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1 Einleitung

In dieser Arbeit soll ein Vorschlag für die Erstellung eines Layouts für eine Facharbeit mit dem Textverarbeitungssystem Word für Windows unterbreitet werden.

Alle vorgeschlagenen Formate sind so ausgerichtet, dass eine sehr schlichte, dafür aber übersichtliche und gut lesbare Facharbeit entsteht.

Die Möglichkeiten der elektronischen Datenverarbeitung sind heute sehr vielseitig und unübersichtlich. Dies gilt besonders für das Textverabeitungssystem Word für Windows, das zahlreiche Möglichkeiten zur Erstellung von Dokumenten verschiedenster Art zur Verfügung stellt. Diese Möglichkeiten verleiten häufig dazu, diese beim Erstellen eines Dokument – also z.B. auch bei einer Facharbeit – auszunutzen. Die Folge sind häufig unübersichtliche und schwer lesbare Texte, die zudem dazu neigen, fachlich unsicher zu wirken.

In dieser Arbeit sollen deshalb einige einfache Verfahren zu Textformatierung unter Word für Windows vorgestellt werden, die eine bessere Lesbarkeit und ein professionelles Erscheinungsbild garantieren sollen.

Die vorliegende Arbeit selbst kann Ihnen als Beispiel für eine Facharbeit dienen. Versuchen Sie also, alle in dieser Arbeit vorgestellten Konzepte (z.B. Inhaltsverzeichnis, Fußnoten, Querverweise, Abbildungen, Tabellen) so zu gestalten, wie Ihnen dies hier demonstriert wird.

2 Grundlagen

Da Word für Windows zahlreiche Dokumentvorlagen anbietet, die eher nicht für eine Facharbeit geeignet sind, wird in dieser Arbeit erläutert, wie Sie eine einfache Formatvorlage selbst erstellen können.

Starten Sie Ihre Arbeit mit 

DATEI=>NEU=>ALLGEMEIN=>LEERES DOKUMENT.

Sie erhalten dann die Abbildung eines leeren Blatts auf dem Bildschirm. In der Bildschirmleiste für Formatvorlagen steht dann 

STANDARD TIMES NEW ROMAN 10.

Klappen Sie das Menü für die Absatzformate STANDARD herunter, dann finden Sie eine kleine Kollektion von Absatzformaten, die wir schrittweise für unsere Arbeit anpassen werden, um eine angemessene Druckvorlage zu erhalten.

Zunächst müssen Sie einige Vorbereitungen für Ihre Arbeit treffen.

2.1 Vorbereitungen

Clicken Sie bitte den Button
 ¶ an! Damit können Sie normalerweise unsichtbare Zeichen für die Textformatierung sichtbar machen. Dies ist sehr hilfreich für Ihre Arbeit! Stellen Sie bitte unter dem Menü 

ANSICHT=> SEITENLAYOUT

die Ansicht für das Druckbild Ihrer Arbeit an.

Denken Sie an ein regelmäßiges Abspeichern Ihrer Arbeit! Nachdem Sie Ihre Arbeit einmal mit 

DATEI=>SPEICHER UNTER

abgespeichert haben brauchen Sie anschließend nur noch auf den Button mit dem Diskettensymbol clicken. Ihre Arbeit wird dann gesichert. Legen Sie sich regelmäßig Sicherheitskopien auf Diskette an. Eine Systemabsturz Ihres Rechners mit Datenverlust auf der Festplatte kann nicht als Entschuldigung für eine Überschreitung des Abgabetermins akzeptiert werden!

3 Basistechniken

In diesem Abschnitt wird gezeigt, wie die Standard-Formatvorlage von Word für eine Facharbeit angepaßt werden kann. Dabei werden zunächst nur einfache Basistechniken verwendet.

3.1 Die Schriftarten

Bitte erstellen Sie Ihre Facharbeit streng nach der Regel:

Nur eine einzige Schriftart für das ganze Dokument verwenden!

