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1 Vorwort

Word hat bei wissenschaftlichen Arbeiten zwei Aufgaben:

· Überblick behalten

· Layout

Und noch was: Es gibt kaum etwas, das einem im Lebensalltag später so viel Zeit spart wie ein Kurs im (blinden) 10-Finger schreiben.

2 Folgenschwere Fehler

Hier einige beliebte DAU
-Aktionen, die kurz vor Abgabe der Arbeit zur Katastrophe führen („Alles ist verrutscht“ „Alles ist durcheinander“).

· Um eine neue Seite zu erreichen einfach so oft auf „Eingabe“ / „Return“ drücken, bis eine neue Seite anfängt.

· Tabellen mit ganz vielen Leerzeichen oder „Tabs (( Taste)“ hinfummeln

· Text mit ganz vielen Leerzeichen oder Tabs nach rechts schieben

· Kapitel von Hand nummerieren (also z.B. 2.4.2 von Hand davorschreiben)

· Inhaltsverzeichnis von Hand schreiben

· Datei mit „Facharbeit_neu“ oder „Facharbeit_Endversion“ benennen, danach kommt bestimmt noch eine Änderung und dann… („ganzneu“ – „ganzganzneu“)?? Einzig zulässig direkt nach Abgabe: Umbenennen in „…_Abgabeversion“, dann im Explorer schreibschützen.
3 Die wichtigsten Shortcuts: Vorher einmal ausprobieren

· Strg + Shift + *

· Strg + z (macht rückgängig)

· Strg + Shift + L

· Pos1 / Ende / Strg + Cursor links bzw. rechts 

· Shift + Cursor links bzw. rechts

· Strg + s (Speichert)

· Bei wg. Fehler unterschlängeltem Wort: Windows-Kontexttaste (neben Alt-Gr)

4 Vorbereitung der Arbeit: Gliederung eingeben

4.1 Gliederung aufbauen

Zuerst werden die geplanten Kapitelüberschriften ohne jede Formatierung (also ohne Nummern, kein Fettdruck, keine bestimmte Schriftart!) auf ein leeres Blatt eingegeben (gleich speichern!). 

Dann die Ansicht der Dokumentstruktur einschalten.

Anschließend Überschriften markieren und Überschrift-Formatvorlage zuweisen. Ob die Überschrift dann genau so aussieht, wie man sich das vorstellt, ist egal, Hauptsache, die Hierarchie (Hauptüberschrift = Überschrift 1, Erste Unterüberschrift = Überschrift 2 etc.) stimmt.

Häufiger Fehler bei Gliederungen: Ein Hauptpunkt mit nur einem Unterpunkt! Also falsch wäre: 2. „Die Geschichte Amerikas“;  2.1. „Die Geschichte Nordamerikas“; 3. „Die Geschichte Asiens“. Korrekt dagegen: 2.1. „Die Geschichte Nordamerikas“; 2.2. „Die Geschichte Südamerikas“;  3. „Die Geschichte Asiens“

Anschließend (und auch während der Arbeit immer wieder zwischendurch) wird auf  „Ansicht-Gliederung“ geschaltet. So sieht man die Struktur der eigenen Arbeit vor sich und kann sehr einfach Umstrukturierungen vornehmen (Kapitel nach vorne oder hinten schieben / bzw. in der Hierarchie hoch oder runter stufen.) 

In der Gliederungsansicht befinden sich oben Buttons („1“, „2“ „3“) bzw. ein Dropdown („Ebene anzeigen“), mit dem man einstellt, bis zu welcher Hierarchieebene man die Überschriften sieht.

Umstrukturieren der gesamten Arbeit, also Verschieben ganzer Kapitel geschieht jetzt einfach durch Verschieben des Kreuzes vor der Überschrift mit der Maus. Die Kapitelnummerierungen (siehe nächstes Kapitel) werden dabei automatisch angepasst!

4.2 Nummerierung der Kapitel

Jetzt erstellt Word die Gliederungspunkte („4.2.3“) vor den Überschriften: Mit dem Cursor vor die erste Überschrift klicken, dann Format ( Nummerierung und Aufzählungszeichen… wählen.

Beim Reiter „Gliederung“ wird eine der Gliederungen gewählt, bei denen „Überschrift …“ aufgeführt ist:

[image: image1.png]Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Edras Tabelle [Fenster 2 Frage hier eingeben

DEEHL288RY BRY «-~- QO
41 Standard - Times New Roman -2 -|FKu

Eg21=
infogen~ |2 BB |1 «[_]>» vR(|¥ (%R,
(E % ||

8 |FIF) B | seing
il Q7 O 9t el | A4S

Nummerierung und Aufzahlungszeichen

Hier kann nun die §| z und
Zeilenabstand 1,5 ¢| ~ i
Diese Anderungen nd , Uberschrift
3% durchgefiihrt.
Gliederung
Bisher sollten bei d|| geben worden
sein. Dies kann Mig| geht’s vor die erste
Uberschrift. Nun w ngszeichen
|  Neurummeriren € Lise fortfren

Saidsen o 1 streemn
Abbildungen
Einfiigen einer Abbildung
Abbildungsbeschriftung

Einrichtung eines Abbildungsverzeichnisses

“oms

R 2-L-A-S=E0@.
MAK_AND ERW U8 Deutsch (De X





Abbildung 1: Nummerierung und Aufzählungszeichen

Word schreibt vor jede Überschrift die entsprechende Nummer, neue Überschriften erhalten automatisch ihre passende Nummer, alle anderen werden automatisch angepasst, das (natürlich automatisch von WORD erstellte, siehe Kapitel 6.4 auf Seite 5) Inhaltsverzeichnis wird mit Taste F9 aktualisiert.

