Name: Seminarfacharbeit formatieren 11.06.2024

Word verfugt Gber mehrere Moglichkeiten, die das Verfassen einer Seminarfacharbeit erleichtern. Ein Bei-
spiel sind die Formatvorlagen, die die Formatierung von Dokumenten erleichtern. Durch die Verwendung
von Formatvorlagen kann man einheitliche Stile fir Uberschriften, Absitze und Listen festlegen. Dadurch
wirkt das Dokument professioneller und Ubersichtlicher. AuRerdem spart man Zeit, da man nicht jedes Ele-
ment manuell anpassen muss. In Microsoft Word gibt es eine Vielzahl von vordefinierten Vorlagen, die man
leicht an die eigenen Bedurfnisse anpassen kann. Man kann auch eigene Formatvorlagen erstellen, um spe-
zifische Anforderungen zu erfullen. Das regelmafBige Anwenden von Formatvorlagen verbessert die Ge-
samtheit des Endproduktes erheblich.
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X% 1. Nutze Formatvorlagen!

Du findest die Formatvorlagen auf der Registerkarte . Sie ermoglichen dir die einheitli-
che Voreinstellung der grofRe, des (z.B. Times New Roman), der
zwischen Paragraphe etc. Du brauchst je eine far jeden

Zweck (Textkorper, Untertitel etc). 1. Format vorlage anpassen / erstellen, 2. Text

entsprechende Formatvorlage anklicken.
Beachte: nachtragliche Anderungen in der Vorlage sind méglich, die Anderung wird automatisch im

gesamten angewandt, vorausgesetzt, die Textstellen wurden mit der entsprechen-

den Vorlage bereits formatiert.
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gef, Erstellung eines Inhaltsverzeichnisses

Die Option zur Erstellung eines Inhaltsverzeichnisses findest du auf der Registerkarte
. Die Nutzung der Formatvorlagen ist far die Er-
stellung. Wichtig: die verschiedene Ebenen des Inhaltsverzeichnisses entsprechen den Formatvorla-

gen | etc.
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m Quellen verwalten

Die Verwaltung der Quellen erfolgt im Dialogfeld
Dieses findest du auf der Registerkarte . Aus den Daten des Quellen-Managers

kannst du ein generieren, sowie im

FlieRtext einfligen (unter ,Verweise"). Beachte:

1. Formatvorlage fur die Darstellung der Quelle auswahlen.
2. Beim Einpflegen der Quelle Dialogfeld auf anpassen (Buch / Artikel etc.).
3. Bei den FuRnoten die Klammern der Vorlage entfernen (hierfur Zitat in Text

konvertieren!)
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g
Dﬂ Quellen nutzen

Jede Quelle kann man in der und in der (Name+jahr, Sei-

tenzahl) angeben. Die Langform braucht man beim , sowie

beim ersten Erwahnen in einer . Die Kurzform wird in jeder darauffolgenden
verwendet.

Achtung! Du musst jedes Zitat,
egal ob Zitat
(,[...]") oder

Zitat

(.Laut X, ...”) mit oder ohne Er-
wahnung des Autors im FlieR-

text mit einer

versehen!

g
r__‘? Seitenzahlen einfiigen

Die Option Seitenzahlen einfugen findest du auf der Registerkarte . In der Semi-

narfacharbeit musst du jedoch mehrere Seiten ohne Seitenzahl lassen (Titelblatt, Inhaltsverzeich-

nis...), den FlieBtext aber mit Zahlen und den Anhang mit
Zahlen versehen. Daher sollst du dich erst mithilfe von um
die Einteilung der Abschnitte kimmern: Registerkarte , Abschnittsumbruch ,,néchste

Seite”, Option ,mit vorheriger verknipfen” ausblenden.
In einem zweiten Schritt fligst du die Seitenzahl pro ein (Option neue Numme-

rierung beginnen!). Ohne Abschnittsumbriche ist die unterschiedliche Nummerierung der Seiten
nicht moglich!

Tipp:
Um Abschnittsumbriche und andere Formatierungszei-
chen anzuzeigen, wechsle zu Start, und wahle Einblen-
den/ausblenden () aus, um die Anzeige von Formatie-
rungszeichen zu aktivieren. So kannst du z.B. im Dokument
sehen, ob die Abschnittsumbrtche am richtigen Platz sind,
denn es genugt nicht, wenn du den Text mit Enter-Zeichen
auf die nachste Seite ,geschoben” hast.

Seitenzahlen ab- Seitenzahlen
schnittsweise einfigen

Abschnittsum-
bruch einfigen
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