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Facharbeit
in der Jahrgangsstufe Q1
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MS Word oder O

Vorbereiten des

nenOf

‘ice Writer?

‘extdo

nhaltsverzeichnis

iteraturverzeichnis

<uments

Vorgehen bei Word/Writer

Ausprobieren!



Word oder
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- B Gute Rechtschreib-  Kostet Geld!

g /Grammatikprifung * Einstellungen

2+ QOptisch gute Vorlagen manchmal weniger frei
vorhanden

g * Kostenlos * Weniger gute

= ¢ Sehr guter Formeleditor Rechtschreib-

f—f * Alles einstellbar /Grammatikprifung

2 * Weniger bildhafte

S Bedienung



Vorbereitung
s ia
Abschnitte anlegen

* Neues Dokument 6ffnen und speichern!

* Anzulegende Abschnitte:
1. Deckblatt

2. Inhaltsverzeichnis

3. Text (Einleitung, Hauptteil, Fazit)
evt. in mehreren Abschnitten

4. Literaturverzeichnis
5. Anhang



Vorbereitung ¥

Abschnitte anpassen

e Seitenrander einstellen

* Kopfzeile ein- oder ausschalten und
formatieren

e gof. Seitenzahlen einfigen und formatieren



Vorbereitung

Seitenrander

* Deckblatt individuell

* Inhaltsverzeichnis und Literaturverzeichnis
gleich

e Textteil evt. abweichend (Lehrkraft fragen, wie
viel Rand!)



Vorbereitung

\oa

Kopfzeile

* nicht auf dem Deckblatt!!

* sollte die Uberschrift des aktuellen Kapitels
enthalten (Leserorientierung!)

* Inhaltsverzeichnis, Literaturverzeichnis ggf.
ohne Uberschrift in Kopfzeile

e ggf. Anhang wie Texttell
* Schlusserklarung
Stichwort: | Erste Seite anders”



Vorbereitung ¥
Seitenzahlen

* nicht auf dem Deckblatt, dieses zahlt aber mit

* Inhaltsverzeichnis, Literaturverzeichnis
mithummerieren

 Anhang ggf. anders nummerieren (z.B. romische
Zahlen)

e Schlusserklarung ohne Seitenzahl

Grundlegende Entscheidung: Seitenzahlen oben,
unten, links, rechts?
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Formatvorlagen anpassen
e Standard

Ubersc
Verzeic
Kopfzei

hrift 1, Uberschrift 2, Uberschrift 3
nnis 1, Verzeichnis 2, Verzeichnis 3

e, Fulszeile

Bei Word sind die Formatvorlagen z.T. versteckt!

EINheitlccsKelt 7! 2




Inhalts-
verzeichnis N,

Uberschriften vorbereiten

e Uberschriften direkt beim Schreiben formatieren
(als Uberschrift 1, 2, 3 oder ...)

Inhaltsverzeichnis erstellen lassen

* Verzeichnis einflgen
e Optik kontrollieren und ggf. anpassen
e Aktualisieren durch Rechtsklick



Literatu

verzeicr

ﬁ

nis \ g

Eintrage vorbereiten
e Sobald man aus einem Werk (sinngemafR) zitiert:
bibliographische Angaben notieren

° ggf Citavi benutzen EINheitlccéKelt 7! ?
https://www.citavi.com/de/download.html

Eintrage sortieren

* ggf. gruppiert nach Blchern, Zeitschriftenartikeln,

etc.
* alpha

betisch sortieren!
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Abschnitte anlegen

(w]| il

j n Farben =

[A] schrift arten ~
Designs

Effekte =

Designs

WORD

Seitenlayout Verweise

=2 O =

Seiten- Ausrichtung Gr::uE.E Spalten
rander =

Einflgen

Seitenlayout
N

Umbrlche =
— Abschnittumbriche:

- -

Seite einrichten

[

-
nachste Seite H

o N
o XN ARE
Yo

ge \‘\“'— L

s R D glcamer

Sendungen Uberprifen Ansi

—,Umbruche*

Seitenumbriiche

Seite
Den Punkt markieren, an d
die nachste Seite beginnt.

L

Spalte
Angeben, dass der auf der
folgende Text in der nachs

V o

Hi;

l ‘

Textumbruch
= Objekte umgebenden Text
z. B. Beschriftungstext vom
Abschnittsumbriiche

Niachste Seite

Einen Abschnittsumbruch
Abschnitt auf der nachster

[l

Fortlaufend
Finen Ahsrhnittsumbrich

—

[




Vorgehen

Formatvorlagen @

Abschnitte anlegen ~ WRITER |17 =2 7%

Endnote
Erste Seite

FuBnote

Seitenvorlagen anpassen: — F11 L

Linke Seite
Querformat

— Standard — Rechtsklick — Neu Rechte sone
— Deckblatt (groRRere Rander), Textteil, ... verschns
— Verzeichnis (Rander wie Textteil)

Umbruch einfligen

i

Art c
Feilenumbruch

[

Spaltenumbruch Abbrechen

_) E|nfugen _) Manue”er UmerCh @ Seitenumbruch

Hilfe

:

. Vorlage
— Seitenumbruch — Folgevorlage s B
oo Deckblatt -
auswahlen Erste Seite
Linke Seite
L |Literaturverzeichnis -
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Inhaltverzeichnis WORD

Verweise

N
Inhaltsverzeichnis
—>
Inhaltsverzeichnis
einflgen

N

Einstellungen
vornehmen

Wl " 2 - O

Datei Start Einfligen Seitenlayout YVerweise Send.
[Zp Text hinzufigen - [y Endnote einfigen
- _T'?Tabelle aktualisieren )\§ Michste FuBnote -
Inhalts- FuBnote
verzeichnis = einfligen
| Integriert

[ Automatische Tabelle 1

Inhalt
Uberschrift 1.

