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Vorwort

Uber WAS

Die Arbeitsstelle Wissenschaftliches Arbeiten und Sozialforschung wurde im Wintersemester 2011/12
ins Leben gerufen, um einen Beitrag zur Verbesserung der Qualitdt von Studium und Lehre zu leisten.

Wir unterstiitzen den Prozess der Aneignung und Vertiefung sozialwissenschaftlicher
Basiskompetenzen im Studium. Neben unseren Fortbildungsangeboten fiir Lehrende und
Studierende, einer Lernplattform und einem Semesterapparat in der Fachbibliothek Sozialwesen der
Hochschule Disseldorf und den Hinweisen zum wissenschaftlichen Arbeiten sollen auch die hier
vorliegenden Hinweise zum Formatieren einer Hausarbeit dazu beitragen.

Weitere Informationen Uber die Arbeitsstelle WAS sowie unser aktuelles Angebot finden Sie auf
unserer Homepage: http://soz-kult.hs-duesseldorf.de/studium/was.

Zum Formatieren einer schriftlichen Arbeit

Wissenschaftliches Schreiben ist fester Bestandteil des Studiums der Sozialen Arbeit. Eine
Textverarbeitungssoftware bringt lhren Text in Form. Der gezielte und professionelle Umgang mit
einer solchen Software ist ein unerlassliches Arbeitsinstrument, in lhrem Studium wie auch in lhrer
spateren Berufspraxis. Wir kdnnen und wollen hier keine allgemeine Einfiihrung in die Tiefen von
Microsoft Word leisten?, sondern Ilhnen nur selektierte Hinweise zum Formatieren Ihrer schriftlichen
Arbeit an die Hand geben.

Flr Riickfragen stehen wir Ihnen gerne zur Verfligung.

Das Team WAS

Kontakt:

Hochschule Disseldorf
Fachbereich SK Sozial- und Kulturwissenschaften
Arbeitsstelle WAS

Gebidude 24.21, Raum 01.62
Tel.: 0211-811-4607
E-Mail: was.soz-kult@hs-duesseldorf.de

1 Die Angaben in diesem Reader beziehen sich auf Microsoft Word 2019.
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1 Einfiihrung

Microsoft Word 2019 fiihrt eine Reihe von Bezeichnungen fir seine Funktionen, die nicht unbedingt
selbsterklarend sind. Wir stellen unseren Hinweisen deshalb eine kurze Erlauterung dieser
Bezeichnungen vorneweg. Zudem mochten wir einflihrend erklaren, welche Ebenen eines Dokuments
sich mithilfe der Textverarbeitungssoftware formatieren lassen.

1.1 Erlduterung zentraler Bezeichnungen
Im Reader bedienen wir uns folgender zentraler Bezeichnungen:

Wenn Sie das Programm 06ffnen, sehen Sie ein sog. Meniiband (siehe Screenshot unten), das aus
verschiedenen Registerkarten (Start, Einfiigen, Layout, usw.) mit jeweils mehreren Befehlen besteht.

Hier ist die Registerkarte Start gedffnet:

Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Zotero Hilfe Acrobat
o =
Calibri Textkérpe = 11 = A A Aa- Ap i <im0 e a0 Bl 1 AaphCcr AaBbCCDM) 1.1 AaBb( AaBbCcDd
E'\nfl-igen . F K U- & x X . aly A 1 y . | Erste Uber... | 1Standard | 1 Zweite... 1 Kein Lee..
Zwischenablage Schriftart - Absatz B Formatvorlagen

Die Registerkarte bezeichnet die wichtigste Gliederungs- und Sortierungsebene. Bei den Standard-
Voreistellungen haben Sie folgende Registerkarten zur Auswahl: Datei, Start, Einfligen, Layout,
Referenzen, Sendungen, Uberpriifen und Ansicht. Jede Registerkarte unterteilt sich in Gruppen —im
Falle der Registerkarte Start in die Gruppen Zwischenablage, Schriftart, Absatz, Formatvorlagen und
Bearbeiten (s.0.).

Im oberen Teil dieser Gruppen befinden sich die Befehle. Mit ihrer Hilfe kénnen Sie zligig einzelne
Textpassagen formatieren und definieren. Im unteren Teil finden Sie die Gruppenbezeichnung und
teilweise am rechten unteren Rand kleine Pfeile, mit denen Sie das jeweils zugehorige Dialogfeld
offnen konnen. Das ist ein neues Fenster, in dem Sie alle Befehle finden, die Sie in der Registerkarte
im Meniband haben, aber darliber hinaus auch weitere Mdoglichkeiten, Ihren Text zu gestalten.

1.2 Was kann ich in Word formatieren?
Sie kénnen in WOI"d Einzeme ZEiChen Und m Start Einflgen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen

Worter formatieren und hervorheben. Dazu i Calbr (Texsrpe- 16 < A A Aa- Ap & 5 5 0 | aapbcend
ae o . . . infigen sty . 1 Standard
kénnen Sie in der Registerkarte Start inder o« [F KU w0 o 2 =1

Zwischenablage Schriftart Absatz

Gruppe Schriftart unter anderem die

Schriftgrofle verstellen, Worter kursiv

oder fett hervorheben oder unterstreichen
und die Schriftart und -farbe andern. Zur

Formatierung einer Hausarbeit sollten Sie

Word Formatieren/

jedoch Formatvorlagen nutzen (siehe
Kapitel 2 ,Formatvorlagen’).

