Reader: Textverarbeitung am konkreten
Beispiel von Word (Office 365)

Il Wichtig:
v" Vor dem ersten Wort sollte das Dokument gespeichert werden!
Sichern Sichere deine Facharbeit auf mind. zwei unterschiedlichen Speichermedien!
Erst schreiben - dann formatieren!
Alle Formatvorlagen sollten vor ihrer Verwendung entsprechend der Vorgaben eingestellt
werden!
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Verwendung der Formatvorlagen
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Formatvarlage dndern ?
Eigenschaften
Mame: Standard
Formatvorlagentyp: Absatz
Formatvorlage basiert auf: [Keine Formatvorlage)
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Schriftart: (Standard) +Textkarper [Calibri), Links
Zeilenabstand: Mehrere 1,08 ze, Abstand
Mach: 8 Pt, Absatzkontrolle, Formatvorlage: Im Formatvorlagenkatalog anzeigen

Zum Formatvorlagenkatalog hinzufigen
W diesem Dokument '1::2' Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente




Zeilenabstand
Absatzformatierung, die den Abstand der Zeilen in einem zusammenhangenden Absatz regelt.

Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht @ Was méchten Sie tun?
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Blocksatz und automatische Silbentrennung

Der Blocksatz sorgt flir saubere Kanten an der linken und rechten Textseite. Die automatische
Silbentrennung sollte unbedingt eingestellt sein, damit die Liicken, welche durch den Blocksatz
entstehen nicht zu groR werden.
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Abstand zwischen den Absatzen
Ein neuer Absatz entsteht immer dann, wenn die Entertaste nach einer Zeile bedient wird.
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Einstellungen fur den Rand
Bitte beachten: Der Rand wird nicht Gber die Einzlige eingestellt, sondern im Bereich der Layout-
Einstellungen.
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Letzte benutzerdefinierte Einstellung
Oben: 25cm Unten: 1,5 cm
Links: 2.3 cm Rechts: 25 cm
Mormal
Oben: 25cm Unten: 2cm
Links: 25cm Rechts: 253cm
Schmal ie dt
Oben: 1,27 cm Unten: 1,27 cm
Links: 1,27 cm Rechts: 1,27 cm .
Mittel .
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Links: 1,91 cm Rechts: 1,91 cm
Breit
Oben: 251 cm Unten: 2.5 cm
Links: 5,08 cm Rechts: 5,08 cm '
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Innen: 318 cm AuBen: 2,54 cm
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Seitennummerierung

Die Seitenzahlen sollen erst ab der Einleitung (beginnend mit Seite 3) auf den Blattern zu sehen sein.
Damit Word dies realisieren kann missen die Teile voneinander getrennt werden. Das passiert,
indem man vor der Einleitung einen Abschnittsumbruch einfligt.

Layout = Umbrlche = Abschnittsumbriiche 2 Neue Seite

Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen
’# Umbriiche ~ Einzug Abstand
Seitenumbriiche
palten
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Seite
Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und die
nichste Seite beginnt.

chten | *

Spalte
Angeben, dass der auf den Spaltenumbruch folgende
Text in der nichsten Spalte beginnt.

Textumbruch
Objekte urmgebenden Text auf Webseiten trennen, z.
B. Beschriftungstext vom Textkarper,

5D [ I

Abschnittsumbriiche

Nichste Seite

Einen Abschnittsumbruch einfligen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten Seite beginnen.
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Frartlandand

Nun auf die Seite der Einleitung gehen.

Einfigen - Seitenzahl - Seitenende

Einfigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht
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Sollte die Seitenzahl jetzt auch auf Seite 2 angezeigt werden, dann Ansicht

muss die Verkniipfung mit dem vorherigen Absatz aufgehoben 54 Vorherige [ Erste Seite

werden. iy Nachste [ ] Gerade &1
',;"-' Mit varheriger verkniipfen | Dokument

Gegebenenfalls muss nun die 2 auf der vorherigen Seite gelGscht vigation

werden. Mit vorheriger verkniipfen

Eine Yerknipfung zum vorherigen
Abschnitt herstellen, damit
dieselbe Kopf- oder FuBzeile
verwendet wird.

Deaktivieren Sie diese Funktion,
um fiir den aktuellen Abschnitt
eine andere Kopf- oder FuBizeile
zu erstellen.



Fullnoten

Bei FuBnoten handelt es sich um Referenzen, die manuell gesetzt, aber automatisch generiert
werden.

An die entsprechende Position im Text klicken und die FuBnote Gber

Verweise/Referenzen = FuRnote einflgen einfliigen.
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Dem Dokument eine FuBnote
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Dokumentinhalt enthilt, ide

a Weitere Infos

Inhaltsverzeichnis
Das automatische Inhaltsverzeichnis funktioniert nur, wenn die Uberschriften und Teilliberschriften
Uber die Formatvorlage definiert wurden.

Verweise/Referenzen = Inhaltsverzeichnis = (ein Verzeichnis auswahlen)
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WICHTIG! Vor dem Druck sollte das + [ Inhaltsverzeichnis aktualisieren..,
Inhaltsverzeichnis noch einmalmal alt Inhaltsverzeichnis aktualisieren 2
aktualisiert werden! iChTTi i —— Word aktualisiert das Inhaltsverzeichnis. Wihlen Sie

eine der folgenden Optionen:

srwendung der Forr () Nur Seitenzahlen aktualisieren

Gesamtes Verzeichnis aktualisieren:

silenabstand............

. Blarkeatz tind antnl Abbrechen




Literaturverzeichnis

Quellen einarbeiten
Um ein Literaturverzeichnis automatisch zu erstellen, miissen die verwendeten Quellen eingearbeitet
werden.

Verweise/Referenzen = Quellen verwalten = Neu
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Titel
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.iteraturverzeichnisfelder anzeigen
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Quellentyp auswahlen 2 Informationen eintragen

Quellen verwenden / Literaturbezug herstellen
Im laufenden Text muss dann, um einen direkten Quellenbezug herzustellen, ein Zitat eingebunden
werden.

An die gewiinschte Stelle im Text gehen - Verweise/Referenzen - Zitat einfligen > Quelle
auswahlen

Literaturverzeichnis erstellen

Verweise/Referenzen —> Literaturverzeichnis = (ein Verzeichnis auswahlen)