Wir empfehlen folgende Schriftarten als besonders geeignet:

1. Arial für paper, Skripte oder Referate im schulischen Bereich

2. Times New Roman für einen Buchstil und Facharbeiten
Entscheiden Sie sich also zuerst einmal für eine Schriftart und verwenden Sie diese bitte durch die ganze Facharbeit durchgehend! Wechseln Sie also nur in besonderen Ausnahmefällen die Schriftart, aber nicht, weil Sie meinen, dass eine andere Schriftart "schöner" ist. Sie werden feststellen, dass Ihre Arbeit so an Ausdruck gewinnt!

Absetzungen im Text sollten nur mit kursiv (Button F) und fett (Button K) markiert werden. Dazu markieren Sie zuerst das betreffende Wort durch Doppelclick mit der Maus und drücken anschließend den entsprechenden Button (K oder F).

Die Schriftarten müssen für das ganze Dokument eingestellt werden. Deshalb müssen Sie die Formatvorlage verändern. Das geht folgendermaßen:

Clicken Sie in normalen Text Ihrer Facharbeit. In der Bildschirmleiste für Absatzformate muss dann STANDARD stehen. Nun gehen Sie in das Menü

FORMAT=>FORMATVORLAGE=>BEARBEITEN=>FORMAT=>ZEICHEN

und stellen wie z.B. in dieser Arbeit verwendet 

TIMES NEW ROMAN, STANDARD, Schriftgröße 12

ein und clicken anschließend  OK=>OK=>ZUWEISEN.

Damit haben Sie für die Absatzformatvorlage STANDARD für den ganzen Text die Schriftart TIMES NEW ROMAN 12 eingestellt.

3.2 Zeilenabstand und Blocksatz

Es setzt sich zunehmend durch, Druckvorlagen für Texte im Blocksatz zu setzen. Sie erkennen das daran, dass alle Texte am linken und rechten Rand genau ausgerichtet sind. Blocksatz sollten Sie auch für Ihre Facharbeit verwenden, weil das Aussehen der Druckvorlage und die Lesbarkeit dadurch deutlich verbessert werden. 

Damit Ihre Facharbeit besser korrigiert werden kann, sollten die Zeilen einen Abstand von 1.5 haben. Dies ist bei Arbeiten dieser Art üblich. (Das Aussehen können Sie dieser Vorlage entnehmen.) Die Einstellungen erfolgen unter:

FORMAT=>FORMATVORLAGE=>BEARBEITEN=>FORMAT=>ABSATZ

Stellen Sie dort bitte AUSRICHTUNG BLOCK und ZEILENABSTAND 1,5 Zeilen ein!

3.3 Schriftgrößen von Kapitel- und Abschnittsüberschriften.

Die Gliederung Ihrer Arbeit, sollte nach Möglichkeit nur drei Ebenen umfassen:

1. Kapitel

2. Abschnitt

3. Unterabschnitt

4. UnterUnterabschnitt

Kapitel- Abschnitts und Unterabschnittsüberschriften sollten eine größere Schriftgröße haben, als der normale Text. Sie sollten fett gedruckt und linksbündig formatiert sein.

Gut geeignet sind folgende Schriftgrößen:

Formatvorlage
Schriftgröße
Word-Format

Kapitel
Schriftgröße 20
Überschrift 1

Abschnitt
Schriftgröße 18
Überschrift 2

Unterabschnitt
Schriftgröße 16
Überschrift 3

UnterUnterabschnitt
Schriftgröße 14
Überschrift 4

Tabelle 1: Absatzformate und Schriftgrößen

Selbstverständlich sind hier auch andere Größen möglich, sie sollten dann aber ähnlich abgestuft sein (z.B. 18,16,14,12). Es folgt die Erklärung für die Formatierung einer Kapitelüberschrift:

Clicken Sie in eine Überschrift, die in Ihrer Facharbeit als Kapitelüberschrift dienen soll (z.B. Einleitung). Wählen Sie dann in der Bildschirmleiste für Absatzformate ÜBERSCHRIFT1. Die Kapitelüberschrift wird dann irgendwie formatiert, das Format entspricht aber nicht Facharbeitsanforderungen. Sie können dieses Format dann wie folgt ändern:

FORMAT=>FORMATVORLAGE=>BEARBEITEN=>FORMAT=>ZEICHEN
Einstellungen: TIMES NEW ROMAN, FETT, Schriftgröße 18

FORMAT=>FORMATVORLAGE=>BEARBEITEN=>FORMAT=>ABSATZ
Einstellungen: AUSRICHTUNG LINKS und ZEILENABSTAND 1,5 Zeilen ein!

