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1 Einleitung

In diesem Workshop sollst du erlernen, wie du deinen Praktikumsbericht den Vorgaben
entsprechend formatierst. Dazu ist der Hauptteil dieses Handouts in die Unterkapitel
,Seite einrichten”, ,,Uberschriften und Inhaltsverzeichnis®, ,Bilder und Tabellen

einfliigen‘ sowie ,,Seitenzahlen und FuBBnoten* eingeteilt.

Bevor du anfingst, deinen Praktikumsbericht zu verfassen, ist es sinnvoll, dein Word-
oder OpenOffice-Dokument schon richtig einzustellen, damit du nicht am Schluss

Stunden damit zubringst.
2 Hauptteil

2.1 Seite einrichten

Als erstes fangst du damit an, deine Seite einzurichten. Dazu stellst du zunichst den
Rand passend ein. Meist ist die Randbreite so eingestellt, dass du 2 cm Rand umlaufend
habt. Dein Praktikumsbericht wird aber auf der linken Seite geheftet und auf dem
rechten Rand korrigiert dein betreuender Lehrer. Daher ist es von Vorteil, diese
Seitenridnder etwas grofBer zu wéhlen. Stell sie bitte auf 3 cm ein.

Einf E it Tabelle Extras Fenst Hilf . .
e Dazu wihlst du unter ,,Format* ,,Seite...” aus.
2 a Standargformatierung Strg+M

Times A Zeichen

M Absatz..

i: % Nummenerung und Aufzihlungszeichen..,
Seite...
GroB-/Kleinschreibung 8ndem »
Spalten..

#; Formatvorlagen F11

Seitenvorlage: Erste Seite X

Dann erscheint eine UberSiChta in dCI' du dle Verwalten Seite Hintergrund Kopfzeile FuBzeile Umrandung Spalten FuBnote

Papierfermat

Seitenrander eintragen und mit 0k ..

Breite 21,00cm |2

bestitigen kannst.

Hohe 2970cm £
Ausrichtung ® Hoghformat

AlS niichstes musst du dle passende SChrlft O Querformat Papierzufuhr [Aus Druckereinstellung]

Seitenrander Layouteinstellungen

Seitenlayout Rechts und Links ~

einstellen. Du solltest deine Facharbeit ™ 20 om K

Rechts 200cm [ Format T, v
entweder in ,,Tims New Roman*“ Grofie 12 o 200cm [2]] | [JRegistehatigkeit

Unten 200cm 5

oder ,Arial“ GroBle 11 verfassen. Diese

Einstellungen findest du in der unteren Bobrechen || ife || Zurick
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Symbolleiste.

Des Weiteren sollte dein Praktikumsbericht im Blocksatz geschrieben sein. Auch den
Blocksatz findest du in der Symbolleiste. Solltest du bereits einen Text geschrieben
haben, so musst du erst den gesamten Text markieren (,,Bearbeiten und ,,Alles
auswdhlen) und dann auf Blocksatz wechseln, sonst wird nur der neue Text im

Blocksatz geschrieben und der alte bleibt linksbiindig (voreingestellt).

Schriftart und Grofie ‘

Blocksatz
einstellen einstellen
BaR VK B-¢ - @EH-2 A2
Times New Roman | v| 12 vl F K UMMR == == =
Absatz X
. Initialen Umrandung Hintergrund
Als naChSteS musst du den Einziige und Abstinde Ausrichtung Textfluss Gliederung & Nummerierung Tabulator
Zeilenabstand anpassen. "
Vor dem Text 000cm |2
Voreingestellt ist ein Zeilenabstand  inter dem Text 000em 1=
von eins. In wissenschaftlichen =t L
[] Automatisch |
Arbeiten — wie auch deinem ., o
Praktikumsbericht - wird ein = "B¥reemAeEE el
Unter Absatz 021cm =
Zeilenabstand von 1,5 erwartet.
Zeilenabstand
Den Zecilenabstand veriinderst du — MEREREE- |- :
A Registerhaltigkeit
unter ,,FOI‘mat“ ul’ld ,,AbsatZ“. HleI‘ [] Beriicksichtigen
stellst du den Abstand auf 1,5.
Abbrechen Hilfe Zurick

Solltest du vorher schon Text
geschrieben haben, musst du wie beim Blocksatz erst alles auswihlen, um den neuen

Zeilenabstand auch auf den alten Text anzuwenden.

2.2 Uberschriften und Inhaltsverzeichnis

Um Uberschriften im FlieBtext deutlich zu machen, werden sie meistens fett und groBer
geschrieben als der {ibrige Text. Dazu sind sie meist auch durchnummeriert.
Uberschriften erster Ordnung (wie hier Hauptteil, Einleitung und Schluss) werden mit
1,2,3... durchnummeriert. Unterkapitel wie das Unterkapitel ,,Uberschriften und
Inhaltsverzeichnis* erhalten eine Dezimalzahl als Kapitelnummer. Die erste Zahl gibt
an, in welches Oberkapitel das Unterkapitel gehort. Die zweite Zahl nummeriert die

Unterkapitel durch.