5 Textgestaltung mit Formatvorlagen

 „Von Hand“, also mit den Buttons „fett“ etc. wird in der Arbeit nur ausnahmsweise formatiert. Grund: Gefällt später etwas nicht, muss man später durch den ganzen Text gehen, die Stellen suchen und von Hand ändern.

Text wird also i.A. entsprechend seiner Funktion mit einer Formatvorlage versehen („Textkörper“, „Überschrift 3“ „Fußzeile“, „Bildbeschriftung“, …). Die Formatvorlage enthält dann alle Formatierungen, die in diesem Falle verwendet werden sollen also z.B. „Schriftart: Times, fett, rechtsbündig, nach dem Absatz 6 Punkt Platz lassen, …“.

Da nicht alle Formatvorlagen so aussehen, wie in der Facharbeit gefordert (wichtig vor allem „Textkörper“ sowie die Überschriften), werden diese gemäß der Vorgaben angepasst: „Format ( Formatvorlagen… ändern“. Unten klicken auf „Format“, dann Schriftart (i.A. Times), Schriftgröße, Blocksatz und Zeilenabstand 1,5 einstellen. Anschließend sehen automatisch alle Textstellen, die die entsprechende Formatvorlage besitzen, so aus, wie die Formatvorlage angibt
.

6 Gesamtlayout

6.1 Seitenränder

Datei ( Seite einrichten

6.2 Kopf und Fußzeilen

Kopf und Fußzeilen werden automatisch auf jeder Seite wiederholt. In die Fußzeile kommt mindestens die Seitennummer rein: „Ansicht: Kopf und Fußzeilen“.

Ggf. können in Kopf & Fußzeile noch weiter Infos stehen:

· Fußzeile: Dateiname (ohne Pfad), Datum (beides über „Einfügen“…)

· Kopfzeile: Kapitelüberschrift (schwierig, aber schön, ggf. nachfragen oder recherchieren)

6.3 Seitennummerierung

Ansicht  - Kopf und Fußzeile – einfügen. 

6.4 Inhaltsverzeichnis

Einfügen ( Referenz ( Index und Verzeichnisse….

Achtung: Die Überschrift über dem Inhaltsverzeichnis nicht als „Überschrift…“ formatieren, damit sie selber nicht im Inhaltsverzeichnis erscheint.

Nach Änderungen im Text „Strg a“ + Taste F9, dann ist das Inhaltsverzeichnis wieder auf dem neusten Stand.

7 Formatierung im Text

7.1 Seiten und Abschnittswechsel

Seitenwechsel erzwingen: Strg + Enter

Wenn ab irgendeiner Stelle „alles“ anders sein soll (Seite im Querformat, keine Seitennummern, andere Kopfzeile etc.): Einfügen - Abschnittswechsel

7.2 Wörter und Absätze zusammenhalten

Unschön ist ein Zeilenumbruch zwischen Zahl und Wort. Zahl und Wort (z.B „1500 Personen“) werden daher immer mit einem „klebenden Leerzeichen“ per „Strg + Shift + Leertaste“ verbunden, sodass sie nicht in getrennten Zeilen stehen.

Wenn ein Absatz mit dem folgenden „zusammenkleben“ soll (wichtig bei Überschriften, aber auch bei kurzen Absätzen (z.B. Formeln), die nicht „einsam“ auf einer Seite stehen sollen): Format – Absatz -  „Zeilen und Seitenumbruch“.

Hier können auch Seitenumbrüche innerhalb eines Absatzes verhindert werden.

7.3 Listen und Aufzählungen

Format – Absatz „Listen und Aufzählungen“.

Eventuell unten „Nummerierung neu beginnen“.

7.4 Neue Seite anfangen

Strg + Enter

7.5 Tabellen

Tabellen einfügen ist prinzipiell selbsterklärend.

Wissenswert:

· Mit Tab-Taste zur nächsten Zelle springen, in letzter Zeile: Neue Zeile anfügen

· Gitternetzlinien anzeigen: Dann sieht man das Tabellengitter auch ohne Rahmen 

· Rechte Maustaste: Zeilen / Spalten einfügen

· Mehrere Spalten markieren, dann rechte Maustaste: Gleiche Spaltenbreite

· Tabellenformat: Rahmen und Schattierungen

7.6 Abbildungen

7.6.1 Einfügen einer Abbildung

Leicht verrutscht beim Einfügen eines Bildes der Text in unvorhersehbarer Weise. Daher mein Tipp: Fügt jedes Bild in eine Tabelle ein!

