Formatierungs - Richtlinien fiir VWAs
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1. Allgemeines

1.1. Allgemeines
Dieses Dokument sollte eine Richtlinie fiir eine VWA sein. Es geht aus-
schlieRlich um die Formvorschriften der Formatierungen in einer VWA und
bezieht sich nicht auf den Inhalt. Formvorschriften sollten im Allgemeinen
eingehalten werden, dennoch kann man, wenn es die VWA verlangt, be-
stimmte davon auch abandern. Zuvor sollte man jedoch in jedem Fall ei-
nen Betreuungslehrer zu Rate ziehen.

1.2.Verwendete Programme
Die in diesem Text gezeigten Beispiele stammen ausschliellich aus dem
Textverarbeitungsprogramm Microsoft® Word 2013. Dieses Programm
wird Schilern und Studenten vom Bundesministerium zur Verfigung ge-
stellt und ist kostenlos Gber unsere Homepage als Office 365 Paket erhalt-
lich (siehe Anleitung auf unserer Homepage).

2. Grundkonfiguration der Seite

2.1.Seitenrander einrichten
Die Seitenrander fir die VWA sollten folgende MaRe haben:
- Oben:1.5cm
- Unten:1.5cm
- Links: 3 cm
- Rechts: 2 cm

Die Seitenrander kann man folgendermallen einrichten:

- SEITENLAYOUT | SEITENRANDER | BENUTZERDEFINIERTE SEITENRAN-
DER...
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2.2.Silbentrennung
Sollten in der VWA regelmaRig langere Worter vorkommen, kann man die
automatische Silbentrennung aktivieren, damit der Text geordneter wirkt.
Dies kann man in Word 2013 wie folgt erreichen:

DATE START EIMFUGEN EMTWURF SEITEMLAYOUT VERWEISE

D'ﬁf . "= Umbriiche = Einzug
o = D

) - i1 Zeilennummern = 3= Links: (1,27 cm
Seiten- Ausrichtung Format Spalten o
rinder - - - +« bt Silbentrennung+ =% Rechts: |0 cm

4 k|4 F

Seite einrichten M Absat

Abbildung 1 Silbentrennung

2.3. Textausrichtung
Grundsatzlich sollte man eine VWA im Blocksatz erstellen, damit der Ge-
samteindruck des Textes verbessert wird. Bei der Auswahl des Blocksatzes
muss man jedoch auch auf den Abstand der einzelnen Wérter achten. Die-
ser sollte unter keinen Umstanden zu sehr variieren. Man findet die Funk-
tion des Blocksatzes hier:

DATE START EINFUGEMN EMTWURF SEITEMLAYOUT WERWEISE SEMDUMNGEN UBERPRUFEN

ulln Ausschneiden P

D Calibri (Texth = 14 A A Aa- A SLIELE. == 8 g
Einfil Kopieren
InTlgEn F K U-aex, X A--A. ==== T=. M.
- ¥ Format Gbertragen = : A A = = =8| S i
Zwischenablage ] Schriftart Fa satz &

Abbildung 2 Textausrichtung Zeilenabstand

Der Zeilenabstand der VWA muss zur besseren Leserlichkeit bei 1.5 liegen.
Dies kann man hier einrichten:

- &% 2T | aaebeenc

=== == &- - 7 Standard

Abbildung 3 Zeilenabstand
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3. Schrift anpassen

3.1. Formatvorlagen verwenden
In einer VWA sollte man Formatvorlagen verwenden, welche den Text op-
tisch und fir Word auch sinngemafd untergliedern. Diese kann man hier
abrufen:

AaBbCcDe AaBbceDe AaBhC( Aaebcer AQ DB

TStandard T Kein Lee.. Uberschrif.. Uberschrif... Titel

Abbildung 4 Formatvorlage

Mit den Formatvorlagen sollten die KapiteltUberschriften, die Unterlber-
schriften und die Unterunteriberschriften formatiert werden. Der nor-
male Text der VWA sollte die Formatvorlage ,Standard“ haben, Uber-
schriften die Formatvorlagen , Uberschrift1”, ,,Uberschrift2*, ...

3.2. Formatvorlagen verandern
Man kann auch Formatvorlagen abandern. In Folge, andern sich alle Text-
blocke, welche diese Formatvorlage verwenden, automatisch.