Zudem konnen Sie einzelne Absatze formatieren. Sie beenden einen Absatz mit der Taste
Enter/Return. Setzen Sie Absitze gezielt ein, um die Struktur des Textes zu unterstitzen. In der
Registerkarte Start in der Gruppe Absatz haben Sie die Moglichkeit, die Hausarbeit im Blocksatz,
rechtsbiindig, linksbiindig oder zentriert zu formatieren. Schriftliche Arbeiten werden in der Regel im
Blocksatz formatiert.
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Wichtig: Wenn Sie den Text im Blocksatz formatieren,

missen Sie in der Registerkarte Layout in der Gruppe Seite  :— = i~ .- € 3 ‘Z\L q
einrichten zudem die automatische Silbentrennung

einschalten, indem Sie auf Silbentrennung und dort auf

automatisch klicken. Dadurch vermeiden Sie unangebrachte (emis
Abstdnde zwischen den Wortern.

Wenn Sie in der Registerkarte Start in der Gruppe Absatz mit der linken Maustaste auf den Pfeil rechts
unten klicken, kénnen Sie zudem in einem Dialogfeld den Abstand vor und nach dem jeweiligen Absatz
sowie den Abstand zwischen den Zeilen einstellen. In der unteren Ansicht ist der gdngige Zeilenabstand
1,5 eingestellt. Weder vor noch nach dem Absatz sind Abstdnde eingestellt. Durch das Einfligen von
Abstinden nach einem Absatz gewinnt die Arbeit an Ubersichtlichkeit.

Absatz ? X

Einzlige und Absténde  Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein
Ausrichtung: Links e
Gliederungsebene: | Textkorper . StandardmaBig reduziert
Einzug
Links: 0cm : Sondereinzug um:
Rechts: 0cm = (ohne) “ =
| Einzlige spiegeln
Abstand
Var: 0 Pt. : Zeilenabstand: Von;
Nach 8Pt 2 : -

[[] keinen Abstand zwischen Absétzen gleicher Formatierung einfligen

Vorschau

Tabstopps... Als Standard festlegen OK Abbrechen

Zudem koénnen Sie Formatierungsregeln fiir ganze Abschnitte erstellen. Wie Sie Abschnitte definieren
und wie Sie diese formatieren konnen, erfahren Sie ausfuhrlich in diesem Reader. SchlieRlich konnen
Sie Formatierungen fiir das gesamte Dokument vornehmen. Die wichtigsten Einstellungen dazu finden
Sie in der Registerkarte Layout in der Gruppe Seite Einrichten (siehe Kapitel 4 ,Umbriche’).
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2 Formatvorlagen

Sie benotigen eine Reihe unterschiedlich formatierter Textbausteine fir lhre Hausarbeit. Der FlieRtext
hat eine andere SchriftgroRe als die FuRBnoten, die Uberschriften werden hervorgehoben und mit
einem Absatz versehen, langere Zitate konnen hervorgehoben werden usw.

Es empfiehlt sich hier, nicht jeden Textabschnitt einzeln zu formatieren. Dabei verliert man schnell die
Ubersicht. Um eine einheitliche Formatierung der Hausarbeit — etwa einheitliche Abstidnde zwischen

Uberschrift und FlieRtext — zu gewahrleisten, sollten Sie mit Formatvorlagen arbeiten.

In der Registerkarte Start finden Sie in der

Gruppe Formatvorlagen zunichst eine Reihe  AaBbCcDd' AaBbCcDd AaBhCc AaBbCcD

vordefinierter Formatvorlagen fur den 1 Standard | T Kein Lee... Uberschrif...

Schnellzugriff. Indem Sie auf eine davon

klicken, nimmt der Absatz, in dem sich der Formatvorlagen

Cursor befindet, dieses Format an.

Hier sehen Sie die wichtigsten Formatvorlagen: fiir den FlieBtext
(Standard), fiir verschiedene Uberschriftebenen, fiir hervorgehobene
Zitate im FlielStext sowie fir FuBnoten.

Sie konnen diesen Schnellformatvorlagen-Katalog je nach Bedarf
anpassen, indem Sie das Dialogfeld Formatvorlagen 6ffnen.

Ein Tipp zur Liste der Formatvorlagen: Es werden standardmaRig nur einige
empfohlene Formatvorlagen angezeigt. Wenn Sie unten rechts auf
Optionen klicken, haben Sie die Moglichkeit, sich alle vorhandenen
Formatvorlagen anzeigen zu lassen.

Mit Klick auf die Symbole hinter der Bezeichnung &ffnet sich ein weiteres
Dialogfeld. Hier haben Sie die Méglichkeit, die ausgewahlte Formatvorlage
in den Schnellformatvorlagen-Katalog hinzuzufiigen oder zu entfernen.

