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* Formale Vorgaben des Instituts, Studiengangs oder der/des
Betreuenden der Arbeit in Erfahrung bringen

 Schritte zum Erstellen einer Vorlage fur wissenschaftliche Arbeiten im
Studium (Seitenlayout, Formatvorlagen, Abschnitte, Deckblatt,
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Konkrete Vorgaben

Oftmals haben Dozierende in ihren Veranstaltungen schon Angaben zu den gewiinschten Formalia der
schriftlichen Arbeiten gemacht. Sollte dies nicht der Fall sein, lohnt es sich, auf der Seite des Instituts nach

Leitfaden zu suchen.

. UNIVERSITAT HEIDELBERG | ZUKUNFT SEIT 1386

Kontakt

INSTITUT FUR
EUROPAISCHE
KUNSTGESCHICHTE

Philosophische Fakultat > ZEGK > Institut fir Europdische Kunstgeschichte >

Herzlich Willkommen

Startseite

Institut

Mitarbeiter

Studium & Lehre Neue Publikation

r Lammers: Kloster Lorsch — Die archdologischen Untersuchungen

Veranstaltungen

Forschung

Presse & Medien

Stellenangebote Veranstaltungen | Neueste Publikationen = Press

Links

Studium | Ausgabe von Scheinen und Hausarbeiten

Ab sofort werden die Hausarbeiten und Scheine im
Studierendensekretariat des |EK (R. 107) von Frau Wirth ausgegeben! Sie

Direkteinstieg:
kénnen dort zu den Offnungszeiten (Mo-Fr 10-12 Uhr) abgeholt werden.

Downloads

FAQ Studium . . . " .

Priifungsamt Studium | Freie Seminarplatze im SoSe 2019
LSk Liebe Studierende, in einigen Lehrveranstaltungen sind noch offene Plitze
Moodle zu vergeben. Bitte melden Sie sich beim jeweiligen Dozenten per E-Mail
Recherche an.

e e S gl [Verfugbare Platze in Lehrveranstaltungen im SoSe 2019]

URKUND

INSTITUT FUR
EUROPAISCHE
KUNSTGESCHICHTE

Web HED| HeidlCON Person

Startseite

(innerhalb des IEK) Institut

Mitarbeiter

Studium & Lehre
Vorlesungsverzeichnis
FAQ Studium
Interesse am Studium

Do, 09.05.2019

Hans Holbein der Jin
le Gesandten« (15

Studiengange
Studienberatung
Wissenschaftliches Arbeiten
Plagiatskonirolle
URKUND
Studieren im Ausland

Universitat Gr;

Sonderforschungsbel
,Moderme — Wien und
Zentraleuropa um 19

Di, 14.05.2019
Ausstellungseraffnun:
Tell. Studierende biet
Einblick in die Privats:
Erik Jayme

Praktika und Perspektiven
Qualitatssicherungsmittel
Qualitatsmanagement
Downloads

Projekte

Do, 23.05.2019

= Veranstaltungen
Stille im Himmel. Lautl

Forschung

IPress‘.e & Medien

I Stellenangebote

Kontakt

ZEGK = Institut fur Europaische Kunstgeschichie »

Wissenschaftliches Arbeiten

Recherche

Powerpoint / Keynote-Prasentationen
Thesenpapier (Paper, Handout)
Organisation und Zeitplanung

Unterschied zwischen Referat und Hausarbeit
Checkliste vor der Abgabe

Zur Entwicklung von Referaten und Hausarbeiten

Das Referat und die Hausarbeit sind die Gelegenheit, ein Thema
selbstandig zu erfassen und zu bearbeiten. Dabei gilt es, aus eigenen
Gedanken und angelesenem Wissen ein schliissiges Endprodukt zu
gestalten, das schlieBlich in einer fur wissenschatftliche Arbeiten
angemessenen Form Darstellung finden muss. Zur ersten Orientierung
kann das Nachschlagen in den wichtigsten Lexika und Handbuchern
unseres Faches dienen. Am Anfang einer jeden Beschaftigung mit
Objekten steht die Suche nach Abbildungsmaterial, denn das
Kennenlernen des Objektes und seine Beschreibung gehoren zum
Einstieg in das Thema.

Als Einstiegshilfe ist neben der der Bildersuche in 2HeidICON und 2
Prometheus auch die 2Google-Bildersuche und ZWikipedia hilfreich, auch
erste Literaturangaben lassen sich hier oft finden. Diese Quellen sind, wie
alle Quellen, jedoch mit Vorsicht zu genieBen und auf ihre Richtigkeit hin
zu Uberprifen, d_h. sie durfen unter keinen Umstanden eins zu eins
Ubernommen werden

Nach dieser ersten Betrachtung sollte man sich daruber klar werden,
welche Fragestellung in der Arbeit verfolgt werden soll’/kann. Daraus ergibt
sich eine erste Disposition/Gliederung der Arbeit, woran sich nun eine
gezielte Literatursuche anschlieRt.

f ; b %
' LEITFADEN l o

Seminararbeiten

= Mittel- und
Oberseminararbeit
» Proseminararbeit

Qualifikationsarbeiten

» Bachelorarbeit
= Masterarbeit
» Magisterarbeit
= Dissertation

PLAGIATSKONTROLLE

Richtlinien

= Richtlinien zur Sicherung
guter wissenschaftlicher
Praxis

Download
» Erklarung zur Hausarbeit
Benutzung von URKUND

= Studentenanleitung




Grundlegende Vorgaben

Universitit Heidelberg,

Institut fiir Europiische Kunstgeschichte

Leitfaden Mittelseminararbeit/Oberseminararbeit

Stand: 11/2017

.

Eine Seminararbeit hat rechts einen Korrekturrand von 4 em, links 2 em Rand.
Umfang ca. 20 bzw. 25 Seiten (s.o., £ 10%, jeweils Text mit Fulnoten bzw.
Anmerkungen) zuziiglich Abbildungen.

Die Seiten werden nummeriert. Die Nummerierung beginnt mit der ersten Textseite
und endet mit der letzten Seite des Literaturverzeichnisses.

Zeilenabstand 1,5 Zeilen, Schriftgrofle 12 Punkt, Textausrichtung linksbiindig oder
Blocksatz (dann allerdings bitte darauf achten, dass dabei keine riesigen Liicken
zwischen den Wortern entstehen)



Seitenlayout

B H S O -s

DATE START EINFUGEM ENTWURF VERWEISE SEMDUMNGEN UBERPRUFEN

@ D-@' IE "= Umbriiche - Einzug Abstand el
3 D i Zeilennummern = 3=Links |0 em . I: Vor: m peite einrichten ? X
Seiten- Ausrichtung Format Spalten s . .=
Erdeps - - +« bt Silbentrennung~ =% Rechts: |0 em + | += Mach: F"‘ Seitenrinder  Papier  Layout
Letzte benutzerdefinierte Einstellung Absatz Seitenrander
Oben: 2.5 em Unten: 2 om T T S ) A . A
Links: 3.5 em Rechts: 25 cm E Qben: S cm = Unten: zem &
Links: E om El Rechts: 4cm El
Mormal Bundsteq: 0 cm El Bundstegposition:
I1].|::|n.=-_r'|: 2.5 cm Unten: 2 om Ausrichtung
Links: 2.5 cm Rechts: 25 cm
Schmal
Oben: 1,27 cm Unten: 1,27 cm Hochformat Querformat
Links: 1.27 cm Rechts: 1,27 cm Seiten
; Mehrere Seiten: | Standard
Mittel 1
Oben: 254 cm  Unten: 2534 cm Unter Seitenlayout konnen die
Links: 1,97 cm Rechts: 1,91 cm Varschau
— benutzerdefinierten
Breit — . e c o0
Oben: 254 cm  Unten: 254 S Seitenrander wie gewlinscht
Links: 53,08 cm Rechts: Pl cm e .
E— eingestellt werden.
Gespiegelt — (Bsp.: rechts 4 cm, links 2 cm)
Oben: 2,54 cm Unte 254 cm
Innen: 3,18 cm Auldhn: 254 cm Ubernehmen fir: |Gesamtes Dokument
Benutzerdefinierte Seitenrander... Als Standard festlegen [ ok | abbrecnen |




Schriftart, SchriftgrolSe, Zeilenabstand, Textausrichtung

EINFUGEM EMTWURF SEITEMNLAYOUT VERWEISE SEMDUMGEN

-

*|A‘ A

5{ Ausschneiden

ER Kopieren

Arial -|12 Aa -

UBERPRUFEN

Dokumentenvorlage_Hausarbeit - Word

AMSICHT EndMote X9 CITAVI

maBbCcDe AaBbceDe AaBbCe Assbcel  AQB|

Einflgen
- ¥ Farmat iibertragen

A-¥-A-

F K UJ abe x, ¥°

TStandard T Kein Lee... Uberschrif... Uberschrif... Titel

Schriftart
S

Zwischenablage P

1 .

