
Formatierung einer mehrseitigen Arbeit  
  

  

 Öffnen Sie die Datei Feste_Text.docx  

 Ändern Sie die Seitenränder: oben und unten 2,5 cm, links und rechts: 2 cm, Bundsteg 1 cm  

 Weisen Sie die Formatvorlagen „Überschrift 1“, „Überschrift 2“ und „Überschrift 3“ laut  

abgebildetem Inhaltsverzeichnis zu: 

(Tipp: Blenden Sie sich den Navigationsbereich ein, verwenden Sie dazu die Wiederholungstaste F4.) 

 
 Ändern Sie nun die Formatvorlagen:  

- Standard:   Arial, 12 pt, Zeilenabst. Mehrfach 1,3, Abstand vor und nach 6 pt  

- Überschrift 1: Arial, fett, 16 pt, Großbuchstaben, beliebige Schriftfarbe, Abstand vor und 

nach: 0 pt, Seitenumbruch oberhalb  

- Überschrift 2: Arial, fett, 14 pt, Abstand vor 18 pt, nach 12 pt, Schriftfarbe wie Ü1 

- Überschrift 3: Arial, 12 pt, fett, Abstand vor 12 pt, nach 6 pt, Schriftfarbe wie Ü1 

 Gliedern Sie die Überschriften wie vorgegeben.  

 Beschriften Sie die Kopf- und Fußzeile:  

- Kopfzeile:  rechts: automatisch die jeweilige Kapitelüberschrift   

- Fußzeile:  rechts – autom. Seitenzahl, ev. mit „Seite“ oder Bindestrichen ergänzen  

- Ändern Sie die FV für Kopf- und Fußzeile: Arial, 9 pt, ev. farbliche Gestaltung od. Rahmenlinie   

 Fügen Sie folgende Bilder ein:   

- bei Kapitel 2.1: Bild „Adventkranz“, Beschriftung: Foto 1: Advent – Zeit der Ruhe 

- bei Kapitel 2.2: Bild „Nikolaus“, Beschriftung: Foto 2: 6. Dezember – Hl. Nikolaus  

- bei Kapitel 2.5: Bild „Clown“, Beschriftung: Foto 3: Zeit des Verkleidens  

- Kapitel 2.6.2: Bild „Palmbesen“, Beschriftung: Foto 4: Palmbesen  

- Kapitel 2.7: Bild „Erntekrone“, Beschriftung: Foto 5: Erntekrone  

  



 Passen Sie die Formatvorlage „Beschriftung“ beliebig an (z. B. Schriftfarbe gleich wie Ü1, ...).  

 Fügen Sie am Ende des Kapitels 2.3.2 Weihnachtslieder folgende Fußnote ein:  

siehe http://www.stillenacht.info und erstellen Sie eine entsprechende Quelle für diese 

Website. 

Fügen Sie gemäß Literaturangabe.docx am Ende der jeweiligen Kapitel entsprechende Fußnoten 

ein und erstellen Sie dazu die passenden Quellen. 

 Ändern Sie die Formatvorlage „Fußnotentext“ auf 9 pt.  

 Fügen Sie zu Beginn Ihrer Arbeit drei neue Seiten ohne Kopf- und Fußzeilen ein.  

 Gestalten Sie auf der ersten Seite ein Titelblatt gemäß „VWA Formale Richtlinien“: 

 Schreiben Sie auf der zweiten Seite die Überschrift „Vorwort“. Formatieren Sie diese wie die 

Formatvorlage Überschrift 1, weisen Sie aber keine Nummerierung zu.  

 Schreiben Sie auf der dritten Seite die Überschrift „Inhaltsverzeichnis“. (Formatierung wie 

Vorwort). Fügen Sie das Inhaltsverzeichnis ein.  

 Fügen Sie am Ende Ihres Dokumentes eine neue Seite ohne Kopf- und Fußzeile ein.  

 Schreiben Sie die Überschrift „Abbildungsverzeichnis“ (Formatierung wie Vorwort). 

 Fügen Sie darunter das Abbildungsverzeichnis ein.   

- Ergänzen Sie dieses mit einer beliebigen Quellangabe.  

- Formatieren Sie das Abbildungsverzeichnis nach eigenem Belieben (ev. Formatvorlage 

ändern).  

 Fügen Sie darunter eine neue Seite ein.  

 Schreiben Sie die Überschrift „Literaturverzeichnis“ (Formatierung wie Vorwort).  

- Fügen Sie gemäß der erstellten Quellen (Literaturangabe.docx) ein Literaturverzeichnis. 

  

 Fügen Sie darunter eine neue Seite ein.  

 Erstellen Sie die Überschrift „Erklärung“. (Formatierung wie Vorwort, jedoch ohne 

Formatvorlage! Die Erklärung soll nicht ins Inhaltsverzeichnis kommen.) - Fügen Sie die Datei 

„Erklärung.docx“ ein.  

 Aktualisieren Sie das „Inhaltsverzeichnis“. 

 Speichern Sie die gesamte Arbeit als docx sowie als pdf. 

http://www.stillenacht.info/