Zudem erscheint hier auch die Option, Formatvorlagen zu dndern. Damit
passen Sie die Formatvorlagen an — es 6ffnet sich ein neues Dialogfeld.
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[ Standard

Kein Leerraum
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Titel

Untertitel

Schwache Hervorhebung *

Hervorhebung

Intensive Hervorhebung

Fett

Zitat

Intensives Zitat

Schwacher Verweis

A

Vorschau anzeigen

Verknipfte Formatvorlagen
deaktivieren
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FUI" den hler ausgewahlten Formatvorlage andern ? p
Standardtext — dies ist der FlieBtext egenschaten

. . . 3 Formatverlagel
lhrer wissenschaftlichen Arbeit — ™™ ?
Formatvorlagentyp Verknupft (Absatz und Zeichen,
sehen Sie hier die Schriftart Times

Formatvorlage basiert auf: " Standard

NeW Roman SOW|e d|e SChrIftgrOBe 12 Formatvorlage fiir folgenden Absatz: = Formatvorlagel
eingestellt. Zudem formatieren Sie formatieung

den Text a|S B|0CksatZ Weltere Times New Roman v 11 F K U Automatisch
gangige Schriftarten sind  Arial | [E = ] E
(SchriftgroBe  11) oder  Calibri

(SChrIfth‘OBe 11) Word Formatieren

Offnen Sie das Dialogfeld Format,

haben Sie auch hier die Moglichkeit,

z.B. auf Absatz zu klicken. Hierkdnnen @ @ foman 8ok

. . . Zeilenabstand: 1,5 Zeilen, F lage: Verknupft, Im F 1 katal i
Sle den Zellenabstand, den Elnzug B:\Sieer;:n;tzzf:sgand:rlden ormatvorlage: Verknipft, Im Formatvorlagenkatalog anzeigen

sowie den Abstand vor und nach dem
[ zum Formatvorlagenkatalog hinzufiigen [_] Automatisch aktualisieren
Absatz einstellen. Das Dialogfeld, das (®) Nur in diesem Dokument () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente
sich hier 6ffnet, kennen Sie bereits femrDe oK Az
von der Formatierung des Zeilen- und

Absatzabstands (siehe Kapitel 1.2 ,Was kann ich in Word formatieren?‘).

Fir die Uberschriften, Bildunterschriften, Fulnotentext modifizieren Sie die SchriftgroRe jeweils. Bei
den hier gewahlten Voreinstellungen wirde sich etwa fiir die Fullnote eine Formatierung mit
einfachem Zeilenabstand in der SchriftgroBe 10 anbieten (in der Regel 2 pt kleiner als der FlieRtext).

=
Wenn Sie mehrere Stellen in Ihrem Text gleich formatieren méchten (also z.B. allen B
Uberschriften die gleiche Formatvorlage zuweisen mdchten), nutzen Sie die Funktion  Einfigen
Format ibertragen (Pinsel) in der Registerkarte Start in der Gruppe Zwischenablage. ' g

Zwischenablage ~

Markieren Sie einen Textteil, dessen Format Sie auf andere Teile libertragen mochten. Dann klicken
Sie auf Format iibertragen und dann auf den Textteil, auf den das Format libertragen werden soll. Mit
einem Doppelklick auf Format (ibertragen kénnen Sie gleich mehrere Textteile formatieren, indem Sie
diese nacheinander anklicken. Wenn Sie dann alles formatiert haben, driicken Sie einfach die Taste
Escape.

Wenn Sie mit solchen Formatvorlagen arbeiten, konnen Sie I|hre Arbeit ebenfalls leicht
durchnummerieren bzw. gliedern. Klicken Sie dafiir auf eine lhrer Uberschriften und klicken Sie dann
in der Registerkarte Start in der Gruppe Absatz auf Liste mit mehreren Ebenen.

Sie sehen eine Auswahl mehrerer Listen, aus der sie eine auswahlen kénnen. Sie sehen links, dass bei
manchen Listen etwas in grauer Schrift neben den Zahlen oder Buchstaben steht. Das bedeutet, dass
diese Listen mit bestimmten Formatvorlagen verknipft sind. Word weist also, wenn Sie eine dieser
Listen wihlen, den Formatvorlagen jeweils eine Gliederungsebene zu — der Uberschrift 1 die Ebene 1
und so weiter.

Wir empfehlen, eine solche Liste zu wahlen und nach Bedarf anzupassen. Das kénnen Sie dort unter
Neue Liste mit mehreren Ebenen definieren tun. Die Arbeit mit einer solchen Liste erleichtert Ihnen die
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Gliederung der Arbeit und das Erstellen eines automatischen Inhaltsverzeichnisses (siehe Kapitel 7.1

Inhaltsverzeichnis erstellen).

Ein Tipp flr einen besseren
Uberblick: Fiir langere Arbeiten ist
der Navigationsbereich sehr
hilfreich. Das gilt vor allem, wenn
Sie Ihre Uberschriften mithilfe von
Formatvorlagen formatiert haben.
Mit Hilfe des Navigationsbereichs
koénnen Sie dann schnell von einem
Punkt lhrer Arbeit zum nachsten

navigieren und einen Uberblick

Uber die Struktur lhrer Arbeit
gewinnen. Sie kénnen den
Navigationsbereich in der
Registerkarte Ansicht in der Gruppe
Anzeigen durch Setzen eines
Hakchens aktivieren. Der

Navigationsbereich erscheint dann,

wie hier zu sehen, links Ihres

Dokumentes.
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3 Layout/Rander

Die Einrichtung der Seite bezieht sich immer auf das gesamte Dokument. Sie kdnnen auch kleinere
Einheiten formatieren, indem Sie Umbriiche setzen (siehe Kapitel 4 ,Umbriche’).

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen

oL N ' Umbrtiche ~ Einzug Abstand
Zeilennummern -~ 3=|inks: 0 S ™ vor 0Pt -
Seiten- Ausrichtung Format Spalten e ’ o ol ' ‘ =
rander - - - < bc Silbentrennung = —epachts: o cm %~ Nach: 8 pt. -
Seite einrichten - Absatz

Der Rand sollte lese- und korrekturfreundlich eingestellt werden, d.h. links 2,5 cm als Heftrand und
rechts ca. 3 cm fur Korrekturen. Halten Sie jedoch immer Riicksprache mit dem/der jeweiligen
Lehrenden.