=le - &8 x

STANI Sebastian ~

d% Suchen ~

AABBCCDL AABBCCDI
3¢ Ersetzen

Intensives... Schwache... Intensiver... | =

I3 Markieren ~

Bearbeiten A

Abbildung 5 Formatvorlage veréndern
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4. Gliederung des Textes

4.1. Nummerierung der Uberschriften

Die Uberschriften und auch Unteriiberschriften miissen nummeriert sein.
Dies kann man auf verschiedene Art und Weise erreichen, am einfachsten
ware die normale Word-Nummerierung. Diese erreicht man hier:

- T 3= 4l 9

L M, E .
J':' ..:’

U
(]
1l
1l

Absatz

xl

Abbildung 6 Nummerierung

Die Uberschriften sollten zuvor dementsprechend formatiert werden
(siehe 3.1. Formatvorlagen verwenden).

Danach weist man allen Uberschriftenzeilen ihre Formatvorlage (Uber-
schrift 1, Uberschrift 2, ... zu.

v T oTEDT T T=T= | z4 |l

AaBbCcDc AaBbcCeDe | AaBbCi

A =S=== =- My - . TStandard T Kein Lee... | Uberschrif...
a Absatz P
4 e 1 2 3 4 5 [ 7 - 9 10 11 12 1:

" 2)+Grundkonfiguration -d|er-Seiteﬂ]
Abbildung 7 Uberschriften Formatvorlage zuweisen

Sollte etwa die Uberschrift ,2) Grundkonfiguration der Seite” nun eine

Ebene tiefer gestuft werden, verwendet man die Schaltflaiche ,EINZUG
VERKLEINERN/VERGRORERN“, welche man hier findet:

I
Il
Il
3
il
4

4

4

Absatz

il

Abbildung 8 Absatz
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Wir sollten nun folgendes erhalten:
haltlich-(siehe-Anleitung-auf-unserer-Homepage).-*
1

a)+»Grundkonfigu ration-d|er-5eite1]
T
b}+5Seitenrander-einrichtent

Abbildung 9 Héher/Tiefer stufen

4.2. Gliederungsansicht
Mit der Gliederungsansicht (ANSICHT | GLIEDERUNG) kann man ganze Do-

kumentblécke verschieben oder auch durch die VWA blattern. Man muss
darauf achten, dass in der Arbeit die Uber- und Unteriiberschriften den
jeweiligen Formatvorlagen zugewiesen sind. Ansonsten ist die Gliede-
rungsansicht nutzlos.

@ f)»Fulnoten
© Hin-und-wieder-ist-man-dazu-gezwungen,-Fulsnoten-zu-setzen.-
Diese-kann-man-unter-dem-Menupunkt-Verweise-einfugen.-Der-
FulBnotentext-sollte-nur-10pt-grofi-sein.-Des-Weiteren-sollte-er-
sich-nur-tiber-eine-Zeile-erstrecken. |
o 1
@® g)sLiteraturverzeichnissef
© Man-kann-auch-automatisch-Literaturverweise-einfigen.-Dazu-
geht-man-auf-Verweise- [ -Zitat-einfiigen- [ -neue-Quelle-
hinzufiigen.v|

Abbildung 10 Gliederungsansicht
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4.3. Kopfzeile
Zur Unterstiitzung des Lesbarkeit und des besseren Uberblicks kann man
eine Kopfzeile einfligen. Diese sollte einen Rahmen mit der jeweiligen Ka-
piteliberschrift enthalten. Man erreicht dies wie folgt:
- EINFUGEN | KOPFZEILE | LEER

Jetzt muss man noch die Schrift und den Rahmen erstellen:

- EINFUGEN | SCHNELLBAUSTEINE | FELD | STYLEREF | ENTWURF |
SEITENRANDER | RAHMEN | ANPASSEN

Varschau

Diagramm oder Schaltflachen
klicken, um Rahmen
hinzuzufigen

Ubernehmen fir:

Gesamtes Dokument E
Optionen...

Abbildung 11 Rahmen anpassen

4.4. FulRzeile
Man muss bei jeder Arbeit auch eine Fuldzeile einfligen. Diese sollte die
Seitenzahl beinhalten. Auch ein Rahmen kann, wie bei der Kopfzeile, ein-
gefugt werden. Die Seitenzahl kann zentriert oder auch rechtsbiindig sein.

