Word-Tutorium:

Anpassung der Mustervorlagen flir eine Facharbeit

Im folgenden Text finden Sie Hinweise auf die jeweiligen Formatierungsmerkmale der
Mustervorlagen und darauf, wie Sie bei Formatierungséanderungen vorgehen.

Grundeinstellungen

Seitenrander

Datei Start Einfigen Entwurf Layout |

@ % IE 'H Umbriiche ~

; - [ Zeilennummern -
Seiten- | Ausrichtung Format Spalten

- —
rinder = - = S bt Silbentrennung -

Seite einrichten r

Standardeinstellung: oben: 2,5 cm, unten: 2 cm, links: 3,5 cm, rechts 2,5 cm
> Seitenlayout > Seitenrdnder > Pfeil unten > Benutzerdefinierte Seitenrdnder

Der breitere Rand links tragt der Heftung Rechnung und entspricht dem Standard flr
wissenschaftliche Arbeiten. Besonders breite Korrekturrander rechts sind undblich geworden.

Formatvorlage

Im Fenster Formatvorlegen der Befehlszeile ,,Start” sehen Sie die vordefinierten
Formatvorlagen.

Allgemein gilt, dass in einer wissenschaftlichen Arbeit nicht mehr als zwei Schriftarten (hier
Arial fur die Uberschriften und Times New Roman fiir den FlieRtext) und nicht mehr als drei
Gliederungsebenen verwendet werden sollen.

Sie weisen eine Formatvorlage zu, indem Sie den Cursor in den Textblock setzen und auf die
Formatvorlage (> Start > Formatvorlagen) klicken.
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Formatvarlagen

Sie kdnnen sich alle Formatvorlagen mit den Einzeldefinitionen besser in einem
Sonderfenster anzeigen lassen.

[Alt + Strg + Umschalt + S] oder > Start > Formatvorlagen andern > Pfeil unten



Beim Uberstreichen mit dem Mauszeiger sehen Sie die
Formatierungsmerkmale.

Anderungen im Sonderfenster Formatvorlagen unter:
> Rechtsklick auf Namen > dndern oder

> Button: Formatvorlagen verwalten

Nachfolgend die Hauptdefinitionen:
FlieRtext:

Standard, Schriftart Times New Roman 12 Pt., Blocksatz,
Abstand 1,3 Zeilen, 6 Pt. Abstand vor dem Absatz,
automatische Silbentrennung eingeschaltet

Durch den Abstand von 1,3 Zeilen (statt der meist
empfohlenen 1,5 Zeilen) werden die Textblécke kompakter,
die Gliederung sinnfalliger.

Uberschriften:

Schriftart Arial, automatische Nummerierung, Uberschriften
werden automatisiert ins Inhaltsverzeichnis Gbertragen

Uberschrift 1: 16 Punkt (pt). fett, bei Uberschrift 1 beginnt
eine neue Seite. Deshalb wurde der Abstand vor der
Uberschrift auf 12 pt gesetzt.

Uberschrift 2: 14 pt fett/Uberschrift 3: 12 pt fett/ Uberschrift
4:12 pt.
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Schriften dndern Rechtsklick auf >Standard* und ,,Uberschrift 1 > andern (alle anderen

andern sich automatisch).

Optionen...

So schalten Sie die automatische Nummerierung fur die nicht zu zahlenden Eingangs- und

Schlussabschnitte aus:

Uberschrift markieren > Start > Button Aufzéahlzeichen > Pfeil unten > ohne
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Vor den Uberschriften sind Abstande als wesentliches Gliederungselement festgelegt.
Deshalb keine Leerzeilen vor und nach Uberschriften eingeben!



Kopfzeile:

Standardeinstellung: Seitenzahlen rechts, fortlaufend nummeriert, arabische Ziffern,
Unterstrich, Titelblatt wird mitgezahlt, ohne Seitenzahl

> Einfligen > Seitenzahl > Pfeil unten > Seitenanfang > einfache Zahl rechts
Hier wird die Vorlage mit fortlaufender Seitenzahlung angeboten. Der Unterstrich in der
Kopfzeile schlieRt die Textseite nach oben ab und korrespondiert mit evtl. durch Teilstrich
abgesetzten FuRnoten. Das Titelblatt zahlt mit, die Seitennummer ist aber unterdrickt.

Sie erzeugen unterschiedlichen Seitenzdhlungen durch Einfuigen eines Abschnittsumbruchs:

> Seitenlayout > Umbriiche > Pfeil unten >Abschnittsumbriiche/Né&chste Seite
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Der automatische Eintrag der zur Seite gehorenden Uberschrift (U1) in der Kopfzeile
(lebender Kolumnentitel) ist nicht notwendig, kommt aber mittlerweile hdufig vor und ist
deshalb so vorgesehen.

> Kopfzeile anklicken > bei den Kopf- und FuRRzeichentools > Schnellbausteine > Feld >
StyleRef > Feldvorlagenname: Uberschrift 1

(Die automatisierte Kapitelzdhlung wird bernommen, wenn man vor dieses Feld, durch
Leerzeichen getrennt, folgendes Feld eingibt:
> StyleRef > Feldvorlagenname: Uberschrift 1 + Absatznummer einfligen)
Weitere Einstellungen:
Titelblatt
Das Titelblatt ist frei formatiert ohne Riickgriff auf die Formatvorlagen. Damit soll
unterstrichen werden, dass dem Titelblatt auch typografisch eine Sonderrolle zukommt.