Das alles jedes Mal von Hand einzustellen, wére natiirlich _
=] Formatieren mit OpenOfficel.odt: 2 - (

viel zu umsténdlich — daher lassen wir den Computer flir Dstei Bearbeiten Ansicht Einfugen
RB-B-U= & B&

Ol thope ] Times N

uns arbeiten. In der unteren Symbolleiste kann man die

Formatierung  von  Uberschriften  einstellen.  Fiir —— [
Uberschriften erster Ordnung wihle ,,Uberschrift 1¢, fiir| = 3;::{?2

Erscnrr
Uberschriften zweiter Ordnung ,,Uberschriften 2 aus. : ﬂ:::z::’;:;
Dazu markierst du die Uberschrift und klickst dann auf die| ~ | foe™?

entsprechende Formatierung. Sollte die Nummerierung
nicht voreingestellt sein, klickst du noch auf den Button ,,Nummerierung® in der unteren

Symbolleiste.

Das Nutzen der Formatvorlagen fiir Uberschriften hat einen weiteren wesentlichen
Vorteile: Habe ich die Formatvorlage verwendet, kann ich mein Inhaltsverzeichnis

automatisch erstellen lassen — und jederzeit aktualisieren.

Ansicht Einfagen Format Tabelle Exras Fengter He

Um ein Inhaltsverzeichnis einzufiigen, klickst du auf

H
Manueller Umbruch B-d ®- @m-a
Feldbefenl
88 sondenzeichen

,Einfligen”, , Verzeichnisse” und ,,Verzeichnisse...“.—— =

Formatierungszeichen +

= |4

5| Bereich.

Dann wihlst du den Typ ,,Inhaltsverzeichnis* aus und ® throin

Kogfzeile
bestitigst deine Auswahl mit ,,OK“. Durch rechts ips
klicken auf das Inhaltsverzeichnis und auswihlen von. 2 ™™
5] Kommeptar Strgs Alte C =
.. oy . D o
,aktualisieren bringst du dein Inhaltsverzeichnis stets e e
Briefumschlag... Yeaeichnisse...
auf den aktuellen Stand. iy il
Verzeichnis einfligen x

Verzeichnis Eintrige Vorlagen Spalten Hintergrund

Typ und Titel
Titel Jnhaltsverzeichnis
Inhaltsverzeichnis ‘ -
Tverucheift 1 1 ichni |
ey . Iyp ‘\nhaltsverzelchnls ~
e 1 -
Dberacheifi | 1 1 [ Geschatzt vor manuellen Anderungen

Uberschrift 1 Verzeichnis erstellen

D ot doe Text s dorn sevise Kapite! Das st s Eisrag im Far ‘Ggsamtgs Dokument |~ | Auswerten bis Ebene 0=
aczas dafiariae Vaczsichen >
: Erzeugen aus
Uberschrifr 1.1
Das it dor Tet 3n Saem Kngitst 1 1 Dis it i Fomrag fe [ Gliederung
AT ———
[] weiteren Vorlagen
Oberschrifr 1.2
Dizs dae dor Tont o dom Kapies! 1 2 Disssy Stictrmoort int oin Henpesisrag Verzel:hnlsmgrkierungen

Abbrechen Hilfe Zurick Vorschau
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2.3 Bilder und Tabellen einfligen

Wabhrscheinlich wirst du in deinem Praktikumsbericht auch Fotos z.B. von deinem
Arbeitsplatz einfiigen. Bitte beachte dabei: Dein Praktikumsbericht soll keine
Bilderbuch werden. Bitte fiige nur fiir das Verstindnis notwendige Bilder in den

FlieBtext ein. Alle weiteren Bilder oder auch andere Materialien gehoren in den Anhang.

Jedes eingefligt Bild bendtigt eine (Bild-)Unterschrift. Dazu klickst du rechts auf das

Bild und wéhlst im Menii den Punkt ,,Beschriftung® aus, so dass das folgende Fenster

erschelnt: Beschriftung e
Beschriftung
. . . . . I
Nun gibst du deine Bildunterschrift ein. genschatten e
Kategorie Abbildung - Hilfe
Aber es gibt noch weitere Dinge zu beachten. Mrmeewrs  Aemmnizd =l [AutoBeschrftung..
Tres Optionen...
So musst du einstellen, ob Text neben deinem -
. . . Abbildung 1
Bild stehen soll und wo auf der Seite sich das |
Bild befindet.
i e 8 Um den Umlauf um das Bild
T x | einzustellen, klickst du zunichst wieder
Abbrechen
B Anordnung R = rechts auf das Bild und wéhlst den Punkt
SR Ausrichtung -
Mummeseu  Verankerung , e — ,, Umlauf* aus.
Jrenner Umilauf » Kein Umlauf