Also: Tabelle (Tabelle erstellen siehe unten) mit zwei Zeilen (in die zweite Zeile kommt die Abbildungsbeschriftung, siehe unten) und einer Spalte erstellen, mit Maus Größe genau einstellen, dann Cursor in die Tabelle setzen und Einfügen ( Grafik ( Aus Datei… oder per Kopieren (Strg + c) und Einfügen (Strg + v) wählen. Wenn man die Größe des Bildes verändern möchte, so klickt man die Grafik an und zieht an den Eckpunkten. Achtung: Zieht man an den Seiten wird das Bild  verzerrt.

7.6.2 Abbildungsbeschriftung

Abbildungen müssen durchnummeriert und beschriftet werden. Dazu dient die zweite Zeile in der Tabelle für das Bild.

Die Nummerierung des Bildes geschieht ebenfalls automatisch: 

Einfügen ( Referenz ( Beschriftung…

In dem Dialogfenster ist bereits die Abbildungsnummer vorgesehen. Daneben kann weiterer Text einfach eingefügt werden.
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Abbildung 2: Beschriftung einer Abbildung

7.7 Fußnoten

Einfügen - Fußnote

8 Tipps

8.1 Versionen speichern

Speichert immer wieder (alle paar Minuten „Strg + s“). Word stürzt durchaus manchmal ab!! Speichert mindestens jeden Tag eine Zwischenversion ab. Manchmal braucht man alte Sachen noch und Word-Dateien nehmen extrem wenig Platz auf der Festplatte ein. 

Benennung der Dateien i.A. mit umgekehrtem Datum oder aufsteigender Versionsnummer als Suffix (Anhang). Beispiel:“Facharbeit_111227_a“ oder “Facharbeit_08“, danach “Facharbeit_09“.

8.2 Abgeben / Mailen

... tut der Profi stets PDF, nicht Word. PDF sieht auf jedem Rechner so aus, wie’s erstellt wurde, bei Word kann durchaus plötzlich auf einem anderen Rechner alles verrutscht sein. Für PDF z.B. das kostenlose „FreePDF-XP“ als Drucker installieren.

8.3 Abschalten, was nervt

Man will unbedingt das Wort „dre“ tippen, Word macht aber immer „der“ draus. Nach jeder Abkürzung macht Word mit einem Großbuchstaben weiter. Und so weiter... Das nervt oft, schuld ist die „Autokorrektur“. Entweder jedes Mal einfach „Strg + Z“ oder die Autokorrektur Abschalten oder zum Teil deaktivieren.

8.4 Word anlernen

Word unterschlängelt Worte, die es nicht kennt. Wenn sie trotzdem richtig sind: Rechte Maustaste – Hinzufügen. Dann bringt’s die Rechtschreibkontrolle irgendwann wirklich. Grammatikkontrolle stets besser ausschalten – bringt’s nicht, ist oft falsch.

8.5 Shortcuts machen’s schneller

Jeden einmal ausprobieren!

	Pos1, Ende
	Direkt zum Zeilenanfang oder Zeilenende

	F12
	Speichern unter

	Shift F5
	Zurück zur letzten Stelle, an der ich geschrieben habe


Strg +…

	z
	Letzte Aktion rückgängig machen (zurück)

	y
	letzte Sache noch mal machen

	s
	Speichern

	f
	Finden

	p
	Drucken  (print)

	c, x, v
	Kopieren, Ausschneiden, Einfügen

	l, r, e, b
	Linksbündig, Rechtsbündig, Zentriert, Blocksatz

	Cursor
	Wortweise mit dem Cursor laufen

	Leertaste bzw. q
	„Komische“ Formatierungen“ entfernen und wieder auf Formatvorlage zurücksetzen

	< bzw >
	Text verkleinern bzw. vergrößern

	# , +
	Text tiefstellen oder hochstellen (für Indizes)


Strg + Shift + …

	*
	Unsichtbare Zeichen anzeigen (Absatzmarken, Seitenwechsel etc.) 

	N
	Markierten Text auf Standard zurücksetzen

	L
	Liste

	F, U, K
	Fett, Unterstrichen, Kursiv

	Cursor
	Wortweise markieren

	Leertaste
	Klebendes Leerzeichen, verhindert Zeilenumbruch zwischen zwei Worten, z.B. bei „1000 Menschen“. Ungünstig ist z.B: 100 Menschen mit Umbruch zwischen 100 und Menschen.

	Return / Enter
	Neue Seite beginnen


· Doppelklick aufs Wort: Ganzes Wort markieren

· Dreifachklick: Ganze Zeile markieren

· Lineal anzeigen und damit Ränder schnell einstellen

· Alt + F7: Nächster Fehler

� Dümmster Anzunehmender User


� Man kann natürlich von Hand noch zusätzlich etwas wählen, z.B „kursiv“. Um den Text wieder auf das Aussehen  der Formatvorlage zurückzusetzen drückt man „Strg + Leertaste“ bzw. „Srg +  q“ 
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