Uberschrift 2 ...
Oberschrift 3 ...

Automatische Tabelle 2

Inhaltsverzeichnis
Uberschrift 1..........

Uberschrift 2 ...
Oberschril 3 ..

Manuelle Tabelle

Inhaltsverzeichnis
Geben Sie die Kapitebiberschrift ein (Stufe 1) .o,
Geben Sie die Kapiteliberschrift cin (Stufe 2)

Geben Sie die Kapiteliberschiflt ein (Stufe 3}
Goboen Sie die Kapitellbarschrift cin (Stufe 1) ...,

Bow oo

Ugy  Weitere Inhaltsverzeichnisse von Office.com

w

Inhaltsverzeichnis einfagen...

|Z  Inhaltsverzeichnis entfernen
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Inhaltverzeichnis WRITER

T Unbenannt 1 - OpenOffice.org Writer [N

Datei Bearbeiten ﬂnsichtm&irmat Tabelle Edras Fenster Hilfe

Einfu gen e H = Manueller Umbruch... (SRR ) I @ E

: Feldbefehl L ¢
: & | Standard |: &2 Sonderzeichen... ! |E| F KU =
) e S

L Formatierungszeichen  » | 3.0

=

K120

-

Verzeichnisse

@ Hyperlink

% ol Kopfzeile v

FuBzeile v
. . Ful-/Endnote...
Verzeichnisse
— ‘Q Textmarke...
; . % Querverweis...

Kommentar Strg+Alt+MN

Einstellungen .
vornehmen :

Literaturverzeichniseintrag..,

n [Z] Rahmen...
£ Tabelle.. Strg+F12

Harizontale Linie...
ol
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Formatvorlagen WORD

Alle Vorlagen einschalten

inflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Ub
; Calibrifextk » 11~ A" A" Aav &)
Emfugen v 2 L2, AL |l
J Format dbertragen F X U x T =
Zwischenablage . Schriftart 4

Rechtsklick zum
Anpassen der Vorlage

“okumenﬂucrosoft Word nlchtkommerznelle Verwendung

Formatvorlagen

Dptlonen fur Fermatvorlagenbeareich

Alle l5schen E
Standard T
Absatz-Standardschriftart @ |~
Kein Leerraum T8
Uberschrift 1 Ta
Uberschrift 2 Ta
Uberschrift 3 a
Uberschrift 4 a
Uberschrift 5 a
Uberschrift & a
Uberschrift 7 a
Uberschrift & a
Uberschrift 3 a
Titel 1
Untertitel Ta
Schwache Hervorhebung a
Hervorhebung a
Intensive Hervorhebung a
Fett a -

Anzuzeigende Formatvorlagen auswahlen:

Alle Formatvorlagen -
Empfohlen -
Verwendet

Im aktuellen Dokument

T TFOrMETErtng auT ADSETZEDENE
[T schriftartformatierung
[ Formatierung fiir Aufzéhlunaszeichen und Nummerierungen

Darstellung von integrierten Formatvorlagennamen auswahlen
Bei Verwendung der vorherigen Ebene nachste Uberschrift anzeigen

[] integrierten Mamen aushlenden, wenn ein alternativer Name vorhanden ist,

(@) Mur in diesem Dokument () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokuments

oK l [ Abbrechen

daBbCc.

[T vorschau anzeigen
[ verkniipfte Format:

Optionen...

A e\ O

A

— Formatvorlagen
and

Untertitel



Vorgehen

Formatvorlagen WRITER
Formatvorlagen =

F11 dricken (_!Qu 5B ab-
gl

Inhaltsverzeichnis 2
Inhaltsverzeichnis 3
Inhaltsverzeichnis 4
Inhaltsverzeichnis 5
Inhaltsverzeichnis &
Inhaltsverzeichnis 7
Inhaltsverzeichnis 8
Inhaltsverzeichnis 9

Literaturverzeichnis 1
. Literaturverzeichnis Uberschrift

Rechtsklick zum Objektverzeichnis 1

Objektverzeichnis Uberschrift
Stichwortverzeichnis 1

An passen der Vorl QG suchwortierchis 2
Stichwortverzeichnis 3

Stichwortverzeichnis Trenner

Stichwortverzeichnis Uberschrift

Tabellenverzeichnis 1

Tabellenverzeichnis Uberschrift

Warrcirhnic

Autornatisch IZ”

m
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Termine

Ubersicht 2019/20

04.12.2019 | Abgabe Wahlzettel
18.12.2019 | Bekanntgabe der zugewiesenen Facher

Januar 2020 | Uni-Bibliothek Wuppertal — Facharbeitskurs (Anmeldung
unbedingt vorab erforderlich!)

05.02.2020 | Abgabe Thema der Facharbeit bei der Jahrgangsstufenleitung

26.02.2020 | Abgabe Gliederung und Literaturliste bei der
Jahrgangsstufenleitung

01.04.2020, | Abgabe der Facharbeit (ausgedruckt und elektronisch) bei der
12h Jahrgangsstufenleitung

Detaillierten Terminplan (Handout) beachten!



Ende

Download dieser Prasentation im
Downloadbereich der Schulhomepage



