabei, dass jeder
Uberschrift ein Text folgen muss. Unteriiberschriften werden nur vergeben, wenn es
mindestens zwei davon gibt.
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Es ist wichtig, den Uberschriften die korrekten Ebenen zuzuweisen, damit die
anschlieRende Nummerierung moglich wird. Anderungen sind aber auch nachtréglich
noch moglich. Bevor Sie den Uberschriften die Ebenen und das Format zuweisen
koénnen, missen Sie die Formatvorlage neu definieren. Diese Formatvorlage enthélt
durch Word vorgegebene Einstellungen, wie z. B. die Ebenen. Diese Einstellungen

bleiben gleich, geandert werden muss hier nur das Schrift-Formeat.

4.6.1 Uberschriften formatieren
Markieren Sie die erste Uberschrift, die die Formatvorlage , Uberschrift 1* erhalten soll.

Klicken Sie im Menii FORMAT auf den Befehl FORMATVORLAGE und im Textfeld
FORMATVORLAGEN wéhlen Sie ,Uberschrift 1“. Driicken Sie die Schaltflache
BEARBEITEN, dann die Schaltflache DTRPRERN L
FORMAT und den Befehl ZEICHEN.

Hier wéhlen Sie wie oben bereits erkléart

im Textfeld SCHRIFTART ,Times New
Roman®, im Textfeld SCHRIFT-
SCHNITT fett* und im Textfeld 7

SCHRIFTGRAD , 12" aus. SchlieRlen Sie == Sl mafingy 20l

Tallw g Temogm o 1LEC

W e =i e
|eLem

o vl e Foreocbeesn ket

58 %55

den Vorgang indem Sie zweimal OK L e
driicken. Durch Dricken der Schaltflache ] e
ZUWEISEN wird die Formatvorlage  appb, 9 Formatvorlage fir die Uberschriften
,Uberschrift 1* neu definiert und der %M

markierten Zeile das Format ,, Uberschrift 1“ zugewiesen. Markieren Sie jetzt eine Zeile,
die die Eigenschaften der Uberschriftebene 2 erhalten soll. Klicken Sie im Menii
FORMAT auf den  Befehl FORMATVORLAGE und im  Textfeld
FORMATVORLAGEN wahlen Sie ,Uberschrift 2“. Wiederholen Sie wie oben
beschrieben die Vergabe des Schriftformats und schlief3en Sie das Fenster mit zweimal
OK und ZUWEISEN. Diese Schritte werden fir alle weiteren Uberschriftebenen
wiederholt. Angenommen Sie haben vier Uberschriftebenen, so haben Sie jetzt vier
Uberschriften mit der Formatvorlage versehen.

Um auch den anderen Uberschriften das richtige Format zuzuweisen, nutzen Sie das
Symbolfeld FORMAT UBERTRAGEN (SIEHE 4.7.4.1). Markieren Sie die Uberschrift
der Ebene 1 und machen Sie einen Doppelklick auf das Symbol FORMAT
UBERTRAGEN in der Symbolleiste. Wenn der Mauszeiger iber dem Text it
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verwandelt er sich jetzt in einen Pinsel. Klicken Sie nun mit dem Pinsal in jede
Uberschrift, die zur Ebene 1 gehort; das Format wird bernommen. Wiederholen Sie
den Vorgang auch bei den anderen Uberschriftebenen bis alle Uberschriften formatiert

sind.

4.6.2 Uberschriften nummerieren

,Sle konnen sich von Word in Threm SRR Ao il =]
Dokumert dlle Uberschriften numerieren | s [ ""HL'L_ m bl drsen |
lassen, die mit vordefinierten Uberschrift- .. :_1 ::,:n :;: 1..;m::
Formatvorlagen formatiert sind, wobei P T e g A T e
Sie beispielsweise festlegen kénnen, dafid 1 1 : |

(..) ale Abschnitte gesondert numeriert | ' ) - -
werden.“® Setzen Sie die Einfiigemarke |

an den Anfang der ersten Uberschrift. % semsereas Cun e s |
Wahlen Sie im Menii FORMAT den -ttt 2| et |

Befehl NUMMERIERUNG UND
AUFZAHLUNG das Register
GLIEDERUNG. Hier wahlen Sie eine numerische Gliederung (1.1.1) aus, die das Wort
, Uberschrift* enthalt.