Fo

O (| N B & SR R -

Schriftart und -groRe:
Arial oder Times New

>[I i«

Zeilenabstandsoptionen..

Abstand wor Absatz hinzufiig

Abstand nach Absatz entfernen

Roman, 12pt

Textausrichtung:

Blocksatz

Zeilenabstand: 1,5 pt



Silbentrennung

B H S O- Mit dem Blocksatz werden die
START ~ EINFUGEN  ENTWURF VERWEISE Wdrter so gesetzt, dass die Zeilen auf
P@ ”_E] ==| 'mUmbrache- Einzug gleiche Breite gebracht werden.
. 3 — [ Zeilennummern = 3= Links: |0 cm N . . o .
Seiten- Ausrichtung Format Spalted —= . " Damit ein gleichmaliger Textkorper
rinder * - - - | bc Silbentrennung = | =% Rechts: |0 cm - e n: "
ohne unregelmallige Leerraume
seite einrichten "1 Keine Absa entsteht, sollte daher die
L Automatisch -1 automatische Silbentrennung
Manuel aktiviert werden.

ﬂ_ . .
. bc Silbentrennungsoptionen...




Formatvorlagen

-

B HS O

EINFOGEN EMTWURF SEITEMLAYOUT

Dokurmentenvorlage_Hausarbeit - Word

WERWEISE SEMDUMNGEN UEERPRUFEN AMSICHT EndMNote X9 CITAVI

oy N e
i . A N Aa- e ZLELNZ. &= 8
i - Al 12 K oa Aa- e is-imotie &5 2 M| aaebcene asboede AgBbCe Aasboer AGB
Einfigen FKU-sex.x A-F-A- ==== I=- - # - [ TStandard | TKein Lee.. Uberschrif.. Uberschrif..  Titel
Zwischenablage Schriftart P Absatz P Formatvorlagen

Uberschrift 1. Ebene

- Uberschrift 2. Ebene
Uberschrift 3. Ebene
Flieltext (Standard)
Bibliografische Angaben

- FuRnoten'

N

Unter dem Reiter START befindet
sich eine Ubersicht mit den

verschiedenen von Word
vorgeschlagenen Formatvorlagen.

Mit Stellvertretern lassen
sich bereits die

N Formatvorlagen fir den
spateren Text festlegen und
bearbeiten.

i Suchen -
E.la:'c Ersetzen
[} Markieren ~

Bearbeiten

Das Fenster zum
Bearbeiten der
Formatvorlagen wird

mit Klick auf den
kleinen Pfeil unten
rechts geoffnet.




Formatvorlagen

Dokurmentenvorlage_Hausarbeit - Word

ENTWURF  SETEMLAYOUT  VERWEISE  SEMDUNGEN
A A ARa- fo

A-¥-A-

" Uberschrift-1.Ebeney)
Uberschrift-2.Ebene]

UBERPRUFEN ANSICHT EndMote X9 CITAVI

naBbCeDe AaBbcede | AaBbC( Azsbccr Ad B
T5tandard T Kein Lee... Uberschrif...  Oberschrif... Titel

g

Formatvorlagen

Formatvorlagen

Alle laschen
Standard
Kein Leerraum

I Uberschrift 1

Uberschrift 1 aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen

Andemn...

Uberschrift-3.Ebeneq|

Flieltext-(Standard )]
.

FuBnote™]

Der Stellvertreter der
Uberschrift 1 ist markiert

und der Formatvorlage
Uberschrift 1 zugewiesen

Alles markieren: (Keine Daten)

Alles entfernen: (Keine Daten)

Aus dem Formatvorlagenkatalog entfernen
[ Zitat

Intensives Zitat
Schwacher Verweis
Intensiver YVerweis
Buchtitel

Listenabsatz

DVorschau anzeigen

|:| Verkndpfte Formatvorlagen deaktivieren

Optionen...

]

Uber Formatvorlage dndern
kann die Formatvorlage nun

nach Belieben angepasst
werden.

Formatvorlage dndern ? >

Eigenschaften

Mame; |Uberschrift1 |
Formatvorlagentyp: |Verknt|pft [Absatz und Zeichen) V|
Formatvorlage basiert auf: | T standard

[<1[<]

Formatvorlage fur folgenden Absatz: | 1 standard

Formatierung
Calibri Light [Uberschri| F

Uberschrift 1.Ebene

Schriftart: [Standard) =Uberschriften (Calibri Light), 16 Pt., Schriftfarbe: Blau, Abstand ~
Vor: 12 Pt
Mach: 0 Pt., Micht vom ndachsten Absatz trennen, Diesen Absatz zusammenhalten, Ebene 1, Formatvorlage:
Verknupft, Im Formatvorlagenkatalog anzeigen, Prioritdt: 10 b

@ Zum Formatvorlagenkatalog hinzuflgen |:| Automatisch aktualisieren

@ Mur in diesem Dokument D Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

oK | | Abbrechen




Formatvorlagen andern

Unter Format
kdbnnen weitere

Details der
Formatvorlage
angepasst werden.

Formatverlage dndern

Eigenschaften

Mame: |Uber5chrift1 |
Formatvorlagentyp: Verknupft [Absatz und Zeichen]
Formatvorlage basiert auf: | T standard

Formatvorlage fur folgenden Absatz: | T standard

[<][<][%

Formatierung
CalibriLight[Uberschri|1E | F K U

— — —_ = b= - =

Uberschrift 1.Ebene

schriftart: (Standard) +Uberschriften [Calibri Light], 16 Pt,, Schriftfarbe: Blau, Abstand ~
Vor 12 PL
Mach: O Pt., Nicht vom ndchsten Absatz trennen, Diesen Absatz zusammenhalten, Ebene 1, Formatvorlage:
Verknupft, Im Formatvorlagenkatalog anzeigen, Prioritat: 10 W
E Zum Formatvorlagenkatalog hinzuflgen |:| Automatisch aktualisieren
@ Mur in diesem Dokument C} Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente
oK Abbrechen

Wenn das Dokument als
Vorlage genutzt werden
soll, ist es wichtig, hier

,Neue auf dieser Vorlage
basierende Dokumente”
auszuwahlen.
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Formatvorlagen, Absatz

E Zum Formatvorlagenkatalog hinzufigen |:| Automatisch aktualisieren
@ Mur in diesem Dokument D Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

oK | | Abbrechen

Schriftart...
Absatz...

Tabstopp...
Rahmen...
Sprache...
Bositionsrahmen...
Mummerierung...
Tastenkombination...

Teuxteffekte...

Absatz

Einzige und Abstinde

Allgemein

Zeilen- und Seitenumbruch

Ausrichtung:

Er—

Gliederungsebene: | Ebene 1

w | [] standardmaRig reduziert

Sollen Uberschriften oder bibliografische Angaben mit einem
Einzug versehen werden, so legt man diesen Giber Format -

Absatz - Einzug fest.
Der Abstand zum vorherigen oder nachfolgenden Textabsatz
|lasst sich ebenfalls einstellen.

Einzug
Links: O cm Iil
Bechts: O cm Iil

[ ] Einzige spiegeln

Abstand
Nach: oPt. |3

|:| Keinen Abstand zwischen Absdtze

Sonderginzug:

Um:

|[ohne]

ML H

Zeilenabstand:

YVaon:

|Mehrfach

o 5

Yarschau

f gleicher Formatierung einfagen

Ubersdhrift 1.Ebene

Tabstopps...