In der Registerkarte Layout finden Sie die Gruppe Seite Einrichten. Im zugehoérigen Dialogfeld finden
Sie alle notwendigen Werkzeuge, um das Layout zu bestimmen. Sie kdnnen hier beispielsweise |hren
Text in mehrere Spalten unterteilen, die Ausrichtung (Hoch- oder Querformat) und die GroRe lhrer
Seite festlegen.
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4 Umbriiche

Word bietet lhnen verschiedene Arten von Umbrlichen an, die lhnen helfen kénnen, IThr Dokument zu
strukturieren. Ein Umbruch bedeutet immer, dass Sie eine Trennung vornehmen. Word unterscheidet

zwischen Seitenumbriichen, die den folgenden Text auf eine neue Seite
verschieben, und Abschnittsumbriichen, die den folgenden Text als getrennten Umbriiche -

Abschnitt definieren. Sie finden beide Arten in der Registerkarte Layout in der | Zeilennummern -
Gruppe Seite einrichten unter Umbriiche. Wenn Sie auf Umbriiche klicken, 6ffnet be Silbentrennung -

sich eine Auswahlliste, die verschiedene Seiten- und Abschnittsumbriiche umfasst.

Ein Seitenumbruch bedeutet, dass der Text danach auf der ndchsten Seite weitergeht, dass die aktuelle
Seite also dort endet und eine neue Seite beginnt. Dieser Umbruch empfiehlt sich z.B., wenn Sie mit
einem Kapitel stets auf einer neuen Seite anfangen mochten (so wie wir es z.B. auch in diesem Reader
tun). Wahlen Sie dazu aus der Auswahlliste unter Seitenumbriiche Seite aus?. Sie konnen das Dokument
natirlich auch von Hand so gestalten, dass die KapitelUberschrift immer oben auf einer neuen Seite
steht, missen dann aber die Position der Uberschrift immer wieder anpassen, wenn sich im
vorhergehenden Text etwas dndert.

Bei wissenschaftlichen Arbeiten ist es zusatzlich hilfreich, das Dokument mithilfe von
Abschnittsumbriichen zu unterteilen. Fir jeden Abschnitt kdnnen Sie dann eine unterschiedliche
Formatierung bestimmen — zum Beispiel nummerieren Sie in der Regel alle Seiten ab der Einleitung
fortlaufend; der Anhang aber wird einer neuen Zahlenformatierung versehen (z.B. rémische Zahlen |,
I, 11, ...). Die Arbeit hat dann also drei Abschnitte: (1.) den Teil vor der Einleitung, (2.) den eigentlichen
Text und (3.) den Anhang.

Wenn Sie einen Abschnittsumbruch setzen, wahlen Sie aus der Auswahlliste unter Abschnittsumbriiche
entweder ndichste Seite oder fortlaufend aus. Bei ndchste Seite setzen Sie quasi gleichzeitig einen
Seitenumbruch (siehe oben), d.h. der neue Abschnitt beginnt auf der nachsten Seite, bei fortlaufend
geht lhr Text einfach weiter, d.h. der neue Abschnitt beginnt direkt auf der aktuellen Seite.

In wissenschaftlichen Arbeiten missen Sie Seitenzahlen einfligen, wobei die Seitenzdhlung in den
verschiedenen Abschnitten unterschiedlich sein kann (z.B. andere Seitenzdhlung im Anhang, siehe
oben). Selbst wenn Sie Abschnittsumbriiche in Ihr Dokument einfligen, geht Word davon aus, dass die
Seitenzdhlung und sonstigen Kopf- oder FulRzeileninhalte in allen Abschnitten gleich sein sollen und
verknipft die Kopf- und FuBzeilen der verschiedenen Abschnitte miteinander3®. Wenn Sie in die Kopf-
oder FuRzeile klicken, sehen Sie, dass Ihnen links angezeigt wird, in welchem Abschnitt Sie sich aktuell
befinden. AuRerdem sehen Sie rechts, dass die FuRzeile Wie vorherige, also wie in Abschnitt 1 gestaltet
ist.

FuBzeile -Abschnitt 2- Wie vorherige

Wenn Sie nun etwas in einer Kopf- oder Fulizeile d@ndern, zum Beispiel die Seitenzahl anders
formatieren, ibernimmt Word diese Anderung fiir das gesamte Dokument. Wenn Sie aber mit

2 Alternativ kdnnen Sie hierfiir auch in der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Seiten auf Seitenumbruch klicken.
Fiir alle anderen Umbriiche geht dies jedoch nicht.
3 Zur Gestaltung von Kopf- und FuRzeilen sowie Seitenzahlen finden Sie nihere Informationen in Kapitel 5.
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unterschiedlichen Seitenzdhlungen flr Hauptteil und Anhang arbeiten méchten, ist es wichtig, dass Sie
diese Verknipfung aufheben und somit die Kopf- und FulRzeilen fiir jeden Abschnitt unterschiedlich
gestalten konnen.

Dazu missen Sie die entsprechende Kopf- oder Fulizeile anklicken. Oben sehen Sie, dass unter Kopf-
und Fuf3zeilentools der Befehl Mit vorheriger verkniipfen gelb unterlegt und somit aktiv ist.