4.5. Inhaltsverzeichnis

Bei einer VWA ist es Pflicht, ein Inhaltsverzeichnis zu erstellen. Dies muss
zwingend zwischen Abstract und der ersten Uberschrift (=Vorwort oder
Einleitung) stehen und muss alle Uberschriften und deren Seitenzahlen
beinhalten. Man kann ein Inhaltsverzeichnis unter VERWEISE | INHALTS-
VERZEICHNIS | AUTOMATISCHE TABELLE automatisch anlegen lassen, was
vorteilhaft ist, da Anderungen in den Uberschriften direkt in das Inhalts-
verzeichnis tbernommen werden.
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VIS
DATEL START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE

B Text hinzufiigen ~ ABJ. Ity Endinote einfiigen

[ Inhaltsverzeichnis aktualisieren M}: Machste Fufinote -
Inhalts- FuBnote

verzeichnis * einfiigen MNaotizen anzeigen ein

-

Integriert E]

Automatische Tabelle 1

Inhalt
Uberschrift 1. e 1

Uberschrift 2 ......
{berachrit 3.....

Automatische Tabelle 2

Inhaltsverzeichnis
L 1

Uberschrft 2 ...
Uberschrift 3.....

Manuelle Tabelle

Inhaltsverzeichnis
Geben Sie die KapiteHiberschift £ (SRR 1) ... .o.o.oocooorer oo ssore e sssaress e
Geben Sie die Kapitehiberschriftein (Stufe 2}
Geben Sie die Kapineli frein (Stufe 3} ..........
Geben Ske die Kapiteliberschaft ein (Stufe 1) .o

ER I

Abbildung 12 Inhaltsverzeichnis

Unter diesem Menupunkt kann man zuallererst ein Inhaltsverzeichnis erstellen,
welches, sofern vorhanden, alle Uberschriften mit der entsprechenden Seiten-
anzahl auflistet. Damit Word erkennt, dass es sich um Uberschriften handelt,
mussen diese dementsprechend formatiert sein.

Wichtig dabei zu wissen ist, dass sich ein Inhaltsverzeichnis in Word nicht von
selbst aktualisiert. Wenn das Inhaltsverzeichnis aktualisiert werden soll, muss

manm_dwh;kgn_upd eine Aktualisierung bestatigen.

41 Inhaltsverzeichnis aktualisieren.. |

Abbildung 13 Inhaltsverzeichnis aktualisieren
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4.6. Fullnoten
Zum Hinzufuigen unbedingt notiger Erklarungen kann man FuRBnoten set-
zen. Diese kann man unter dem Menlpunkt VERWEISE | FUSSNOTE EIN-
FUGEN einfiigen. Der FuBnotentext sollte nur 10pt groR und einzeilig (be-
ziglich Zeilenabstand) sein..

4.7. Literaturverzeichnisse
Bei einer sehr grolRen Anzahl von Quellen kann auch automatisch Litera-
turverweise einfligen. Dazu definiert man zuerst mit VERWEISE | ZITAT
EINFUGEN | NEUE QUELLE HINZUFUGEN die geplanten Zitate und erstellt
danach tUber VERWEISE | LITERATURVERZEICHNIS an gewlinschter Stelle
das gesuchte Verzeichnis.

4.8. Abbildungsverzeichnisse
Um eine Beschriftung eines Objektes (Grafik, Bild, Tabelle) hinzuzufiigen,
markiert man zuerst das Objekt und fligt dann Giber VERWEISE | BESCHRIF-
TUNGEN | BESCHRIFTUNG EINFUGEN das Verzeichnis ein

SEITEMLAYOUT VERWEISE SEMDUMNGEM UBERPRUFEM AMSICHT FORMAT
Bl M5 Endnote einfagen _2{ =l Quellen verwalten E‘—‘l EB Abbildungsverzeichnis e
ABl Michste FuBnote - EE Fermatvorlage: |APA - == \bbildungswerzeichnis
note Zitat 3 Beschriftung =
g | cinfagen - My Literaturverzeichnis - cinfagen 11 Quervenweis
FuBnoten = Zitate und Literaturverzeichnis Beschriftunaen
z 1 Fd 2 3 4 5 [3 7 -3 9 10 13 12 13
Beschriftung 7 >

Beschriftung:

[abbildung 12 inhaltswerzeichnis]

Bezeichnung: Abbildung S~

Position: Unter dem ausgewidhlten Element o
I:l Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden

MNeue Bezeic hnung... FMummerierun =

Abbildung 14 Beschriftung

Danach kann man daraus Gber VERWEISE | ABBILDUNGSVERZEICHNIS EIN-
FUGEN ein Abbildungsverzeichnis automatisch erstellen lassen.
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