Als Standard Testiegen 0K

I | Abbrechen
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Formatvorlagen, Absatz

Formatvorlage dndern

Eigenschaften

Mame:

Formatvorlagentyp: |Absaiz

Formatvarlage basiert auf:

~J
x

|Bib|i0grafische Angaben

| T standard

3| K[|

1 g 1 2 3 4 c [ 7 g 9 Formatvorlagefl‘r folnenden &hgats | A _Eihlinarafische Annahen
Formatvorlagen v x Formatierung Absatz ? %
Alle laschen E
. Standard T Einzige und Abstande  Zeilen- und Seitenumbruch
[ ] Kein Leerraum = g %
Uberschrift 1. Ebene s Algemein
. E::::::: = Ausrichtung: | Blocksatz
UberSChﬂﬂ 2 Ebene o - Bibliograft  &jjederungsebene: |Texth:ﬁrper StandardméBig reduziert
Sthwache Hervorhebung a
Hervorhebung a
Uberschrift 3. Ebene : Einzug
. i.tti;swe;mat ﬁ I SSS: Links: O cm El Sondereinzug: Um:
FlieBtext (Standard) e : Zeleabsnd  pechts: oem |2 CETTEER—— | (1,25 ool
Buchtitel a
Listenabsatz T [ ] Einziige spiegeln
g . Zum Formatvor]
Bibliografische Angaben P ——
Abstand
n _
FUBnOten1 Var Zeilenabstand: Vo
[ vorggfau anzeigen Mach: | Einfach | E"
=Mn(pfte Formatvorlagen deaktivieren -
2 Optionen.. |:| KEeinen Abstand zwischen Absdtzen gleicher Formatierung einfldgen
Yarschau

Gibdiografi=che Angaben

So lasst sich fir bibliografische Angaben z.B. ein

hangender Einzug einstellen. Format - Absatz - Einzug

Als standard Testiegen 0] 4

| | Abbrechen

Tabstopps..

- Sondereinzug = Hangend

12



Formatvorlagen, Absatz

#% suchen - [h 8
AaBbCcl AaBbCcDr AaBbCc AaBbCc AaBbC AaBbC AaBbCc 4csbceD 5, th o
waC
TBibliogr.. TFuBnote TStandard T Kein Lee... Uberschrif... Uberschrif.. Uberschrif.. Uberschrif. E . Adobe PDF  Unterschriften
[t Markieren - erstellen und teilen  anfragen
Schriftart [F] Absatz [F] Formatvorlagen [F] Bearbeiten Adobe Acrobat
2 1 E 1 2 3 4 5 [ 7 8 9 10 11 12 13 14 15 T 17 18
Formatvorlagen v
- ¥ Alle 18schen
UberSChrlﬂ 1' Ebene Bibliografische Angaben T
. . FuBnote T
Uberschrift 2. Ebene Standard T
. . Kein Leerraum T
Uberschrift 3. Ebene Oberschrift 1 |
. Uberschrift 2 a
Flieftext (Standard) Oberschrift 3 1@
. Uberschrift 4 a
Bibliografische Angaben Titel 1a
FuBnoten' Untertitel Ta
Schwache Hervorhebung a
Hervarhebung a
Intensive Hervarhebung a
Hobbs, Robert Carleton. 1999. Lee Krasner: [in Conjunction with the Traveling Exhibition Lee Krasner, Fett a
Organized and Circulated by Independent Curators International (ICl), New York; Exhibition Itinerary: Zitat 1a
LosAngeles County Museum of Art, LosAngeles, Calif., Oct. 10, 1999 - Jan. 2, 2000, ... Brooklyn Mu- Intensives Zitat 3
seum of Art, Brooklyn, New York, Oct. 6, 2000 - Jan. 7, 2001]. New York: Abrams. Schwacher Verweis a . .
Intensiver Verweis a F u r d Ie
Buchtitel a
itenaostz v Formatvorlage
FuBnote kann auch

ein kleiner hangender
Einzug von 0,25
eingestellt werden.

D Vaorschau anzeigen

|:| Verknidpfte Formatvorlagen deaktivieren

" Hobbs, Robert Carleton. 1999. Lee Krasner: [in Conjunction with the Traveling Exhibition Lee Kras-
ner, Organized and Circulated by Independent Curators International (ICI), New York; Exhibition Itin- Optianen..,
erary: |.osAngeles County Museum of Art, L osAngeles, Calif., Oct. 10, 1999 - Jan. 2, 2000, ... Brook- :

Iyn Museum of Art, Brooklyn, New York, Oct. 6, 2000 - Jan. 7, 2001]. New York: Abrams.
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Listentyp

Unter , Liste mit mehreren Ebenen” kdnnen die Nummerierungen und die Ebenen der Uberschriften festgelegt
werden. Start - Absatz = Liste mit mehreren Ebenen

EINFUGEN ENTWURF SEITEMLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT EndMote X9 ACR

T EEESET:ETMEH Al Jn & & s e =-ElEEEE 80 [apcer ammboen AaBb
Eiﬂffgﬂﬂ eFofmat[]bertragen FOK U -aex, X -~ A - === Alle > T Stand
Zwischenablage P Schriftart P — st
L 2 1 ¥ 1 2 3 {ers 8
a 1.1L‘I:§ """
111 s
) Listenbibliothel
1
- Ohne i —
I}__ . . .o
Die hier ausgewahlte
2 Artikel T ; q . . . .
. . Abscrltl 11111 et Listenvorlage ist speziell fur die
n | | (a)lcg= . .
H - Nummerierung mit mehreren
1 Uberschrift — | ol
- | Ebenen und integrierten
= . 1. Oberse | | Uberschrift 3= o d
1.1 Uberschrift 2 | i Uber.sc-hrlftenformatvorlagen
a isten in aktuellen umenten kOI’]ZIpIel"t,
s . PIRE 1 Uberschrift 1-
1.1.1 Uberschrift ¢ — e
111 —— 1.1.1 Ubzrschr
) I'_-\Jeue Liste mit mehreren Ebenen definieren...
~ Meuen Listentyp definieren...

Fliel3text (Standard)




Listeneinzug anpassen

1. Uberschrift 1. Ebene

I'haraahrvift 0 Ch
1 " Al M A+ ene
F K U3 - A -:=~:i= - Formatvorlagen
*:ljnergﬂnrln S. epene
X, Ausschneiden
Em Kopieren

T}, Einfiigeoptionen:

o, e, e, el

=il L LA

- Listeneinzug anpassen...
Fliel |

::l Mummerierung fortsetzen
i

i Nummerierungswert festlegen...

Bibli A Schriftart... }en

=N Absatz...
E Definieren
FUBIL Synonyme 4
E},“ Ubersetzen
ﬁ Mit Bing suchen
B Link.

¢ Meuer Kormmentar

Hohh

Meue Liste mit mehreren Ebenen definieren 7 >

Klicken Sie auf die Ebene, um sie zu dndern:

;_ 1 Oberschrift 1

El 1.1 Oberschrift 2

4 1.1.1 berschrift 3

5

& 1.1.1.1 Qbarschrit 4

7 1.1.1.1.1 (oarschrift 5

g 114141 Dberscreie &
1.1.1.1.1.1.1 Deerschant 7
1.1.1.1.1.1.1.1 Oezrschift &
1.1.1.1.1.1.1.1.1 (eerschrift 3

Zahlenformat

Formatierung fior Zahl eingeben:

111 | | Schriftart...

Zahlenformatvorlage far diese Ebene: Ebenennummer einschlieBen aus:

23 |

Pasition

Zahlenausrichtung: Ausrichtung:
Texteinzug bei: 1,27 cm El | Eiir alle Ebenen festlegen... |

Erweitern == I oK I | Abbrechen |

Wenn Listennummern
oder Aufzahlungszeichen
markiert sind, kann man
Uber Rechtsklick -

Listeneinzug anpassen
die Position des Textes
und des Listenzeichens
bearbeiten.
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Abschnittsumbrulche

Mit Abschnittsumbriichen lasst sich ein Dokument in verschiedene Abschnitte teilen, die dann z.B. unterschiedlich
nummeriert werden konnen bzw. denen unterschiedliche Kopf- und FulRzeilen zugewiesen werden konnen.