Allerdings: Grafischer Schnickschnack und Illustrationen sind durchaus untblich.

Beachten Sie die VVorschriften Ihrer Schule.



Ful3noten
Fuldnoten fligen Sie in den Test ein mit
> Verweise > Fulinote oder mit der Tastenkombination [Strg + Alt + F].
Die FuRnoten sind in der Standardschrift, 10 Pt. formatiert.
Zitate
Zitate, die langer als ein Satz oder drei Zeilen sind, sollten als Blockzitate formatiert werden.
Text markieren > Formatvorlage Zitat/Blockzitat zuweisen
Abbildungen
Abbildungen fugen Sie (ber die Zwischenablage oder > Einfuigen > Grafik ein.

Markieren Sie die Grafik. Mit der Zuweisung der Formatvorlage ,,Abbildung* sorgen Sie fir
einen Abstand von 24 Pt. vor der Grafik und zentrierte Ausrichtung.
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Durch Rechtsklick auf die Grafik oder >Verweise > Beschriftung einfiigen weisen sie der
Abbildung eine Bildunterschrift zu (Abbildung 1: Name), die in das Abbildungsverzeichnis
ubernommen wird. Die Bildunterschrift formatieren Sie mit der Formatvorlage
»Bildunterschrift®.

Die Bezeichnungen werden mit der Aktualisierung ins Abbildungsverzeichnis bernommen.
(Rechtsklick ins Abbildungsverzeichnis, > Felder aktualisieren).

Tabellen

Tabellen fugen Sie Uber > Einfligen > Tabelle oder iber die Zwischenablage in den Text ein.
Sie sollten die Tabellen zentrieren.

Um den Abstand zum Folgetext herzustellen, ausnahmsweise eine Leerzeile setzen.
So beschriften Sie Tabellen: Markieren Sie die gesamte Tabelle.

> Rechtsklick> Beschriftung einfiigen > Tabelle > Uber dem ausgewahlten Element
Die Beschriftung formatieren Sie noch zusatzlich mit der Vorlage ,, Tabellentberschrift®.

Die Bezeichnungen werden mit der Aktualisierung ins Tabellenverzeichnis tibernommen.
(Rechtsklick ins Tabellenverzeichnis, > Felder aktualisieren).



Damit der Text/die Zahlen in Tabellen einheitlich wirken, kdnnen Sie ihn mit der VVorlage
,» Tabellentext™ (zentriert, 11 Pt.) formatieren.

Inhaltsverzeichnis

Das Inhaltsverzeichnis wird automatisch mithilfe der Formatvorlagen fiir die Uberschriften
generiert. Um es zu aktualisieren, Rechtsklick ins Inhaltsverzeichnis, dann auf
»aktualisieren.

Literaturverzeichnis
Fur das Literaturverzeichnis gibt es mehrere Maoglichkeiten.
Manuell

Nutzen Sie in ,,Word“ eine Tabelle ohne Rahmen mit zwei Spalten, in die Sie den
Literaturtitel eintragen. Diese Tabelle konnen Sie dann nach Spalte 1 sortieren lassen. Klicken
Sie dazu in die Tabelle und gehen im Tabellentool ,,Layout™ auf ,,Sortieren/Spalte 1.

Literaturverwaltung ,,Word* nutzen

Seit Word 2007 ist in Word eine Literaturverwaltung integriert (\Verweise > Zitate und
Literaturverzeichnis). Zun&chst sind die Quellen einzupflegen. Sie kénnen sich aus den
Eintrdgen dann ein Literaturverzeichnis erstellen. Ebenso kdnnen Sie direkt Zitatbelege
einfligen (Beispiel: Wolfsberger, 2010 S. 11).
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Literatu rmanagementsysteme nutzen

Die dringende Empfehlung fur akademische Arbeiten geht dahin, schon ab Beginn einer
Arbeit ein Literaturmanagementsystem (wie etwa ,,Citavi*, Light-Version kostenlos) zu
nutzen. Es erlaubt in der Recherchephase die Verwaltung der Projektnotizen und Quellen, in
der Schreibphase das automatisierte Einsetzen von Zitatbelegen in den Text oder die
FuBnoten und das automatische Erstellen eines formgerechten Literaturverzeichnisses nach
dem gewunschten Zitatstil.

Gegeniiber der Word-Literaturverwaltung ist oft das ungemein arbeitssparende automatisierte
Einpflegen der Literatur-Einzeldaten tber den Import aus Bibliothekskatalogen moglich.

Citavi etwa konnen Sie problemlos in die hier vorliegenden Dokumentenvorlagen einbinden.

Das vorgegebene Layout fiir das Literaturverzeichnis kénnen Sie mit der Formatvorlage
»Literaturverzeichnis* Gberarbeiten.



Drucken: Nur PDF-Fassung

Stellen Sie vor dem Druck, z. B. im Copy-Shop, nach Aktualisierung aller Verzeichnisse eine
PDF-Fassung Ihrer Datei her. Word-Dateien erscheinen auf unterschiedlichen Computern, je
nach eingestelltem Drucker, in unterschiedlicher Weise. Das gilt nicht fiir die PDF-Fassung.

Aber: Auch die PDF-Fassung mussen Sie vor Ausdruck noch einmal genau
kontrollieren, besonders auf Silbentrennungs- und Layout-Fehler.
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