Unter ANPASSEN kann der Abstand zwischen Zahl und Wort der Uberschrift

Abb. 10 Uberschrift nummerieren
und

festgelegt werden. Fir vier absteigend I e
. . . T — I
verlaufende Uberschriften (4.7.2.1) ist ein = [:.._.quf'“- il
Ta-k-To masoaga  Dechoer ok

Abstand von 1,5 cm notwendig. Wird
dieser Abstand bel alen Uberschriften

| D

who-se g Shoow

E;l [ =l Jhi et _'

=k =

'}1:{:1'
Dol e
1 g H H B TR e et 272 g o e—
eingestellt, so sind nicht nur die Zahlen, - ;.u-m.wm| =
sondern auch der Wortanfang in den e Srdzid
lem = cossiien = IRARE

Uberschriften untereinander angeordnet. —
e bt . ey m e etonrxh b

Wahlen Sie den Befehl ANPASSEN und = taess [ o 2] 7 suram wmrsts roes ]
Lnry Tk oo I— Ul lona £ m

geben Sie im Textfeld TEXTPOSITION  Apph. 11 Gliederung anpassen

TABSTOPP NACH ,1,5 cm” und im Textfeld EINZUG BEI ebenfalls ,1,5 cm* ein.
Vergroflern Sie das Fenster durch Klicken auf die Schaltflache ERWEITERN und fiigen
Sie bei alen Uberschriften ab Uberschrift 2 vor dem Textfeld NEU NUMMERIEREN
NACH ein Hakchen ein. Jetzt wird nach jeder Uberschrift mit dem Zahlen der

® Microsoft Corporation: Microsoft Word Textverarbeitungsprogramm Version 6.0
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Untertberschriften neu begonnen. Beenden Sie die Einstellungen mit zweimaligem
Driicken von OK. Diese Einstellung wiederholen Sie fiir jede Uberschrift.

Im Idealfall sind jetzt alle Uberschriften nummeriert; sollte dies nicht der Fall sein, so
nutzen Sie das Symbolfdd FORMAT UBERTRAGEN (SIEHE 4.7.4.1). Die
Einfligemarke steht vor oder in der bereits nummerierten Uberschrift 1 oder die
Uberschrift ist markiert. Jetzt machen Sie einen Doppelklick auf

das Symbol FORMAT UBERTRAGEN in der Symbolleiste. i) <

Wenn der Mauszeiger Uber dem Text ist, verwandelt er sich jetzt

in einen Pinsel. Klicken Sie nun mit dem Pinsel in jede apy 12
Uberschrift 1; die Nummerierung wird weitergezahlt. Driicken Sie  Format Ubertragen
die Taste ESCAPE und markieren Sie eine nummerierte Uberschrift 2. Dies

wiederholen Sie fir alle Uberschriften der verschiedenen Ebenen.

5 Seitenzahlen
Im Menii EINFUGEN den Befehl SEITENZAHL auswadhlen. Im Fenster in das

Textfeld POSITION ,Seitenende (FulRzeile)”, in das Textfeld AUSRICHTUNG
»Rechts* eingeben. Das Hakchen vor SEITENZAHL AUF ERSTER SEITE entfernen.
Mit OK schlief3en. In der Ful3zeile unten rechts erscheint die Seitenzahl. Diese kann
nachtréglich wie normaer Text formatiert werden. Klicken Sie dazu mit einem
Doppelklick auf die Seitenzahl; das Fenster KOPF- UND FURZEILE wird gedffnet.
Jetzt markieren Sie die Zahl mit einem Doppelklick und geben Sie wie oben erlautert
das Textformat ein.

Der Anhang der Facharbeit wird nicht in die Seitenzéhlung einbezogen. Sollte es
jedoch fur Ihre Arbeit notwendig sein, dem Anhang Seitenzahlen zu geben — um
z.B. im Text Bezug nehmen zu kénnen (z. B. siehe Anhang A) — muss mit der
Zéhlung neu begonnen werden. Vergeben Sie fir den Anhang abweichende
Zahlenformate, aso z. B. rOdmische Ziffern (I, I, 111...) oder Buchstaben (A, B,
C..).

Gehen Sie wie folgt vor:

Speichern Sie den Anhang in einer eigenen Datei und formatieren Sie ihn
vollstdndig bis auf die Seitenzahlen. Kopieren Sie den Anhang, Offnen Sie die
Facharbeit und fligen Sie am Ende der Erklarung eine neue Seite ein mit:
EINFUGEN MANUELLER WECHSEL ABSCHNITTSWECHSEL G NACHSTE
SEITE und OK. Figen Sie jetzt den Anhang aus dem Zwischenspeicher ein. Klicken
Sie mit einem Doppelklick auf der ersten Seite des Anhangs vor die Seitenzahl, die
automatisch durch Word eingefligt wurde. Es 6ffnet sich das Fenster KOPF- UND
FUSSZEILE. Ignorieren Sie dieses und wahlen Sie in der Meniileiste EINFUGEN
SEITENZAHLEN FORMAT unter ZAHLENFORMAT z. B. A, B, C... aus und
unter SEITENNUMMERIERUNG BEGINNE MIT A. SchliefRen Sie alle Fenster
mit OK bzw. SCHLIEREN.
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6 Teileder Facharbeit
Wie eine Facharbeit (oder auch eine Diplomarbeit) eingeteilt werden muss, wird vom