START EINFUGEN

L

Seiten- Ausrichtung Format Spalte
rander *

ENTWUR

Nl

SEITENLAYOUT

Abstand

Seitenumbriiche

- - -

Seite einrichten
2 1

[

Seite
[D'en Punkt markieren, an dem eine Seite endet und
die ndchste Seite beginnt.

Spalte
Angeben, dass der auf den Spaltenumbruch
folgende Text in der ndchsten Spalte beginnt.

Textumbruch

Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen,
z. B. Beschriftungstext vom Textkarper.

VERWEISE SEMDUNGEN UBERPRUFEN

Paosition Zeif

,_r
1k

ib|

-

[y Il

IT{ |1
rdhl

o
[

|
w

Abschnittsumbriiche

Niachste Seite

Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten Seite starten.

Fortlaufend

Einen Abschnittsumbruch einfdgen und den neuen
Abschnitt auf derselben Seite starten.

Gerade Seite

Einen Abschnittsumbruch einfdgen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten geraden Seite starten,

Ungerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen

Abschnitt auf der ndchsten ungeraden Seite starten,

Ebene

tbene

1.1.1 Uberschrift 3. Ebene

Deckblatt Abschnitts wechsel (Nachste Seite].

Flr eine wissenschaftliche Arbeit sind nttzliche
Abschnittsumbriiche: zwischen Deckblatt und

Inhaltsverzeichnis, zwischen Inhaltsverzeichnis und
Hauptteil und eventuell nach dem Literaturverzeichnis
flr andere Verzeichnisse oder eventuelle Anhange.
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Fulszeilen und Kopfzeilen

Mit Doppelklick an den Anfang oder das Ende einer Seite 6ffnen sich die Kopf- und FuBzeilentools. Mit diesen
konnen u. A. die Abschnitte des Dokuments, sowie die Seitenzahlen bearbeitet werden.

Dokurmentl - Ward KOPE- UND FUBZEILENTOOLS

TWURF SEITEMLAYOUT VERWEISE SEMDUMGENM UBERPRUFEM AMSICHT EndMote X9 ACROBAT

=] E E U = [E14 Vorherige [] Erst

erade & ungerade Seiten untersch, -+ FuBizeile von unten: 1,25 cm

C EMTWURF

i+ Kopfzeile von oben: (1,25 cm

4 Fl4

i, Nichste
d Dokumentinfo Schnellbausteine Bilder Onlinegrafiken Zu Kopfzeile Zu FuBzeile 5 Kopf- und
- - wechseln wechseln B+.: Mitvorheriger verknipfen Dokurnenttext anzeigen Ei Ausrichtungstabstopp einfigen FuBzeile schliefien
Einflgen Mavigation Cptionen Position SchlieBen
|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-i-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-m-|-1?-|-18-
FuBzeile -Abschnitt 1- |
1 Trotz der gesetzten Abschnittsumbriche sind die

FuB- und Kopfzeilen der Abschnitte zunachst noch
miteinander verknUpft.

L6st man die Verknlpfung auf, konnen dann z.B.
unterschiedliche Nummerierungen der Seiten fir
M die einzelnen Abschnitte vorgenommen werden.

kopfzeile -Abschnitt 2- |13 |tsverzeichnis Abschnittswechsel (Nachste Seite)
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Seitenzahlen

Durch die gesetzten Abschnittsumbriiche lassen sich einzelne Dokumentenabschnitte unterschiedlich
nummerieren.

L o E (14 Vorherige [7] Erste Seite anders .+ Kopfzeile von oben: 1,25 em
% EI i X E @ |—:| i r| 5 Nichste ["] Gerade & ungerade Seiten untersch. =+ FuBzeile von unten: 1,25 em a
e Seitenzahl @atum und Dokumentinfo Schnellbausteine Bilder Onlinegrafiken  Zu Kopfzeile Zu FuBzeile X X . Kopf- und
- Uhrzeit - - wechseln  wechseln 4 Mitvorheriger verknipfen Dokumenttext anzeigen EAusrlchtungstabstopp einfigen FuBzzile schlieBen
— S— fang 3 Einfugen Navigation Optionen Position Schlieben
2 Seitenends R 1 2 3 4 5 3 7 g 3 10 11 12 13 14 15 &
E] Seitenrander 4
B Seitenzahlen »
"l [ffy Seitenzahlen formatieren... .
— Seitenzahlenformat 7 >
= Seitenzahlen formatieren
Andern Sie das Aussehen der
™ Seit: hi der Kopf- und
i Zahlenformat: TG - |
|:| Kapitelnummer einbeziehen
Kapitel beginnt mit Formatvorlage: | Uberschrift 1 e |
Tt Trennzeichen verwenden: |- (Bindestrich) V| —————————————— H—.I —
Beispiele: 1-1, 1-A
ﬂ Ll Ll
- | | Unter Seitennummerierung
Seitennummerierung
D Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt IaSSt SICh feStIegen; wom It
“ . . . o . . .
||| ©Beginnen bei: |; | [ die Nummerierung in
diesem Abschnitt beginnen
[ ok | Abbrechen
soll.
[ooprzete apsennies. T L

.1 - Uberschrift-1.-Ebene - ||
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Deckblatt

Grundlegende Informationen, die ein Deckblatt enthalten sollte, sind unten in der Tabelle abgebildet. Jedoch gilt
auch hier, sich Gber die Vorgaben des Instituts oder des/der Betreuenden zu informieren.

Seminar

N X XXX

Universitéat
Fakultat

Institut
Veranstaltungstitel
Veranstaltungstyp
Dozentin/Dozent
Semester

Person

NN XXX

Vor- und Nachname
Anschrift
Studiengang
Abschlussziel
Fachsemester

Matrikelnummer
E-Mail /Telefon

Thema

v' Titel (und Untertitel)
v' Abgabedatum

v

Hausarbeitstyp (Seminararbeit,
Bachelorarbeit, usw.)
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Deckblatt erstellen

Das Deckblatt kann mit Hilfe einer Tabelle erstellt werden, bei der spater die Rahmenlinien ausgeblendet werden.

START

B Deckblatt -
[ Leere Seite
’# Seitenumbruch

Seiten

L

EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUMGEN UBERPRUFEN ANSIC]
D I;I r‘<>:| rl:l I I o aStore W
Tabelle ilder Onlinegrafiken Formen SmartArt Diagramm Screenshot > Meine Apps - Wikipedia Dr?l
3 labelle strationen Add-Ins Me
]
N
I | :
R
IR
IR
I o
oooooooooo | 1
[ Tabelle einfiigen...
m‘ Tabelle zeichnen
Deckblattq
E['a Excel-Kalkulationstabelle
F  Schnelltabellen 3 1-|-
o] o}
o) o
o) o

VERWEISE

+

i R & BB
¥

Dariiber Darunter Links

einfigen einfligen einfligen einfligen

Zeilen und Spalten

2

SENDUMGEN

1

Dokument] - Word

TABELLENTOOLS
ANSICHT EndMote X9 ACROBAT CITAY ENTWURF LAYOUT

UBERPRUFEN
% % ED Hdahe: | EEZE:iIen verteilen Z Z Z A—rj
Rechts | Zellen Zelen Tabelle Autofnpassen (prcite 532 cm §| i pattenverteilen o 5 g | =
ra Zusammenfihren Zellengrabe Pl Ausrichtung
# 1 2 3 4 mg [ 7 £ 9 10& 11 1z 13 14 15 H#i1e 17 18
EX
Universitatq] o o i
Fakultat]
Instituty]
Veranstaltungstyp/-Veran-
staltungstitely]
Dozentin/Dozentq]
Semestery]
Abgabedatum=
e 1-| 0 £l
Art-der-Arbeit]
Titelq]
Untertitelq]
W

iNj

Zellenbe-

chtung grenzungen
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Deckblatt erstellen

Dokument1 - Word TABELLENTOOLS
VERWEISE SEMDUMNGEN UBERPRUFEN AMNSICHT EndMote X9 ACROBAT CITAVI ENTWURF LAYOUT

Q‘ Va2 Pt

—| Schattierung  Rahmenarten
- . . L7 stiftfarbe -

Tabellenformatvorlagen Rahmen
(R - | rote 2 o3 4 #6070 8 -9 10 # 11 120 13 0 - 14 W -
i+ Rahmenlinie cben
Ly Rahmenlinie links
Universitat{] ‘N Rahmenlinie rechts
Fakultatq] ££7 Kein Rahmen
Institut]] Alle Rahmenlinien

Rahmenlinien aulen

Mit Hilfe der Tabelle fallt das
Anordnen der Informationen auf
der Seite leichter.

