Medien und Informatik

Verfassen einer selbstständigen Arbeit

Vorgehen
1. Du erstellst das Layout gemäss den verbindlichen Vorgaben für deine Arbeit

· Kopfzeile mit Titel der Arbeit (soll auf Titelseite nicht erscheinen)
· Fusszeile mit Seitenzahl und Namen des Verfassers (auf der Titelseite keine Fusszeile)

· Schriftart und Schriftgrösse (Arial 12, schwarz)

· Blocksatz

· Silbentrennung

· Seitenränder (links 2,5 cm; rechts, oben und unten 2 cm)

· Zeilenabstand (1,5 fach)
· Formatvorlage für Überschriften wenn nötig anpassen
· leere Seiten für Titelseite einfügen

2. Verwendete Quellen aufnehmen

3. Arbeit verfassen (ohne Formatierung!)

· Quellen laufend gemäss Vorgabe einfügen (Zitat einfügen)
· Fussnoten einfügen (z.B. für Worterklärungen)
4. Überschriften formatieren

5. Bilder, Grafiken etc. einfügen und beschriften
6. Abbildungsverzeichnis einfügen

7. Quellenverzeichnis (Literaturverzeichnis) einfügen

8. Titelseite erstellen mit vorgeschriebenen Angaben

9. Inhaltsverzeichnis erstellen

Auftrag:

1. Öffne des Dokument „Engadin – Text für Formatierung“ auf https://www.muellerlenk.ch/mi/9-klasse/
2. Markiere den ganzen Text und mache die Formatierungen gemäss Punkt 1 oben
3. Füge unter die Textabschnitte die Quellen (Zitate) ein

4. Füge einige Fussnoten für unbekannte Wörter ein
5. Formatiere die Überschriften
6. Füge Bilder ein und beschrifte diese
7. Erstelle am Ende des Dokuments das Abbildungsverzeichnis
8. Erstelle ganz am Schluss deiner Arbeit das Quellenverzeichnis
9. Erstelle die Titelseite (ohne Kopf- und Fusszeile)

10. Erstelle das Inhaltsverzeichnis auf der zweiten Seite deiner Arbeit
