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Aufgaben:
Offnen Sie die Datei Aufgabe Word_Workshop.docx

Wihlen Sie ,,Speichern unter* und speichern Sie das Dokument unter dem Namen
Facharbeit_lhrName.docx ab

Weisen Sie dem gesamten Text die Schriftart Arial, Calibri oder Times New Roman 12pt zu.
Formatieren Sie den ersten Absatz ,,Formale Vorgaben® fett, 14pt und zentriert.

Formatieren Sie den restlichen Textkorper im Blocksatz.

Weisen Sie dem gesamten Text den Zeilenabstand 1,5 zu.

Weisen Sie dem Absatz ,,Ausnahme: Zitate...“ den Zeilenabstand einzeilig (1,0) zu.

Weisen Sie dem Absatz ,,Ausnahme: Zitate...* einen Abstand nach von jeweils 18pt zu
(Markieren; Absatz; Abstand; Nach 18pt).

Richten Sie ihre Seite wie folgt ein: Links 3cm, rechts 3cm, oben 2,5 cm, unten 2,5cm.
(Seitenlayout; Seite einrichten)

Riicken Sie den Absatz ,,Ausnahme: Zitate...“ unter ,,Absatz; Einzug* links um 1cm ein.

Setzen Sie am Ende des Absatzes ,,Ausnahme: Zitate...” eine FuBnote (Verweise; FuBinote
einfiigen) mit dem Text ,,Ich habe das Einrilicken von Zitaten und das Setzen von Fuinoten
verstanden®

Versehen Sie alle Absatze bis auf ,,Ausnahme: Zitate...“ mit einer Nummerierung. (Strg +
Markieren der relevanten Abschnitte)

Fligen Sie ein Bild aus dem Internet von einem Segelboot mit der Bildunterschrift ,,Abb. 1:
Das Segelboot (Schriftgrofie 10) ein, passen Sie die BildgroRe an und geben Sie den
vollstandigen Link in einer weiteren FuBnote hinter der Bildunterschrift an.

Fiigen Sie ein Sdulendiagramm ,,gestapelte Sdulen® ein und erweitern Sie diese Vorlage um
eine weitere Datenreihe, in welche Sie fiktive Daten (z.B. 1, 1 ,1,1) eintragen. Geben Sie hier
ebenfalls eine Bildunterschrift (beliebig) in Schriftgréle 10 an.

Filgen Sie nach der letzten Zeile des Dokuments fiinf Leerzeilen ein und schreiben Sie lhren
Vor- und Zunamen in das Dokument.

Fligen Sie am Ende der ersten Seite einen Abschnittswechsel ein (Seitenlayout; Umbriiche;
neue Seite). Trennen Sie die FuBzeilen-Verknipfungen zwischen den beiden erstellten
Abschnitten (Doppelklick im Fu3zeilenbereich der Seite 2; Kopf-und Fullzeilentools; mit
vorheriger verkniipfen). Fligen Sie die Seitenzahl 1 auf der 2. Seite ein (Klick in die FuBzeile
der 2. Seite; Einfligen; Seitenzahlen, Seitenende, Einfache Zahl; Seitenzahlen formatieren;
Beginnen mit 1)

Speichern Sie das fertige Dokument.



Formale VVorgaben

Die Facharbeit wird in gedruckter und gebundener Form

eingereicht. Zudem wird eine digitale Version auf einem

Datentrager z.B. USB-Stick abgegeben. Der Umfang der

Ausarbeitung umfasst acht bis zwolf Seiten.

Format: DIN A 4, einseitig beschrieben

Schriftart: Arial, Calibri, Times New Roman

Schriftgrad 12 pt

Zeilenabstand: 1v2-zeilig

(Ausnahme: Zitate ab 4 Zeilen Lange und FulRnoten: einzeilig) (Ausnahme:
Zitate ab 4 Zeilen Lange und Ful3noten: einzeilig) (Ausnahme: Zitate ab 4
Zeilen Lange und Fulinoten: einzeilig) (Ausnahme: Zitate ab 4 Zeilen
Lange und Fulinoten: einzeilig) (Ausnahme: Zitate ab 4 Zeilen Lange und
FulRnoten: einzeilig) (Ausnahme: Zitate ab 4 Zeilen Lange und FuRnoten:
einzeilig)

linker Randabstand: 3 cm

(Zitate ab einer Lange von 4 Zeilen werden links um 1 cm

eingeriickt)

rechter Randabstand: 3 cm

Randabstand oben und unten: 2,5 cm

Textkorper: Blocksatz.

Die einzelnen Abschnitte sollten voneinander abgegrenzt

werden. Die Uberschriften sollten sich deutlich vom Text

absetzen; sie werden in fett gesetzt; auRerdem ist ihre Schrift

grofer als die des Flieldtextes.

Seitenzéhlung: oben oder unten.

Das Titelblatt wird nicht nummeriert. Auch das

Inhaltsverzeichnis wird nicht nummeriert. Die folgenden

Textseiten werden mit 1 beginnend nummeriert;

Umfang: 8 bis 12 Seiten Dem fortlaufenden Text beigeheftete
Materialien (Tabellen, Skizzen, Illustrationen) werden in die
Seitenzahlung einbezogen. Dasselbe gilt ggf. flr den Anhang.

Die Selbststandigkeitserklarung befindet sich auf der letzten
nummerierten Seite.

Die Gliederung im Inhaltsverzeichnis muss mit den

Gliederungspunkten der Facharbeit tibereinstimmen.