Veranstaltungstyp/-Veran-
- H: Rah linien i
staltungstitelf] SNMEiniEn mnen
. nnere horizontale Rahmenlinie
Dozentin/Dozentq] i -
i Innere vertikale Rahmenlinie

Semeste .
l i Rahmenlinien diagonal nach unten

Abgabedatum=

i1 Rahmenlinien diagonal nach oben

Horizontale Linie

Die Rahmenlinien kdnnen unter
TABELLENTOOLS = ENTWURF >
Rahmen = Kein Rahmen
ausgeblendet werden.

Tabelle zeichnen

Gitternetzlinien anzeigen

Rahmen und Schattierung...

q u

Art-der-Arbeit¥]
Titelq
Untertitel]

s

Vor--und-Nachname{ o n o
S S,




Automatisches Inhaltsverzeichnis

Das automatische Inhaltsverzeichnis kann mit Hilfe der zuvor festgelegten Formatvorlagen erstellt und aktualisiert
werden.

TART EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT SENDUMNGEN UBERPRUFEM AMSICHT EndMate X9 ACROBAT CITAVI
[ Text hinzufigen - ABl I Endnote einty @/ & Quellen verwalten m Abbildungsverzeichnis einfigen @ B Index & U b e r VE RW E I S E 9
DT Index alf

Inhalts- [ Inhaltsverzeichnis aktualisieren Fulinate g:a;hste Fuﬁr?ote - Jitat ES E&zrm:tvor\agah Cite While | Beschriftung Sj:bbildung?‘.farzaichni: aktualisieren intrag
verzeichnis 7 einfiigen otizen anzeigen einfligen - =0 Hteraturverzeichnis = YouWrite  einfiigen = LHuerverwers festlegen H H 9
’ F} ngtate und Literaturverzeichnis EndMNote g - - === - I n haltsve rzeIChnls
ntegric:
— PRy inhosverscichns Jl Benutzerdefiniertes
Inhalt
1 Uberschrit 1 . .
't Oremomts ) Index  Inhaltsverzeichnis | Abbildungsverzeichnis =~ Rechtsgrundlagenverzeichnis |nha|tsverze|Chn|S...
1 O it 3
e “ Sfltenaﬂsmht_ ﬂ“ebvnrschau_ ka nn d ie Form des
N onareeeseney Uberschnift 1 Uberschnft 1 . .
Inhaltsverzeichnis [ — — I n h a Itsve rZe I C h n |Sses

10 1

14 O 2 i

Uberschrift 2

Uberschrift 2 angepasst werden und

S Uberschrift 3 5 Uberschrift 3 festgelegt werden,
oS i eptekbrct o s ) i welche Ebenen der
’ @ Seitenzahlen anzeigen

" @ Hyperlinks anstelle von Seitenzahlen G“ederu ng es enthalten
@ Seitenzahlen rechtsbindig

Fillzeichen: | soll.

141 O it 3

anuelle Tabelle

Geben Sie die ein (Stufe 3). 3

:: Weitere Inhaltsverzeichnisse von Office.com 4

Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis...

B( Inhaltsverzeichnis entfernen

Eﬁ Ausv
) Allgemein
“or--und-Hachname
- Ansehrift] Formate: |‘u"nr1 Yarlage
‘Studiengang]
Abschiussziel]] . b
= Fachsemeste] Ebenen anzeigen: 3 IEI
Mstrikelnummer]]
E-Mail/Telefonz
A
. | Optionen... | | Andern... |
%
s A DS chnitts wechsel (Nachste Seite) s —
“ 1 Ll

| oK | | Abbrechen |
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Automatisches Inhaltsverzeichnis

1

Inhsitsverzeichnis|
T
1— Uberschrift-1.-Ebene —
1.1—+ Uberschrift-2.-Ebene —
1.1 1— Uberschrift-3 -Ebans -

s=zAbschnittswechsel (Nichste Seite) o

bl
bl

1

— 1]

1=+ Uberschrift-1.-Ebene~{

-1.1+Uberschrift-2 -Ebenef
-1.1.1+0berschrift-2 -Ebane]
T

Fliefitzst-(Standard ]
Bibliografische-AngabenT
Fulinaied]

1

Habbs, Retert Carieion 1899, Les Krasner: [in Conjunclionwith the Traveling Extitition Lee Krasner, -
Crar Cireulatad ional (IC1), B - Exhibaition |

i
Courty Musewen of Art, Loshagelas, Calf, Oct. 10,1959+ Jan. 2, 2000, . Broakhyn Mu-
seurn of Ast, Broaklyn, New Yark, Oct 6, 2000 - Jan. 7, 2001] New York: Abeans. §

Uber Rechtsklick = Felder
aktualisieren lasst sich das
Inhaltverzeichnis komplett oder nur
auf die Seitenangaben bezogen
aktualisieren.

1

Inhaltsverzeichnisy

1
1 -+ Uberschrift-1.-Ebene
1.1 - Uberschrift-2.-Ebene

1.1.1 - Uberschrift-3.-Ebene

Abschnittswechsel (Nachste Seite).

Felder aktualisieren
Eeld bearbeiten...
Eeldfunktionen ein/aus
Schriftart...

Absatz...

Citawi K

1
1M
11

Inhaltsverzeichnis aktualisieren

{:} Mur Seitenzahlen aktualisieren

@ggesa mtes Verzeichnis aktualisieren:

Word aktualisiert das Inhaltsverzeichnis, Wahlen Sie
eine der folgenden Optionen:

| | Abbrechen




Dokument als Vorlage abspeichern

K Speichern unter 8 Unter DATEI = Speichern unter kann mit Doppelklick

“ v A » Dieser PC » Desktop » Word_Vorlagen w [J] O "Ward_Vorlagen” durchsuch... . . . .
- > g auf Computer (bei Word 2016 auf Dieser PC) die Datei
Organisieren + Meuer Ordner == ~ 0 . .
- o 3 PR . speziell als Word-Vorlage gespeichert werden.
1 3D-Objekte Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.

= Bider Diese erscheint nun beim Offnen eines neuen

[ Desktop

Dekumente Dokuments unter Neu = PERSONLICH.

‘ Downloads
B Musik

B Videos e

‘e Lokaler Datentra

o= Lokaler Datentrd N e U

I Alralar Matantrs

‘Warkshop Word_ Pfade - Ward

Dateiname: | WORD_Hausarbeit_Vorlage -
Mach Onlinevorlagen suchen Fel

Dateityp: | Word-Dokument ~

Word-Dokument

Word Dokument mit Makros -
Word 87-2003-Dokument EMPFOHLEN PERSONLICH
* Word-Vorlage

Word Veorlage mit Makros
Word §7-2003-Vorlage

» Ordner ausblende| ppF

XP5-Dokument

Webseite in einer Datei
Webseite

Webseite, gefiltert
Rich-Text-Format

Mur Text

Word XML-Dokument
Word 2003 XML-Dokument
Strict Open KML-Dokument Dokumentenvorlage_Ko... WORD_Hausarbeit_Vorl...