I =

Begchreibung... Seitenumlauf

- Hier kannst du auswéhlen, ob kein Text
T Bild.. E Dynamischer Seitenumlauf
o Grafiken speichem... | BB Durchlauf neben deinem Bild stehen soll (,,Kein
¥ Becchriftung... Im Hintergrund
B imegeMap T Kentwr Umlauf™), ob neben deinem Bild Text
A &  Kontur bearbeiten.. .
¥ Ausschneiden . E°:“ g = stehen soll (,,Seitenumlauf*) oder ob der
" reter SaL2
= Kopieren -
B Gifinen | Text durch dein Bild durchlaufen soll

(,,Durchlauf). AuBlerdem kannst du einstellen, dass dein Bild im Hintergrund ist. Die
Reihenfolge auf dem Blatt kannst du aber auch unter ,,Anordnung® einstellen. Hier
kannst du z.B. festlegen, wenn du mehrere Bilder hast, die sich {iberschneiden, welches

Bild im Vorder- bzw. Hintergrund sein soll.

. o, B o o

Wenn du rechts auf dein Bild **

s
klickst und den  Punkt |

L Anordnung v r
, Verankerung* auswiahlst, ... preevem Ausrichtung .

o Verankerung » An der Seite

kannst du festlegen, wo auf der =~ ®7™ Umlauf » 18 Am Absatz

Trenner htoan Am Zeichen

. . . . - ung...
Seite sich dein Bild befindet. » Als Zeichen
Bild...

Hier steht z.B die Verankerung |aseiung | Grafiken speichem... I
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an der Seite oder auch am Absatz zur Wahl. Ich wiirde dir hier die Verankerung am
Absatz empfehlen, denn dann bleibt das Bild immer bei dem Text (Absatz), zu dem es
gehort. Wahlst du dagegen die Verankerung an der Seite aus, so bleibt das Bild stets an
der gleichen Stelle stehen — auch wenn du deinen Text verdanderst und sich der zum Bild

gehorende Absatz verschiebt.
Tabellen einfiigen

Es gibt zwei Wege, Tabellen in ein Textdokument einzufiigen. Entweder du klickst auf

,» Labelle* und ,,einfiigen* oder du verwendest den Icon in der oberen Symbolleiste.

Tabelle einfiigen
mit weiteren
Einstellungsmoglichkeiten Tabelle
' einfiigen
Format Tabelle Extras Fenster Hilfe
- & - @H- v

i

Jew Roman v |12 v F K U J-t 13: =

2.4 Seitenzahlen und FuRnoten einfluigen

Um Seitenzahlen in deinem Praktikumsbericht zu giyrugen format Tsbelle Extras Fenster Hilfe

erginzen, musst du bei OpenOffice zunichst einel ~ Menwelerimbruch 1 @ - & 5 -
Feldbefehl r R
Kopfzeile einfligen. Dazu gehst du auf ,,Einfligen, # sondenzeichen.. ¥ FK U
S ” Formatierungszeichen » | » 2 s - 3 -
,Kopfzeile* und ,,Alle*. ; _
= Bereich...

Um eine Seitenzahl einzufiigen, klickst du nun in @ Hyperink

' i i infii ' S
die Kopfzeile und wihlst unter ,Einfiigen® den o =
,Feldbefehl” ,,Seitennummer* aus. Die Seitenzahlen werden nun automatisch in alle

Kopfzeilen des Dokumentes geschrieben.

Einfigen Format Tabelle Extr

In deinem Praktikumsbericht wirst du dich auf verschiedene

{ Manueller Umbruch...
Quellen beziechen wie zB. die Homepage deines,  Feldbefen! '

; a Sonderzeichen...
Praktikumsbetriebs oder die Seite des Arbeitsamtes. Immer, Formatierungszeichen »
wenn du dich auf Quellen beziehst, musst du diese Quellen auch = Eer<h-

@& Hyperlink
angeben. Das macht man in FuBnoten'. Hier steht dann z.B. e
vergleiche www.arnoldinum.de und dazu eine Angabe, wo man i“z“::"d '

uB-/Endnote...

1 Ich bin eine Funote


http://www.arnoldinum.de/

die verwendeten Informationen exakt finden kann. Auch Fachbegriffe oder
Abkiirzungen konnen in Fufinoten eingefiihrt werden. Wichtig: Verwende stets unter
,Binfiigen* ,,Fufl-/Endnote und niemals hochgestellte Zahlen. Denn solltest du weitere
FuBinoten einfiigen, so wird die Nummerierung der Fulnoten automatisch aktualisiert,

was bei hochgestellten Zahlen nicht der Fall ist.

