Tipps zur Erstellung der GFS nach dem vorliegenden Muster


Zwar weiß ich einiges von Word, doch ...

Wenn Du so etwa denkst, sind die folgenden Tipps auch für Dich vielleicht geeignet; es handelt sich hier um keinen Tipp-Kurs; die Grundlagen des Schreibens und des Umgangs mit Word (etwa Zeichenformatierung, Absatzformatierung, Markieren, Einfügen und Löschen ...) sollten bekannt sein.

Aber bei jeder Seite finden sich wohl Schwierigkeiten:

Zu Seite 1, Deckblatt

1. Kopf- und/oder Fußzeile zwar in der Arbeit, aber nicht auf Seite 1
Wähle dazu Menü "DATEI", "SEITE EINRICHTEN", Reiter "SEITENLAYOUT" und im entstehenden Fenster unter "Kopf- und Fußzeilen" das Kästchen "Erste Seite anders"; dann werden die entsprechenden Zeilen unterdrückt, aber die erste Seite mitgezählt.

2. Entfernung von Textfeldern
Die Kommentare in den Kästchen auf meiner Seite stehen in Textfeldern; dabei handelt es sich um an beliebigen Orten des Dokuments einfügbare Flächen, die mit Text versehen werden können. 
Wie holt man sich so etwas? Im Menü "EINFÜGEN" auf "TEXTFELD" klicken, dann wird der Mauszeiger auf der Dokumentfläche zum Kreuz. Wenn man an einer Stelle des Dokuments die linke Maustaste drückt, fixiert man die linke obere Ecke des Textfelds, fährt man dann weiter, bildet sich ein Rechteck, in das man nach dem zweiten Klicken hineinschreiben kann. Wie eine Graphik hat auch das Textfeld acht Ziehpunkte; bildet sich auf dem Rahmen ein Kreuz, so kann man das Feld als ganzes verschieben. Die Schrift im Inneren ist wie die des sonstigen Dokuments formatierbar.
Und wie beseitigt man ein Textfeld? In den Bereich des Textfelds hineinklicken, dann ändert sich der Rahmen, danach lässt sich mit "Entf" das gesamte Feld löschen.

3. Einfügen einer Graphik
Voraussetzung dafür ist, dass Du die Graphik schon in einer Datei abgespeichert hast.
Bei der Planung Deiner Arbeit hast Du Dir sicher überlegt, welche Bilder Du verwenden möchtest. Die Bilder solltest Du nicht nachträglich in Deine Arbeit hineinkleben, sondern ordentlich einfügen. 
Bildquellen sind wahrscheinlich das Internet oder eingescannte Bilder. 
Beim Einscannen solltest Du auf das Dateiformat (jpg z. B.) und die Dateigröße achten, damit Deine Arbeit nicht zu viel Speicher braucht; beim Kopieren aus dem Internet solltest Du auf die Auflösung der Bilder achten: Du kannst kleine Bilder aus dem Netz nicht beliebig vergrößern, ohne an Qualität zu verlieren.
Achte beim Sammeln Deiner Bilder darauf, dass Du nachher bei der Verwendung die Quelle noch angeben kannst!
Die bereitgestellte Graphik bringst Du in Dein Dokument über das Menü "EINFÜGEN", "GRAFIK", "AUS DATEI", dann wählst Du die Graphik aus und kannst sie mit "EINFÜGEN" im dortigen Fenster einbinden.

Zu Seite 2, Inhaltsverzeichnis

1. Nummerierung
Word bietet im Menü "FORMAT" die Option "NUMMERIERUNG UND AUFZÄHLUNGSZEICHEN". Für das Inhaltsverzeichnis kann der Reiter "Nummerierung" oder "Gliederung" sinnvoll sein. Bei beiden Fenstern befindet sich rechts unten "Anpassen", womit man das konkrete Aussehen stark beeinflussen kann; vor allem mit Letzterem sollte man ohne Zeitdruck experimentieren.

2. Saubere Kolonnen
Schon von Hand oder mit der Schreibmaschine (im letzten Jahrhundert!) untereinander geschrieben sehen schiefe Zahlenreihen schlecht aus, noch viel mehr in einem Computertext.
Eine Möglichkeit, das zu vermeiden, ist, mit Tabellen zu arbeiten:
Über die Symbolleiste "Tabelle einfügen" anklicken, dann kann man Zeilen- und Spaltenzahl (indem man mit dem Mauszeiger darüber fährt!) auswählen und kann sich dann die Spalten nach Bedarf verschieben; die Zeilen werden automatisch größer, wenn man in einer Zelle schreibt.
Die andere Möglichkeit, die ich auch auf dem Blatt vorgeschlagen habe, ist der Einsatz des Tabulators; sein Sinn besteht darin, in verschiedenen Zeilen immer zur selben Zeilenposition zu gelangen, in unserem Fall zum "S" von "Seite". Man stellt die Tabstopps mit dem Menü "FORMAT", "TABSTOPP..." auf dem aufgerufenen Fenster "TAPSTOPPS" ein. Dieses Fenster ist einer genaueren Betrachtung wert: Man kann genau bestimmen, wo der Haltepunkt sein soll; das ist natürlich keine falsch geschriebene Tabst-Opposition, sondern die richtig geschriebene Tabstopp-Position! Die "Ausrichtung" bestimmt, ob die Schrift dort anfängt, aufhört oder dort den Mittelpunkt hat; die "Füllzeichen" darunter füllen den Raum vom Textende der Zeile bis zum Tabstopp. Übrigens, wenn man oben die Position eingegeben hat, muss man diese jeweils "festlegen": So kann man in einer Zeile mehrere Punkte anspringen. Und wie? Mit der Tabulatortaste, das ist die breite Taste links oben mit den beiden Pfeilen.

Zur Seite 3, Dein Text

1. Verwendung von Fußnoten
Auf Anmerkungen kann man gut mit Fußnoten verweisen; dazu musst Du im Menü "EINFÜGEN" auf "FUßNOTE" klicken. Die Fußnote wird im Dokument an der Stelle des Cursors eingefügt; die Seite springt nach unten, damit man sofort den Fußnotentext einfügen kann.
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