OpenDocument-Text

Em Suchbegriffe:  Geschéftlich  Karten  Ausbildung  Handzettel Feiertage Briefe  Listen
Autoren:
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Die fertige Dokumentenvorlage

Dokument3 - Word TABELLENTOOLS
START EINFUGEN ENTWURF SEITEMNLAYOUT VERWEISE SENDUNGE UEERPRU ANSICHT EndMote X3 ACROBAT CITAV| ENTWU-RF LAVD_UT

¥ Ausschneiden - H 1= — i suchen -

S Aral -2 =R =R AaBbCcl AsBbCcD: AaBbCc AaBbCc 1 AaE 1.1 Aa 111 A 11114 (& L
Einfa
" ggen ¥ Format iibertragen k- u

ab
Ersetzen
wac }
v ake X, X = TBibliogr.. TFuBnote = TStandard | TKein Lee.. Uberschrif.. Uberschrif.. Uberschrif.. Uberschrif... E N Adobe PDF  Unterschriften
Markieren = rctellen und teilen  anfragen
Formatvorlagen [ Bearbeiten Adobe Acrobat

Zwischenablage [F] Schriftart

2. .%. N R, I

T T
T
Universitst] Inhaltsverzsichnist] -1-+Uberschrift-1.-Ebene-{
Fakultaty]
s 1 -1.1-+Uberschrift-2 -Ebenel]

Veranstaltungstyp/-Veran- 1—+ Ubarschrifi-1.-Ebene .1.1.120berschrift-2. -Ebane]

staltungstite!f] 1.1 Uberschrift-2. Ebene
Dozentin'Dozentf]
Semeaster]] _ ~ -

Abgebedstumm :Abschnittswechsel (Nachste Seite).. Fliefitext-{Standard )]

. 1.1.2+Uberschiift-auch Ebene -39
1.1.1—» Uberschrift 3. Ebene - 1

Bibliografische-AngabenT
Fulinoter{f]

Somit erhalt man ein neues 1

1] Huhbs Robert Barielnn 1598 Lew Krasner: i Conjunction with j: Trau:lmg Exhikition Lee Krasnes,.

T Dokument, das beim Speichern SR R B
Titelq nicht die Vorlage verandert und

Untertitelq

- in dem bereits die Abschnitte,
| Uberschriftenstellvertreter und
sl Formatvorlagen enthalten sind.

Abschlusszielf]
Fachsemester]]
Matrikelnummer]]
E-Mazil Telefono

i Habis, Rober: Carleton. 1939, 'Lg= Krasnes: fin Ganjunclion will ihe Traveing EXhibran Lee Kias:
e, c— A1),

- County Museun of et LosAngeles, Cait,, Ocl.10,1959.+.Jan, 2, 2000, .. Brack-
Iym Hrseum o Art Brecikiym, o Yerk, Oct 8. 2000« Jan. 7, 2001). New York: Abrams |
.Abschnittswechsel (Nachste Seite) Ll
T




Grafik einfugen

Beispiel_Vorlage_Word - Word

EMTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEM UBERPROFEN AMSICHT EndMote X9 ACROBAT CITAV Anmelden

At-yerg-gos-et- accusam-et justo-duo-dolores-et-3-rebum. - Stet glita-kasd-quberaren.-

-- 1

Duiz-auiem-yel-sum-idue-deolerin-hendradlin-vulpuiate-yell-essa-molestie consequat,-
(% EMGLISCH [GROBERITANNIEN] E2

20019 18 1 1F 1 16 1% ) (140 13 120 11 100 -9 B T

SETE4VOMS5 454 WORTER 0%

_—I—|7+

[}

= ile~ Y
E @ L] SmartArt 3 Ezé & ] [ Kopfzeile 0 -
) i ] ] 1l Diagramm ) . [2] FuBzeile - b
Seiten  Tabelle | Bilder Inlinegrafiken Formen Add-  Online-  Link  Kommentar Symbole  Medien
. . - 4 Screenshot = Ins = videa - El Seitenzahl - - eingeben
Tabellen Hlustrationen Medien Kommentare  Kopf- und Fubzeile Text Medien
Aus Datei (DU N SR N SR A R S T S - TR0 T KN A N - - O L COED O S = S s S T RPN I 7 S -3
N avl gat 1d iﬂh’mata-m est: Lorem-ipsum-dolor sit-amet. - Lorem- ipsum-dalor: sit-amet, -cons
Figen Sie Bilder von lhrem sadipscing. elitr.-sad-diam: . i invidunt-ut-lahore &t dalars:
Computer oder von anderen i T .
Dokument dure  computern ein, mit denen eine magna-gliguyam.-erat,-sed diam-yolupiva.-Atyere sog-ol-agcusam-eljusip duo-dolorss:
Verbindung besteht. etgatehum -Stetclita-kasd gubergren, no-sea {akimata sanciusestLerem-ipsum dolor-
UBERSCHRIFTEI e Weitere Inf sit-amet, - Lorem-ipsum-dolor: sit- amet, - consetetur: sadipscing.: elitr, -sed- diam-nonumy-
eitere Infos .
. eirmad tempar invidunt-ut-labare-ef-dolore-magna- aliquyam. erat, sed-diam-volupiua - Mit dem Cursor an

n0-sea taKImala: S0l st Lorem ipsum dalos sh-amet 1 der Einfligestelle kann
tiber EINFUGEN >
lllustrationen: Bilder
die Grafik ausgewahlt

werden.
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Grafik einfugen

E - 0 1T = Beispiel_Vorlage_Word - Word ?
START EINFUGEN EMTWURF SEITEMLAYOUT YERWEISE SEMDUMGEN UJBERPRUFEN AMSICHT EndMote X9 ACROEAT CITa

Eﬂ Kaorrekturen - :E|: E Bildrahmen - .1 Ebene nach vorne F_. - :; E
— Farbe - | il | sl | | |- | O Bildeffekte - — . O Ebene nach hinten - 8] T
Freistellen —_— — Paosition Zeilenumbruch o . Zuschneiden =
Kiinstlerische Effekte = “5] = - E‘,—E, Bildlayout - - - ol Auswahlbereich e - €
Anpassen Bildformatvorlagen o Anordnen Grobe [} -~
L

|-2-|-].-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-3-|-9-|-1l]-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-Q-|-l?-|-18-

. . v %
Navigation magna-aliguyam.erat, sed-diam velupiua. -At vero-£0s et-accusam-etjusio-duo-golores:

eteatehum -Stet-¢ita-kasd gubergren, ne-sea{akimatasanctusestlorem-ipsum-dolor:
|D':'kL”'r1Er1t durchsuchen P~ sit-amet -Lorem-ipsum-dalor: sit- amed, -consetetur: sadipscing. elitr, sed- diam-nonumy-

. girmaod-tempar invidunt-ut-labors: et delors: magna-aliquyam- erat,-sed-diam-yolupiua. -
UBERSCHRIFTEM SEITEN ERGEB!\B

Al-yerg-g0s et accusam et-jusig-duo-dolores-et-ga rebum.-Stet-glifa-kasd-qubergren.- ___ .
no sea lakimala sabclus  est'| Loem ipsum  dolor st amel- Dabei 6ffnet sich der

2

FORMAT-Bereich, in
dem die Grafik

bearbeitet werden

Rahmung und
Position konnen

bestimmt werden.
;—-;;-—q

1
Duis-autem-vel-eum-idure dolorin

ficd-LULLITD EHTE

21 20 19 180 170 16 1% 0 24 13 A2 AL XD G o B T B B

SEME4VOM5 454 WORTER [[¥ DEUTSCH (DEUTSCHLAND) -—+—— 4+ T0% 27



Grafik verknUpfen

ENTWURF SEITEMLAYOUT VERWEISE SEMDUNGEN UBERPRUFEM ANSICHT EndNote X9 ACRO

S, Bl bd OB Gl e, e W LR
T — Tat:elle Bilder Onlinegrafiken Fortnerl SmartArt Diagramm 5creevr|shot & Meine Apps - Wikipedia Dvr:g:;- Elj Quervenneis Kom
Seite EGrafikeinngen X | | Medien Link Komm
- 1 <« Desk., » Word_Varlag.. w [¥] £ "Word_Vorlagen” durchsuch.., 7 ’ 3.
. nsetetur-sadips
Organisieren + Meuwer Ordner = ~ [N e
- P :D-Objekee -magna-aliguya
&= Bilder o r
[ Desktop - . . . .
o Dokumente ’mres et wenmam FEbu
; Downloads Grafik 1 .
B Musie sum-dolor-sit-a
- m Videos .
‘i Lokaler Datentrd am- no ngm\/' elr
= Lokaler Datentrd o
- Dateiname: | Grafik 1 e |Alle Grafiken V| .I 'VOI u Qtua . 'At -V
Tools | Einfigen |v| | Abbrechen |
— rgren,-no-sea-
: . Mit Datei verknapfen
sit-amet.- Lorel"r Einfagen u. Verkndpfen amet,-conset
: eirmod-tempor-invidunt-ut-labore-et-dolore-ma

At-

Die Grafik-Datei kann auch mit
dem Dokument verknupft
werden, um die DateigrofRe
des Dokuments gering zu
halten.

