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Methodentag Facharbeit

Was muss ich
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Referentin:
Frau Cirak (cim)

Workshop:

Formalia
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Was erhoffst du dir aus dem heutigen Workshop?
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Was sollte ich VOR dem Schreiben alles einstellen?
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Was dich heute erwartet:

Eine Einfliihrung zu den Formalen Vorgaben:

» Praxis: Gestaltung (deiner Datei)
— Deckblatt
— Inhaltsverzeichnis
— Literaturverzeichnis/ (- verweise) sowie Quellenverzeichnis/ -(verweise)
— Anhang
— Layout (Seitenrander/ Silbentrennung etc.)
— Einstellungen der Schreibformate (Zeilenabstand, Schriftart, -grélie etc.)

— Nummerierung (Seiten u. Kapitel)
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Praxis: Gestaltung (deiner Datel)

v'PC hochgefahren
v" Microsoft Word/ Libre Office 6ffnen

v'Dokumentenansicht 6ffnen/ einstellen
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Deckblatt
» Reiter ,,Einfligen“ — Deckblatt (oder selber ein Deckblatt

nach den Vorgaben erstellen) siehe Beispiel

> 77 S eitenummeh‘ ‘ ankliCken Gesamtschule-Gartenstadt et

Max Mustermann
Goethestr. 17
44141 Dortmund

Facharbeit

Entwicklung und Erprobung eines Instrumentariums zur
Feststellung, ob Kindergartenkinder in der Nordstadt und
im Dortmunder Stden einen divergenten Sprachschatz haben

Fach: Deutsch
Kurs: LK D1
Fachlehrer: Herr van Klev
Abgabe:  25.3.2017

Formale Vorgaben
Facharbeit/kid



Titelblatt:
Gesamtischule-Gartenstadt

Max Mustermann
Goethestr. 17
44141 Dortmund

Facharbeit

Entwicklung und Erprobung eines Instrumentariums zur
Feststellung, ob Kindergartenkinder in der Nordstadt und
im Dortmunder Siiden einen divergenten Sprachschatz haben

Fach: Deutsch
Kurs: LK D1
Fachlehrer: Herr van Klev
Abgabe: 25.3.2017

Formale Vorgaben
Facharbeit/kld




Inhaltsverzeichnis

» Reiter ,,Verweise* — Inhaltsverzeichnis (eine Auswabhl treffen) siehe Beispiel

> . Seitenumbruch® anklicken

» auf dieser neuen Seite ,,1 Einleitung* schreiben und beispielhaft darunter (in einer neuen
Zeile) was tippen. = ,,1 Einleitung“ markieren — Reiter ,,Start“— Formatvorlagen —

Uberschrift 1 anklicken.

» ,.Seitenumbruch® anklicken

» beispielhaft ,,2 Kapitel* schreiben — beispielhaft darunter (in einer neuen Zeile) was

tippen. = ,,2 Kapitel*“ markieren — Reiter ,,Start“— Formatvorlagen — Uberschrift 1

anklicken.
» ,.Seitenumbruch* anklicken

> beispielhaft ,,2.1 Kapitel* schreiben — beispielhaft darunter (in einer neuen Zeile) was

tippen. — ,,2.1 Kapitel* markieren — Reiter ,,Start“— Formatvorlagen — Uberschrift 2
anklicken.

»,.Seitenumbruch‘ anklicken!



Sart g
Inhaltsverzeichnis

» zurick zum ,,Inhaltsverzeichnis®“ — mit der Maus drauf — ,, Tabelle aktualisieren*
anklicken — ,,gesamtes Verzeichnis aktualisieren* anklicken = automatische Anpassung

der Uberschriften und Seitenzahlen! (Am Ende deiner Facharbeit erneut anklicken! © )

» Zudem kannst du am Ende auch die Zeilenabstande, Schriftgrofie, Schriftart etc.

anpassen!

gg86730370 www.gograph.com
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Literaturverzeichnis/ Quellenverzeichnis

» Auf einer neuen Seite: — Literaturverzeichnis: — Enter —»
Aufzahlungszeichen wéhlen und aus den Fulinoten erganzen

siehe Beispiel
» Reiter ,,Start” anklicken — ,,Absatz“— Zeichen A bis Z(flr
= §= = 'a=-||EE £E|| ¥ 'IH T |

=R

]

TRETT
i
...

