
How to Facharbeit 
Oder: „Wie ich Microsoft Word besiege“ – Münch & Meister 

 
 
1. Inhalte und Vorgaben auf der Schulwebsite ansehen 

 
 
Hier geht es direkt zur Website: https://www.franziskus-olpe.de/service/informationen/weitere-
informationen-der-schule.html 
 

 
 
  



2. Formatvorlagen in Word nach den Schulvorgaben anpassen 

 
 
Über einen Rechtsklick lassen sich die Formatvorlagen ändern und auf die Vorgaben der Lehrer (oder 
Dozenten später in der Uni 😉 ) einstellen. 
 

 

  



3. Überschriften der Arbeit anlegen und Formatvorlagen anwenden 

 

1. Inhaltsverzeichnis (Überschrift 1) 

2. Einleitung 
Hier kann ich Text anlegen, nachdem ich die Überschriften angelegt habe. 

3. Einführung in die Fachliteratur 
3.1 Autorenposition (Überschrift 1) 

 Hier kann jetzt Text stehen, diesen Text schreibe ich erst später hier rein. 
3.2 Zweite Autorenposition (Überschrift 2) 

4. Weiteres Kapitel 
 
 
 
Erst legt man die Überschriften an, dann kann man die einzelnen Kapitel mit Text füllen 
 
 
  



4. Inhaltsverzeichnis automatisch generieren 

 
 

Inhaltsverzeichnis 

1. Inhaltsverzeichnis ....................................................................................................................................... 1 

2. Einleitung ................................................................................................................................................... 3 

3. Einführung in die Fachliteratur ................................................................................................................... 3 

3.1 Autorenposition ............................................................................................................................................ 3 

3.2 Zweite Autorenposition ................................................................................................................................ 3 

4. Weiteres Kapitel ......................................................................................................................................... 3 

 
 
 
  



5. Fußnoten einfügen 

 

  



6. Quellen & Zitate einfügen 

 
Achte bei der Erstellung auf den Quellentyp! 

  



7. Seitenzahl im Zitat hinzufügen 

 
Rechts an der Seite eines Zitats lässt sich dieses bearbeiten. Dann kann eine Seitenzahl 
hinzugefügt werden. 

  



8. Literaturverzeichnis automatisch generieren 

 
  



9. Klammern entfernen 

 
Das Zitat muss über den kleinen Pfeil an der rechten Seite in einen statischen Text konvertiert 
werden. Dann lassen sich die Klammern entfernen. Dies sollte der letzte Schritt sein, bevor man die 
Arbeit abgibt. 
  
Tipp: Bevor man diesen Schritt unternimmt, sollte man eine Sicherungskopie der Arbeit anfertigen. 
(Das schadet zwischendurch übrigens auch nicht) 
  



10. Seitenränder einstellen 

 

 

Achtet hierbei auf die Vorgaben der Schule! 

  



11. Tipp: Keine Abstände und Seitenumbrüche mit Enter 

Ihr werdet wahnsinnig, wenn sich ständig alles verschiebt! 

 

 

  



12. Im Blocksatz schreiben 

 

  



13. Die Facharbeit mit Seitenzahlen versehen 

Am besten macht man einfach einen Doppelklick auf den unteren Teil der weißen A4 Seite in 
Word. 

 
 
 
Anschließend öffnet sich die Fußzeile. Hier kann ich nun oben im Menü Seitenzahlen 
auswählen. Man sollte eine Seitenzahl am besten unten rechts einfügen, da das Dokument 
später an der linken Seite gelocht und abgeheftet wird und man die Zahlen sonst nicht mehr 
lesen kann. 
 

 
 
  

Hier hin doppelklicken 



Aufgabe 
 
Erstelle eine Word-Vorlage mit den geforderten Aspekten aus den Informationen zur 
Facharbeit (Checkliste): 

- Titelblatt  
- Forschungsfrage 
- Einleitung 
- Automatisches Inhaltsverzeichnis  
- beispielhaftes Literaturverzeichnis  
- Fußnoten 
- Passender Formatierung 
- … 

 
Mögliche Themen für deine wissenschaftliche Arbeit:  

a) Dein Facharbeitsthema 
b) Ein aktuelles Thema aus der Weltpolitik 
c) Die Auseinandersetzung mit den Inhalten einer Lektüre, eines Filmes oder einer Serie 


