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MIT TEXTVERARBEITUNG DIE FACHARBEIT BESSER AUSSEHEN LASSEN 
 

 
Kreativität beim (technischen) Erstellen von Texten mit einem Textverarbeitungsprogramm lässt 
sich durch Einstellungen der Schrift, der Absätze und der Seiten vornehmen. 
 
Schrift: 
• Unterstreichungen sind wenig modern und beliebt - dafür z.B. L a u f w e i t e  

ändern oder KAPITÄLCHEN einsetzen 
• andere Schriftarten als standardmäßig  vorgegeben nutzen (Schrift mit/ohne Serifen) 
 
Absatz: 
• Absätze in Blockformat geben der Arbeit ein „seriöses“ Aussehen; aber automatische 

Silbentrennung nicht vergessen 
• Stelle Absätze so ein, dass nach dem Absatz ein Abstand hergestellt wird 
• Das Einrücken der ersten Zeile in einem Absatz verdeutlicht die Struktur des Textes noch 

mehr 
 
 
Seite: 
• Linker Seitenrand nicht zu schmal: Hier wird geheftet! 
• Rechter Seitenrand nicht zu schmal: Hier wird korrigiert! 
• Fußzeile: Hier steht in der Regel die Seitenzahl. Achtung: Die Zählung beginnt erst mit dem 

Inhaltsverzeichnis. Daher das Deckblatt extra abspeichern! 
 
 
 
Weiteres: 
• Das Deckblatt ist die Eingangstür zu eurer Arbeit – Gestaltung hilft Interesse und positive 

Stimmung beim Leser zu erzeugen 
• Fußnoten nutzen (Hinweise zum Literaturverzeichnis, Verweise auf den Anhang, kurze 

Erläuterungen); hier zählt das Programm automatisch mit, außerdem sieht  es professionell 
aus 

• Für Profis: FORMATVORLAGEN nutzen: 
◦ In der Kopfzeile erscheint jeweils die auf dieser Seite bearbeitete Titelüberschrift 
◦ Es kann automatisch ein Inhaltsverzeichnis erstellt werden 

 
 
Ausdruck 
• vor dem Ausdruck noch einmal alle Seiten prüfen 
• nicht zu spät ausdrucken (Zeitproblem=Qualitätsproblem) 
• Deckblatt kann aus besserem Papier bestehen 
• professioneller Ausdruck (Laserdrucker) und Mappe (kein Hefter sondern Klebebindung) in 

einem Copy-Shop führt zu sehr guten äußeren Ergebnissen bei erschwinglichem Preis  
 
Lerne dein Textverarbeitungsprogramm richtig kennen: Fragen stellen (an die, die sich damit 
auskennen), Hilfefunktion nutzen (meist rechts oben in der Menüleiste), auch im Internet bzw. bei 
Youtube finden sich Antworten auf Probleme. 