3.4 Gestaltung des Seitenrands

Die Seitenränder sollten breit genug für Korrekturen sein und die Möglichkeit des Bindens (oder Abheftens) berücksichtigen. Stellen sie deshalb unter

DATEI=>SEITE EINRICHTEN

die Seitenränder links auf 4 cm und rechts auf 2 cm.

3.5 Seitenwechsel für Titelblatt und Inhaltsverzeichnis

Für Titelblatt und Inhaltsverzeichnis benötigen Sie eigene Seiten. Diese können Sie erzeugen, indem Sie einen Seitenwechsel erzwingen, d.h. indem Sie ihn manuell eingeben. Clicken Sie mit der Maus in die Stelle des Textes, an der Sie den Seitenwechsel einfügen möchten und geben Sie dann in folgendes Menü:

EINFÜGEN=>MANUELLER WECHSEL=> SEITENWECHSEL

Sie erhalten dann eine gestrichelte Linie an der Stelle, wo der Seitenwechsel erfolgt. Die Seite wird umgebrochen.

3.6 Gestaltung des Titelblatts

Bei Referaten oder anderen Arbeiten im schulischen Bereich, reicht es, ein Titelblatt zu verwenden, wie Sie es bei dieser vorliegenden Arbeit sehen können. Der Text sollte dabei manuell zentriert werden. Dazu markieren Sie den Text mit der Maus und geben anschließend auf den Button für Zentrierung. 

In der Regel sollte das Titelblatt folgende Angaben enthalten:

· Herkunft der Arbeit (z.B. Name des Institutes, der Schule etc.)

· Titel und ggf. Untertitel der Arbeit

· Funktion der Arbeit (z.B. Facharbeit, Hausarbeit, Referat, Zusammenfassung, Paper usw.)

· Adressat der Arbeit (Name des Leiters der Veranstaltung)

· Verfasser der Arbeit (vorgelegt von ...)

· Ort und Termin der Ablieferung (z.B. Duisburg, Juni 2001)

Es ist für eine gut sichtbare, aber dezente Formatierung zu sorgen. Es sollten also nur die Schriftarten und Schriftgrößen des Textes verwendet werden.

Für Facharbeiten gibt es vorgeschriebene Vorlagen für unsere Schule. Verwenden Sie also bitte diese! In dieser Vorlage erfolgen auch die Noteneintragung der Fachlehrers und Angaben über den Bearbeitungszeitraum und den Abgabetermin.

3.7 Das Inhaltsverzeichnis

Glücklicherweise kann Word ein Inhaltsverzeichnis vollautomatisch erstellen. Sie sollten dazu zunächst eine leere Seite, direkt hinter Titelblatt, bzw. Versicherung – wie unter Abschnitt 3.5 beschrieben - einfügen. Fügen Sie dann ein paar leere Zeile in die leere Seite ein und clicken Sie mit der Maus in einer dieser Leerzeilen. Dann gehen Sie in das folgende Menü:

EINFÜGEN=>INDEX UND VERZEICHNISSE =>INHALTVERZEICHNIS

wählen Sie ein Format mit rechtsbündigen Seitennummern, z.B. AUSGEFALLEN

Wenn Sie neue Kapitel und Abschnitte einfügen, dann müssen Sie das Inhaltsverzeichnis aktualisieren. Das können sie erledigen, indem Sie es zunächst anclicken und dann wiederum

EINFÜGEN=>INDEX UND VERZEICHNISSE =>INHALTVERZEICHNIS

auswählen.

3.8 Zitate und Quellen

Aus Ihrem Informationsblatt zur Facharbeit wissen Sie:

· Wörtliche Übernahmen aus verwendeten Quellen werden durch Anführungszeichen kenntlich gemacht. Rechtschreibung und Zeichensetzung des Originals werden beibehalten.

