Meine Facharbeit mit Word formatieren

Hallo liebe Wolkenbergerinnen und Wolkenberger,
in der 9. Klasse werdet ihr eine Facharbeit schreiben. Fiir diese ist nicht nur der Inhalt wichtig, sondern

auch das Einhalten der formalen Vorgaben, an die ihr euch beim Schreiben der Facharbeit mit Word* halten
miisst. Auf dieser Seite findet ihr dazu Anleitungen und Links zu Videotutorials, die euch dabei helfen sollen.

1. Allgemeine Tipps fiir Word:
Unter diesem Link findet ihr eine Anleitung, die euch bei diesem Prozess begleitet. Ihr lernt:
e  Uberschriften zu formatieren,
e ein automatisches Inhaltsverzeichnis zu erstellen,
e das Seitenlayout festzulegen (Seitenrdnder),
e den Zeilenabstand einzustellen,
e euren Text zu formatieren (Schriftart/-groRe),
e den Blocksatz einzustellen,
e und Seitenzahlen einzufiigen.

Link zum Video: Word Tipps (https://www.youtube.com/watch?v=ILvQLgYjCjk)

2. Uberschriften automatisch nummerieren: 1. Uberschrift — 1. Ebene
1.1. Uberschrift — 2. Ebene

1.2.  Uberschrift— 2. Ebene
1.2.1. Uberschrift - 3. Ebene

Link zum Video: Uberschriften nummerieren
(https://www.youtube.com/watch?v=ZK3EISZeZDQ)

3. Eine neue Seite beginnen/Seitenumbruch:
Wenn das nachste Kapitel oder Verzeichnis mit einer neuen Seite beginnen soll, solltest du
daflir aus dem Reiter "Einfiigen" die Funktion "Seitenumbruch" verwenden.
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4. Einfiigen von FuBnoten:
Beim Schreiben der Facharbeit ist die Angabe der Quelle wichtig. Beachtet dabei unbedingt die
Vorgaben eures betreuenden Lehrers/eurer betreuenden Lehrerin. Wenn ihr mit FuBnoten arbeiten
sollt, kann euch dieses Videotutorial weiterhelfen.

Link zum Video: FuRnoten einfiigen (https://www.youtube.com/watch?v=NSm4YZKUr Q)

5. Anlegen eines Literaturverzeichnisses:
Am Ende einer Facharbeit missen die Quellen angegeben werden. Das kann man entweder
eigenstandig eingeben oder ihr lasst euch hier von Word helfen.

Link zum Video: https://www.youtube.com/watch?v=rJO1USn9DBM

L Als Schiiler/in des Wolkenberg- Gymnasium kannst du alle Microsoft-Programme kostenlos auf deinen
Computer herunterladen. Die Anleitung dafiir hast du in der 7. Klasse im Informatikunterricht erhalten.
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