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HINWEISE ZUR ERSTELLUNG EINER DOKUMENTVORLAGE FÜR DIE FACHARBEIT IN DER JAHRGANGSSTUFE 12

1. Formatierung eines Dokumentes
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1.1 Anpassen der Formatvorlage

1.1.1 Seite einrichten

Finde unter dem Menüpunkt Datei den Unterpunkt 
Seite einrichten. 
Format: DIN A4
Seitenspiegel: 

	
	oben: 2cm
	

	links: 3cm
	
	rechts: 1,5cm

	
	unten: 1,5cm
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1.1.2 Einstellen der Schriftart und Schriftgröße, der Ausrichtung und des Zeilenabstandes in der Formatvorlage für Standardtext
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1.1.3 Zeilenumbruch und Silbentrennung
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1.1.4 Kopfzeile und Seitenzahl
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1.1.5 Fußnoten


Fußnoten sind in einer Facharbeit von besonderer Bedeutung. Sie enthalten die Literaturnachweise der verschiedenen zitierten Bücher, Aufsätze und Internetseiten. Ohne Fußnoten würden diese Textteile als Plagiat gelten und wären damit unrechtmäßig als eigene Leistung angegeben.

Die Fußnoten lassen sich einfügen über die Menüpunkte Einfügen – Referenz – Fußnote.

ACHTUNG: Um eine Fußnote unwiederbringlich zu löschen, muss die kleine hochgestellte Zahl im Text gelöscht werden und nicht bloß die Fußnote selbst!

1.1.6 Formatierung der Überschriften und Erstellen des Inhaltsverzeichnisses

In den meisten längeren Dokumenten benutzt man bis zu 3 verschiedene Überschriften. Diese unterscheiden sich sowohl in der Größe als auch im Schriftschnitt, d.h. fett, kursiv oder unterstrichen.

Überschriftentypen und Nummerierung: 

1. Kapitel – Überschrift 1 (Arial 16pt fett)

1.1 Unterkapitel – Überschrift 2 (Arial 14pt fett, kursiv)

1.1.1 Aspekt des Unterkapitels – Überschrift 3 (Arial 13pt fett)

Um das Inhaltsverzeichnis automatisch erstellen zu können, ist es also notwendig, den einzelnen Überschriften einen Überschriftentyp zuzuweisen. Das macht man am besten ganz zum Schluss, wenn die Facharbeit fertig ist. Dazu wird die Überschrift im Text markiert und dann wird unter den vorgegebenen Formatvorlagen die passende ausgewählt, je nach Status der Überschrift.

Das Inhaltsverzeichnis wird dann erstellt, wenn alle Überschriften formatiert sind. Über die Menüpunkte Einfügen – Referenz – Index/ Verzeichnisse kann durch das Klicken auf „OK“ jetzt ganz einfach das Inhaltsverzeichnis auf der ersten Seite erstellt werden.


ACHTUNG: Achtet darauf, dass ihr ganz am Anfang eurer Arbeit eine Seite vorseht, die abschließend für das Inhaltsverzeichnis verwendet werden kann!

Um eine neue Seite anzufangen, geht man folgendermaßen vor: Einfügen – Manueller Umbruch – Seitenumbruch. Mit OK bestätigen.
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Zur Überprüfung

Die Facharbeit besteht aus:

	Deckblatt
	das Deckblatt enthält Informationen über Schule, Verfasser, Jahrgangsstufe, Thema, Fach und Abgabetermin



	Inhaltsverzeichnis
	entspricht der Gliederung mit Seitenzahlen und kann automatisch erstellt werden (Einfügen – Index und Verzeichnisse)



	Textteil
	mit Einleitung, Hauptteil und Schlussbetrachtung



	Literaturverzeichnis
	Auflistung der Quellen (Bücher, Artikel, CD-Rom’s, Internet etc.) in alphabetischer Reihenfolge – unterteilt in Primär- und Sekundärliteratur 



	Anhang
	hier sind Tabellen, Messdaten, Bilder, Ausdrucke der zitierten Internetseiten etc. enthalten



	Erklärung
	Schlusserklärung, dass die Arbeit eigenständig angefertigt wurde




Literaturverzeichnis:
orientiert sich an den Vorgaben zur bibliographisch korrekten Zitierweise


enthält einheitliche Aufzählungszeichen 

Viel Erfolg beim Schreiben und Formatieren!

Der Menüpunkt Format bietet im Untermenü Formatvorlagen und Formatierung die Möglichkeit, die Einstellungen der Formate zu verändern oder neue hinzuzufügen.


Über die Schaltfläche „Neue Formatvorlage“ wird zunächst die Schriftart auf Times New Roman, die Schriftgröße auf 12pt, die Textausrichtung auf Blocksatz und der Zeilenabstand 1,5fach eingestellt.


Die neuen Einstellungen werden mit „OK“ bestätigt und zwischengespeichert.





Unter dem Menüpunkt Format – Absatz lässt sich entsprechend auch der Zeilenumbruch und die Silbentrennung ein- und ausschalten.





Die Kopfzeile bietet die Möglichkeit, Informationen wie Kapitelüberschriften und vor allem die Seitenzahl (oben rechts) etwas abgesetzt und eventuell mit einer Linie versehen oberhalb des Textes zu platzieren.


Die Kopfzeile wird über den Menüpunkt Ansicht und das Untermenü Kopf- und Fußzeile eingerichtet. �








Klickt man auf „Seitenzahl einfügen“, erscheint die Seitenzahl oben links in der Ecke der Kopfzeile. Um sie rechtsbündig zu platzieren, verwendet man den Button in der normalen Taskleiste.








�








Abschließend sollte unter dem Menüpunkt Einfügen – Seitenzahlen noch durch Entfernen des Häkchens eingestellt werden, dass die erste Seite des gesamten Dokuments nicht nummeriert wird. �(→ Inhaltsverzeichnis)