2.5 Richtig zitieren

Immer, wenn du dich auf Quellen beziehst, zitierst du. Dabei unterscheidet man direktes
Zitieren, also wortwortliche Ubernahme von einzelnen Wortern bis hin zu ganzen
Sdtzen, und indirektes Zitieren, also z.B. eine zusammenfassende Wiedergabe von
Textinhalten einer Internetseite. Fiir beides gelten Regeln, die du als Verfasser/in
unbedingt einhalten musst, da du als solche/r der Wahrheit verpflichtet bist. Diese

Regeln kennst du schon aus dem Deutschunterricht.

Regel fiir direktes Zitieren: Die {libernommenen Worter/Sitze werden in
,,Anfiihrungszeichen*® gesetzt, direkt hinter die abschlieBenden Anfiihrungszeichen

gehort die FuBnote mit der Quelle.

Regel fiir indirektes Zitieren: Hier geht man, je nach Umfang, unterschiedlich vor:
Wenn du dich nur in einem Satz auf eine Quelle beziehst, fiigst du hinter dem Punkt am
Satzende eine FuBnote in den fortlaufenden Text ein.’ Beziehst du dich in mehreren
aufeinanderfolgenden Sétzen auf eine Quelle beziehst, leitest du den Absatz am besten
mit einem hinweisenden Satz ein, z.B. ,,Nach Angaben der IHK* umfasst die Tatigkeit
als Kaufmann [...]“, fiigst nach dem letzten Satz, in dem du dich indirekt auf die Quelle
beziehst, die Fulnote ein, und machst dann einen Absatz. Dann gilt die FuBlnote fiir den

gesamten vorherigen Absatz.’

3 Schluss

Im Schlussteil deines Praktikumsbericht reflektierst du dein Praktikum. Dazu
vergleichst du deine Erwartungen, mit denen du in das Praktikum gestartet bist, mit
deinen Erfahrungen, die du in deiner Praktikumszeit gesammelt hast. Welche haben sich
erflillt, welche nicht? Welche neuen Erkenntnisse fiir deine zukiinftige Berufswahl

ergeben sich aus diesem Praktikum? Was wird dein ndchster Schritt auf dem Weg zu

2 Infobroschiire ,,So werde ich ein gliicklicher Kaufmann®, S. 3

3 So sieht das aus: Infobroschiire ,,So werde ich ein gliicklicher Kaufmann®, S. 1

4 THK Miinster auf der Internetseite www.ihk-muenster.de/Tétigkeiten-als-Kaufmann
5 IHK Miinster auf der Internetseite www.ihk-muenster.de/Tétigkeiten-als-Kaufmann


http://www.ihk-muenster.de/T%C3%A4tigkeiten-als-Kaufmann
http://www.ihk-muenster.de/T%C3%A4tigkeiten-als-Kaufmann
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deiner Berufswahl sein?

SchlieBlich ziehst ein personliches Restimee, wie du das Praktikum fiir dich und deine

Lebenserfahrung bewertest.
AbschlieBend nennst du in einem Literaturverzeichnis all von dir verwendeten Quellen.

Dann ist es wichtig, dass du deinen Praktikumsbericht von einem AuBenstehenden
Korrektur lesen ldsst. Der Aufenstehende sollte dabei nicht nur auf die Rechtschreibung
und Zeichensetzung achten, sondern auch auf die Verstindlichkeit. Denn man selbst als
Autor des Praktikumsberichtes wird mit der Zeit betriebsblind, da man sich seit Tagen
mit nichts anderem beschiftigt. Daher fallen einem AuBenstehenden eher logische
Briiche oder Liicken auf. Die Stellen, an denen der Bericht unverstindlich ist, sollten
natiirlich noch ausgebessert werden, bevor abschlieBend noch einmal die Formatierung

iiberpriift wird.
Wichtige Tipps:

Speichere deinen Praktikumsbericht am besten an mehreren Speicherorten, z.B. neben
deinem PC auch noch auf ecinem USB-Stick. AuBlerdem ist es sehr sinnvoll,
verschiedene Versionen des Praktikumsberichts gespeichert zu haben. Daher ist es oft
empfehlenswert ,den Praktikumsbericht immer unter dem aktuellen Datum
abzuspeichern (Prakikumsbericht29.03.16.doc). Sollten jetzt Daten verloren gehen,
kann man auf eine Version vom Vortag zuriickgreifen und hat nicht den ganzen Bericht

verloren.

Viel Erfolg beim Verfassen des Praktikumsberichtes!



	1 Einleitung
	2 Hauptteil
	2.1 Seite einrichten
	2.2 Überschriften und Inhaltsverzeichnis
	2.3 Bilder und Tabellen einfügen
	2.4 Seitenzahlen und Fußnoten einfügen
	2.5 Richtig zitieren

	3 Schluss

