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[bookmark: __RefNumPara__1519_376381622][bookmark: __RefHeading__1517_376381622][bookmark: _Toc211098292]
[bookmark: _Toc534882681]Vorbemerkung (nicht zwingend! – bitte löschen!)
Man verwechsle nicht Einleitung und Vorwort/Vorbemerkung. Die Einleitung ist ein Teil der Arbeit, das Vorwort dagegen gehört nur mittelbar zur Arbeit und ist nicht zwingend notwendig.
Ein Hinweis: Bitte nur die Textteile löschen, die man wirklich nicht braucht – ansonsten markieren und dann überschreiben! Dann bleiben die Formatierungen erhalten!
Zum Übertragen von Formaten – also wenn etwas so formatiert sein soll wie ein anderer Textabschnitt (z.B. eine Überschrift) – kann man gut den „Besen“ aus der Werkzeugleiste verwenden: den Cursor in den Bereich setzen, der als Vorbild dienen soll, dann die Schaltfläche „Format übertragen“ (den Besen) drücken und mit dem Mauszeiger, der die Form eines Besens angenommen hat, den Teil markieren, der geändert werden soll.
→ Probiere dies hier mal aus!
[bookmark: _Toc211098294][bookmark: _Ref410460369][bookmark: _Toc534882682]Einleitung:
Normalerweise ist die Einleitung folgenden Gegenständen gewidmet:
Thema und Ziel der Arbeit, Rechtfertigung des Themas und Diskussion der Problematik, Stand der Forschung, die angewendete Methode und ihre Rechtfertigung gegenüber anders gearteten Untersuchungen, kurzer Überblick über den Aufbau der Arbeit und über die Herkunft des benutzten Materials (Quellen). Naturwissenschaftliche und technische Arbeiten werden oft das Experiment von der Auswertung trennen.
[bookmark: _Toc211098295][bookmark: _Toc534882683]Kapitel
Text. Und nicht das Speichern vergessen! – zwischendurch immer mal wieder [Strg + S] drücken oder die Diskette oben links!
[bookmark: _Toc211098296][bookmark: _Toc534882684]Kapitelname
Ein Kapitel 2.1 darf es nur geben, wenn es auch (mindestens) einen Teil 2.2 gibt. Dies sogenannte Unterkapitel. Sie sollten davon nur 2 Stufen als Verschachtelung verwenden.
[bookmark: _Toc211098297][bookmark: _Toc534882685]Kapitelname
Text vom zweiten Unterkapitel.
Falls Sie Überschriften erstellen möchten, dann schreiben Sie zunächst den Text, markieren Sie diesen und wählen Sie oben in der Symbolleiste statt „Standard“ „Überschrift1“ bzw. für die Verschachtlung „Überschrift2“ aus. Die Kapitelnummern werden dann automatisch passend gesetzt und der Eintrag wird auch im Inhaltsverzeichnis übernommen.
[bookmark: __RefNumPara__1521_376381622][bookmark: _Toc534882686]Kapitelüberschrift
[bookmark: _Toc211098299][bookmark: _Toc534882687]Kapitelname
Text vom ersten Unterkapitel.
[bookmark: _Toc534882688]Kapitelname
Und noch mehr Kapitel.
[bookmark: _Toc211098301][bookmark: _Toc534882689]Das Thema der Arbeit
Das Thema der Arbeit sprichst du mit deinem Fachlehrer ab. Wichtig: Beteilige dich selbst an der Themenfindung.
Das Thema gehört dann auf die Startseite, hier findest du es auch in den Kopfzeilen wieder. Damit dies überall automatisch eingesetzt wird, gehst du auf Datei – Informationen.
[image: ]
Abbildung 1 Eingabe des Themas