Datei Stat  Einfigen  Zeichnen  Emtwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Zotero  Hilfe  Acrobat  Citavi Entwurf Q siewiinsc

Kopfzeile - 12203 = schnellbausteine - « Varherige Erste Seite anders +125¢m
C|
D Bi ; Gerade & ungerade S hiedlich 7 125cm -
ilder Nichste erade & ungerade Seiten unterschiedlich 1,25 em
Datum und Dokumentinformationen = Zu FuBzeile " Kopf- und
Seitenzahl ©  yhrzeit - Onlinebilder wechseln |\ Mitvorheriger verknipfen | ¥ Dokumenttext anzeigen - FuBzeile schlieBen

Kopf- und FuBzeile Einfligen Navigation Optionen Pasition SchlieBen

Klicken Sie auf den Befehl und heben Sie diese Verkniipfung auf®. In der Kopf- oder FuRzeile erscheint
nun der Hinweis Wie vorherige auf der rechten Seite nicht mehr. Nun kénnen Sie die Kopf- oder
FuBzeile flir diesen Abschnitt separat formatieren. Die Seitenzdhlung kdnnen Sie jetzt wieder in der
Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Kopf- und FuRzeile Uber Seitenzahl — Seitenzahl formatieren
verandern und anpassen.

Achtung: Sie missen die Verknipfung (wenn gewiinscht) einmal fiir die Kopfzeile und einmal fiir die
FuRzeile aufheben, Word (ibernimmt die Einstellung fur die Kopfzeile nicht automatisch auch fir die
FuRzeile (und umgekehrt).

4 Alternativ kdnnen Sie diese Einstellung auch in der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Kopf- und Fufzeile
Uber Kopfzeile bzw. FufSzeile und bearbeiten vornehmen.
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5 Kopf- und FuBzeilen

Uber bzw. unter dem eigentlichen Text kénnen Sie weitere Informationen in der Kopfzeile oder der
FuRzeile unterbringen®. Ein ,,Muss” ist bei wissenschaftlichen Arbeiten die Seitenzahl, die in der Regel
in der FuRRzeile steht. Sie konnen jedoch auch weitere Informationen, wie z.B. die KapitellUberschriften,
den Titel der Arbeit oder das aktuelle Datum einblenden.

Die Seitenzahlen fiir hr Dokument kdnnen Sie einfligen, indem Sie in der Registerkarte Einfiigen in der
Gruppe Kopf- und FufSzeile auf Seitenzahl klicken. Wahlen Sie dann aus, wo die Seitenzahl stehen soll
und wie sie formatiert sein soll.

Achtung: Wenn Sie Seitenanfang oder -ende wahlen, wird damit eine neue Kopfzeile bzw. FulRzeile
eingegeben. Was dort bereits steht, wird damit Gberschrieben! Wenn Sie also auller der Seitenzahl
schon etwas z.B. in der FulRzeile stehen haben, klicken Sie stattdessen einfach in die FuRzeile und dann
in der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Kopf- und Fufizeile auf Seitenzahl und dann auf
Seitenzahlen. Dann wird (anders als bei den Optionen Seitenanfang, -ende oder -rander) nur eine Zahl
eingefiigt. Eventuell vorhandener Text wird dann nicht tberschrieben.

Sie kdnnen nun weitere Einstellungen vornehmen, indem Sie in der Registerkarte Einfiigen in der
Gruppe Kopf- und Fufizeile auf Seitenzahl klicken. Wahlen Sie nun Seitenzahlen formatieren. Hier
konnen Sie das Zahlenformat bestimmen und festlegen, mit welchem Wert die Nummerierung

beginnen soll.
Seitenzahlenformat ? X
Zahlenformat: -
I:‘ Kapitelnummer einbeziehen
Kapitel beginnt mit Formatvorlage: = Uberschrift 1 v
Trennzeichen verwenden: - (Bindestrich)
Beispiele 1-1, 1-A

Seitennummerierung
@ Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt

OBeginnen bei: -

Um neben der Seitenzahl weiteren Text in der Kopf- oder FuBlzeile unterzubringen, kbnnen Sie
ebenfalls in der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Kopf- und Fufizeile auf Kopfzeile bzw. Fuf3zeile
klicken. Aus einer Liste konnen Sie dort ein Design fiir die Kopf- oder FuRzeile auswahlen.

Achtung: Auch hier gilt: Wenn Sie eine dieser ,vorgefertigten” Kopf- oder FuRRzeilen wahlen, wird alles
Uberschrieben, was bisher dort steht —zum Beispiel die Seitenzahl. Alternativ konnen Sie einfach in die
FulR- oder Kopfzeile doppelklicken und hineinschreiben — so sind Sie auf jeden Fall auf der sicheren
Seite und Uberschreiben nichts bereits Vorhandenes.

5 Achtung: Hiermit meinen wir nicht FulRnoten (wie diese hier). Diese flgen Sie einfach ein, indem Sie in der
Registerkarte Referenzen in der Gruppe Fufnoten auf Fuf3note einfiigen klicken.
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Sie haben in wissenschaftlichen Arbeiten die Moglichkeit, Informationen lGber das Dokument bzw. die
Datei automatisch in der Kopf- und FuBzeile einzublenden. Wir zeigen Ihnen hier als Beispiel, wie Sie
die Uberschrift des jeweiligen Kapitels in der Kopfzeile einblenden (wie z.B. in diesem Reader).

Nach einem Doppelklick in der Kopf- oder FulRzeile 6ffnet sich Entwurf in der Menlileiste. Wahlen Sie
anschlieRend Schnellbausteine aus. Dort wahlen Sie dann die Option Feld.

