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Layout der Seminarfacharbeit — Die wichtigsten Schritte in Word

1.1. Seite einrichten

Die Einstellung der Seitenrander am Lineal ist
umstindlich und fehleranfallig.

Uber den Aufraf: Seitenlayont — Seite einrichten <L [osem  H [

Seite einrichten EH

Seitenrander | Papierformat | Papierzufuhr I Seitenlayout I

lassen sich die Seitenrinder einfach in das Unten: zem 2 =
vorgegebene Format bringen. Es empfiehlt Links: =

sich diese Formatierung méglichst frih vor- Rechts: —
zunehmen, um nicht kurz vor der Abgabe der Sl =

Arbeit von der gestiegenen Seitenanzahl W i =

rascht zu werden. Kopfesle:  [r,25cm =)

Zu verindern sind nur die Werte fur Links Fubzele:  [L,o5m =] | Anwendenauft [Gesamtes Dokument
und Rechts.

" Gegeniiberlizgends Seiten

1.2. Absatz und Zeilenabstand %I oK | _nbrechen |

Auch Absatz und Zeilenabstand sollten so

frih wie méglich eingestellt werden, um den Blick tber die Textmenge nicht zu verlieren. Zum
Schreiben von Texten sollte aber niemand gezwungen werden, sich vom gewohnten Bild zu ent-
fernen.

Uber den Aufruf: Start — Absatz kann man beide Werte einstellen.

Alternativ kann Blocksatz auch auf der Sym-
bolleiste eingestellt werden.

Durch folgende Tastenkombinationen lassen
sich Zeilenabstinde schnell einstellen:

Nliederungsebene:

Ausrichtung:

Einzug
Links: 0 cm = Extra um:

Rechts: L l(ohne)\ ] | = Strg + 1 > 1-zeilig
e Strg + 5 > 1,5-zeilig]
var: 0pt - o Strg + 2 > 2-zeilig

Mach: fopt = [1.5zsien =

Yarschau

Tabulatar,.. | (a4 i abbrechen

1.3. Schriftart und -gréBe

Wer die Schrift nicht auf der Symbolleiste einstellen will, erhilt durch den Aufruf: Szar-
Schriftzeichen (Strg-D) mehr und ubersichtlichere Auswahlmoéglichkeiten. Wenn ein groB3erer Text
noch formatiert werden muss, empfiehlt sich der Gebrauch von F8 zur Markierung:

2x F8 —> markiert das Wort

3x F8 - markiert den Satz

4x F8 - markiert den Absatz

5x F8 oder Strg + a = markiert gesamtes Dokument.
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1.4. Einfiigen von Ful3noten

FuBnote und Endnote Fullnoten werden direkt, ohne Freistelle an den zi-

S e tierten oder kommentierten Text angehangen und

& Fiifinate Seitenende durch den Aufruf: Verpeise— Fufsnote einfiigen eingetiigt.

" Endnote Ende des Dokuments Die standardmiBige Einstellung braucht nicht weiter

eI ETAS Vf:ran('iert zu werden. Die Bestitigung des Feldes

O i 1,23 .. fihrt im Dokument zu der Stelle, an der der Inhalt

W | der Fulinote eingetragen werden soll. Die Numme-

: rierung tbernimmt ebenfalls — auch bei spiteren Ein-

Sonderzgichen. .. | . X
figungen — das Programm. Andere FEinstellungen
el : werden durch das Dialogfeld Fufnoten ermoglicht
[a]4 abbrechen | Qptionen. .. | K

(Abb. links)

1.5. Einfiigen von Seitenzahlen
Auch fir das Einfigen von Seitenzahlen gentigt es, die Vorgaben tber den Aufruf: Einfiigen —

Seitenzahl — Seitenende auszuwihlen und zu bestitigen.

1.6. Zeilenumbruch

Der automatische Zeilenumbruch ermdglicht eine bessere Lesbarkeit gerade beim Blocksatz, da
sonst grofle Liicken zwischen Wortern entstehen konnen. Er wird eingestellt unter Seiteniayont —
Stlbentrennung - Automatisch. Das funktioniert auch rickwirkend und bleibt fir das Dokument ein-
gestellt. Bitte nie eine Silbentrennung per Hand setzen.
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