Absatz

eine alphabetische Sortierung!) klicken
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Anhang

» Den vorgegebenen Text abschreiben siehe Beispiel
Und nach dem Ausdruck deiner Arbeit unterschreiben! (Unterschrift

einscannen und ebenso dort einflgen!)

Hiermit versichere ich, dass ich die Arbeit selbststdndig angefertigt, keine anderen als
die angegebenen Hilfsmittel benutzt und die Stellen der Facharbeit, die im Wortlaut @
oder im Wesentlichen Inhalt aus anderen Werken entnommen wurden, mit genauer

Quellenangabe kenntlich gemacht habe.

Ich bin damit einverstanden / nicht einverstanden, dass die von mir verfasste
Facharbeit der schulinternen Offentlichkeit zugénglich gemacht wird.

...................... ¥ T T T T T P

(Ort) (Datum) (Unterschrift)
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Layout

» Beispieltext markieren (A Deckblatt und Inhaltsverzeichnis

auslassen!) — Reiter ,,Seitenlayout™ — Seitenrander —

,,Benutzerdefinierte Seitenrander* (Vorgaben eingeben!) siehe

Beispiel

» Beispieltext markieren — Reiter ,,Seitenlayout* —

Silbentrennung — Automatisch einstellen.

» Zwischenspeichern!

i o - =1 - - =]
|'.- acd A u —I &
i
Start Einflgen Entwurf

i

4 2| Layout -
E =

=5 =) Zurlicksetze
Einflgen Meue

Zwischenablage ™ Folien

Folien \[\Eliederung \ X | ||T|
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Einstellungen der Schreibformate

’b,;\, ¥ BEISPIEL FUR SuS- NEUES DOKUMEMN
fi/l Start Einflgen Seitenlayout YVenweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools

= K wsmere @MD@ NI C L
=3 Kopieren

Einflgen - 2 ~|(282 -~ A ~||||=
— j'Fnrmatﬂbertragen | abe x, X' Aa~|| a7 ||[E

Twischenablage la Schriftart ] Absatz ]

» Schreibart

» Schriftgrolie

» Zeilenabstand

» Blocksatz (Absatz)

I
G
fi

» Zwischenspeichern!
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Nummerierung (Seiten)

» Reiter ,Einfligen®“ — Seitenzahl — Seitenanfang (eine Auswahl treffen) siehe
Beispiel

» ,,Unter Optionen“— , Erste Seite anders* anklicken — - una

Fukzeile schliefen
Schlieken

» auf die Seite im Dokument ,,Inhaltsverzeichnis* gehen — Reiter
,oeltenlayout“— im Bereich ,,Seite einrichten® auf ,,Umbriche®, dann ,,Nachste
Seite* klicken — ,,Seitenzahl formatieren“— ,,Um zu Beginn bei“ 1 cinsetzen —

ok klicken



Gibt es noch Fragen?



Alles klar?
.
\o — Nadann kann es ja

losgehen!

Viel Erfolg bei
deiner weiteren
Bearbeitung!
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Bildquellen:

* https://www.yumpu.com/de/document/read/13263349/gymnasium-petershagen-facharbeit-goethe-schule
(Zuletzt am: 20.11.21).

* https://wallsheaven.de/fototapeten/3d-m%C3%A4nnchen-mit-fragesymbole-D43088108 (Zuletzt am:
20.11.21)

* https://www.canstockphoto.at/computer-maskottchen-mit-schaumhand-69682308.html (Zuletzt am:
20.11.21)

* https://www.gograph.com/de/clip-art/klug-gehirn-zeichen-vektor-illustration-gg86730370.html (Zuletzt am:
20.11.21)

* https://dueren.betatec.net/unterschrift/ (Zuletzt am: 28.11.21)

* https://stock.adobe.com/de/images/3d-mannchen-mit-lupe-fragezeichen/204083165 (Zuletzt am: 28.11.21)
* https://de.depositphotos.com/vector-images/daumen-hoch-smiley.html (Zuletzt am: 20.11.21)

* https://www.memecreator.org/meme/lets-start-/ (Zuletzt am: 20.11.21)
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