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layou sferenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Zotero Hilfe Acrobat Citavi Entwurf
Kopfzeile - mm i Schnellbausteine - + Vorherige Erste Seite anders +1,25cm
|
FuBzeile - Bild Machst Gerade & ungerade Seiten unterschiedlich *1,25cm
Datum und Dokumentinformationen et ZuFuBzeile " ?
Seitenzahl Uhrzeit E Onlinebilder wechseln v | Dokumenttext anzeigen
Kopf- und FuBzeile Einfigen Navigation Optionen Position

Nun 6ffnet sich ein neues Dialogfeld. Hier kdnnen Sie unter vielen verschiedenen Feldern auswahlen.
Das aktuelle Kapitel blenden Sie ein, indem Sie bei Feldnamen links StyleRef auswahlen und dann unter
Formatvorlagenname auf die Formatvorlage klicken, die lhrer KapitelUberschrift entspricht (in
unserem Beispiel Uberschrift 1). Dann setzen Sie auf der rechten Seite je ein Hikchen, falls die Seite
von unten nach oben durchsucht werden soll (dann zeigt Word in der Kopfzeile die letzte, sonst die
erste Uberschrift auf einer Seite), und falls Sie statt des Kapitelnamens die Absatznummer, d.h. die
Nummer lhres Kapitels einblenden méchten.

Feld 7 x
Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen

Kategorien: Formatvorlagenpame: Seite von unten nach oben durchsuchen

{Alle) .

Formatvorlagel Absatznummer einfligen

Feldnamen: FuBzeile

Private ~ Keine Liste [_] Absatzposition einfiigen

Quote Kopfzeile

RD MNormale Tabelle

Ref Standard [] Absatz-Nr. in relativem Kontext einfiigen

RevNum

SaveDate [ Alle Nicht-Trennzeichen unterdriicken

Section

SectionPages ["] Absatz-Nr. in vollstandigem Kontext einfiigen

Seq

Set

Skiplf

Subject

Symbol

TA

Tc

Template e

Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

Beschreibung:
Flgt den Text eines Absatzes ein, der mit einer hnlichen Formatvorlage erstellt wurde

Eeldfunktionen | oK I Abbrechen

Auf diese Art kdnnen Sie zahlreiche weitere Daten einblenden — beispielsweise das Datum, an dem die
Datei zuletzt gespeichert wurde, die Zahl der Seiten, der Worter, den Namen der Datei, der Autorin,
Datum, Uhrzeit, ... probieren Sie einfach einmal aus, welche Mdéglichkeiten diese Funktion bietet und
Uberlegen Sie, welche davon Sie fiir lhre Arbeiten sinnvoll einsetzen kénnen!
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6 Abbildungen

Vor allem bei empirischen Arbeiten oder zur Darstellung komplexer Zusammenhange miissen Sie
haufig Abbildungen in eine Arbeit einfliigen. Dies kdnnen beispielsweise Diagramme, aber auch
Schemata oder Ablaufplane sein.

Sie kdnnen eine bereits von Ihnen gespeicherte Abbildung einfligen, indem Sie in der Registerkarte
Einfiigen in der Gruppe lllustrationen auf Grafik klicken und den entsprechenden Speicherort
auswahlen.

Wenn Sie hingegen fir die Darstellung eines

. ANOETENM Zeichnen  Entwurf  Layout Referenzen  Sendunge
Prozesses oder Zusammenhangs selbst eine I B y J

Grafik erstellen mochten, bietet sich in der caBilder </ Piktogramme  J] Diagramm
Registerka rte Elnfugen in der Gruppe Tabelle .Onlinebilder [7]3D-Modelle - g, Screenshot -
- Formen - SmartArt

lllustrationen der Befehl SmartArt an. Hier kbnnen
Tabellen Illustrationen

Sie zwischen verschiedenen Grafikarten wahlen,
je nachdem, zu welchem Zweck Sie die Abbildung nutzen mochten.

Wenn Sie ein Diagramm einfligen mochten, klicken Sie in der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe
Hlustrationen auf Diagramm. In dem Dialogfeld wahlen Sie eine Diagrammart aus und doppelklicken
darauf. Es 6ffnet sich in einem neuen Fenster Excel, sodass Sie lhre Daten dort eingeben kénnen. Das
Diagramm wird dann in Ihrem Word-Dokument angezeigt.

Far all diese eingefligten Objekte 6ffnet sich, wenn Sie daraufklicken, farbig unterlegt eine zusatzliche
Registerkarte (bzw. mehrere Registerkarten).

In diesen Registerkarten, die jeweils nur erscheinen, wenn ein Bild, Diagramm oder eine SmartArt-
Grafik angeklickt wurde, konnen Sie das Objekt formatieren und bearbeiten.

Bei allen Objekten finden Sie den Befehl Textumbruch. Hier kdnnen
Hilfe Acrobat Citavi Entwurf Format

Sie festlegen, wie ein Objekt im Verhéltnis zum umgebenden Text

~

positioniert ist, d.h. wie der Textumbruch eingestellt ist.

Position Textumbruch
. . 1. Auswahlbereich

Beispielsweise kann man mit Mit Text in Zeile festlegen, dass das
Objekt wie ein Text behandelt und mit dem umliegenden Text heornen

zusammen verschoben wird.

Wenn Sie aber neben dem Objekt schreiben mdchten, sollten Sie Quadrat auswahlen. Soll der Text
erst unter dem Objekt weitergehen, wahlen Sie Oben und unten.