Die verknlpften Dateien
dirfen dann nicht umbenannt,
verschoben oder geldscht
werden.
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Grafik beschriften

Beispiel_Vorlage_Word - Word

NLAYOUT SENDUNGEN UJBERPRUFEN AMSICHT

r|—[ﬁ'] Endnote einfligen i
P‘E_e; Machste Fulinote ~

EndMote X3

.'—:ﬁ'.l Quellen verwalten

[
ER Formatvorlage: m
Zitat = J Cite While§ Beschriftung

einfiigen E' Literaturverzeichnis - You Write

EndMote

Motizen anzeigen einfligen

FuBnoten T Zitate und Literaturverzeichnis

BILDTOOLS

ACROBAT CITAVI FORMAT

Index einfigen

) Abbildungsverzeichnis einfligen D
DI Index aktualisieren

IAbbiIdungsverzeichnis aktualisieren

Eintrag
H] Querverweis festlegen
Beschriftungen Index
[ A W | SR TR © SRS *SUN N = SR NCI . SN AT | SN B B

eirmod-tempor-invidunt-ut-labore-et-dolore-m3agna-aliqguyam-erat,-sed-diam-voluptua.-

At-vero-egs-et-accusam-et-justo-duo-dolores-et

no- sea- fakimata: sancius

§§1 . (‘I; Lo

Eeschriftung

Eeschriftung:
|Abbildung 1

Optionen

Bezeichnung: | Abbildung

Position: | Unter dem ausgewidhlten Element

|:| Bezeichnung nicht in der Beschriftung vernwenden

| Meue Bezeichnung... | Bezerchnung [oschen | Mummerierundg...

| AutoBeschriftung... | | 0] 4 | | Abbrechen |

Um ein Abbildungsverzeichnis
von Word erstellen zu lassen,
mussen die Abbildungen mit der
Beschriftungsfunktion
beschriften worden sein.

Unter VERWEISE =
Beschriftungen: Beschriftung
einfiligen lasst sich die
Beschriftung anpassen.

|

Mummerierung der Beschriftung

Format:  [NENENMS

|:| Kapitelnummer einbeziehen

Kapitel beginnt mit Formatvorlage |Uberschri1‘t1 e |

Trennzeichen verwenden: | - [Bindestrich) A |

Beispiele: Grafik II-1, Tabelle 1-A

[ ok | Avbrechen
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Grafik beschriften

Beispiel_Vorlage_Word - Word

SENDUMNGEM UBERPRUFEN AMSICHT EndMaote X9 ACROBAT CITAV|
@ m Abbildungsverzeichnis einfiigen

I Abbildungsverzeichnis aktualisieren

.'—:ﬁ.i Quellen verwalten

E‘E Formatvorlage:

te einflgen

e Fufnote -

Zitat Cite While = Beschriftung
n anzeigen einfiigen E'y Literaturverzeichnis ~ You Write einfiigen Cluenvenweis
T Zitate und Literaturverzeichnis EndMote eschriftungen
2-.-1-.-5-.-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-s Abbil\yngsverzeichnis einfiigen | 1 -
TI Eine Li er beschrifteten
Objekte uNy ihrer Seitenzahlen als
Inhaltsverzeichnisﬂ Kurziibersicinfiigen.

& Index einfligen
DI Index aktualisieren

o

Eintrag Zitat

festlegen festleg
Index

P14 15 .o 18

Das Abbildungsverzeichnis
kann ebenfalls unter VERWEISE
-> Beschriftungen:

Abbildungsverzeichnis einfiigen
angepasst und eingefligt
werden.

TI Abbildungsverzeichnis 7 X
Index Inhaltsverzeichnis =~ Abbildungsverzeichnis | Rechtsgrundlagenverzeichnis
1 —-+ UbErSChrlﬂ1 _'Ebene —+| Seitenansicht Webvorschau
Abbildung 1: Text 1|~ | |Abbildung 1: Text "
1.1 -+ Uberschrift-2.-Ebene _ _
Abbildung 2: Text 3 Abbildung 2 Text
1.1.1 = Uberschrift-3.-Ebene Abbildung 3 Text 5 Abbildung 3: Text
- b Al Al A- T, 3 7
TI @ Seitenzahlen anzeigen E Hyperlinks anstelle van Seitenzahlen
E Seitenzahlen rechtsbindig
m Fillzeichen: i izl
| Abschnittswechsel (Nachste Seite).d 125 MEN
. | Beschriftungskategorie:
@ Kategorie und Nummer
|thiunen... | | Andern... |
| oK || Abbrechen |
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Uberprufen

H Beispiel_Vorlage Word - Word Tabellen

Uberprifen Ansicht

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Verweise Sendungen EndMote X9 Acrobat Citawvi Entwurf Layout as machten Sie tun?
. EE Markup: all - I it
2|5 e

ABC == ABC a’@ e & b = > (= &Y Zurack —i
v [ % AF T . | =1 E
. _ Markup anzeigen - ':Pj Weiter
Rechtschreibung Thesaurus Warter  Intelligente  Ubersetzen Sprache Meuer  Loschen Vorheriges Nachstes Kommentare | Anderungen . ] _ Annehmen Ablehnen Vergleichen Autoren  Bearbeitung
und Grammatik zihlen Suche w - Kommentar Element Element anzeigen nachverfolgen Uberarbeitungshereich ~ - - w blockieren einschr,
Rechtschreibung Einblicke Sprache Kommentare ’ |_—2} ﬂndemngen nachverfolgen P Anderungen Vergleichen Schitzen
L |-2-|-1-|ﬁg-l-l-l-l-l-l-l-‘i-l-ﬁﬁﬁnNachveﬁolgungépe"en P10 # .11 o124 13 14 15 g #1E  g « 1F ¢ 1 18 .
£ Markup: alle - L € Zurack
- 3 . v | 2
2 Lorem Ipsu m e Armmmbegen Ablehnen ':’j Weiter Vergleichen Autoren  Bearbeitung | Wi J B zer
v Kommentare @ @ blackieren einschr. mod tem- I Geldscht: dolor sit amet
Lorem ipsum delorsitamet et ea rebum, consetetur se v Freihand Anderungen Vergleichen schitzen vero eos
A . . . v Einfigungen und Laschen T
eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna ali o Format no sea
. -4 Sprechblasen Uberarbeitungen in Sprechblasen anzeigen Windows-Benutzer
At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea r BN %] v Uberarbeitungen in Sprechbl | T Gelascht: L
Bestimmte Personen * Alle Uberarbeitungen inline anzeigen W—“‘—'— - :
no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit an Aktus Nur Kommentare und Formatierungen in Sprechblasen anzeigen =R ::;;’:;:-i';:::;'zer Vor 2 Minuten
Andere Autol [ Vero e0s
Ipsum ILorem ipsum-dolor sit amet, consetetur sadips no sea
P . met, con-
mod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliguy ot dolore
vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebur

Uberpriifen > Nachverfolgung & Anderungen nachverfolgen kann bei der Korrektur des Dokuments, vor allem von

mehreren Personen, sehr hilfreich sein, da es die Anderungen, die am Dokument getitigt werden, nachvollziehbar

macht.
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Uberprufen

&) Zurick & [ Die Kommentarfunktion
w . ole (L]
Annehmen Ablehnen | Vergleichen =~ Autoren  Bearbe Ansicht EndMote | unter UberprUfen 9
v = i blockieren eins; K % 9 N
Annehmen und weiter +| | |><_| ]E_l ﬁ_l E e e
Lo Kommentar ist zudem

Diese Anderung annehmen _
] Meuer Laschen Vorheriges Nichstes Kommentare

Kommentar Element Element anzeigen

nutzlich fur die Korrektur
oder fir eigene Vermerke
am Text.

