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[Zuvor müssen die Überschriftsformatierungen als Überschrift 1, Überschrift 2 usw. über den Dialog „Format ( Formatvorlagen und Formatierungen“ zugewiesen werden. Setzen Sie den Cursor auf die Überschrift, die Sie ändern wollen und klicken Sie in der rechten Spalte („Formatvorlagen und Formatierungen“
) auf das gewünschte Format.
1 Ein erstes Hauptkapitel
Ein normaler Fließtext hat die Formatierung, die Sie hier sehen können. Dabei ist die erste Zeile eines neuen Kapitels, d. h. die erste Zeile unter einer Überschrift, nicht eingerückt. Der Text beginnt also am linken Rand. Der Abstand zwischen den Zeilen beträgt 1,5 Zeilen (umgerechnet 6 pt).
Wenn Sie aber einen weiteren Absatz beginnen, sollten Sie darauf achten, dass die erste Zeile eingerückt ist. Sie können diese Einstellung bequem erreichen, indem sie unter „Formatvorlagen und Formatierungen“ auf das Feld „Folgeabsätze“ klicken. Achten Sie bei den Absätzen auf eine angemessene Länge. Jeder Absatz sollte aus mehreren Sätzen bestehen und stets eine Sinneinheit darstellen. Kurze Zitate „werden im Text verarbeitet und in diesen eingebaut“.
 Wenn Sie aber mehrere Sätze zitieren möchten, benötigen Sie Blockzitate:

 „Hier steht ein Blockzitat mit einer Länge von mehreren Zeilen. Jedes Zitat muss mit einer Fußnote belegt werden. Das gilt auch, wenn Sie fremde Gedanken in Ihre eigene Arbeit übernehmen. Beachten Sie, dass jedes Blockzitat zwischen An- und Abführungszeichen stehen muss.“
 
Auf ein Blockzitat folgt wieder die Formatierung „Folgeabsatz“. Auf diese Art und Weise gelangen Sie zu einem optisch ansprechenden Schriftbild. Fußnoten können Sie über Strg + Alt + F am einfachsten einfügen. Die Nummerierung übernimmt Word automatisch.

Verwenden Sie Silbentrennung! Damit vermeiden Sie zu große Zwischenräume zwischen den einzelnen Wörtern.

Sollte der Fußnotenstrich über die gesamte Seitenbreite gehen, dann sind Fußnotenzeichen im Fließtext und Fußnotentext nicht auf derselben Seite zu finden. Meist können Sie das Problem lösen, indem Sie Kapitelüberschriften auf die folgende Seite schieben. Die einzige Lösung lautet: ausprobieren! 

Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Ein zweites Hauptkapitel
1.1 Ein erstes Unterkapitel zum zweiten Kapitel
Wenn Sie Unterkapitel erstellen, dann müssen Sie unbedingt darauf achten, dass einem 2.1 auch ein 2.2 folgt.

Auch hier gilt, dass die Folgeabsätze wieder eingerückt werden. Wenn Sie Formatierungen ändern möchten, dann ändern Sie diese in der Rubrik „Formatvorlagen und Formatierungen“ und auf keinen Fall im Dokument selbst. Sind Sie also mit der Schriftart der Überschriftsebene 1 nicht zufrieden, dann setzen Sie den Cursor in der rechten Spalte („Formatvorlagen und Formatierungen“) auf „Überschriftsebene 1“, klicken rechts auf den nach unten zeigenden Pfeil und nehmen die Änderungen dort vor.
1.2 Ein zweites Unterkapitel zum zweiten Kapitel
Text und weiterer Text und weiterer Text und Text und weiterer Text und weiterer Text und Text und weiterer Text und weiterer Text und Text und weiterer Text und weiterer Text …
Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen.
1.3 Das dritte Unterkapitel zum zweiten Kapitel 
1.3.1 Auch das ist möglich: weitere Untergliederungen
Wenn es sinnvoll ist, kann die Gliederung weiter unterteilt werden. Gehen Sie aber sparsam damit um. 
Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen.
1.3.2 Achten Sie auf die Systematik!
Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen.
Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen.

2 Das dritte Hauptkapitel
Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen. Hier steht Text um die Seite zu füllen.
3 Abschließende Bemerkungen
Word reagiert häufig sensibel auf Änderungen in der Formatierung. Besonders die automatische Aufzählung ist davon betroffen. Deshalb gilt: keine Änderungen im Dokument selbst vornehmen, nur über den Dialog „Formatvorlagen und Formatierungen“!

Auf der sicheren Seite sind Sie, wenn Sie die Arbeit zunächst ohne jede Formatierung erstellen und erst in einem zweiten Schritt die Formatierungen über „Formatvorlagen und Formatierungen“ zuweisen. Wenn das nicht hilft, können Sie Ihre Fragen gerne an proseminar@thschoen.de stellen.
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	Klicken Sie auf „Tabelle ( Gitternetzlinien einblenden“. Sie können dann erkennen, dass das Literaturverzeichnis die Form einer einspaltigen Tabelle hat. Das hat mehrere Vorteile: Zum einen müssen Sie sich keine Gedanken um die richtige Formatierung machen. Die erste Zeile beginnt am linken Rand, alle folgenden werden eingezogen. Zum anderen können Sie – nachdem die Arbeit fertig gestellt ist – die Tabelle markieren und über „Tabelle ( Sortieren“ die Autoren alphabetisch ordnen lassen.

	Unter Umständen müssen Sie im Literaturverzeichnis manuelle Umbrüche am Seitenende vornehmen, um beim Blocksatz weite Zwischenräume zu vermeiden. Erzwungene Trennstellen können über das gleichzeitige Drücken von Strg und – (Bindestrich) gesetzt werden.

	Sollten hier mehr Tabellenzeilen stehen, als Sie für Literaturangaben benötigen, markieren sie die überschüssigen und löschen sie über „Tabelle ( Löschen ( Zeilen“. Entsprechend können Sie über „Tabelle ( Einfügen“ weitere Zeilen hinzufügen.

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	




















� Wenn sich die Spalte noch nicht an dieser Stelle befindet, öffnen Sie diese über „Format ( Formatvorlagen und Formatierungen“. 


� Achten Sie auf das Belegen!


� Hier muss die Quelle stehen.
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