Größere, wörtlich übernommene Textstellen (z.B. Gedichte) sollten links und rechts eingerückt werden. Dazu markiert man den entsprechenden Absatz und wählt das Menü FORMAT => ABSATZ => EINZÜGE UND ABSTÄNDE => Einzug links 2cm, Einzug rechts 2cm.

· Auslassungen werden durch [...] kenntlich gemacht.

· Die Quelle des Zitates muß als Fußnote in Kurzform angegeben sein:
Autor mit Nachname, Erscheinungsjahr, Seitennummer des zitierten Werkes.
f steht für die folgende Seite. Die Abkürzung ff soll nicht benutzt werden, sondern statt dessen sollen die Seitennummern, z.B. S. 45-49, angegeben werden. 

· Inhaltliche, also nicht wörtliche, Entnahmen brauchen nur als Anmerkung in der Fußnote dokumentiert werden, jedoch mit einem "Vgl." versehen.

Die Eingabe von Fußnoten wird in Abschnitt 3.10 erläutert.

3.9 Literaturverzeichnis

Wie ein Literaturverzeichnis erstellt werden kann, entnehmen Sie bitte Ihrem Informationsblatt zur Facharbeit. Ein Beispiel finden Sie im Literaturverzeichnis dieser Arbeit. Beachten Sie bitte, dass die Kapitelüberschrift des Literaturverzeichnisses nicht nummeriert wird. Sie müssen die Formatierung also manuell (z.B. Schriftgröße 20, fett) machen. Das Literaturverzeichnis sollte natürlich alphabetisch sortiert sein!

3.10 Fußnoten

Fußnoten können mit Word sehr leicht erstellt werden
. Clicken Sie mit der Maus an die Stelle im Text, an der Sie eine Fußnote einfügen möchten und gehen Sie dann in das Menü EINFÜGEN=>FUßNOTE. Sie können dann, dass die Fußnote am SEITENENDE eingefügt und AUTOMATISCH NUMMERIERT wird.

3.11 Seitenzahlen

Über den Menüebefehl EINFÜGEN=>SEITENZAHLEN können Sie eine automatische Numerierung der Seiten bewirken. Beachten Sie dabei, dass Ihr Text abschnittweise nummeriert wird. Haben Sie also mit dem Menübefehl EINFÜGEN=>MANUELLER WECHSEL=>ABSCHNITTSWECHSEL den Abschnitt im Text gewechselt, so erfolgt die Numerierung für jeden Abschnitt getrennt.

4 Fortgeschrittene Techniken

In diesem Kapitel werden fortgeschrittene Techniken vorgestellt, mit denen das Layout und die Lesbarkeit noch weiterhin verbessert werden können.

4.1 Sonderzeichen

Über den Menübefehl EINFÜGEN=>SONDERZEICHEN stehen Ihnen eine zahlreiche Sonderzeichen zur Verfügung. Hier nur einige Beispiele: @ © ( ( ( (
4.2 Querverweise

Gelegentlich möchten Sie auf ein bereits geschriebenes Kapitel oder einen Abschnitt verweisen. Dies ist möglich, indem Sie eingeben, 

EINFÜGEN=>QUERVERWEIS=>

und dann das entsprechende Kapitel oder den Abschnitt auswählen. Der Querverweis wird dann eingefügt. Ein Beispiel für einen Querverweis finden Sie auch in Abschnitt 3.7 (<= Das ist auch ein Querverweis!).

4.3 Seitenwechsel für Kapitel

Das Druckbild Ihrer Facharbeit wirkt professioneller, wenn jedes Kapitel mit einer neuen Seite beginnt. Natürlich ist dies nur dann sinnvoll, wenn Ihre Arbeit auch genügend lang ist. Bei einer sehr kurzen Arbeit würde dies lächerlich wirken und macht dann eher den Eindruck als wollten Sie Seiten schinden. Einen Seitenwechsel für neue Kapitel können Sie folgendermaßen erstellen:

FORMAT=>Überschrift1 auswählen =>FORMATVORLAGE=>BEARBEITEN=>FORMAT=>ABSATZ=>TEXTFLUß=>SEITENWECHSEL OBERHALB.

In dieser Arbeit wurde diese Einstellung vorgenommen.

