
Word für die Facharbeit 



WAS IST DAS ZIEL DIESES KURSES?

Im Rahmen der Minifacharbeit macht ihr euch mit den Grundlagen des wissenschaftlichen Arbeitens vertraut. Dies dient der
Vorbereitung der Facharbeit, die in der Q1 eine Klausur in einem von euch gewählten Fach ersetzt.
In diesem Kurs steht die Textverarbeitung mit “Microsoft Word“ im Zentrum. 
Ihr lernt, wie ihr euer Textdokument richtig formatiert, also zum Beispiel: 

§ Einrichten eines Deckblattes,
§ Seitenzahlen einfügen, 
§ ein automatisches Inhaltsverzeichnis generieren, 
§ eine Seite einrichten und die Schriftart und – größe einstellen, 
§ ...

WIE IST DIESER KURS AUFGEBAUT?

Eure Aufgabe besteht darin, das unformatierte Textdokument mithilfe der Anleitungen in diesem Kurs richtig zu formatieren. 
Klickt euch dazu durch die Folien dieser Präsentation und bearbeitet die                          . Die grünen Pfeile und Umrandungen 
zeigen an, welchen Reiter oder Button ihr jeweils auswählen müsst. 

Viel Erfolg!  
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Aufgaben



Euer Deckblatt sollte folgende Informationen enthalten: 

§ Name der Schule 

§ Name des Verfassers/ der Verfasserin

§ Fach und Thema der Facharbeit

§ BetreuungslehrerIn

§ Datum der Entstehung 

§ möglich: Logo der Schule  

Das Deckblatt könnt ihr manuell erstellen. Ihr könnt dazu die
Ausrichtungsoptionen des Textes (rechts- und linksbündig und
zentriert) variieren und die Schriftgröße sowie den Schriftschnitt
(kursiv, unterstrichen, fett) und den Zeilenabstand verändern.
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Erstelle ein anschaulich formatiertes 
Deckblatt. 
Schau dir anschließend ein Beispiel auf der 
nächsten Folie an.
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Man hat die Möglichkeit, ein Inhaltsverzeichnis zu erstellen, in dem Seitenzahlen und Kapitelüberschriften automatisch eingefügt und 
aktualisiert werden. 

Erstelle ein automatisches Inhaltsverzeichnis und markiere die vorgegebenen 
Kapitelüberschriften so, dass sie im Inhaltsverzeichnis mit der entsprechenden 
Seitenzahl aufgeführt werden. 
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§ Seitenränder

§ Kopf- und Fußzeile 

§ Seitenzahlen 
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Richte links und rechts einen Rand mit richtigem 
Abstand ein. 
Füge außerdem eine Kopf- oder Fußzeile ein, in der 
dein Name und das Thema deiner Facharbeit zu 
lesen ist. 
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Stelle einen Zeilenabstand von 1,5 ein. 
Wähle die Schriftart „Arial“ und die Schriftgröße 12 aus. 
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Füge auf Seite 5 an einer 
beliebigen Stelle eine 
Fußnote ein.