Alle angezeigten Anderungen annehme

Alle Anderungen annehmen Kommentare

Alle Anderungen annehmen und Machverfolgung beenden

Mit den Schaltflachen
Annehmen, Ablehnen sowie

___________________________________________________________________________________________

~1 Windows-Benutzer
Gelischt: ipsum

invidunt ut labore et dojore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At yero eos
t accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd guberaren, no sea Y e
i sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, con-
sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore.
agna aliquyam erat, sed diam voluptual At vero eos et accusam et justo duo dolores.
t ea rebum. Stet clita kasd guberaren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor
it amet.

Zuriick und Weiter kann dann
durch das Dokument navigiert
werden.
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Navigieren, Suchen, Gliederung, Wortanzahl...

Navigation R

|Dokument durchsuchen 0o~

Der Navigationsbereich gibt
einen besseren Uberblick tber

Uberschriften Seiten Ergebnisse

groRe Dokumente und bietet
- eine Durchsuchungsfunktion.

arter zihlen ? >

Statistik:

Seiten 5
Warter 471
Zeichen (keine Leerzeichen) 2614
Zeichen [mit Leerzeichen] 3.057
Absdtze 40
Zeilen a5

Textfelder, Ful- und Endnoten berdcksichtigen

I Seite 1 von 5| 471 Warter INE]

Datei Start Verweise

£

[=] Entwurf

Einfigen Entwurf Layout

Lineal Q
[ Gitternetzlinien
|:| Navigationsbereich

Sendungen

11/E

Lesemodus Seitenlayout Weblay gt

Anzeigen

LIl s

Verweise

Gliederung Start Einfigen Entwurf Layout Sendungen

@7 Ebene anzeigen:

& € |Textkdrper - > B

Textformatierung anzeigen
a v F = .
L Nur erste Zeile anzeigen reduzieren

Gliederungstools Zentraldokument

[+]

[5)¢ El Eine Seite D1

Zoom 100% MNeues

Dokument Filizldokumente | Gliederungsansicht

Uberprifen End|

El [H Mehrere Seiten O

El* Seitenbreite EEnEler

Zoom

Uberpriifen Ansicht

schlieBen
SchlieBen

Q.
® 1 Uberschrift 1. Ebene

® 1.1 Uberschrift 2. Ebene
= 1.11 Uberschrift 3. Ebene
® 2 Uberschrift auch Ebene 3

Er—
-

Fliefitext (Standard)
Bibliografische Angaben
Fuftnoten'

Q00000

Hobbs, Robert Carleton. 1999. Lee Krasner: [in Conjunction with the
Traveling Exhibition Lee Krasner, Organized and Circulated by
Independent Curators International (ICI), New York; Exhibition ltinerary:

LosAngeles County Museum of Art. LosAnggles. Calif.. Oct. 10, 1999 -
Jan. 2, 2000, ... Brooklyn Museum of Art, Brooklyn, New York, Oct. 6,
2000 - Jan. 7, 2001]. New York: Abrams.

® 2 Lorem ipsum
einmod tempor invidunt Ut labare et dolore magna aliquyam erat, sed diam
voluptua, Atvero eos et accusam et justo duo dolores et ga rebum. Stet
clita kasd guberaren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit

© Ipsum lorem dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy
eimeod tempar invidunt uf labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam,
yoluptua, Atvero eos et accusam et justo duo dolores et ga rebum. Stet
clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit
amet Lorem ipsum dolor sitamet, consetetur sadipscing elilr, sed diam.
nonumy eirmed tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam eraf,
sed diam voluptuaiwn At yero eos et accusam et justo duo dolores etea
rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem
ipsum dolor sit amet.

Uber Ansicht 2>
Gliederung wird das
Dokument mit seinen

verschiedenen Ebenen
angezeigt, die hier auch
angepasst werden
kénnen.
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Erweiterte Suche, Ersetzen

Navigation v

|D0kument durchsuchen 0o~

Uberschriften Seiten  Ergebnisse

Suchen und Ersetzen ? x

. Optionen...
3 Ergebnisse =
q Suchen Ersetzen  Gehezu

Suchen nach: ||

i Erweitert
Uberschriften Seiten Ergebr £ Erweiterte

= 2. Ersetzen...

= . 2 Gehezu. Optionen: suchrichtung nach unten
o Suchen:
1 gy Grafiken Ersetzen durch: |
1 Tabellen
== TT Formeln

A FuB-/Endnoten

ErseizZen Alle ersetzen WELersUchen Abbrechen

[} Kommentare 3

Uber Navigation gelangt man auch zur Erweiterten Suche bzw. zur Funktion: Ersetzen...

Falls man Anderungen an vielen Stellen des Dokuments vornehmen méchte, ist dies eine
einfachere Moglichkeit, als das Dokument manuell durchzugehen.
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Autotext

= Micht_Aktuelle_Word Vorlage - Word

Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht EndMote X9 Acrobat Citavi

Bj Deckblatt ~ D E Q)r} rl:l I I oyt &l store W E’;é £ Link .LI:: D D 4 A [ Signaturzeile -

(3 Leere Seite Tabell Bilder Onli fiken F Smartért Di S hot Wikipedia Onli P Textmarke K ti Kopfzeile FuBzeile Seit hl ing WordArt [nitial F@Datum und Uhreeit
'#SEitenumerCh ad 'E e Hnaer nliinegrariken DI’iI"IEI"I ma lagrarmim CTEE-I"IS ] .‘ Meine Add-lns + IKIpedia ‘;IdI:s quuewemeis ommentar Op- ele ru fel e el E-I"IZE ; ” g DI" rII'IE e Dbjekt .

Seiten Tabellen lllustrationen Add-Ins Medien Link ﬂ i Auswahl im AutoText-Katalog speichern E]j AutoText 3
I_. |-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|-1l]-|-11-|-12-|-13-|-n-.-u---:5—-—n—-—m—- E-] DDkumEﬂtEigEﬂSCﬂE& [y
. Ipsum lorem Verkehrswegeplanungsbeschleunigungsgesetz dolor sit amet, consetetur = Feld
" . . . . . .. =B Organizer fir Bausteine...
: sadipscing elitr, sed diam, nenumy. eirmed tempor invidunt uf labore et dolore magna . . :
- |__'E Auswahl im Schnellbaustein-Kataleg speichern...
e aliquyam erat, sed diam, yoluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea -
Meuen Baustein erstellen 7 ot Uber Einngen 9 Text 9

. Verkehrswegeplanungsbeschleuni...
Name: vpbg | SChneubaustE|n 9 (Eingabetaste drUcTen, um einzufiigen)
. 2 vpbg
Katalog: AutoText v AutoText lassen sich _ o _ _
- . Al ; q B t q t Lorem ipsum, et ea rebum, consefetur sadipscing elitr, sed diam, nonumy. eirmed tem.
ategorie: emein e o i )

e ’ €IgeNe bausteine mi por invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero e0s
R — zugewiesenen Kirzeln et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet dlita kasd gubsraren, no sea taki-
- fur dle Arbe|t am mata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.

e o= MIB Dokument erstellen
Dptionen: Mur Inhalt einflgen e
]9 Abbrechen
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NUtzliche Tastenkombinationen

Zwischenspeichern > Strg S Fiir Mac > cmd S

Wiederholen 2> Strg Y Rickgéngig > Strg Z

Formatierung zuriicksetzen:
Absatzformatierungen > Strg Q Zeichenformatierung = Strg Leertaste

Absitze / Umbriiche:
Harter Zeilenumbruch = Enter Weicher Zeilenumbruch = Shift Enter

Seitenumbruch = Strg Enter Geschitztes Leerzeichen . Strg Shift Leertaste

Alles markieren > Strg A Kopieren > Strg C Ausschneiden 2 Strg X Einflgen > Strg V
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