Unter „Beschreibung“ kannst du dort ein Thema eintragen, welches als Feldbefehl an allen Stellen verändert werden kann.
Benötigst du ein Unterthema so kann dies auf dem Deckblatt ergänzt werden.
[bookmark: _Toc211098304][bookmark: _Toc534882690]Kapitelname
Und noch mehr  … - zu Unterkapitel: s. o.
[bookmark: _Toc211098305][bookmark: _Toc534882691]Kapitelname
Text (auch hier ändern)
[bookmark: _Toc211098306][bookmark: _Toc534882692]Kapitelname
Text
[bookmark: _Toc211098307][bookmark: _Toc534882693]Einfüge-Optionen
Wenn es zu viele sind, einfach löschen!
[bookmark: _Toc211098308][bookmark: _Toc534882694]Fußnoten
[bookmark: _GoBack]Setzen Sie sinnvolle Fußnoten. Der Cursor blinkt hinter einem Wort bzw. Satz an dem der Verweis stehen soll (Bsp.: Zitate).[footnoteRef:1] Gehen Sie in der Menüzeile auf „Referenzen“ und wählen Sie „Fußnote einfügen“ aus. [1: Eine Fußnote, wird automatisch nummeriert] 

[image: ]
Abbildung 2  Fußnote einfügen

Die Fußnote wird dann automatisch am Seitenende erstellt.
[bookmark: _Toc211098309][bookmark: _Toc534882695]Grafik einfügen
Bilder, Zeichnungen, Grafiken u. ä. können an beliebigen Stellen sinnvoll eingefügt werden. Haben Sie viele Abbildungen stellen Sie diese in den Anhang und verweisen im Text auf die jeweilige Abbildung.
[bookmark: _Toc534882696]Wählen Sie in der Menüzeile „Einfügen“ und dort „Bilder“ aus.

Bildunterschrift /Beschriftung
Mit rechter Maustaste auf das Bild, dann „Beschriftung einfügen“ wählen.
[image: ]
Abbildung 3  Einfügen von Beschriftungen
[bookmark: _Toc211098310][bookmark: _Toc534882697]Die Nummerierung der Bilder mit dem Wort „Abbildung“  wird automatisch erzeugt und korrigiert, wenn später an einer beliebigen Stelle ein Bild hinzugefügt wird.
Schlussbetrachtung
Für das Schlusskapitel ist es grundsätzlich sinnvoll, deutlich zu sagen, worum es sich handelt, und statt eines einfachen ‚Schluss‘ lieber ‚Ausblick‘, ‚Zusammenfassung‘, ‚Ergebnisse‘, ‚Schlussbetrachtung‘ oder ähnliches zu setzen.
Grundsätzlich wird beim Drucken jedes Blatt nur von einer Seite bedruckt.
[bookmark: _Toc211098311][bookmark: _Toc534882698]Literatur
Greis, Klaus P. 1995. Textverarbeitung für Studenten. Word für Windows, WordPerfect für Windows, Ami Pro. Schreibtechniken für Studienarbeiten lernen und sofort umsetzen. Haar bei München: Markt und Technik.
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[bookmark: _Toc534882699]Anhang:
Bla bla...
· Abbildungsverzeichnis
Abbildung 1: Themeneinstellung (Dateibeschreibung)	4
Abbildung 2: Fußnote - Standardeinstellungen belassen	5
Abbildung 3: neues Bild einfügen mit Bildunterschrift	6
Abbildung 4: Querverweis im Text setzen	7


Einführung in die Textverarbeitung für die Facharbeit

9
[bookmark: _Toc534882700]Erklärung









Hiermit versichere ich, dass ich die Arbeit selbständig angefertigt, keine anderen als die angegebenen Hilfsmittel benutzt und die Stellen der Facharbeit, die im Wortlaut oder im wesentlichen Inhalt aus anderen Werken entnommen wurden, mit genauer Quellenangabe kenntlich gemacht habe.
Verwendete Informationen aus dem Internet sind dem Lehrer / der Lehrerin vollständig im Ausdruck zur Verfügung gestellt worden.
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