Abbildungen
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Eine Grafik können sie einfügen mit 

EINFÜGEN=>GRAFIK=AUS DATEI

falls Sie eine Grafikdatei in Ihrem Unterverzeichnis auf der Festplatte Ihres Rechners oder haben.

Anschließend richten Sie die Grafik in Ihrem Text aus und markieren sie durch anclicken.

Dann wählen Sie EINFÜGEN=>BESCHRIFTUNG und geben den Erläuterungstext für Ihre Abbildung ein. Die Nummerierung erfolgt durch Word automatisch. Abbildungen sollten also etwa wie oben gezeigt ausgerichtet werden. Sie sollten auf keinen Fall von Text umflossen werden! Das ist zwar im Zeitungswesen üblich, nicht aber für eine Facharbeit! 

Weitere, von Ihnen eingefügte Abbildungen werden bei der Beschriftung automatisch nummeriert.

4.4 Tabellen

Tabellen sollten zentriert und vom übrigen Text abgesetzt formatiert werden. Außerdem sollten sie eine Beschriftung erhalten. Betrachten Sie dazu das folgende Beispiel.

Temperatur in Kelvin
Gleichgewichtskonstante K

629
66,7

666
58,8

716
50,0

Tabelle 2: Experimentell bestimmte Gleichgewichtskonstanten

Zur Beschriftung der Tabelle markieren Sie zunächst die Tabelle durch Anclicken und anschließendes

TABELLE=>MARKIEREN.

Danach wählen Sie 

EINFÜGEN=>BESCHRIFTUNG=>

und geben Ihren erklärenden Beschriftungstext ein. Ein weiteres Beispiel für Tabellenbeschriftungen finden Sie in Abschnitt 3.3. Tabellen sollten möglichst schlicht aussehen. Auch wenn Sie mit Word Zeilen oder Spalten grau oder farbig  unterlegen können. sollten Sie auf diese Möglichkeiten verzichten.

4.5 Ergänzende Hinweise zum Stil

Einige einfache Regeln erleichtern Ihnen die Textformulierung und Ihren Lesern das Textverständnis.

· Denken Sie daran, dass man neue Ansätze, Gedanken und Argumentationsschritte durch einen neuen Absatz (ENTER-Taste drücken!) kennzeichnet. Schreiben Sie keinen Spaghetti-Text! 

· Bemühen Sie sich um ein ruhiges, ausgewogenes Druckbild Ihres Textes! Eine Unruhe im Druckbild, wie sie zum Beispiel in dieser Arbeit durch die Menüauswahlen entstanden ist, sollte möglichst vermieden werden.

· Abkürzungen sollten im laufenden Text nur verwendet werden, wenn Klarheit und Lesbarkeit des Textes noch gewährleistet sind. Selbst erdachte Abkürzungen sollten vermieden werden. Nur in manchen Fachbereichen ist es üblich, eigene Abkürzungen zu verwenden (z.B. TSP für traveling salesperson problem im Wirtschaftswissen-schaftsbereich).

5 Abschließende Betrachtungen

An dieser Stelle können verschiedene Aspekte behandelt werden:

· Eine Zusammenfassung des Inhalts der Facharbeit.

· Eine Bewertung der Facharbeit aus Ihrer Sicht.

· Ein Bericht über Probleme und Schwierigkeiten bei der Erstellung Ihrer Arbeit

· Ein Ausblick auf weitergehende Themen

Entsprechend kann dieser Abschnitt umbenannt werden z.B. in Zusammenfassung, Eigene Bewertung, Abschlußbericht oder Ausblick. Sprechen Sie dies mit Ihrem Fachlehrer vorher ab!
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Abbildung � SEQ Abbildung \* ARABISCH �1�: Klassifizierung verschiedener Cluster





Abbildung � SEQ Abbildung \* ARABISCH �2�: Ein zweischichtiges neuronales Netz








� Mit dieser Notation sind Menüaufrufe gemeint: Menüe=>Untermenü=>UnterUntermenü usw.


� Mit einem Button ist einer der kleinen Schalter (Knöpfe) in der Menüleiste von Word gemeint.


� Clicken Sie bitte EINFÜGEN=>FUßNOTE 
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