Lehrer (oder Dozenten) genau vorgeschrieben. Das Antoniuskolleg erwartet folgende

Auftellung:

6.1 Titelblatt
Das Titelblatt ist die erste Seite und erhdlt keine Seitenzahl. Erstellen Sie am Anfang

Ihres Textes eine neue Seite, indem Sie die Einfligemarke vor den ersten Buchstaben
lhrer Arbeit setzen. Jetzt wahlen Sie im Menii EINFUGEN den Befehl MANUELLER
WECHSEL und klicken Sie auf ABSCHNITTSWECHSEL NACHSTE SEITE und OK.
Ein Abschnittswechsel ist notwendig, damit die ndchste Seite (hier das
Inhaltsverzeichnis) nicht nummeriert wird. Jetzt hat Word eine erste Seite eingeflgt.
Hier wird der Titel der Arbeit stark hervorgehoben und mit dem Meni FORMAT,
Option ABSATZ und dem Befehl AUSRICHTUNG ZENTRIERT mittig auf der Seite
angeordnet. Darunter folgt jeweils in einer eigenen Zeile: Antoniuskolleg Neunkirchen,

Fach: xyz, Name und Datum.

6.2 Inhaltsverzeichnis
Das Inhaltsverzeichnis wird auf der zweiten Seite eingefligt und erhét keine Seitenzahl.

Das Inhaltsverzeichnis wird von Word automatisch aus den Uberschriften erstellt.
Voraussetzung ist, dass den Uberschriften zuvor die richtigen Formate zugewiesen
wurden. Fiigen Sie eine neue Seite ein. Wahlen Sie im Menii EINFUGEN den Befehl
MANUELLER WECHSEL und klicken Sie auf SEITENWECHSEL und OK. Tippen
Sie in der ersten Zelle das Wort , Inhaltsverzeichnis* und eine Absatzmarke (ENTER)
ein und formatieren Sie es mit Times New Roman, 12, fett. Wahlen Sie im Menu

EINFUGEN den Befehl INDEX UND memresrreosssssss 20l
VERZEICHNISSE und das Register L% . n/seemwsser: | unm:]
INHALTSVERZEICHNIS. - :I ﬁ% e
Im Schriftfeld FORMATE wéhlen Sie S
,vorlage® und figen Sie vor SEITEN- = Fwsbmmn- - [ ——— -
ZAHLEN ANZEIGEN und Em ..... -

SEITENZAHLEN  RECHTSBUNDIG = "** F=wse = e ﬁ@m
durch Klicken ein Hakchen ein. Im T | |

Textfeld EBENEN ANZEIGEN konnen Abb. 13 Inhaltsverzeichnis einfiigen
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Sie die Anzahl der Uberschriftenebenen vergroRern oder verkleinern. Im Textfeld
FULLZEICHEN wahlen Sie die Punktchen. AnschlieRend schlie?en Sie das Fenster
durch Drucken der Schaltflache OK. Jetzt hat Word das Inhaltsverzeichnis automatisch
eingefugt. Markieren Sie das Inhaltsverzeichnis, indem Sie den Mauszeiger vor die erste
Zeile fuhren (es bildet sich ein Pfeil) und klicken. Im Meni FORMAT ABSATZ weisen

Sie auch dem Inhaltsverzeichnis einen Zeilenabstand von 1,5 Zeilen zu.

6.3 Text
Die Seiten mit lThrem Text beginnen auf der Seite nach dem Inhatsverzeichnis und

werden mit -3- beginnend durchnummeriert (hat das Inhaltsverzeichnis mehr als eine
Seite, so beginnt der Text entsprechend bei -4-, -5- usw.). Beigeheftete Materialien
(Tabellen, Skizzen, Illustrationen usw.) werden in die Seitenzahlung einbezogen, sofern
sein den fortlaufenden Text eingefligt werden.

6.4 Literaturverzeichnis
Das Literaturverzeichnis folgt auf den Text. Es enthdlt alle Quellen, die Sie bel der

Suche nach Texten, Informationen und Interpretationen benutzt haben, also Biicher,
Zeitschriften, URL-Adressen von Internetseiten, elektronische Medien, aber keine
Hilfsmittel wie den Duden. Die Ausdrucke der Internetseiten werden im Anhang
beigefigt.

