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 Gestaltung einer Seite mit Word  - Menüpunkte jeweils in ( ) 

Seitenränder

(Datei - Seite einrichten - Seitenränder)

Oben 

2,5 cm

Unten 

2,5 cm

Links

4 cm

Rechts 
2cm

Papierformat

(Papierformat)

Hochformat DIN-A-4 einseitig

Zeilenabstand
(Format – Absatz - Zeilenabstand)

1,5 Zeilen

Schrift

(Menüzeile)

Schriftart – Arial

Schriftgrad – 12

Anzahl der Zeilen –  34   { erfolgt automatisch }

Anzahl der Zeichen pro Zeile – 63 { erfolgt automatisch – s. u. }

123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890123

Seitenzahlen 
(Einfügen- Seitenzahlen)

Nummerierung in der Kopfzeile
(Position Seitenanfang)

Mittig




(Ausrichtung  - zentriert)

Seitenzahl auf erster Seite – 
(Ausschalten)

Zahlenart



(Format – Zahlen – Zahlenformat)

Titelblatt ist Seite 1 und wird nicht nummeriert.

Inhaltsverzeichnis ist Seite 2

8 bis 12 Textseiten mit der Seitenzahl 3 fortsetzend

Literaturverzeichnis, Anhang und 

Erklärung auch nummerieren

Hinweise { Literaturhinweise, Zitate, bibliographische Angaben }

Fußnoten
(Einfügen Fußnote – Seitenende und Autowert)


Siehe Fußnotentext zur Note 1 unten!

Rechtschreibung und Synonyme


Aufrufen der Rechtschreibkorrektur (Taste F7)


Synonyme
(Tastenkombination Shift F7)

Gliederung und Nummerierung
(Format – Nummerierung und Aufz.)

1. Aufzählung

versieht Abschnitte mit Zeichen

2. Nummerierung
nummeriert Abschnitte



Kann auch mit Ikon aufgerufen werden.

3. Gliederung

gliedert Abschnitte { z.B.}

a. Mit dem Ikon ( Einzug vergrößern ) geht man in eine tiefere Ebene

i. Oder noch tiefer.

ii. In der Facharbeit reicht es, wenn das Inhaltsverzeichnis gegliedert ist. In Textteil beginnt alles linksbündig. Blocksatz gibt ein schöneres Druckbild.

b. und mit dem Ikon ( Einzug verkleinern ) geht man zurück.

Einstellung des Bildschirmes
(Ansicht Seitenlayout)

Bei dieser Einstellung ist jede Seite mit dem beschreibbaren Bereich zu erkennen.

Beispiel für ein { gegliedertes Inhaltsverzeichnis mit Seitenangabe }

Inhaltsverzeichnis








2

1. Thema, Absicht und Struktur der Facharbeit



3

2. Lebenslauf








3

2.1. Einleitung








3

2.2. Lebensdaten und Abstammung





3

2.3. Adam Rieses weiterer Lebensweg
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3. Mathematische Fähigkeiten zur Zeit Adam Rieses



6

4. Die Erkenntnisse Adam Rieses
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4.1. Warum griff Adam Riese in die Mathematik ein?


6

4.2. Adam Rieses „ Rechnen auf der Linien“
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4.2.1. Addieren mit Hilfe des Liniensystems
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4.2.2. Subtrahieren ...
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4.3. Rechnen mit der Feder
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5. Bedeutung seiner Erkenntnisse für die heutige Zeit
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Literaturverzeichnis
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Anhang
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Erklärung
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� Fußnote kann dann eingeben werden. Wenn die Fußnotennummerierung durch Einfügung eines Textes auf die folgende Seite verschiebt, wird der Text automatisch auf die folgende Seite geschrieben.