Fir alle Objekte gilt: Sie missen diese geschriftung 7 x

durchnummerieren und beschriften. Dazu klicken Sie ;..\ it

das Objekt an und klicken in der Registerkarte Abbildung 1/
Referenzen in der Gruppe Beschriftung auf Optienen
Beschriftung einfiigen. Es 6ffnet sich ein Dialogfeld. Bezeichnung:  Abbildung

Position: Unter dem ausgewahlten Element v~
Nun konnen Sie einen Titel eingeben und eine

D Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden

Bezeichnung auswdahlen. Zudem koénnen Sie die
Position bestimmen (liber bzw. unter dem Objekt).

Neue Bezeichnung... Bezeichnung loschen Nummerierung...

AutoBeschriftung... Abbrechen
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Hier gilt es zu beachten: Abbildungen werden unterschrieben, Tabellen Gberschrieben!

Wenn Sie alle Abbildungen derart mit einer Beschriftung versehen haben, kdnnen Sie in lhre Arbeit ein
automatisch erstelltes Abbildungsverzeichnis einfligen (siehe Kapitel 7.2 ,Abbildungsverzeichnis

erstellen’).
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7 Verzeichnisse automatisch erstellen

Wenn Sie konsequent wie beschrieben mit Formatvorlagen und Beschriftungen arbeiten, kénnen Sie
sich viel Arbeit ersparen, indem Sie Word |hre Verzeichnisse automatisch erstellen lassen.

7.1 Inhaltsverzeichnis erstellen

Wenn Sie mit Formatvorlagen arbeiten, haben Sie die Mdglichkeit, sich das Inhaltsverzeichnis
automatisch von Word erstellen zu lassen. Das hat den Vorteil, dass Sie nicht bei jeder Verdanderung
die Seitenzahlen usw. aktualisieren mussen.

In der Registerkarte Referenzen finden Sie dazu die Gruppe Inhaltsverzeichnis und den gleichnamigen
Befehl. Gehen Sie mit dem Cursor zu der Stelle, an der Sie das Inhaltsverzeichnis einfligen mochten.
Klicken Sie auf Inhaltsverzeichnis, es 6ffnet sich ein neues Dialogfeld.

. . . Inhaltsverzeichnis ? X

Fir das Inhaltsverzeichnis stehen Ihnen
. . . . | Inhaltsverzeichnis
dort eine Reihe vordefinierter Formate
. . . Seitenansicht Webvorschau

zur Auswahl. Eine schlichte Version etwa  iberschrift 1 ..o |A Oberschrift 1 ~
ist das Format klassisch. Sie kbnnen eines UBersehrift 2 o3 Uberschrift 2
dieser Formate auswahlen und anpassen Uberschrift 3 o5 Uberschrift 3

(unter Benutzerdefiniertes

Inhaltsverzeichnis). Sie konnen etwa
angeben, ob die Seitenzahlen angezeigt

werden, und wenn ja, ob rechtsbiindig,

M Seitenzahlen anzeigen

Seitenzahlen rechtsbiindig

Fiillzeichen

M Links anstelle von Seitenzahlen

und ob Sie Fillzeichen zwischen Text und

Allgemein

Seitenzahlen haben mochten. Ebenfalls

Formate: Von Vorlage

konnen Sie bestimmen, ob alle oder nur

Ebenen anzeigen: 3
einige Gliederungsebenen im

Optionen... Andern...

Inhaltsverzeichnis erscheinen sollen.

| OK ‘ Abbrechen

Sie sehen in unserem Screenshot, dass das
Inhaltsverzeichnis mit Formatvorlagen verkniipft ist. Welche Formatvorlage mit welcher Ebene lhrer
Gliederung verkniipft ist, kdnnen Sie unter Optionen einstellen. Unter Andern kénnen Sie die
Formatvorlage fiir die Ebenen lhres Inhaltsverzeichnisses anpassen. Sie kénnen jedoch die einzelnen
Ebenen des Verzeichnisses auch nach dem Einfligen noch tiber Formatvorlagen formatieren (siehe
Kapitel 2 ,Formatvorlagen’).

Wichtig: Nur wenn Sie die Uberschriften allesamt in einem Format definiert haben, besteht die
Moglichkeit, sich von Word eine Gliederung erstellen zu lassen! Wenn in lhrem Inhaltsverzeichnis
Uberschriften fehlen oder Textteile auftauchen, die nicht dort stehen sollen, haben Sie diesen
vermutlich die Formatvorlage nicht korrekt zugewiesen. Dies kdnnen Sie auch im Navigationsbereich
erkennen, am einfachsten aber tber die Gliederungsansicht (iberprifen und dndern.

In der Registerkarte  Ansicht in der  Gruppe _

i . ) ) ) ) Gliederung
Dokumentenansichten koénnen Sie sich die verschiedenen f
Entwur

Gliederungsebenen lhrer Arbeit ansehen und ggf. Ebenen prucklayout Weblayout

verschieben und Textpassagen verriicken. In der Regel ist |hr
Dokument auf Drucklayout eingestellt. Wechseln Sie hier auf Ansichten

die Ansicht Gliederung.
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In dieser Ansicht sehen Sie, welche Formatzuweisungen in lhrer Arbeit vorgenommen wurden. Die
Ansicht wird tibersichtlicher, wenn Sie ein Hakchen vor dem Feld Nur erste Zeile setzen. Die Uberschrift
kann beispielsweise als Uberschrift der Ebene 1 dargestellt werden, ein Unterkapitel kdnnte als Ebene
2 definiert usw. werden. Der FlieRtext Ihrer Arbeit ist als Textkérper formatiert. Sie konnen die Ebenen
durch Klicken auf die griinen Pfeile verandern. Zudem haben Sie die Moglichkeit ganze Textpassagen
innerhalb der Arbeit zu verschieben. Wenn Sie mit dem Cursor auf die grauen Markierungen vor den

jeweiligen Textabschnitt gehen, verandert sich der Cursor zu einem Kreuz ( ©). Nun kénnen Sie den
derart markierten Textabschnitt zu jeder beliebigen Stelle in der Arbeit verschieben.