6.5 Erklarung
Die Erklérung des Schilers bildet die letzte nummerierte Seite.

6.6 Anhang
Der Anhang mit den Ausdrucken aus dem Internet wird nicht nummeriert und schlief3t

die Arbeit ab.
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7 Nachbearbeitung
Bel der Nachbearbeitung Ihrer Facharbeit konnen Sie die Funktion

RE
SEITENANSICHT in der Symbolleiste nutzen. Wenn Sie auf das % & \/D
Symbol klicken, wird eine ganze Seite auf dem Bildschirm so  , . 4= Symbol

angezeigt, wie sie gedruckt wird. Um zwei oder mehr Seiten auf ~ Seitenansicht

33%

Abb. 14 Symbal
Mehrer Seiten

dem Bildschirm sehen zu konnen, klicken Sie auf das Symbol
MEHRERE SEITEN.

7.1 Gestalt des Textes
Bel der Eingabe ist das Aussehen des Textes nicht wichtig, da sich dieses noch durch

das Formatieren andert. Beurteilen und verbessern Sie jedoch die Gestalt 1hres Textes
nach der kompletten Formatierung. Zuerst Uberprifen Sie Ihre Arbeit am Bildschirm,
dann drucken Sie sie komplett aus und Uberarbeiten sie noch einmal anhand des Texts.
Lassen Sie schliefdlich die Arbeit noch einmal von einer zweiten Person Korrektur lesen.
Achten Sie auf :

711 Wortabstande
Im Blocksatz werden die Leerzeichen zwischen den Wortern verbreitert, dadurch kann

es zu unschonen Lucken 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; andern sich die Bedingungen, z. B. durch Einfigen oder
Loschen von Text, so wird die Trennung wieder aufgehoben und es verbleiben keine
unpassenden Trennstriche mitten im Text. Fugen 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 ,,—".

7.1.2 Gliederung der Kapitel
Sie haben die Kapitel bereits durch Uberschriften gegliedert. Uberpriifen Sie, ob die

Gliederung korrekt ist. Die Hauptkapitel konnen durch Seitenumbriiche voneinander
abgesetzt werden. Setzen Sie die Einfligemarke an das Ende eines Kapitels und wahlen
Sie im Menii EINFUGEN den Befehl MANUELLER WECHSEL und klicken Sie auf
SEITENWECHSEL und OK.
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7.1.3 Grafik
Uberprifen Sie, ob sich die Grafiken mit den Beschriftungen am richtigen Platz

befinden. Eventuell missen Grafik und Beschriftung neu positioniert werden (siehe
Kapitel 4.7).

7.2 FulRnoten
Nach der Formatierung muss gepriift werden, ob sich die Literaturangaben auf der

richtigen Seite befinden. Stehen zwei gleiche Literaturangaben untereinander, so
werden die zweiten Angaben zum Buch durch die Abkirzung ,a a O.“ (am
angegebenen Ort) und der aktuellen Seitenzahl S. xxx ersetzt.

7.3 Satzzeichen 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 blthen gelb.) im falschen Zusammenhang und
fehlende Worter (Der Baum gelb.) nicht erkannt.

7.4 Inhaltsverzeichnis
Zum Schluss muss das Inhaltsverzeichnis aktualisert werden. Fugen Sie die

Einfligemarke in das Inhaltsverzeichnis ein und wahlen Sie im Menii EINFUGEN den
Befehl INDEX UND VERZEICHNISSE und das Register INHALTSVERZEICHNIS.
aus. Durch Word erfolgt die Abfrage: SOLL DAS VORHANDENE VERZEICHNIS
ERSETZT WERDEN? Wahlen Sie JA. Uberprifen Sie auch, ob ale Uberschriften

aufgenommen wurden und ob die Seitenzahlen stimmen.

8 Heftung
Bitte verwenden Sie fir Ihre Arbeit enen Schnellhefter mit Lochung und

Klarsichtdeckd.
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10 Erklarung
»Ich erklére, dass ich die Facharbeit ohne fremde Hilfe angefertigt und nur die im

Literaturverzeichnis angefiihrten Quellen und Hilfsmittel benutzt habe und dass ich die
Stellen der Facharbeit, die im Wortlaut oder im wesentlichen Inhalt aus anderen Werken
entnommen wurden, mit genauer Quellenangabe kenntlich gemacht habe. Verwendete
Informationen aus dem Internet sind der Fachlehrerin bzw. dem Fachlehrer vollsténdig
ausgedruckt zusammen mit einer Liste der erforderlichen Zugangsadressen (URLS) zur

Verfigung gestellt worden.”

Ort, Datum Unterschrift
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U
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w
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