7.2  Abbildungsverzeichnis erstellen
Das Abbildungsverzeichnis steht zwischen Inhaltsverzeichnis und Fliel3text.

Zum Einfligen positionieren Sie den Cursor zwischen Inhaltsverzeichnis und FlieRtext. Klicken Sie in der
Registerkarte Referenzen in der Gruppe Beschriftungen auf Abbildungsverzeichnis einfiigen. Word
erstellt nun automatisch ein Verzeichnis, das Sie bei Bedarf anpassen kdnnen.

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Zotero Hilfe A Citavi Q
= Text hinzufiigen - 1 Endnote einfiigen _, » Quellen verwalten Abbildungsverzeichnis einfiigen
! Inhal hi ktual - L g -
Inhaltsverzeichnis aktualisieren AR' Nichste FuBnote ~ Formatvorlage: APA -
Inhalts- FuBnote ~ Intelligente Zitat Beschriftung
verzeichnis * einfligen Suche einfugen - Literaturverzeichnis - einfugen ~% Querverweis

Inhaltsverzeichnis FuBnoten « Recherchieren Zitate und Literaturverzeichnis Beschriftungen

Achtung: Das Erstellen des Abbildungsverzeichnisses funktioniert nur, wenn Sie Ihre Abbildungen Gber
die Beschriftungs-Funktion beschriftet haben (siehe Kapitel 6 ,Abbildungen’).

7.3 Literaturverzeichnis erstellen

Neben dem Inhalts- und dem Abbildungsverzeichnis kénnen Sie sich in Word auch ein
Literaturverzeichnis automatisch erstellen lassen. Genauso besteht die Méglichkeit, sich Quellen aus
dem Literaturverwaltungsprogramm Citavi (oder anderen Literaturverwaltungsprogrammen) in seine
Hausarbeit zu importieren. Auf diese Moglichkeiten gehen wir hier nicht naher ein; wir empfehlen aber
den Einsatz von Citavi.

Literaturverwaltungsprogramme wie Citavi kdnnen lhnen die archivierende Arbeit erleichtern. Wenn
Sie sich mit ihrer Nutzung vertraut machen, wird sich das mittelfristig auszahlen. Sie kénnen das
Programm Citavi als Studierende der HS Diisseldorf im Rahmen einer Campuslizenz kostenlos nutzen.
Unsere Bibliothek bietet zudem Einflihrungen und regelmaRige Schulungen an. Informationen zur
Nutzung und den Link zum Download des Literaturverwaltungsprogramms Citavi erhalten Sie in der
Fachbibliothek oder lber deren Internetprasenz:

http://bib.hs-duesseldorf.de/lernort/software/citavi.

Die Fachbibliothek stellt zudem Informationsmaterialien zu Citavi online zur Verfligung. In diesem
Dokument lernen Sie auch, wie Citavi Sie beim Schreiben von Hausarbeiten unterstiitzt und wie Sie bei
Word Literaturbelege und das Literaturverzeichnis mit Citavi einfiigen kénnen:

http://citavi.com/media/1367/citavi 6 kurzeinfuehrung.pdf sowie http://bib.hs-
duesseldorf.de/lernort/software/Documents/Citavi4.pdf.
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8 Deckblatt einfiigen
In der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Seiten bietet Word eine

Reihe von Gestaltungsmoglichkeiten unter Deckblatt an. Sie kbnnen [ Deckolatt - ot

eines der hier angezeigten Deckblattvorlagen auswéhlen und in lhr Leere seite Tabelle

Dokument einfiigen. Beachten Sie: Ein derart eingefligtes Deckblatt el ; |

lasst die Seitenzahlung erst auf der Folgeseite beginnen. Seiten Tabellen

Die hier angezeigten Vorlagen entsprechen jedoch nicht jedem Geschmack. Wir empfehlen die Wahl
eines schlichten Designs. Sie haben zudem die Moglichkeit, sich Ihr eigenes Deckblatt als
Formatvorlage zu formatieren. In unseren Hinweisen zum wissenschaftlichen Arbeiten haben wir
solche Vorlagen fiir Sie zusammengestellt.

Gestalten Sie lhr Deckblatt in einem eigens dazu gedffneten Dokument. Markieren Sie das fertige
Deckblatt. Klicken Sie nun in der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Seiten auf Deckblatt. Hier haben
Sie nun die Moglichkeit, lhr eigenes Deckblatt im Deckblattkatalog zu speichern (Auswahl im
Deckblattkatalog speichern) und fur kiinftige Arbeiten zu nutzen. Denken Sie jedoch daran, dass sich
diese Formatvorlage nur auf lhren aktuellen Rechner und lhre aktuelle Version von Word bezieht.

Arbeitsstelle WAS Stand August 2021 15





